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T¡ngo María. 26 de noviembre de 2020

VISTO:
A hforne N' 008-202A-MP-SG-MPLP/|M de lecha 14 de octubre de 2020, el Responsable del Trán¡te

Docunentano y Archivo Central. presenta la diectiva para "EL USO DE LA ,íESA DE PARTES VIRIUAL
DE U MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO", y con el lnforne N" 101-2020-MPLP-GM-

GPP-SGDI de fecha 28 de octubre de 2020. el Subgerente de Desaffollo lnstitucional realiza el ínforme

técnico sobrc la presentación de la directiva en nención. y :

COI{SIDE&AI{DO;
H aftículo 194 de la Constituci'n Pol¡t¡ca del Peru, nodifrcado por la Leyes de Reforma Constttuclonal N"s
27680, 28ffi7 y 30305, establece que las nunicipalidades provinc¡ales y distritales son los órganos de

gobiemo local. T¡enen autonomía política, económica y administrativa en /os asuntos de su competenc¡a.

concordante con el Aft. ll del Titulo Prelininar de la Ley Wánica de Municipalidades N"27972. D¡cha

aúononia rud¡ca en la facultad de ejercer actos de gobiemo. adn¡nistrat¡vos y de adn¡nistractón. con

sujeción al odenamiento jurídico:

De conformidad con lo previsto en el aftículo lV del Titulo kelin¡nar de la Ley üginia de Municipal¡dades

M 27972. /os gob,emos locales reüesentan al vecindario, üonLgven la adxuada pre§ación de lw
servicios públicos locales y d desano¡lo ifilegral sostenible y amónico de su circ nscipcton:

El numeral 72.2 del afticulo 72 del TUO de la Ley del Proced¡n¡ento Adm¡n¡strat¡vo General N" 27444,

por Decreto Supreno No 004-2019-JUS. establece que: Toda entidad es competente para rcalizar

tareas mateiales internas necesaias para el e'f¡ciente cunpliniento de su n¡sion y objet¡vos. asi como

Con Resolución Min¡stet¡al N" 073-2004-PCM. se aprobó la Gu¡a para la Adm¡nistrac¡ón Ef¡c¡ente del

Software Legal en la Admin¡strac¡ón Pública. Establec¡n¡ento de un entorno para alcanzar los objetivos. H
Decreto Supremo N'013-2003-PCM. establece en su aft¡culo 2do. Que los titulares de las entidades y
dependencias del Sector Públ¡co conprendidas en la Ley 27209. Ley de Gestión Presupuestaia del Estado.

establecerán un adecuado control para aseguar un uso excluslvo de sofrware legal. Esta obl¡gación

con¡enza con la fomulac¡ón de una polít¡ca de adninistración de sofrware que guie la adquisición y el uso

de dicho acl¡vo por la instituc¡ón. Los enpleados deben rec¡bi ¡nfornac¡ón sobre los rcquisrlos y reslncciones

contenidos en la polit¡ca instituctonal:

Medi te lnfüme N" 00&fl2GMP-SG-MPLP|TM de fecha 14 de odubre de 2m0. el Responsable dd
Trám¡te Dúunentario y lúchivo Ceúral sdic¡ta la aprobe¡ón de la directiva pan "EL USO DE U üESA
DE PARTESWR7?ALDEtAiúUNICIPAUDAD PROVINCIALDELE0NCIO PRN)O', canlafrnalidad de

nornar la atenc¡ón y registo de doMmefitos que son recepcionados en la ofrc¡na de n]ÉüSa de paftes viñual:

A través del lnforme N' 101-2020-MPLP-GM-GPP-SGDI de fecha 27 de oclubre de 2020. el Subgerente de

Desarrollo lnstitucional. concluye que se ha cumpl¡do con la rcvis¡ón favorable de la direcfiva parc "EL USO

DE U MESA DE PARTES VIRTUAL DE U MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO',
conlorme a los criteños de la D¡rcct¡va N' 001-2014-MPLP/4. por lo que recomienda que debe aprcbarce

mediante resolución de alcaldia:

La l¡nalidad de la dírecfiva para "EL USO DE L4 ittESA DE PARrES VIRTUAL DE A MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO". regular la atenc¡ón vtrtual a los ctudadanos en la Mun¡c¡palidad

Provincial de Leonc¡o Prado. entendiéndose que una buena atenc¡ón a la ciudadanía conprende prestar

sev¡c¡os de cal¡dad e inteioñzat que todas las acc¡ones o inacciones de la municipalidad. a lo largo del ciclo

de gestión. iñpaden en el swicio frnal que se presta al c¡udadano:
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PCI(IO2/RESOLUCIÓN DE ALCALDIA T{' 7O3 - 2O2O - MPLP

Máxime. con Op¡n¡ón Legal N" 371-2020-GAJ/MPLP de fecha 11 de noviembre de 2020. el Gerente de

Asuntos Juridtcos (e) . luego de ta revisión det Proyecto de la c¡tada Diectiva formulada por et Árca de Tráñite
Docunentario y Arch¡vo Central. adv¡erte que el prcyedo def¡n¡t¡vo de la diect¡va parc "EL USO DE LA
MESA DE PARTES URÍUAL DE LA ilUMCIPALíDAD PROVTNCIAL DE LEONCTO PRAD0". está

fomulado de acuerdo a las normas legales pel¡nentes aplicables al caso y a los l¡neamienfos estaó/ecldos

en la Diect¡va General N' 001-201 4-MPLP/A. aprobado por Resolución de Alcaldia No 951-2014-MPLP de

fecha 13 de octubre de 2014: por lo que. concluye que es procedente su aprcbac¡ón med¡ante un acto

resolut¡v o de Alcal dí a :

Estando a lo expuesto. a la precitada Opinión Legaldel Gerente de Asuntos Jurídicos (e). al Proveido de la

Gerente Municipal. de fechx 11 y 12 de novienbre de 2020. conespúd¡entenente:

Según las atribuciones conferidas en el aft¡ulo 20 ¡nc¡so 6) de la Ley Orgán¡ca de Mun¡c¡palidades Ley N"
27972:

SE RESUEIYA

ARTíCULO PRIMERO.. APROBAR IA DIRECTIVA TP OOI-2O2O.SC.MPLP "DIRECTIVA PARA EL USO

DE U ,íESA DE PARTES VIRTUAL DE U iIUMCIPALIDAD PROWNCIAL DE LEONCIO PRADO" . que

consta de trece (Xl ) numenles y s¡ete (7) anexos, los misn os gue forman pa e de la Nesente Resolución
de Alcaldía, debidamente visaús por la Gerenc¡a Mun¡cipal. Gerenc¡a de Planeaniento y Presupuesto y
S&rdada Genenl.

AR7ICULO SEGUTVDO.- EMARGA& a la Gerencia Mun¡c¡pal Gerenc¡a de Adn¡nistracion y Finanzas.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto. Subgerencia de DesaÍollo lnstitucional. Seüetaria General, y
demás áreas pert¡nentes. el cumplim¡ento del presente acto adm¡nistrat¡vo,

ARTíCUL, TERCERO.- NOflHCAR a la Subgerencia de lnformática y Sistenas para su PUBL¡ICACION

en el poftal de transparencia de la Municipalidad Pwincial de Leoncio Prado.

REG'S SE, CÚMPLASE Y ARCHNESE,
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I. FINALIDAD
La presente Directiva tiene por finalidad regular la atención virtual a los ciudadanos en

Ia Municipalidad Provincial de Leoncio Prado - Tingo Marí4 entendiéndose que una

buena atención a la ciudadanía comprende prestar servicios de calidad e interiorizar

que todas las acciones o inacciones de la Municipalidad, a Io largo del ciclo de

gestión. impacten en el servicio final que se presta al ciudadano.

Todo ciudadano, sea que actúe en nombre propio o en virtud de representación. tiene

derecho a recibir servicios de calidad al momento de realizar algún trámite o requerir

algún servicio del Estado.

II. 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

atención en recepción y trámite de documentos de forma vilual.

Estas actividades se desarrollan en la plataforma de atención al ciudadano de forma

virtual, desde las instalaciones de la Oficina de Mesa de Partes de la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado.

III. ALCANCE
La presente Directiva es de aplicación obligatoria para todo el personal de la

Municipalidad hovincial de Leoncio Prado, independientemente del régimen bajo el

cual laboren.

BASE LEGAL
o Ley N' 27972 - Ley Orgánica de Municipalidades.
o TUO de la Ley N" 27444 - Ley del Procedimiento Adm¡nistrativo General.

o Resolución Ministerial N" 073-2004-PCM, aprueban Cuía para la Administración
Eficiente del Software legal en la Administración Pública.

o Resolución de Contraloría General No 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 utilización o custodia de los mismos".

V. MEDIDASDISCIPLINARIAS
Los actos u omisiones que impidan o dificulten el cumplimiento de las disposiciones

de la presente Directiv4 serán puestos en conocimiento de Secretaría General, para la

delerminación 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.
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VI. DISPOSICIONESCENERALES

. Calidad de Atención: Percepción que el ciudadano tiene respecto a la prestación

de un servicio que asume la conformidad y la capacidad de este para satisfacer sus

necesidades.

o Canal de Atención: Medio o punto de acceso, a través del cual, la ciudadanía hace

uso de los servicios provistos por la Municipalidad. Incluye canal virtual
(plataforma web, e-mail).

o Cargo Virtual: Documento generado de forma virtual en el cual se consigna

información del expediente recepcionado, número de registro, fecha y hora de

registro, área de origen, fecha y hora de derivo, número de referencia, lnstitución,

remitente. tipo de documento, asunto y destino del documento, permitiendo el

seguimiento del mismo hasta su finalización.
o Certificado Digital: Documento electrónico generado y firmado digitalmente por

una entidad de certificación, el cual vincula un par de claves con una persona

determinada confirmando su identidad, lo que a su vez permite firmar digitalmente

documentos electrónicos.
. Ciudadano: Persona natural o jurídica que accede a un servicio público brindado

por la Municipalidad. En el marco de este concepto, se tomarán como sinónimos de

ciudadano los términos: usuario y administrativo.
. Competencia: Conocimiento y experiencia que un individuo demuestra en la

ejecución de ciertas tareas y/o en la solución de ciertos problemas.

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

o Eficiencia: Uso óptimo de los insumos (menor uso de recursos o mayor alcance,

utilizando la misma cantidad de recursos) para la obtención de los resultados

deseados.

. Firma Digital: Mecanismo tecnológico que sirve para demostrar Ia autenticidad de

un documento digital y a la vez, dota al mismo de validez y eficacia jurídica. Da al

destinatario seguridad de que el mensaje fue creado por el remitente, y que no fue

alterado durante la transmisión.
. Foliacién: Acción de numerar en estricto orden cronológico cada una de las hojas

del expediente y los que van integrando el mismo, siempre que contengan

información escrita o gráfica.

¡ Mesa de Partes Virtual: Canal a través del cual, se recepcionan documentos

extemos en formato digital, a través de la Plataforma Web diseñada para tal fin.
o Notilicación Electrónica: Las personas naturales ojurídicas pueden ser notificadas

por vía electrónica, como respuesta a lo solicitado.

o Recepción: Acción de recibir el documento que ingresa a la Municipalidad,

conforme a lo dispuesto en la presente Directiva.

i,i
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VII. CANALDEATtrNCIONVIRTUAL

La atención virtual consiste en la recepción de solicitudes, informes, oficio, oficio
múltiple, circular, carta, carta circular, múltiple y otros documentos, mediante una

plataforma virtual específic4 (página web) y correo específico, con el fin de realizar

los trámites correspondientes a los documentos.

Por este canal, se da trámite a los documentos que son destinados para la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado - Tingo María.

Los medios de atención virtual son:

o Página Web: http://www.munitingomaria.gob.p€/mesapartesi

o Correo electrónico: mesadepartes@munitingomaria.gob.pe

Recepción de documentos reenviados desde:

webmaster@munitingomaria.gob.pe
c,a

Por segur¡dad, se t¡ene el correo v¡nculado para copias de seguridad de los documentos enviados

a través del formulario que lo maneja únicamente la Subgerencia de lnformática y Sistemas, a¡

cualtiene acceso para realizar consultas de respaldo:

mesadepartesbackup@munitingomar¡a.gob.pe

ó

VIII.

a
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RESPONSABILIDADES
E.l. Responsabilidades de la MPLP-TM:

Los funcionarios: Cerentes y Subgerentes de Ia Municipalidad hovincial de

Leoncio Prado, son responsables de la aplicación de Ia presente Directiva, de

acuerdo a su competenc¡a.

a) La demora excesiva, pérdida del expediente y el incumplimiento de la presente

Directiva, tendrán sanción de acuerdo a la normativa que le corresponda.

b) La Oficina de Trámite Documentario - Mesa de Partes y Archivo Central. es el

responsable del proceso de digitalización, registro y distribución oportuna de

los documentos administrativos virtuales intemos y externos que el órgano o
unidad orgánica emita, reciba, archive y custodie.

c) La Mesa de Partes, es el área responsable de la atención virtual al ciudadano.

estií a cargo de Secretaría General, que es la unidad orgrínica responsable de la

mejora continua de este servicio en la Entidad tal como lo establece el manual

para mejorar la atención a la ciudadanía en las Entidades de la Administración
Pública.

d) El trámite que se le dará a cada expediente generado a partir de la Mesa de

Partes Virtual se realizará respetando todos los procedimientos tal como se

realiza con el trámite fisico (orden de llegada y posterior envío a las áreas

correspondientes); teniendo la misma validez. La notificación y/o respuesta

resultante de la recepción del archivo a través del correo, serán comunicados al

administrado vía correo electrónico, al mismo con el que se dio inicio el



ó
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proceso, para lograr este objetivo, el administrado debe proporcionar un correo

electrónico en donde se entenderá como válida toda notificación que se le
haga.

e) Orientación a los administrados cuando lo requieran.

f) Llamadas vía telefónica y/o Wasap para aclaración, relacionado algún

expediente presentado

g) Responder y orientar al administrado cuando remite dos documentos con el

mismo número o en forma duplicada.

h) La responsabilidad para e[ cumplimiento de la información y de la

administración de los lineamientos emitidos en la presente Directiva, es de

cumplimiento del área correspond iente.

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, así

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 trámite documentario virtual comprende la recepción, registro,

custodia de los expedientes y documentos mientras perrnanecen en la Oficina y la
distribución final.

9.2. Todo documento externo remitido a la Entidad Municipal de forma virtual, sea

por persona natural o jurídic4 pública o privada, será 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 atención implementado por el Estado de Emergenci4

debido a la adopcíón de medidas de prevención y control sanita¡io para evitar la

propagación 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 setiernbre de 2020 por un plazo de noventa (90) días

calendario.

9.4. Todo documento extemo deberá ser registrado en el Sistema de Trámite

Documentario, por el personal de Mesa de Partes, asignándole un número de

registro correlativo y único; registrando la fecha hora, remitente. tipo de

documento, destino y número de folios.

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

Partes.

9.6, Está prohibido la recepción de documentos por personal que no pertenezca a Mesa

de Partes.

9.7. Está prohibido la recepción de documentos dirigidos a trabajadores de la Entidad

a título personal o que no guarden relación con el cumplimiento de sus funciones,

tales como estados de cuenta bancariq volantes publicitarios, revistas, folletos.

entre otros.



9.8. El acceso al Sistema de Trámite Documentario es mediante usuario y contraseña

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 contraseña, los

cuales es de uso únicamente 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.

9.1I. El procedimiento durante el registro y trámite que genere el documento puede

tener los estados siguientes, habiéndose notificado al usuario:

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

trámite.

b) No presentado.- Documento observado y no subsanado dentro del plazo

legal al momento de su presentación en Mesa de Partes virtual de la Entidad.

por el cual no se continuará con el registro y trámite.

c) En proceso.- Documento que se encuentra en trámite (Sistema de Trámite

Documentario) o proceso de atención sin haberse generado el cargo virtual
correspondiente.

d) Atendido.- Documento por el cual la Entidad ya generó un cargo virtual.
e) Finalizado.- Documento que ha concluido el trámite correspondiente, el cual

es notificado al usuario adjuntando el cargo virtual, como comprobante de la
acción solicitada-

9.12. La presente Directiva eskí sujeto a renovación y/o modificación, cuando la

situación lo amerite.

DISPOSICIONES ESPECiFICAS

10.1. TAMAÑO DE LOS ARCHIVOS
Los mensajes de coneo electrónico y/o página Web, deben contener como
máximo 20 folios, de los cuales, se imprime las páginas del documento hasta

donde estrí el sello y/o firma del responsable, que servirán de guía, para luego ser

derivados al área correspondiente, el documento completo se envía a través del

DATA del Área correspondiente, luego se registra en el Sistema de Trámite
Documentario.

Ante cualquier otra situación (Carta fianza. expedientes de obras, etc.), deberá

presentar su documento de forma presencial en el área de Mesa de Partes

presencial.

10.2. REGULARIZACIÓN DE DOCUMENTOS
Las Observaciones a documentación 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

acompañados de los recaudos correspondientes o se encuentren afectados por

otro defecto u omisión formal prevista en el TUPA, que amerite corrección. En

un solo acto y por única vez, la unidad de recepción al momento de su
presentación realiza las observaciones por incumplimiento de requisitos que no

6



xI.

XII.

puedan ser salvadas de oficio, invitando al administrado a subsanarlas dentro de

un plazo máximo de dos días hábiles.

Está prohibida la recepción de documentos virtuales por parte de los órganos o

unidades orgánicas de la Entidad o por personal que no pertenezca a la Oficina

de Mesa de Partes.

I0.3. HORARIO DE ATENCIÓN
Para el envío de documentos a través de Mesa de Partes Virtual vía correo

electrónico y página Web, es de lunes a viemes de 8:00 am a 3:00 pm. No

incluye feriados; el envío de correos electrónicos fuera del horario establecido

será registrado en el Sistema de Trámite Documentario, para su trámite

corespondiente, el siguiente día hábil, con fecha actualizada.

DISPOSICIOIIES TRANSITORIA Y FINAL
11.1. La Oficina de Secretaría General, es la encargada de dictar de manera progtesiva

las normas complementarias, protocolos y guías de aplicación a la presente

Directiva, en concordancia con el Manual para mejorar la atención a la

ciudadanía en las Entidades de la Administración Pública.

11.2. Toda modificación al sistema virtual deberá ser solicitado con el debido sustento

ante la Subgerencia de lnformática y Sistemas en coordinación con la Oficina de

Secretaría General.

I1.3. Toda excepción a las disposiciones establecidas en la presente Directiva. que no

contravengan las leyes específicas de la materia, debe contar necesariamente con

la aprobación de la Oficina de Secretaría General y el debido sustento de Ia

unidad orgánica solicitante.

11.4. La presente Directiva entrará en vigencia a partir del día siguiente de su

publicación en el Portal Institucional (www.munitingomaria.gob.pelmplp/).

MECÁNICA OPERATIVA
a) El Administrado:

A través del correo o página web:

- Llenar el formulario: Deberá llenar sus datos reales de forma claro y preciso,

(Anexo 0l).
- Adjunta el documento: Selecciona el documento a enviar.

- Envío del documento: Deberá esperar Ia carga completa.

- Conformidad de su registro: Debení revisar periódicamente su bandeja de

enkada a la espera del coreo de respuesta de la conformidad de su recepción

en el Sistema de Gestión Documental.

- Seguimiento de lo solicitado: Deberá esperar la llamada de los responsables de

cada área, 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).

6
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b) Del Personal de Mesa de Partes Virtual - Correo:
- Recepción del documento: Almacena el documento en la memoria de la

computadora, colocando apellido, seguido de nombres, tipo de documento y
número de documento, (Anexo 04),

- Impresión del documento: Se imprime los dos primeros folios del documento
recepcionado, que servirán de guía para presentar¡o a los destinos

correspondientes.

- Registro del Documento: Se ingresa los datos más relevantes del documento al

Sistema de Gestión Documenüal.

- Generar cargo: Luego de las verificaciones se acepta las condiciones, se genera

el cargo con registro único, (Anexo 05 y anexo 06).
- Almacenar cargo: El cargo se almacena en la memoria de la computadora,

colocando los apellidos, nombres y el número de documento.

- Respuesta virtual al administrado: Se menciona detalles de la conformidad de

la recepción del documento, (Anexo 07).
- Adjuntar cargo: Se selecciona el cargo guardado, (Anexo 07).
- Envío del cargo: Se verifica los detalles, enviar y esperar la carga completa.
- Mecánica 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 cuademos de Mesa de Partes: Se registra el número único del

cargo y los datos del remitente.

- Distribución de los documentos: Se distribuyen a las áreas Que tengas las

competencias correspondientes, para la posterior solución a lo solicitado.
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}gII. ANEXO
13.r. ANEXO 01: MODELO DE FORMULARIO, PARA EL LLENADO DE

DATOS MEDIANTE EL CORREO ELECTRÓNICO.

Persona lñatüral o ji:ridica)
RtiC (si es j urídica )

Nonbre=
ApelIidos=
DNI:
Te 1étono-
g-maa1= AdjÉ.tar el doa
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13.2. ANEXO 02: MODELO DE FORMATO, PARA EL LLENADO DE DATOS MEDIANTE

LA PÁGINA WEB.
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ENVíO DE OOCUMENToS A MESA DE PARTES
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13.3. ANEXO 03: MENSAJES RECIBIDOS MEDIANTE EL CORREO ELECTRÓNICO.
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13.4. ANEXO 04: FORMA DE ALMACENAR LOS DOCUMENTOS

13.5. ANEXO 05: REGISTRAR EN EL SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL.
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13.6. ANEXO 06: CARGO GENERADO LUEGO DEL INGRESO DE TODOS LOS DATOS AL

SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL.
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13.7. ANEXO 07: CARGO GENERADO LUEGO DEL INGRESO DE TODOS LOS DATOS AL

SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL.
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13.8. ANEXO 08: FLUJOGRAMA DEL SISTEMA DE TRÁMITE DOCUMENTARIO.
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