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MANUAL DE USUARIO PARA MESA DE PARTES VIRTUAL 

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMBAYEQUE 
 

 
INGRESO DE DATOS DEL SOLICITANTE: 

 

 

Seleccionamos el tipo de persona que realizará el trámite. Si eres un ciudadano 

natural, entonces seleccionaras ciudadano, si por el contrario es representante a 

una entidad pública o privada deberás seleccionar “Persona Jurídica”. 

- Si seleccionas “Persona Jurídica”: 

Deberás completar el campo RUC correctamente, y el sistema deberá 

mostrarte en unos segundos la razón social y el lugar. 

Si por el contrario no se encuentra información relacionado al RUC 

ingresado, deberás ingresar los datos manualmente. 
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- Si seleccionas “Ciudadano”: 

En el campo DNI debe ingresar su Nro. de DNI, el sistema traerá 

información de RENIEC y completará el campo nombres. 

 

 

 
De lo contrario deberá hacerlo manual, en caso suceda un error en la 

conexión, o no se están mostrando los datos correctos a pesar de haber 

ingresado correctamente el DNI. 
 

 
Finalmente ingresamos el email. 
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INGRESO DE DATOS – DOCUMENTO: 

 
 

Ingresar asunto, insertar el documento del trámite. Y si hay anexos, se deberá 

adjuntar al mismo archivo indicando cuales son. Además, es importante saber que 

si el archivo supera los 10mb se deberá adjuntar todo en un enlace drive y 

compartir el enlace. 

Es relevante que se describa un mensaje indicando lo que se solicita para mejor 

detalle. 
 

Nota importante:  
 

Si estas reincidiendo en un trámite, deberás indicar en el campo mensaje el motivo y el Nro. de expediente 
del cual deseas hacer la reiteración.  Ejemplo: “Dese reincidir en el Expediente Nro. 0001/2024 por el 
siguiente motivo:”, y posteriormente se detalla.   
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Aceptar términos 

 

Es importante activar el check de aceptar los términos y luego presionar en 

“Enviar Tramite” 


