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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 703 - 2020 - MPLP

Tingo Maria, 26 de noviembre de 2020

VISTO:

El Informe N° 008-2020-MP-SG-MPLP/TM de fecha 14 de octubre de 2020, el Responsable del Tramite

Documentario y Archivo Central, presenta la directiva para “EL USO DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL

DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADOQ”, y con el Informe N° 101-2020-MPLP-GM-

GPP-SGDI de fecha 28 de octubre de 2020, el Subgerente de Desarrollo Institucional realiza el informe
técnico sobre la presentacion de la directiva en mencion, y ;

CONSIDERANDO:

El articulo 194 de la Constitucion Politica del Peru, modificado por la Leyes de Reforma Constitucional N°s
27680. 28607 y 30305, establece que las municipalidades provinciales y distritales son los organos de
gobierno local. Tienen autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia,
concordante con el Art. Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgéanica de Municipalidades N°27972. Dicha
autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con
sujecion al ordenamiento juridico;

De conformidad con lo previsto en el articulo IV del Titulo Preliminar de Ia Ley Orgénica de Municipalidades
N° 27972, los gobiemos locales representan al vecindario, promueven la adecuada prestacion de los
servicios publicos locales y el desarrollo integral, sostenible y arménico de su circunscripcion:

\ E/ numeral 72.2 del articulo 72 del TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444,

aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, establece que: Toda entidad es competente para realizar
as tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y objetivos, asi como
bara la distribucion de las atribuciones que se encuentren comprendidas dentro de su competencia;

Con Resolucion Ministerial N° 073-2004-PCM, se aprobo la Guia para la Administracion Eficiente del
Software Legal en la Administracion Publica, Establecimiento de un entorno para alcanzar los objetivos. El
Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, establece en su articulo 2do. Que los titulares de las entidades y
dependencias del Sector Publico comprendidas en la Ley 27209, Ley de Gestion Presupuestaria del Estado,
estableceran un adecuado control para asegurar un uso exclusivo de software legal. Esta obligacion
comienza con la formulacién de una politica de administracion de software que guie la adquisicién y el uso
de dicho activo por la institucion. Los empleados deben recibir informacion sobre los requisitos y restricciones
contenidos en la politica institucional;

Mediante Informe N° 008-2020-MP-SG-MPLP/TM de fecha 14 de octubre de 2020. el Responsable del
Tramite Documentario y Archivo Central, solicita la aprobacion de la directiva para “EL USO DE LA MESA
DE PARTES VIRTUAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADQ”, con fa finalidad de
normar la atencion y registro de documentos que son recepcionados en la oficina de mesa de partes virtual:

LN,
«X\ A través del Informe N° 101-2020-MPLP-GM-GPP-SGDI de fecha 27 de octubre de 2020, ef Subgerente de
Desarrollo Institucional, concluye que se ha cumplido con la revisién favorable de la directiva para “EL USO
DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO”,
conforme a los criterios de la Directiva N° 001-2014-MPLP/A, por lo que recomienda que debe aprobarse
mediante resolucion de alcaldia; )

La finalidad de la directiva para “EL USO DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO”, regular la atencion virtual a los ciudadanos en la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado, entendiéndose que una buena atencion a la ciudadania comprende prestar
servicios de calidad e interiorizar que todas las acciones 0 inacciones de la municipalidad, a lo largo del ciclo
de gestion, impacten en el servicio final que se presta al ciudadano;
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Maxime, con Opinion Legal N° 371-2020-GAJ/MPLP de fecha 11 de noviembre de 2020, el Gerente de
Asuntos Juridicos (e), luego de la revision del Proyecto de la citada Directiva formulada por el Area de Tramite
Documentario y Archivo Central, advierte que el proyecto definitivo de la directiva para “EL USO DE LA
MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADOQ”, esta
formulado de acuerdo a las normas legales pertinentes aplicables al caso y a los lineamientos establecidos
en la Directiva General N° 001-2014-MPLF/A, aprobado por Resolucion de Alcaldia N° 953-2014-MPLP de
fecha 13 de octubre de 2014 por lo que, concluye que es procedente su aprobacion mediante un acto
resolutivo de Alcaldia;

Estando a lo expuesto, a la precitada Opinion Legal del Gerente de Asuntos Juridicos (e), al Proveido de la
Gerente Municipal, de fechas 11y 12 de noviembre de 2020, correspondientemente;

Segun las atribuciones conferidas en el articulo 20 inciso 6) de la Ley Organica de Municipalidades Ley N°
27972;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la DIRECTIVA N° 001-2020-SG-MPLP “DIRECTIVA PARA EL USO
DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO”, que
consta de trece (XIll) numerales y siete (7) anexos, los mismos que forman parte de Ia presente Resolucion
de Alcaldia, debidamente visados por la Gerencia Municipal, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y
Secretaria General.

| ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, a la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracion y Finanzas,
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Subgerencia de Desarrollo Institucional, Secretaria General, y
demas areas pertinentes, el cumplimiento del presente acto administrativo.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR a la Subgerencia de Informatica y Sistemas para su PUBLICACION
en el portal de transparencia de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

REGISTRES WQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

------------------------
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FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad regular la atencion virtual a los ciudadanos en
la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado — Tingo Maria, entendiéndose que una
buena atencion a la ciudadania comprende prestar servicios de calidad e interiorizar
que todas las acciones o inacciones de la Municipalidad, a lo largo del ciclo de
gestion, impacten en el servicio final que se presta al ciudadano.

Todo ciudadano, sea que actie en nombre propio o en virtud de representacion, tiene
derecho a recibir servicios de calidad al momento de realizar algtin tramite o requerir
algln servicio del Estado.

OBJETIVO

La presente Directiva tiene como objetivo establecer las disposiciones y condiciones
para regular el uso del servicio digital de Mesa de Partes de la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado, contribuyendo a mejorar las actividades que integran la
atencion en recepcion y tramite de documentos de forma virtual.

Estas actividades se desarrollan en la plataforma de atencién al ciudadano de forma
virtual, desde las instalaciones de la Oficina de Mesa de Partes de la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado.

ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todo el personal de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, independientemente del régimen bajo el
cual laboren.

BASE LEGAL

e Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

e TUO de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Resolucion Ministerial N° 073-2004-PCM, aprueban Guia para la Administracion
Eficiente del Software legal en la Administracion Publica.

e Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, aprueban Normas de Control
Interno, dispone: “El acceso a los recursos o archivos debe limitarse al personal
autorizado que sea responsable por la utilizacion o custodia de los mismos™.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Los actos u omisiones que impidan o dificulten el cumplimiento de las disposiciones
de la presente Directiva, seran puestos en conocimiento de Secretaria General, para la
determinacion de las sanciones de orden administrativo de los Funcionarios,
Servidores y al personal que bajo cualquier forma o modalidad contractual presten
servicios en la Municipalidad.



VI. DISPOSICIONES GENERALES

Calidad de Atencion: Percepcion que el ciudadano tiene respecto a la prestacion
de un servicio que asume la conformidad y la capacidad de este para satisfacer sus
necesidades.

¢ Canal de Atencion: Medio o punto de acceso, a través del cual, la ciudadania hace
uso de los servicios provistos por la Municipalidad. Incluye canal virtual
(plataforma web, e-mail).

e Cargo Virtual: Documento generado de forma virtual en el cual se consigna
informacién del expediente recepcionado, numero de registro, fecha y hora de
registro, area de origen, fecha y hora de derivo, nimero de referencia, Institucion,
remitente, tipo de documento, asunto y destino del documento, permitiendo el
seguimiento del mismo hasta su finalizacion.

e Certificado Digital: Documento electrénico generado y firmado digitalmente por
una entidad de certificacion, el cual vincula un par de claves con una persona

o determinada confirmando su identidad, lo que a su vez permite firmar digitalmente
documentos electrénicos.

¢ Ciudadano: Persona natural o juridica que accede a un servicio publico brindado
por la Municipalidad. En el marco de este concepto, se tomaran como sinénimos de
ciudadano los términos: usuario y administrativo.

/ e Competencia: Conocimiento y experiencia que un individuo demuestra en la

/ ejecucion de ciertas tareas y/o en la solucién de ciertos problemas.

e Eficacia: Capacidad para lograr el efecto que se desea o espera.

» Eficiencia: Uso 6ptimo de los insumos (menor uso de recursos 0 mayor alcance,
utilizando la misma cantidad de recursos) para la obtencion de los resultados
deseados.
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o Firma Digital: Mecanismo tecnoldgico que sirve para demostrar la autenticidad de
un documento digital y a la vez, dota al mismo de validez y eficacia juridica. Da al
destinatario seguridad de que el mensaje fue creado por el remitente, y que no fue
alterado durante la transmision.

¢ Foliacién: Accion de numerar en estricto orden cronoldgico cada una de las hojas
del expediente y los que van integrando el mismo, siempre que contengan
informacion escrita o gréfica.

e Mesa de Partes Virtual: Canal a través del cual, se recepcionan documentos
externos en formato digital, a través de la Plataforma Web disefiada para tal fin.

¢ Notificacion Electrénica: Las personas naturales o juridicas pueden ser notificadas
por via electrénica, como respuesta a lo solicitado.

e Recepcion: Accion de recibir el documento que ingresa a la Municipalidad,
conforme a lo dispuesto en la presente Directiva.
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CANAL DE ATENCION VIRTUAL

La atencion virtual consiste en la recepcion de solicitudes, informes, oficio, oficio
multiple, circular, carta, carta circular, multiple y otros documentos, mediante una
plataforma virtual especifica, (pagina web) y correo especifico, con el fin de realizar
los tramites correspondientes a los documentos.

Por este canal, se da tramite a los documentos que son destinados para la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado — Tingo Maria.

Los medios de atencion virtual son:

e Pdgina Web: http://www.munitingomaria.gob.pe/mesapartes/
e Correo electronico: mesadepartes@munitingomaria.gob.pe

Recepcion de documentos reenviados desde:

VIIL

* webmaster@munitingomaria.gob.pe

Por seguridad, se tiene el correo vinculado para copias de seguridad de los documentos enviados
1 a través del formulario que lo maneja Unicamente la Subgerencia de Informatica y Sistemas, al
cual tiene acceso para realizar consultas de respaldo:

e mesadepartesbackup@munitingomaria.gob.pe

RESPONSABILIDADES

8.1. Responsabilidades de la MPLP-TM:
Los funcionarios: Gerentes y Subgerentes de la Municipalidad Provincial de
Leoncio Prado, son responsables de la aplicacion de la presente Directiva, de
acuerdo a su competencia.
a) La demora excesiva, pérdida del expediente y el incumplimiento de la presente

b)

d)

Directiva, tendran sancion de acuerdo a la normativa que le corresponda.

La Oficina de Tramite Documentario — Mesa de Partes y Archivo Central, es el
responsable del proceso de digitalizacién, registro y distribucion oportuna de
los documentos administrativos virtuales internos y externos que el 6rgano o
unidad orgédnica emita, reciba, archive y custodie.

La Mesa de Partes, es el drea responsable de la atencion virtual al ciudadano,
esta a cargo de Secretaria General, que es la unidad organica responsable de la
mejora continua de este servicio en la Entidad tal como lo establece el manual
para mejorar la atencion a la ciudadania en las Entidades de la Administracion
Publica.

El trdmite que se le dard a cada expediente generado a partir de la Mesa de
Partes Virtual se realizard respetando todos los procedimientos tal como se
realiza con el tramite fisico (orden de llegada y posterior envio a las areas
correspondientes); teniendo la misma validez. La notificacion y/o respuesta
resultante de la recepcion del archivo a través del correo, seran comunicados al
administrado via correo electrénico, al mismo con el que se dio inicio el
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proceso, para lograr este objetivo, el administrado debe proporcionar un correo
electrénico en donde se entendera como valida toda notificacion que se le
haga.

e) Orientacion a los administrados cuando lo requieran.

f) Llamadas via telefonica y/o Wasap para aclaracion, relacionado algin
expediente presentado

g) Responder y orientar al administrado cuando remite dos documentos con el
mismo numero o en forma duplicada.

h) La responsabilidad para el cumplimiento de la informacion y de la
administracion de los lineamientos emitidos en la presente Directiva, es de
cumplimiento del area correspondiente.

8.2. Del Administrado:

a) Garantizar la autenticidad e integridad de los documentos presentados por la
Mesa de Partes Virtual.

b) Dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la presente Directiva, asi
como a los términos y condiciones establecidos.

c¢) Garantizar que los documentos escaneados a presentar deben ser legibles.

DISPOSICIONES GENERALES

9.1. El proceso de tramite documentario virtual comprende la recepcion, registro,
custodia de los expedientes y documentos mientras permanecen en la Oficina y la
distribucién final.

9.2. Todo documento externo remitido a la Entidad Municipal de forma virtual. sea
por persona natural o juridica, publica o privada, sera recepcionado por Mesa de
Partes.

9.3. Mesa de Partes virtual atiende de lunes a viernes de 8:00 am a 3:00 pm, en horario
corrido; horario y medio de atencion implementado por el Estado de Emergencia,
debido a la adopcién de medidas de prevencién y control sanitario para evitar la
propagacion del COVID — 19. Dando cumplimiento al Decreto Supremo N° 020-
2020-SA, que prorroga al Decreto Supremo N° 008-2020- SA, donde se declara la
emergencia sanitaria del 8 de setiembre de 2020 por un plazo de noventa (90) dias
calendario.

9.4. Todo documento externo debera ser registrado en el Sistema de Tramite
Documentario, por el personal de Mesa de Partes, asignandole un nimero de
registro correlativo y unico:; registrando la fecha, hora, remitente, tipo de
documento, destino y nimero de folios.

9.5. Los archivos deberéan ser almacenados en carpetas de la computadora de Mesa de
Partes.

9.6. Esta prohibido la recepcion de documentos por personal que no pertenezca a Mesa
de Partes.

9.7. Esta prohibido la recepcion de documentos dirigidos a trabajadores de la Entidad
a titulo personal o que no guarden relacion con el cumplimiento de sus funciones,
tales como estados de cuenta bancaria, volantes publicitarios, revistas, folletos,
entre otros.



9.8. El acceso al Sistema de Tramite Documentario es mediante usuario y contraseia,
los cuales son de uso personal, intransferible y de responsabilidad del servidor.
9.9. El acceso al correo de Mesa de Partes Virtual es mediante correo y contraseiia, los
cuales es de uso Ginicamente y responsabilidad del personal de Mesa de Partes.
9.10. Los servidores de Mesa de Partes son responsables de la custodia de los
documentos administrativos que ingresan virtualmente.
9.11. EIl procedimiento durante el registro y tramite que genere el documento puede
tener los estados siguientes, habiéndose notificado al usuario:

a) Incompleto.- documento que no reune todos los requisitos legales para su
tramite.

b) No presentado.- Documento observado y no subsanado dentro del plazo
legal al momento de su presentacién en Mesa de Partes virtual de la Entidad.
por el cual no se continuara con el registro y tramite.

¢) En proceso.- Documento que se encuentra en tramite (Sistema de Tramite
Documentario) o proceso de atencién sin haberse generado el cargo virtual
correspondiente.

d) Atendido.- Documento por el cual la Entidad ya gener6 un cargo virtual.

e) Finalizado.- Documento que ha concluido el tramite correspondiente, el cual
es notificado al usuario adjuntando el cargo virtual, como comprobante de la
accion solicitada.

9.12. La presente Directiva estd sujeto a renovacion y/o modificacion, cuando la
situacion lo amerite.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

10.1. TAMANO DE LOS ARCHIVOS
Los mensajes de correo electronico y/o pagina Web, deben contener como
maximo 20 folios, de los cuales, se imprime las paginas del documento hasta
donde esta el sello y/o firma del responsable, que serviran de guia, para luego ser
derivados al area correspondiente, el documento completo se envia a través del
DATA del Area correspondiente, luego se registra en el Sistema de Trimite

Documentario.
/. s Ante cualquier otra situacion (Carta fianza, expedientes de obras, etc.), debera
f *‘Lﬂhs—:{. EnTo - presentar su documento de forma presencial en el area de Mesa de Partes
~ _'ap"sﬁi;sm presencial.

10.2. REGULARIZACION DE DOCUMENTOS
Las Observaciones a documentacion presentada, se refiere a que deben ser
recibidos todos los formularios o escritos presentados, no obstante incumplir los
requisitos establecidos en el TUO de la Ley N° 27444, que no estén
acompafiados de los recaudos correspondientes o se encuentren afectados por
otro defecto u omision formal prevista en el TUPA, que amerite correccion. En
un solo acto y por unica vez, la unidad de recepcién al momento de su
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presentacion realiza las observaciones por incumplimiento de requisitos que no
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puedan ser salvadas de oficio, invitando al administrado a subsanarlas dentro de
un plazo méaximo de dos dias habiles.

Esta prohibida la recepcion de documentos virtuales por parte de los 6rganos o
unidades organicas de la Entidad o por personal que no pertenezca a la Oficina
de Mesa de Partes.

10.3. HORARIO DE ATENCION

Para el envio de documentos a través de Mesa de Partes Virtual via correo
electronico y pagina Web, es de lunes a viernes de 8:00 am a 3:00 pm. No
incluye feriados; el envio de correos electronicos fuera del horario establecido
sera registrado en el Sistema de Tramite Documentario, para su tramite
correspondiente, el siguiente dia habil, con fecha actualizada.

DISPOSICIONES TRANSITORIA Y FINAL

11.1.

11.2,

11.3.

11.4.

La Oficina de Secretaria General, es la encargada de dictar de manera progresiva
las normas complementarias, protocolos y guias de aplicacion a la presente
Directiva, en concordancia con el Manual para mejorar la atencion a la
ciudadania en las Entidades de la Administracion Publica.

Toda modificacion al sistema virtual debera ser solicitado con el debido sustento
ante la Subgerencia de Informatica y Sistemas en coordinacion con la Oficina de
Secretaria General.

Toda excepcion a las disposiciones establecidas en la presente Directiva, que no
contravengan las leyes especificas de la materia, debe contar necesariamente con
la aprobacion de la Oficina de Secretaria General y el debido sustento de la
unidad orgénica solicitante.

La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacién en el Portal Institucional (www.munitingomaria.gob.pe/mplp/).

MECANICA OPERATIVA
a) El Administrado:
A través del correo o pagina web:

Llenar el formulario: Debera llenar sus datos reales de forma claro y preciso,
(Anexo 01).

Adjunta el documento: Selecciona el documento a enviar.

Envio del documento: Debera esperar la carga completa.

Conformidad de su registro: Debera revisar periodicamente su bandeja de
entrada a la espera del correo de respuesta de la conformidad de su recepcién
en el Sistema de Gestion Documental.

Seguimiento de lo solicitado: Debera esperar la llamada de los responsables de
cada drea, con el fin de realizar las coordinaciones necesarias para concluir lo
solicitado.

Visita a las Instalaciones: Para regularizar sus documentos (aplica solo para
documentos extremadamente pesados).
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b)

Del Personal de Mesa de Partes Virtual - Correo:

Recepcion del documento: Almacena el documento en la memoria de la
computadora, colocando apellido, seguido de nombres, tipo de documento y
nimero de documento, (Anexo 04).

Impresion del documento: Se imprime los dos primeros folios del documento
recepcionado, que serviran de guia para presentarlo a los destinos
correspondientes.

Registro del Documento: Se ingresa los datos mas relevantes del documento al
Sistema de Gestién Documental.

Generar cargo: Luego de las verificaciones se acepta las condiciones, se genera
el cargo con registro unico, (Anexo 05 y anexo 06).

Almacenar cargo: El cargo se almacena en la memoria de la computadora,
colocando los apellidos, nombres y el nimero de documento.

Respuesta virtual al administrado: Se menciona detalles de la conformidad de
la recepcion del documento, (Anexo 07).

Adjuntar cargo: Se selecciona el cargo guardado, (Anexo 07).

Envio del cargo: Se verifica los detalles, enviar y esperar la carga completa.
Mecanica de soporte: Se imprime una copia del cargo generado, para ser
almacenado en los archivos de la Mesa de Partes.

Sellado de los documentos: Se sellan los documentos

Registro en los cuadernos de Mesa de Partes: Se registra el nimero tnico del
cargo y los datos del remitente.

Distribucion de los documentos: Se distribuyen a las areas Que tengas las
competencias correspondientes, para la posterior solucion a lo solicitado.



XIII. ANEXO
13.1. ANEXO 01: MODELO DE FORMULARIO, PARA EL LLENADO DE
DATOS MEDIANTE EL CORREO ELECTRONICO.
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13.2. ANEXO 02: MODELO DE FORMATO, PARA EL LLENADO DE DATOS MEDIANTE
LA PAGINA WEB.
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ENVIO DE DOCUMENTOS A MESA DE PARTES
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13.4. ANEXO 04: FORMA DE ALMACENAR LOS DOCUMENTOS
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13.6. ANEXO 06: CARGO GENERADO LUEGO DEL INGRESO DE TODOS LOS DATOS AL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL.
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13.8. ANEXO 08: FLUJOGRAMA DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO.
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