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Pantalla de bienvenida a la PLATAFORMA VIRTUAL MUNICIPAL 

 

 

 

 

Seleccione si Ud. Es una persona 

natural o jurídica 

Para búsquedas y 

consultas de 

nuestros servicios 

puede consultar 

estas opciones 
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Vista de Registro de Usuario 

 

 

En este tabs puede registrar su DNI 

para comenzar a utilizar nuestros 

servicios 

No se olvide de leer y aceptar 

nuestras Políticas de Privacidad 

Cuanto termine de completar el 

formulario haga clic en el botón 

REGISTRAR para validar sus datos y 

generar sus credenciales, estas se le 

enviaran vía WhatsApp y Correo 

Electrónico (Revise su bandeja SPAN). 
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Vista de Inicio de Sesión 

 

 

 

 

En este tab puedes ingresar las 

credenciales que fueron enviadas al 

correo electrónico  

Si no recuerda o perdió 

las credenciales de su 

cuenta puede hacer clic 

aquí para recuperarlas 

Para ingresar a su cuenta debe 

hacer clic en el botón INGRESAR 
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Vista para Recuperar Credenciales 

 

 

 

 

Ingrese su número de DNI o RUC 

para poder buscar y enviar las 

nuevas credenciales 

Clic para iniciar el proceso que 

enviara las nuevas credenciales a las 

cuentas de correo asociadas al 

número de DNI o RUC ingresados 
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Vista para Lista de Servicios 

 

 

 

Mesa de Partes Virtual 

Dentro de esta sección podrá ingresar 

expedientes, que serán atendidos por 

las áreas que correspondan 

Licencia de Funcionamiento 

Dentro de esta sección podrá generar 

licencias de funcionamiento 100% en 

línea 
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Vista Menú de opciones del usuario 

 

 

 

Haga clic en Mi Perfil para poder 

editar los datos del usuario 

Haga clic en Cerrar Sesión para dar 

por concluida la sesión del sistema 
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Vista Modificar Datos del Perfil 

 

Puede modificar su 

contraseña, esta debe 

tener mas de 8 

caracteres y al menos 

un numero 

Para almacenar los cambios 

realizados haga clic en MODIFICAR 

para validar los datos ingresados 
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Vista Conformidad del Cambio Solicitado 

 

 

 

 

Haga clic en CONTINUAR para 

regresar a la vista de bienvenida 
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Vista para Mesa de Partes Virtual 

 

 

 

SI Ud. ya tiene expedientes 

ingresados en la municipalidad, 

estos les saldrán automáticamente 

en esta sección 

Para iniciar un nuevo expedienté 

haga clic en INGRESAR EXPEDIENTE 
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Vista Ingreso de Expediente Persona Natural 

 

 

 

Solicitante 

Los datos del solicitante siempre 

serán de la persona que se registró e 

inicio sesión. 

Haga clic en CONTINUAR para 

comenzar a ingresar los datos del 

trámite 
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Vista Ingreso de Expediente Persona Jurídica 

 

 

 

Solicitante 

Los datos del solicitante siempre serán de 

la empresa que se registró e inicio sesión, 

con la opción de registrar al representante 

que ingresara el expediente 

Haga clic en CONTINUAR para 

comenzar a ingresar los datos del 

trámite 
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Vista Ingreso de Datos del Trámite TUPA 

 

 

 

Trámites TUPA 

El TUPA es un documento de gestión que 

contiene toda la información relacionada 

a la tramitación de procedimientos que 

los administrados realizan ante sus 

distintas dependencias. 

Pasos: 

1.- Seleccione un Servicio y/o trámite. 

2.- Seleccione un tipo de procedimiento. 

3.- Si desea puede descargar una plantilla 

ejemplo del procedimiento que desea 

ingresar. 

 

 

5.- Debe adjuntar un documento en 

formato PDF con lo solicitado 

debidamente llenado para el trámite que 

desea realizar. 

6.- Puede adjuntar los anexos y otros 

archivos según indica el formulario. 

  

 

Haga clic en GUARDAR DATOS para 

validar los datos ingresados. 
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Vista Ingreso de Datos del Trámite NO TUPA 

 

 

Trámites NO TUPA 

Los tramites NO TUPA son todos los que 

no se encuentran dentro de los 

procedimientos tramitados por la 

entidad. 

Pasos 

1.- Ingrese el detalle de lo solicitado 

a la municipalidad. 

 

2.- Debe adjuntar un documento en 

formato PDF con lo solicitado 

debidamente llenado para el trámite que 

desea realizar. 

3.- Puede adjuntar los anexos y otros 

archivos según indica el formulario 

  

 

Haga clic en GUARDAR DATOS para 

validar los datos ingresados. 
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Vista Condiciones para Ingreso de Expediente 

 

 

Haga clic en ACEPTAR si desea 

generar un número de expediente 

único para su trámite 
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Vista Confirmación de Ingreso de Expediente 

 

 

 

Cuanto termine de completar el 

formulario se le enviara un correo 

electrónico y un mensaje WhatsApp 

con mas datos de su expediente. 

 

Haga clic en VOLVER AL INICIO para 

regresar a la vista de listado de 

expedientes. 
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Vista de Seguimiento de Expedientes 

 

 

Para buscar un expediente con los criterios de 

búsqueda 

Para iniciar un nuevo expedienté 

haga clic en INGRESAR EXPEDIENTE 

Lista de expedientes ingresados por el usuario 

registrado en la municipalidad 

Haga clic en el icono en forma de ojo para 

poder ver los movimientos de su expediente y 

más detalles. 
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Vista de Seguimiento de Expedientes 

 

 

Clic en CERRAR para regresar a la 

vista de listado de expedientes 

ingresados por el usuario 


