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MESA DE PARTES VIRTUAL 

MANUAL DE USUARIO 

1. INTRODUCCIÓN 

El presente documento contiene la descripción detallada de las funciones implementadas en el 

aplicativo informático del de Mesa de partes Virtual, por lo que el documento es una herramienta 

de consulta y orientación ante cualquier dificultad que pueda surgir durante su operación. 

Como es público, desde el pasado mes de marzo las municipalidades y otras entidades estatales, 

no registran atención presencial por disposición del gobierno central, como parte de las medidas 

restrictivas ante la pandemia del coronavirus. 

2. OBJETIVOS Y ALCANCE 

2.1 Objetivo 

El propósito de este documento es ser una guía para los usuarios en el uso del aplicativo 

informático del Sistema Mesa de partes Virtual, buscando ser de fácil entendimiento a través 

de instrucciones paso a paso acompañadas de imágenes capturadas del aplicativo. 

              2.2 Alcance 

El presente instructivo está dirigido a la Ciudadanía en general que desea acceder al aplicativo 

informático Mesa de partes Virtual al envió de información. 
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3. EMPEZANDO A UTILIZAR EL APLICATIVO INFORMÁTICO 

Para acceder al aplicativo, siga los siguientes pasos: 

 
 Escriba la siguiente dirección de página, en la Barra de Direcciones del navegador Chrome: 

http://www.muniayabaca.gob.pe/ 
 

 Se mostrará la siguiente página. 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. PANTALLA DE INICIO 

 Seleccione la opción Mesa de partes virtual. 

 También puede ingresar directamente de la siguiente dirección de página, en la Barra 

de Direcciones del navegador Chrome: 

http://www.muniayabaca.gob.pe/mctramite2020/externos 

 

  

 

 

 

 

 

 

http://www.muniayabaca.gob.pe/
http://www.muniayabaca.gob.pe/mctramite2020/externos
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5. ACCESO AL FORMULARIO 

 

 Se mostrará la siguiente formulario  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 Inicio de ingreso de información: Ejemplo. 

 

 

 

 

 

  

Tipo Documento Número 

documento 

Numero 

de folios 

Por única vez ingresamos el 

remitente se apertura un 

formulario 
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 Si realiza él envió de otros documentos, ya no será necesario ingresar nuevamente los 

datos de la persona o empresa. Solo tiene que realizar la búsqueda.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Datos del remitente 

Tipo de persona 

Natural o jurídica 

Si seleccionamos empresa, 

ingresamos RUC, correo 

opcional 

Tipo Expediente 

Guardar datos del 

remitente 

Realizar búsqueda de 

los datos del remitente 
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 Se generara un código de seguimiento de Trámite.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Datos del remitente 

Asunto del 

documento 

Adjuntar 

documento PDF 

Predeterminado la 

oficina de trámite 

Documentario 

Selección opción 

tramitar 

Guardar 

Código de Trámite 
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6. CONSULTAR ESTADO EXPEDIENTE 

 
 Seleccione la opción del menú de la página web institucional la opción Consultar 

expediente. 

 

 

 

 

 

 

 Se mostrará la siguiente formulario  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Código Generado 

Código captcha 

autogenerado 

Ingreso de año 

Ejecutar 
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7. RESULTADOS DE CONSULTA. 

 

 

 


