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1. INICIO EN EL PORTAL WEB DE LA MPT

Formulario web de acceso publico para que los ciudadanos puedan enviar documentos a

Mesa de Partes de la municipalidad provincial de pataz.

Para ingresar al formulario debemos abrir un navegador web en un equipo con

acceso a internet y escribir el siguiente enlace.
https://operaciones.munipataz.gob.pe/

Nos aparecera la primera ventana donde los usuarios externos ingresaran ya sea a Nuevo

Tramite o Consulte Tramite.

MESA DE PARTES DIGITAL A

o8
NUEVO TRAMITE

SEGUIMIENTO DE TRAMITE B

aQ s
CONSULTE SU TRAMITE :@' PROVINCIAL DE

w2 | PATAZ
INGRESA AL SISTEMA

PLATAFORMA DE OPERACIONES VIRTUALES
Municipalidd Provincial de Pataz

MUNICIPALIDAD

A. Nuevo Tramite que registrar un nuevo procedimiento.

B. Consulte tramite que permite verificar el estado de un tramite.




2. INGRESO A LA MESA DE PARTES VIRTUAL

2.1. Nuevo Tramite

A: Se debera ingresar a la opcion de nuevo tramite dando un clic.

MESA DE PARTES DIGITAL A4

=]
EVO TRAMITE

GUIMIENTO DE TRAMITE

Q
CONSULTE SU TRAMITE

Cuando se ingresa nos aparecera una ventana informativa de términos y condiciones.

Terminos y condiciones

su documento debe tener en cuenta lo siguient
e la semana, conforme a lo establecido por e ral 117.1 del articulo 117 de la Ley N° 27444, Ley del

) horas, los siete
0 am. a 5:15 pm. por I que si presenta su documento fuera del

imiento Adminisirativo General, sin embargo horario de atencion es de lunes a viernes de 8.
norario establecido, se considerara iniciado el siguiente dia hAbil

[5 Datos del solicitante:
Es Obligatorio consignar: Tipo de persona: Ciudadanc 6 Persona Juridica; Numero de DNI; Apellidos y Nombres; Teléfono; Direccién y Correa electronico
Aceptar el solicitante, declara bajo juramento Ia veracidad y autenticidad de los datos y documentos p dos.

orreo electronico, al m
spondiente a su solicitud, al correo electronico

1a MPP a remitir &l ca

0

escaneada, electrénica y

Reconocimiento Optico

[5 La entidad comunicara a través del carreo electrénico lo siguiente:
£l envio del voucher de expediente (constancia del registro de envio del documento en forma exitosa), consignando un Nimero de Expediente, que permitira hacer
&l seguimiento

Sin embarge,

n &n los dos (2) dias habiles, o realice una subsanacitn defect

sentar una nueva solicitud
e con Ia coordinacion ae Tr S @munipataz gob pe
ondiciones, para que pueda a e presentacion del documento, el cual, tiene caricter de declaracion jurada y

B: Se debera dar click en aceptar para continuar el procedimiento de tramite




2.2. Paso 1: Ingreso de datos (Para ciudadanos)

A. Verificara que se encuentra en el Pasol.

{C} Mesa de Partes Virtual - MPP  consutatu mamne fnictar sesion

Datos del Solicitante

Tipo de Persona
Ciudadano

Tipo de Documento Nro. de Documento

DNI ¥ | 78945612 D
Apellido paterno® Apellido materno Nombres*

CRISOSTOMO AGUILAR EDITH GABRIELA
Teléfono Correo Direccion*

987654321 abnerprofessi@gmail.com Av. Bolognesi N365

‘Anterior | Siguiente

B. Llenar primero su DNI en el campo de Nro. De documento se llenaran automaticamente
algunos de los campos si anteriormente ya ha realizado un tramite.
C. Utiliza la lupa si pusiste mal el DNI.

D. Llenar todos los campos restantes cuidadosamente.

E. Luego hacer clic en el botén “Siguiente”.




2.3. Paso 1: Ingreso de Datos (Persona Juridica)

A. Verificar que se encuentra en el Pasol.

&} Mesa de Partes Virtual - MPP  consuita tu Timite fniciar Sesion

[ ]

Datos del Solicitante
Tipo de Persona
Persona juridica b

»
Nro de RUC* Razén Socia
12356986358 E] CFR. Solutions

Datos de la persona de contacto
Tipo de Documento Nro. de Documento -
DNI Y| 78945612 ”

EGeTa0 paterne ApeNao materno NomBres

CRISOSTOMO AGUILAR EDITH GABRIELA

Teléfono* Correo* Direccién®

987654321 abnerprofessi@gmail.com Av. Bolognesi N365

Siguiente

B. Llenar primero su Ruc en el campo de Nro. De Ruc se llenaran automaticamente algunos de
los campos si anteriormente ya ha realizado un tramite.

C. Utiliza la lupa si pusiste mal el DNI.

D. Llenar primero su DNI en el campo de Nro. De documento se llenardan automaticamente
algunos de los campos si anteriormente ya ha realizado un tramite.

E. Utiliza la lupa si pusiste mal el DNI.

F. Llenar todos los campos restantes cuidadosamente.

G. Luego hacer clic en el botdn “Siguiente”.

Nota: Registra correctamente tu correo ya que ahi te llegara el cédigo de verificacion de 6

digitos para continuar con el siguiente paso.




2.4. Paso 2: Validacion

A. Revisar el cédigo de verificacion en el correo electrénico, luego copiar

Codigo de validacion para envio de Solicicitud  nbox x C 8 B
) Mesa de Partes Vitual MPP hour ago)
@ Municipalidad Provincial de Pataz Estimado(a), ciudadano(a), Este es tu cédigo de validacién de coreo CODIGO: FMKTOU Atentamente, Unidad de Tramite Document
[ ) Mesa de Partes Vitual MPP 16 ho go) w
@ Municipalidad Provincial de Pataz | CODIGO: K2XUFF Unidad de Informatica y Estadistica
@ Mesade Partes Vitual MPP <o 0:13AM (0 minutes ag w ® «
® o

Municipalidad Provincial de Pataz

Estimado(a), ciudadano(a),

Este es tu codigo de »”de correo:

| CC)DIGO:

Atentamente

Unidad de Tramite Documentario

Unidad de Informatica y Estadistica

B. ingresar el cédigo de 6 digitos que llegd a su correo electrénico.

Iniciar Sesién

{<) Mesa de Partes Virtual - MPP  consura tu Tramite

e

validacién

Hemos enviado un codigo de validacion a su correo electrénico (si no aparece
en su bandeja principal, verificar en correos no deseados), ingresar el

codigo y preaﬁel botén Siguiente para verificarlo.

3DEXSU

s [sne

C. Luego Hacer clic en “siguiente”.




2.5. Paso 3: Datos del Documento

Iniciar Sesion

{S) Mesa de Partes Virtual - MPP  consuta tu Tramite

(3]

Datos del Documentos A

Tipo de Documento Nro de documento* Nro. de folios*

INFORME 1245-2025-MPP-T 57

Asunto*

CONFORMIDAD DE SERVICIO1411441

470 Caracieres restantd

Documento * ota
s ﬁ Cargar » Para el documento principal, el formato debe ser PDF, y el tamafio maximo de 50!:15 )
« Para los anexos, el formato puede ser PDF, Werd, Excel, JPEG y JPG; ¥ el tamafio maximo
Nombre archivo Tipo Tamafio Accion de 20MB
« Sitienes archivos de audio o video: Sube estos archivos a un servicio de
CONFORMIDAD DE SERVICIO.pdf .PDF 0.41MB almacenamiento en la nube (como Google Drive, OneDrive, elc.) y coloca los enlaces a

€30S archivos en un documento en formato PDF o0 Word. Luego, sube ese documento con
los enlaces como parte de los anexos. Recuerda asegurarte de que los enlaces tengan

Agregar Anexos [Opcional] permisos de lectura para que puedan ser accesibles.

& Cargar

Nombre archivo Tipo Tamaiio Accion

RESULTADO FINAL DEL CONCURSO 728 N° 004-2025 paf PDF 0.26 MB

Ingresar los datos segun el informe que tienes elaborado.
Escoger el archivo a subir

Luego de escoger el archivo se elige la opcion de cargar el archivo para subirlo.

o0 ® >

Luego hacer clic en “siguiente” para continuar el proceso

Si tienen documentos anexos se puede subir en el apartado de agregar anexos:

E. Escoger el archivo a subir

F. Cargar el archivo (se cargara el documento seleccionado)

G. Luego hacer clic en “siguiente”




2.6. Paso 4 Final

Mesa de Partes Virtual - MPP Consulta tu Tramite

Final

Ingresar Captcha *

Pwa 337< PQwy33

Cancelar

A. Ingresar el Captcha mostrado para continuar
B. Da clic en “enviar documento” y listo

Saldra la siguiente ventana que permitira ver el registro realizado:

Registro exitoso
Confirmacién

Estimado(a), ciudadano(a)

Se grabo correctamente su docggeegto

En unos segundos le llegara su cargo en forma virtual al si reo: abnerprofessi@gmail.com

Para consultar la situacion de su expediente, puede hacer clic en el siguiente enlace

Consulte su tramite

C. Clic en “Generar Cargo” se descargara un documento cargo

) Municipalidad Provincial de Tru. % | @ Mesa de partes Virtual - MPT X | @ Microsoft Word - MANUALDE - X | @& Nueva pestafia X | M Codigo de validacién paraenvi X | + = o X
* O 40

Historial de descargas recientes

Confirmacioén £ INFORME-181.pdf
21,8 KB » Hecho

Estimado(a), ciudadano(a),
Se grabo correctamente su documento
En unos segundos le llegara su cargo en forma virtual al siguiente correo: abnerprofessi@gmail.com

N° de Expediente: 2025-00000059

GENERAR CARGO

Para consultar Ia situacién de su expediente, puede hacer clic en el siguiente enlace
Consulte su tramite

Historial de descargas completo

D. Clic en “cerrar” para finalizar




Dando clic al documento le saldra lo siguiente:

= INFORME-181.pdf

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE

N° Expediente: 2025-00000059

Remitente: CRISOSTOMO AGUILAR EDITH GABRIELA
N° de Folios: 2
Recibido: 02/10/2025 09:40
Registrador: SISTEMA
Doc: INFORME
123-2025-POTR

Consultas: http://operaciones.munipataz.gob.pe/Consulta
Correo: mesadepartes@munipataz.gob.pe
Nota: La recepcion NO da al contenid

También el registro de nuestro tramite se le enviara al correo.

1
1

Q, Search mail

« @B 0 @ & @

® Mesa de Partes Vitual MPP 1T
@ Municipalidad Provincial de Pataz Estimado(a), ciudadano(a), Hemos recibido su documento, el cual ha sido registrado en nuestra Mesa de Partes Digital de la Mun

@  Mesade Partes Vitual MPP <lertasisiemampp@munipatazgob.pe> 11:40AM (15 minutes fr ® «
@ tome-~

BRIt looks like this message is in Spanish X
Translate to English

Municipalidad Provincial de z

Estimado(a), ciudadano(a),
Hemos recibido su documento, el cual ha sido registrado en nuestra Mesa de

Partes Digital de la Municipalidad Provincial de Pataz, con 2025-00000059 para
su atencion

| Puede consultar |a situacién de su tramite haciendo click en la opcion "Consultar
Expediente”

Consultar Expediente

Atentamente,

Unidad de Tramite Documentario

Unidad de Informatica y Estadi




3. Consultar Tramite

3.1. Ingresar a consultar tramite
Para ingresar al formulario debemos abrir un navegador web en un equipo con

acceso a internet y escribir el siguiente enlace.

https://operaciones.munipataz.gob.pe/

A: Se deberd ingresar a la opcion de consultar tramite dando un clic.

MESA DE PARTES DIGITAL

L=
NUEVO TRAMITE

SEGUIMIENTO DE TRAMITE A4

( Q )
CONSULTE SU TRAMITE

ING@

Iniciar Sesion

{) Mesa de Partes Virtual - MPP  consutat Tamite

B CONSULTE SU TRAMITE ¢ D

Nimero de Expediente: * 89eslh B Expedients
es
2025-00000059 69esLh s i

B. Ingresar el expediente generado en el cargo
C. Ingresar el cddigo Captcha
D. Luego dar clic en “Buscar Expediente”

Nos mostrara en qué estado esta nuestro tramite:

Iniciar Sesiéon

) Mesa de Partes Virtual - MPP  Consulta tu Trimite

CONSULTE SU TRAMITE

Namero de Expediente: * QFf m3Nw Ingrese el codigo de la Imagen Buscar Expediente

Expediente: 2025-00000059. esta con estado: Pendiente




