
MANUAL DE USUARIO GENERAL:
MESA DE PARTE VIRTUAL

UGEL TAMBOPATA

Registro de un usuario general



Introducción

La mesa de parte virtual de la UGEL Tambopata, fue implementada
para ser parte de la transformación digital en la administración pública.
La tecnología es fundamental para mejorar la atención, eficiencia,
transparencia y accesibilidad de los servicios que se brinda a los
ciudadanos.
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Tipo de registros1

Existen dos tipos de registros a la mesa departe de la UGEL Tambopata,
como persona Natural o persona Jurídica. Todos los datos ingresados
deben ser actuales, bajo la responsabilidad del usuario que realiza el
registro.

Persona natural Persona jurídica



Registo de una persona natural2

El registro de una persona natural es el proceso legal y oficial con el que
un ciudadano se va inscribe al sistema de mesa departe virtual, para
utilizar de la mejor manera los recursos de la misma.



Paso 1: Registro de una persona Natural

Ingresar el número de 
documento seleccionado. 

<Filtra automáticamente el 
nombre y apellido> 

Seleccionar el tipo de 
documento: DNI, Carnet de 
extranjería y pasaporte

Ingresar el código 
verificación. 
<Este campo es mostrado 
solo a los DNI>

Ingresar la fecha de 

nacimiento

Ingresar su correo principal, 

para recibir las 

notificaciones 

Ingresamos todos los 
campos obligatorios*



Paso 2: Registro de una persona Natural

Ingresar la contraseña de 

acceso y repetirla

Es obligatorio aceptar los 

termino y condiciones.

Pulsar Registrarme para 

realizar el registro a la MDV

Ingresamos todos los 
campos obligatorios*



Paso 3: Registro de una persona Natural

Al realizar el registro se 
enviara un correo 
electrónico con el 
usuario de acceso

• Utilizar la contraseña ingresada al 
registrarse para el acceso.

• Revisar la bandeja de entrada del correo 
registrado, también se recomienda revisar 
la bandeja de span.



Registo de una persona jurídica3

El registro de una persona jurídica es el proceso legal y oficial con el que
una empresa se va inscribe al sistema de mesa departe virtual, debe
considerar obligatoria mente los datos del representante legal.



Paso 1: Registro de una persona Jurídica

Ingresar el número de RUC 
<Filtra automáticamente el 
nombre y apellido> 

Ingresar su correo

principal, para recibir las 

notificaciones 

Ingresamos todos los 
campos obligatorios*



Paso 2: Registro de una persona Jurídica

Seleccionar el tipo de 

documento: DNI, Carnet 

de extranjería y 

pasaporte

Ingresar el número de 

documento seleccionado. 

<Filtra automáticamente el 

nombre y apellido> 

Ingresar el correo 

secundario

Ingresamos todos los 
campos obligatorios*



Paso 3: Registro de una persona Jurídica

Es obligatorio aceptar los 

termino y condiciones.

Pulsar Registrarme para 

realizar el registro a la MDV



• Utilizar la contraseña ingresada al 

registrarse para el acceso.

• Revisar la bandeja de entrada del 

correo registrado, también se 

recomienda revisar la bandeja de 

span.

Paso 4: Registro de una persona Natural

Al realizar el registro se 
enviara un correo 
electrónico con el 
usuario de acceso



Paso 1: Los usuarios externos 

tienen que tener seleccionado 

opción: Público general.

Paso 2: Ingresar el usuario de 

acceso, es obligatorio.

Paso 3: Ingresar contraseña de 

acceso, es obligatorio

Link para recuperar contraseña

Link para registrase a la Mesa 

de Parte Virtual

Link para consultar de forma 

externa el estado del 

documentos

Después de registrarnos podremos acceder

Paso 4: Pulsar el botón 

ingresar



Consulta de documento externo4

El registro de una persona jurídica es el proceso legal y oficial con el que
una empresa se va inscribe al sistema de mesa departe virtual, debe
considerar obligatoria mente los datos del representante legal.



Paso 1: Realizar una busqueda externa

Ingresamos todos los 
campos obligatorios*

Pulsar Consulta para realizar 

la búsqueda



Paso 2: Vista de ruta y estado del documento

Datos generales del 

documento

Vista de ruta por áreas de 

atención



Mesa de parte virtual de 
la UGEL Tambopata

Calle Tahuamanu S/N Villa Salvación Manu, Manu

Telf. (082) 83-0206

contacto@ugeltambopata.gob.pe
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