
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE  USUARIO: 

Mesa             de partes virtual 

LLENADO DEL FORMULARIO VIRTUAL PARA 

EL ENVÍO DE DOCUMENTOS EXTERNOS A 

MESA DE PARTES 
 



 

 

1. INICIO EN EL PORTAL WEB DE LA MPT 

Formulario web de acceso público 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 aparecerá la primera ventana donde los usuarios externos ingresaran ya sea a Nuevo 

Tramite o Consulte Tramite. 

 

 

 

A. Nuevo Tramite que registrar un nuevo procedimiento. 

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

 

 

 

 

 

 



 

 

2. INGRESO A LA MESA DE PARTES VIRTUAL  

2.1.  Nuevo Tramite 

A:  Se deberá ingresar a la opción de nuevo tramite dando un clic. 

 

 

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

 

B: Se deberá 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 Paso1. 

 

 

B. Llenar primero su DNI en el campo de Nro. De documento se llenarán automáticamente 

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 botón “Siguiente”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 

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

A. Verificar que se encuentra en el Paso1. 

 

B. Llenar primero su Ruc en el campo de Nro. De Ruc se llenarán automáticamente 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 llenarán automáticamente 

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 botón “Siguiente”. 

Nota:  Registra correctamente tu correo ya que ahí te llegara el código de verificación de 6 

dígitos para continuar con el siguiente paso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  



 

2.4. Paso 2: Validación 

A. Revisar el código de verificación en el correo electrónico, luego copiar  

 

B. ingresar el código de 6 dígitos que llegó a su correo electrónico. 

 

C. Luego Hacer clic en “siguiente”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2.5. Paso 3: Datos del Documento 

 

A. Ingresar los datos según el informe que tienes elaborado. 

B. Escoger el archivo a subir 

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

D. 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 cargará el documento seleccionado) 

G. Luego hacer clic en “siguiente” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

2.6. Paso 4 Final 

 

A. Ingresar el Captcha mostrado para continuar 

B. Da clic en “enviar documento” y listo 

Saldrá la siguiente ventana que permitirá ver el registro realizado: 

 

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

 

 

D. Clic en “cerrar” para finalizar 

 

 

 

 

 

 



 

Dando clic al documento le saldrá lo siguiente: 

 

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

 

 

 



 

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 deberá ingresar a la opción de consultar tramite dando un clic. 

 

 

 

 

B. Ingresar el expediente generado en el cargo 

C. Ingresar el código Captcha 

D. Luego dar clic en “Buscar Expediente” 

Nos mostrara en qué estado esta nuestro tramite: 

 


