| Municipalidad de

m?% Jesus Maria
GERENCIA MUNICIPAL

El Informe N° 138-2020-MDJM/SG/SGACGDYA, de la Subgerencia de Atencidon al
Ciudadano, Gestion Documental y Archivo, Informe N° 051-2020-MDJM-GA-STIC, la
Subgerenc;a de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion, el Informe N° 049-2020-
MDJM/GA, de la Gerencia de Administracién, Informe N° 047-2020-MDJM/GPPDI-
% SGPIMGP, la Subgerencia de Planeamiento, Inversiones y Modernizacién de la Gestion
£/Plblica, el Memorandum N° 218-2020-MDJM-GPPDI, de la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional y el Informe N° 224-2020/GAJRC/MDJM, de la
Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civil, v;

CONSIDERANDO:

NJue, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, modificado por la Ley N° 30305,
#\ey de Reforma de los articulos 191°, 1949 y 203° de la Constitucidon Politica del Per
| gobre denominacién y no reeleccion inmediata de autoridades de los gobiernos regionales
f locales, establece que las municipalidades provinciales y distritales son organos de

/gobierno local con autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
~ competencia;

Que, mediante Decreto Supremo N° 044-2020- PCM, publicado en el diario oficiai “El
/\ Peruano’, con fecha 15 de marzo de 2020, se declaré el Estado de Emergencia Nacional y
/| se dispuso el aislamiento social obligatorio (cuarentena), por las graves circunstancias que
'~ afectan la vida de la Nacidn, a consecuencia del brote del COVID-19; disponiéndose
asimismo, una serie de medidas para el ejercicio del derecho a la libertad de fransito
durante la vigencia del Estado de Emergencia Nacional; asi como, para reforzar el Sistema
de Salud en todo el territorio nacional, entre otras medidas necesarias para proteger,
> eficientemente, la vida y la salud de la poblacién, reduciendo la posibilidad del incremento
del nimero de afectados por el COVID-19, medida ampl;ada temporalmente mediante los

Cuarentena Focalizada;

B Que, mediante Decreto de Urgencia N° 026-2020, publicado en el diario oficial “Ei
Es”str Peruano”, con fecha 15 de marzo de 2020, se establece diversas medidas excepcionales y
"'mporales para prevenir la propagacion del coronavirus (COVID-19) en el territorio
ricnona[ dentro de las cuales en su numeral 17.1 del articulo 17 del citado Decreto de
Jrgencia, se faculta a los empleadores del sector publico y privado a modificar el lugar de
&Ja prestacion de servicios de todos sus trabajadores para implementar el trabajo remoto,

regulado en el mencionado Decreto de Urgencia, en el marco de la emergencia sanitaria
por el COVID-19;

Que, el numeral 30.1 def articulo 30 del Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, aprobado
s\mediante Decreto Supremo N° 004-2018-JUS, publicado en el diario oficial “El Peruano”
’Y?on fecha 25 de enero de 2019, establece que sin perjuicio del uso de medios fisicos

.
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‘,:J.’;;«Nadlcmnales el procedimiento administrative podra realizarse total o parcialmente a traves
- Zde tecnologias y medios electronicos, debiendo constar en un expediente, escrito
eiectronlco que contenga los documentos presentados por los administrados, por terceros
fpor otras entidades, asi como aquellos documentos remitidos al administrado;

Que asimismo, el numeral 30.3 de la misma norma, establece que los actos
{g_r;oj_“ administrativos realizados a través del medio electrénico, poseen la misma validez y
T eficacia juridica que los actos realizados por medios fisicos tradicionales. Las firmas
digitales y documentos generados y procesados a fravés de tecnologias y medios

2qbjeto establecer el marco de gobernanza del gobierno digital para la adecuada gestién de
%a identidad digital, servicios digitales, arquitectura digital, interoperabilidad, seguridad
z édgltal y datos, asi como el régimen juridico aplicable al uso transversal de tecnologias
“digitales en la digitalizacidn de procesos y prestacion de servicios digitales por parte de las

entidades de la Administracion Publica en los tres niveles de gobierno;

§Que al numeral 1 del articulo 3 del citade Decreto, define a las Tecnologias Digitales a
e § aquellas tecnologias de la informacién y la comunicacion - TIC, incluidos Internet, las
| e tecnologtas y dispositivos moviles; asi como, la analitica de datos utilizados para mejorar la

generacién, recopilacién, mtercamblo, agregacion, combinacion, analisis, acceso,
blusgueda y presentacion de contenido digital, incluido el desarrollo de servicios vy
aplicaciones aplicables a la materia de gobierno digital;

Que, el numeral 3 del articulo 3 del mismo cuerpo normativo, define al Servicio Digital
como aguel provisto de forma total o parcial a través de Internet u otra red equivalente, que
se caracteriza por ser automadtico, no presencial y utilizar de manera intensiva las
tecnologias digitales, para la produccion y acceso a datos y contenidos que generen valor
publico para los ciudadanos y personas en general;

Que, asimismo, el numeral 6.1 del articulo 6 de la mencichada norma establece que, el
Gobierno Digital, es el uso estratégico de las tecnologias digitales y datos en la
Administracién PGblica para la creacion de valor pablico. Se sustenta en un ecosistema
compuesto por actores del sector publico, ciudadanos y otros interesados, quienes apoyan
en la implementacién de iniciativas y acciones de disefio, creacion de servicios digitales y
contenidos, asegurando el pleno respeto de los derechos de los ciudadanos y personas en
: general en el entorne digital;

\

%Asimismo el numeral 6.2 del mismo apartado, sefiala que el Gobierno Digital comprende el
g onjunto de prmmpsos politicas, normas, procedimientos técnicas e instrumentos

implementacién de tecnologias digitales para la digitalizacién de procesos datos,
contenidos y servicios digitales de valor para los ciudadanos;
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Que, mediante Resolucién de Gerencia Municipal N.° 034-2019-MDJM-GM, de fecha 06 de
3 ~febrero de 2019, se aprobd la Directiva N.° 001-2019-MDJM/GPDI, denominada
: io"éﬁ “zLineamientos para la Elaboracion, Modificacién, Actualizacidn y Aprobacion de Directivas
- .u Be la Municipalidad Distrital de Jesus Maria®, la cual establece que la revision de la
rgas ;Dlrectava estd a cargo de ia Gerencia de Pfaneamlento y Desarrollo Institucional, a la fecha,
s@erencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional de acuerdo a Ia
i =+"“Ordenanza N.° 590- MDJM, que aprobé el nuevo Reglamento de Organizacién y Funciones
— (ROF) vy la Estructura Orgénica de la Municipalidad Distrital de Jes(s Maria y de la
Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civil, quien analiza la propuesta en los aspectos
legales pertinentes;

ome.*'neg

procedimientos administrativos, en el marco del estado de emergencia sanitaria y en el
mé*‘ ejercicio de las competencias de la MDJM;

Que, mediante Informe N° 051-2020-MDJM-GA-STIC, la Subgerencia de Tecnologia de la
Informaciéon y Comunicacién, informa que la propuesta de Directiva denominada: Directiva
para el uso de la mesa de partes virtual de la Municipalidad Distrital de Jests Maria”, es
conforme y tiene relacion con el desarrolle del Sistema Informatico y al Manual para el Uso
de la Mesa de Partes Virtual de la MDJM:

Que, mediante Informe N° 049-2020-MDJM/GA, la Gerencia de Administracién emite

opinion favorable a la propuesta de Directiva denominada: “Directiva para el uso de la

mesa de partes virtual de la Municipalidad Distrital de JeslGs Maria”, en concordancia con el

.. Informe N° 051-2020-MDJM-GA-STIC emitido por la Subgerencia de Tecnologias de la
. Informacién y Comunicacién;

Que, mediante Informe N° 047-2020-MDJM/GPPDI-SGPIMGP, la Subgerencia de
‘z/ Planeamiento, Inversiones y Modernizacion de la Gestién Publica, concluye que, la
/" propuesta de directiva denominada: “Directiva para el uso de la mesa de partes virtual de

et e la Municipalidad Distrital de Jests Maria”, ha sido elaborada en el marco a lo establecido
/ en el numeral 11.3 (Estructura y Contenido de la Directiva) del articulo 11° de la Directiva
'”_ “ ue, mediante Memorandum N° 218-2020-MDJM/GPPDI, la Gerencia de Planeamiento,
| | Blesupuesto y Desarrollo Institucional, hace suyo el informe antes citado, elaborado por la

N° 001-2019-MDJM/GPDI.
ona‘ﬁ“ S bgerenCla de Planeamlento Envers:ones y Modernizacion de la Gestién Publica, y
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Regtstro Civil, opina que procede aprobar la propuesta de directiva denominada: “Directiva

!
<

Que en uso de las facultades conferidas por el literal b} del articulo primero de la
Resolucion de Alcaldia N° 127-2019-MDJM; corresponderia aprobar a la Gerencia
Municipal la propuesta de Directiva denominada: “Directiva para el uso de la mesa de
artes virtual de la Municipalidad Distrital de Jesus Maria”;

>

é
j SE RESUELVE:

y ,@4’ ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 004-2020-MDJM/GM, denominada

%¥Directiva para el Uso de la Mesa de Partes Virtual de la Municipalidad Distrital de Jesus

fame L LMaria que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.
vrﬁe.a

< ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR el cumplimiento de la “Directiva para el Uso de la
' Mesa de Partes Virtual de la Municipalidad Distrital de Jesus Maria®, a la Subgerencia de
Atencién al Ciudadano, Gestion Documental y Archivo, Subgerencia de Tecnologia de la

§ © _ﬂ;” Informacién y Comunicacién y demas unidades orgéanicas y personal de la Municipalidad
zlemilh /.| Distrital de Jesus Maria.
Y=’ ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Subgerencia de Tecnologia de la Informacion y

Comunicacién, la publicacion de la presente Resolucidn y de {a “Directiva para ef Uso de la
Mesa de Partes Virtual de la Municipalidad Distrital de Jesus Maria™

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

NIC ALIDA@ DISTRITAL
@MU ESU 'MARIA

-------

erenﬁe Mumcrpa! (e)

Abog. J

|
I
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CUADRQ CONTROL DE LA DIRECTIVA

ELABORADA
POR Secretaria General

"""" AE ALGLSTO TERCERS
JA'ARGAS MONTENEGRO
SECTLE TARLA G NERAL

Gerencia de Administracién

Gerencia de Planeamiento,
REVISADO Presupuesto y Desarrollo
~ POR Institucional

i
Gerente de Planearniento. Presupuesto y
Desarrolio Institucional

Gerencia de Asesoria Juridica
y Registro Civil

ERNANDO LUfS ARIAS-STELLA ¢ CASTILLO
QEREMTE QF ASEQORLA JURIDICA Y REGISTRO GIViL

MUNIQIPAL!DAD DISTRITAL
E JESUS MARIA

APROBADA
POR Gerencia Municipal

ﬁig A &ﬁn‘ﬁdéh'é}'dw?b'
Gerente Municipal (e}
t .
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“DIRECTIVA PARA EL USQ DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
JESUS MARIA”

CAPITULO1
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1° OBJETIVO

La presente Directiva tiene como objetivo establecer e procedimiento que reguie el uso de la
Mesa de Partes Virtual de la Municipalidad Distrital de Jests Maria.

Articulo 2° FINALIDAD

La presente Directiva tiene como finalidad poner a disposicion de los administrados la Plataforma
de Mesa de Partes Virtual para la presentacion de tramites yfo documentos de los
procedimientos administrativos a cargo de la Entidad, para mejorar la eficiencia en los actos
administrativos y actuaciones administrativas internas emitidas en el marco del gjercicio de las
competencias de Municipalidad Distrital de Jests Maria.

Articulo 3° BASE LEGAL

e Ley N°® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

* LeyN®27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, unificado en su Texto Unico
Ordenado aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

» Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de ia Gestion del Estado, modificada por la

Ley N° 30039 y el Decreto Legislativo N° 1446.

Ley N® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, unificado en su

Texto Unico Ordenado aprobado por el D.S. N° 021-2019-JUS.

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales Yy su reglamento aprobado por

Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

Decreto Supremo 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de

la Gestion Plblica.

Decreto Supremo N° 44-2020-PCM, que declara el Estado de Emergencia Nacional y

dispone el aislamiento social obligatorio, por [as graves circunstancias que afectan la vida

de la Nacién a consecuencia del brote del COVID-19; medida ampliada temporalmente

mediante los Decretos Supremos: N.° 051-2020-PCM, N° 064-2020-PCM, N° 075-2020-

PCM, N° 083-2020-PCM, N° 094-2020-PCM y N° 116-2020-PCM, este ultimo amplia el

aislamiento social obligatorio hasta el 31 de julio de 2020.

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba Ia Ley de Gobierno Digital

Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion

administrativa. :

Decreto Legislativo 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacién

administrativa.

Decreto de Urgencia N° 026-2020, establece en el pais medidas extraordinarias como el
trabajo remoto, en el marco del estado de emergencia por la presencia del COVID-19
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o Ordenanza N° 590-MDJM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de
la2 Municipalidad Distrital de Jests Maria.

» Resolucion de Gerencia Municipal N° 034-2019-MDJM-GM, que aprueba la Directiva N°
001-2019-MDJM/GPDI, denominada “Lineamientos para la Elaboracién, Modificacion,
Actualizacién y Aprobacion de Directivas de la Municipalidad Distrital de Jests Maria™.

Articulo 4° AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicaciéon de las unidades
organicas y personal de la Municipalidad Distrital de Jests Maria, cualquiera sea la modalidad
de contratacion, que participan en los procesos de recepcion y despacho de documentos a través
de la Mesa de Partes Virtual.

Asimismo, sera de aplicacion a los administrados que accederan a la Mesa de Partes Virtual.

Articulo 5° RESPONSABILIDAD

Son responsables en dar cumplimiento a la presente Directiva la Subgerencia de
Atencion al Ciudadano, Gestion Documental y Archivo como la dependencia encargada
de la Mesa de Partes Virtual y de la Mesa de Partes Presencial.

La Subgerencia de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion es responsable del
mantenimiento y mejoras de la Mesa de Partes Virtual, asi como de la conservacion en
soporte electrénico de la data y documentos que obre en ella.

El personal de la Municipalidad Distrital de Jests Maria que en el desarrollo de sus
competencias y funciones tenga a su cargo el uso de la Mesa de Partes Virtual y
Presencial, asi como la administracién de la notificacién via correo electrénico, debe de
velar por el cumplimiento de la presente Directiva.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

a) Acuse de recibo: Es el mensaje de retorno que confirma que una comunicacion  ha

llegado a destino, este procedimiento registra la recepcién de la notificacion remitida al

correo electronico del administrado, de modo tal que impide desconocer el envio

realizado y da certeza al remitente de que este ha tenido lugar en una fecha y hora

determinada.

Administrado: Persona natural o juridica que realiza algdn tramite ante la Municipalidad

Distrital de Jesls Maria.

Autorizacion de notificacién via correo electrénico: Manifestacion de voluntad que realiza

el administrado dando su consentimiento expreso para ser notificado via correo

electrénico. Esta manifestacion puede realizarse:

» Presencialmente al momento en que el administrado presenta su decumento: y

e Virtualmente al momento de remitir su correo electrénico personal o por medio
del Sistema Web a través de la mesa de partes virtual.

T T
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d) Clave de_acceso o contrasefia: Texto conformado por caracteres alfanuméricos o
caracteres especiales de ser el caso, de conocimiento exclusivo del administrado, que
asociado al nombre de usuario otorga identificacién y privacidad.

e) Correo electronico: Aquel sefialado por el administrado de uso personal, habilitade para
recibir mensajes y archivos adjuntos, que en buena cuenta constituye el domicilio habitual
de un ciudadano en el entorno digital, el cual es utilizado por las entidades de la
Administracién Plblica para efectuar comunicaciones o notificaciones conforme a fey.
Dependencia: Organo o Unidad Orgénica de la Municipalidad Distrital de JesUs Maria
que emite actos administrativos o actuaciones administrativas internas.
Expediente v/io Documento Virtual: Esta constituido por el conjunto de documentos
digitales generados a partir de la iniciacién del procedimiento administrativo o servicio
prestado en exclusividad, por la Municipalidad Distrital de JesGs Maria. Al cual se le
asignara un nimero que lo identifica en el Sistema de Informacion Documentaria - SID,
que va permitir que cada expediente incorporado a dicho sistema, sea numerado
correlativamente.

Sistema Web: Es el que se encuentra asociada a la pagina web de la Municipalidad

Distrital de Jesus Maria mediante un acceso, que permite al usuario introducir datos y

adjuntar documentos, los cuales son enviados a un servidor de |a MDJM para ser

procesados, generandose una constancia de Envié de Solicitud automatica.

Mesa de Partes Virtual: Servicio que brinda la Municipalidad Distrital de Jests Maria que

permite al administrado presentar documentos digitales, a través del Sistema Web,

respetando los requisitos generales establecidos en el TUQ de la Ley N° 27444, Ley del

Procedimiento Administrativo General vigente. La Mesa de Partes Virtual es

administrada por el personal de la Subgerencia de Atencion al Ciudadano, Gestién

Documental y Archivo.

Nombre de usuario: Texto conformado por caracteres que, en forma conjunta con la clave

de acceso, permite identificar al administrado para acceder a la Mesa de Partes Virtual.

K) Usuario: Persona autorizada a acceder a la Mesa de Partes Virtual, a través de un codigo

de usuario y clave de acceso, para realizar algln tramite ante la Municipalidad Distrital

de Jesus Maria.

iculo 7° DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL

“La Mesa de Partes Virtual y la notificacion via correo electrénico son medios alternativos que la
Municipalidad Distrital de Jests Maria pone a disposicion del administrado, sin perjuicio de Ia
opcion de utilizar la Mesa de Partes Presencial.

Articulo 8° SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

Las Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Jests Maria que tengan a su cargo el
uso de la Mesa de Partes Virtual y Presencial, asi como la administracién de la notificacion via
correo electrénico, velaran por el estricto cumplimiento de lo dispuesto en el marco de la ley de
simplificacién administrativa, dentro de un procedimiento o tramite administrativo, en lo que
corresponda, conforme lo establece la presente directiva,




.W
i

e
T
I

0

=
e
I,
=

nn Adriat
o1 Joye

& “‘ao

O

DIRECTIVA N° ~2020-MDJM/GM

“DIRECTIVA PARA EL USO DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
JESUS MARIA”

Articulo 9° REQUERIMIENTO DE DOCUMENTACION ORIGINAL

En el caso de procedimientos administrativos o requerimientos de los administrados que,
conforme a la normativa en la materia, requieran la presentacién de documentacién original que
haya sido emitida en soporte fisico por terceros, como cartas fianzas, cartas notariales,
documentos contables, documentos emitidos por registros publicos, entre otros, el administrado
debera efectuar la presentacion mediante la mesa de partes presencial. '

Articuio 10° NOTIFICACION ViA CORREO ELECTRONICO

DE JE5 Los administrados daran su consentimiento expreso para ser notificados via correo electrénico.
r" o \

M}B

\Articulo 11° SUSPENSION, MODIFICACION O RETIRO DE LA MPV

{tA Municipalidad Distrital de Jestis Marfa se reserva el derecho de suspender, modificar o retirar
o . .. . o .

w3l uso de la Mesa de Partes Virtual y la notificacion via correo electrénico, en caso fortuito o de

fuerza mayor, dando oportuno aviso al administrado.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

/o
h k) ~
a1 “Articulo 12° USO DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL
L

La Mesa de Partes Virtual estara habilitada las 24 horas del dia, los siete (7) dias de 1a
semana para la presentacién de documentos de manera virtual. Los documentos
presentados después de las 16:00 horas hasta las 23:59 horas, se consideran
presentados al dia siguiente habil. Los documentos presentados los dias sabados,
domingos y feriados o cualquier otro dia inhabil, se consideran presentados el primer dia
hébil siguiente.

El administrado podra presentar sus documentos en la Mesa de Partes Virtual a través
de: En la Pagina Institucional de la Municipalidad Distrital de Jests Maria, se encontrara
un acceso al sistema web, mediante la opcién “Mesa de Partes Virtual® para todos los
procedimientos administrativos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) o servicios prestados en exclusividad de la MDJM, asi como las
quejas, solicitudes y consultas de los ciudadanos.

La Municipalidad Distrital de Jesus Maria, a través de la Subgerencia de Tecnologia de
fa Informacion y Comunicacion, garantiza al administrado y a la Municipalidad Distrital de
Jesls Maria, la total seguridad en cuanto a la confidencialidad e integridad de la
informacion intercambiada y documentos presentados a través de la Mesa de Partes
Virtual

a8
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12.4.

12.5.

En caso no se encuenire disponible el sistema Web de la Mesa de Partes Virtual de la
Entidad y, en consecuencia, no sea posible la presentacion de documentos, el
administrado lo  comunicard inmediatamente  al correo electronico
mesadepartes@munijesusmaria.gob.pe dentro del horario de atencién establecido por la
Municipalidad Distrital de JesUs Maria, adjuntando las evidencias fehacientes de la
incidencia, a fin de que sea evaluado por la Subgerencia de Tecnologia de la Informacién
y Comunicacién

De confirmarse la no disponibilidad de la Mesa de Partes Virtual, reportada por el
administrado, éste podra presentar la documentacion una vez restablecido el servicio, lo
cual le serd comunicado oportunamente o, en su defecto, haciendo uso de la Mesa de
Partes Presencial.

iculo 13° PRESENTACION DE DOCUMENTOS ATRAVES DE LA MESA DE PARTES

VIRTUAL

El administrado presentara sus documentos a través del Sistema Web, el cual permitira
identificar al administrado. En caso de persona natural el nimero de DNI, nombres y
apellidos completos, direccion completa, nimero telefonico, correo electronico
autorizado para el envio de comunicaciones oficiales por parte de Ia Municipalidad
Distrital de Jesus Maria. De tratarse de persona juridica debera consignar el nimero de
RUC, razén social, direccion completa, numero telefénico, correo electrénico
institucional, autorizado para el envio de comunicaciones oficiales por parte de la
Municipalidad Distrital de Jesus Maria.

La presentacion de un documento involucra el registro y envio de un documento principal
y sus anexos: El documento principal sera generado digitalmente en formato de texto y
convertido a formato PDF y su peso no excedera los 3 MB, caso contrario, se debera
utilizar la opcion de Mesa de Partes Presencial. Los documentos anexos podran tener
diferentes formatos (PDF, JPG, PNG, etc.) y el pese de cada uno de ellos no excedera
de 3 MB, (puede realizar varias cargas de documentos que cada uno no supere los 3
MB).

La recepcion formal y asignacion de un nimero de ingreso en el Sistema de Informacion
Documentaria (SID) de los documentos que presente el administrado se efectuara luego
de que el personal operador verifique el cumplimiento de los requisitos de Ley, de
acuerdo con el horario establecido por la Municipalidad Distrital de Jests Maria para sus
trabajadores. Pasado este horario, la documentacion se dara por recibida a partir del dia
habil siguiente para efecto legal del inicio del computo de plazo y se emitira el cargo de
recepcion,

En el supuesto que el personal encargado de la administracién de la mesa de partes
virtual direccionara por error un documento simple a una unidad organica sin
competencia para atenderla, ésta Ultima reconduciréd dicho documento a través del
Sistema de Informacién Documentaria (S1D) a la unidad organica competente.
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13.5. En caso que la documentacion adolezea de alguno de los requisitos de Ley, [a unidad
organica responsable otorgara al administrado el plazo de dos {2) dias hébiles para que
efectlle la subsanacion correspondiente. Si la subsanacion no se produce o se realiza
parcialmente, la documentacion se tendra por no presentada.

13.6. El cémputo de los plazos para la atencion de los documentos presentados se efectuara
desde el dia habil siguiente de la fecha y hora de recepcion formal del documento y
asignacion de un niimero de ingreso en el Sistema de Informacién Documentaria (SID),
el cual figurara en el cargo de recepcion.

El administrado es responsable del cumplimiento de los plazos establecidos para la
presentacion de sus documentos, para lo cual debera tomar las previsiones del caso.

plo 14° DE LA CONSTANCIA DE ENVIO DE SOLICITUD Y CARGO DE RECEPCION
DE DOCUMENTOS

Cuando el administrado utilice el Sisterna Web para la presentacién de sus documentos,
se generara una constancia de envio de solicitud automatica, la cual evidencia ia
presentacion def documento, mas no la recepcion del mismo, toda vez que esta Gitima
sera efectuada conforme al horario de atencion establecido por la Municipalidad Distrital
de Jesls Maria.

Luego de que el personal operador valide el cumplimiento de los requisitos de Ley, se
generara un cargo de recepcidén mediante una constancia de Registro de Documento
Simple o Registro de Expediente, el cual contendra la fecha, niimero de documento
asignado en e! SID, tipo de procedimiento, teléfono, correo electrénico, celular y asunto.

En el supuesto que el administrado manifestara su voluntad de gue se le notifique
Unicamente por correo electrénico personal, en estos casos, utilizara dicho correo
entendiéndose que la notificacion ha sido efectuada vélidamente cuando la Entidad
reciba el acuse de recibo generado en forma automatica o cuando el administrado de
manera expresa de respuesta, surtiendo efectos legales el dia que conste haber sido
recibida por la Entidad, conforme a lo previsto en el numeral 2) del articulo 25° de Ia Ley
N°® 27444 (%), Ley del Procedimiento Administrativo General. En caso de no recibirse
respuesta automatica o expresa en un plazo maximo de dos (2) dias habiles contados
¢/ desde el dia siguiente de efectuado el acto de notificacion via correo electrénico, se
procede a notificar conforme al inciso 20.1.1) del numeral 20.1) del articulo 20° ),
volviendose a computar el plazo establecido en ef numeral 24.1) del articulo 24° de la
Ley N° 27444, Ley de! Procedimiento Administrativo General (**%).

(*) Articulo 25.- Vigencia de las notificaciones Las notificaciones surtivdn sfectos conforme a las siguientes reglas: numeral 2. Las cursadas
mediante correo certificado, oficio, correo electrénico y anglogos: el dia que conste haber sido recibidas.

(**) Articulo 20. Modalidades de notificacién 20.1 Las notificacicnes son efectuadas a través de las siguientes modalidades, segiin este respectivo
%&-] orden de prelacidn: 20.1.1 Notificacitn personal al administrade interesado o afectado por el acto, en su domicilio.
¥

" Articulo 24 - Plazo y contenido para efectuar Ia notificacién 24.1 Toda netificacién debers practicarse a mas tardar dentro del plazo de
&0 | £ B Lo

‘ o
Pf?fuc RN

o K
b gn D0N-T
/

!




ooM

DIRECTIVA N° -2020-MO JM/GM

“DIRECTIVA PARA EL USO DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
JESUS MARIA”

CAPITULO IV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 15° APLICACION

'QDEJE% La presente Directiva se aplica progresivamente a los procedimientos administrativos que se

Bitien ante la Municzpahdad Distrital de Jests Maria a partir de su entrada en vigencia.

j 'Lulo 16° CONFIDENGIALIDAD
o fenegin
¥ ;%—-/f,l’é Entidad velara por el estricto cumplimiento de la proteccién de datos personales, conforme a

K.

la Ley N° 29733, Ley de protecmon de datos personales, y su reglamento aprobado por Decreto
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ANEXO N° 1
Sistema Web de la Mesa de Partes Virtual

1. El administrado debe de registrarse a través del sistema de mesa de partes virtual, a
traves de un formulario completara sus datos basicos. Luego debe de liegarle un correo
con su usuario y clave para acceder al sistema.

Municipalidad de
Jesus Maria

4T Rogbsrans dmed
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Formato de Ba Municipalidad de

Jestis Maria
Ingreso de
datos en el A trgree s Duk it Gnons’ 1 x5
sistema, para | soncore a0
[ xarueme [T,
obtener | : .
. | Bombee Lomilotn & Razdn Soda)
Usuar 10 y Foidton: apsrativing [ teizeblse | [Remms Hacmismn
Contrasefia. [ { Buprir s ear e ]

Sroia ol Dormichio 4ot Cadngaris -+ i Tl o

| Seteczions Tpava wi FtrpmreIvermagion

§ trgrae igrrmazibey

[ sekecsane ozetan Wi | esalenmatEe |
[ zetocacne nzazeea v | Ingease trremmagin

Acceso Personal - Ventanilla Virtual séssiess>

| mesadepartes@munijesusmaria.gob.pe
pars CAVHINGENIERD

Registro sxitoss

iTe damos la bienvenida!

| Hola,RONY EDGAR
Detallzmos informacidn &= tu cusnta:

o Usyario: 40640523
s Clave: $74242
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2. Una vez que el administrado accede al Sistema web de Mesa de Partes Virtual
encontrara una Interface principal, donde tiene la opcion de iniciar una solicitud ya sea
un nuevo documento simple o un nuevo expediente, en cualquiera de los dos se mostrara
un formulario el cual debe de completar. En “Datos del Documento” el administrado debe
de seleccionar la Unidad Orgénica de la Municipalidad Distrital de Jests Maria que debe
de atender su solicitud. Igualmente, el administrado puede remitir un escrito principal, el
cual debe de encontrarse en formato PDF y no tener un peso que supere los 3 MB.
También puede remitir documentos anexos, en distintos formatos como JPG, PNG, cada
uno de.ellos no debe de exceder en peso de los 3 MB (puede realizar varias cargas.de
documentos, que cada carga no supere los 3 MB), caso contrario, se debera utilizar la
opcion de Mesa de Partes Presencial. Luego de completar el formulario y adjuntado los
anexos correspondientes, de ser el caso, el administrado debe de pulsar el botén
‘Enviar”.

/alidado por el sistema se tendra acceso al Interface principal encontrandose en dos
Secciones principales:
1) Panel General.

2) Resumen General.

Pane! General

ves
£ Conterado | £52905208

* Famdl > RawumenCetardl ¢ ... ey Vittde Tutaris ¢

Divznatily RIS BT STERN

POMA CASTAREDA RONY EDGAR 19042.180.148

SOUCTIOEE FRISEADOS
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g _ :
% M ’* ,‘ i
- PANEL GENERAL: La seccién Panel General
_ - cuenta con tres moédulos:

e Modulo Solicitudes, permite
gestionar:
o Documentos Simples.

o Expedientes.

e Modulo Elementes Enviados, para
la busqueda de:

¢ Documentos Simples.
o Expedientes.

o Modufo Mi Cuenta, cerrar la sesion
Inicia del Administrado

& M CUENTA

Hhdhez/

55PN
B

£ )E . Carrar Sesidn-

g

£
=

L MODULO SOLICITUDES

Este médulo cuenta con la opcién Solicitudes, que permitiré al administrado iniciar:
o Nuevo Expediente
o Nuevo Documento Simple
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Miinicipatidad de L
JesisMarla

| eANELGENSRAL - L SRy Soickuges 3

) SOLICMUDES

Nuevo Expediente
Al elegir esta opcién nos mostrara un cuadro Registrar Expediente
(Tupa) permitiéndonos ingresar informacion necesaria para realizar la
solicitud
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La opcién Buscar Tupa nos dirigira a la ventana que se muestra en la imagen.
En la ventana Buscar Tupa, tenemos dos opciones de Blsqueda. Buscar: Puede seleccionar

el area, ingresar el concepto ¢ cédigo de Tupa para generar un filfro por cualguiera de estas
opciones. Adjuntar Requisitos Tupa: Nos permitira buscar la oficina encargada del framite,
colocar el concepto de la solicitud y el cédigo Tupa, que se puede buscar en el recuadro inferior
de la ventana, al seleccionar el boidon Agregar este se adjuntard en la ventana Registrar
Expediente (Tupa).

En el caso de no conocer el area o unidad organica a quien se solicitara el tramite, en esta
ventana enconframos dos opciones:

e Buscar: Puede seleccionar el area, ingresar el concepto o codigo de Tupa para generar
un filtro por cualquiera de estas opciones.

Adjuntar Requisitos del Tupa, donde tendra la opcién de buscar segun el cuadro.

Por cualquiera de estas dos opciones podremos agregar informacién a Datos
Procedimiente Tupa

Qficina : Conceptn

Gerencta de Axesoria Juridica ¥ Ragizro ‘ MATRIMONIC CVIL
Civit :

Gerencia de Asesoria Juriics y Regfsrs | FUBLICACION DEEDICTOS MATRIMONIALES TRAATABOL £ OTROS DISTRITOS
1 Ciil :

H

Gerencia de Asessria Juridicay Regizro DISFENEA O PUBLIKCACION D ZDICTO MATRIMONAL
; Gl

Cerendo de Asesoria Juridica y Reglstro PROCECINEENTO NO CONTENGDSD DF SFPARACION CONVENCONAL ¥ DVORCID ULTERIOR:
> Chil

OF ETPARACGON CONVINGONALY DIVORTID ULTERIOR: DIVORTIO

erangs de Azesoria jurklca y Regisrs | PROCEDIMIENTO
=) ULTERICR
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En el cuadro inferior: Adjuntar Requisitos del Tupa,
mostrard la busqueda con la descripcién, debemos
seleccionar la fila correspendiente al tramite que necesﬁa
realizar, paso siguiente debemos agregar

BusearTupa
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s Adjuntar Requisitos del Tupa
Esta opcidn nos permite buscar por el nombre del tramite que deseamos realizar como
se muestra en la imagen.

Buzscar Tupa

EEr S P TG e s T

{ Oficina

; Concepia 1

H
[ cédigo Tupa: T

% ] i

H

i UR Adjuntar Regulsitos del Tupa

} 7
Mro Proc. | Oficing : Concapto
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; Bub Secanda e Gbraz CONFORMDAD DE OZRA Y DECLATRATORIA DE EDIFCACION (MODALIDAD B, D02 CON VARIACICGN
| Privodaz » Penesemients I
Urbano
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I Privadac y Plansstnierin
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Al completar
informacién  necesaria
en la ventana Registrar
Expediente (Tupa)
procederemos a guardar
datos para seguir con el
proceso de la solicitud.
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Luego de guardar el registro, nos mostrara un cuadro con el mensaje Registrado Correctamente
el Expediente, el cual tendra el niimero de solicitud para identificarlo en el sistema.

‘= R@;:scm deExpedmme

= Resultado

Hriy s Selichud - EXGI000035

lonprimir Seficitud:  Aume logartivns requanivos edmorime sy tonstanda da s sojetud
amfada.

T T | ettt | 2 decony |
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I RORSHREY  FRORIONAED

- En la Imagen se observa un Listado de Solicitudes enviadas, donde se muestran los

gxpedientes en estado Pendiente, este listado tendra un encabezado con las siguientes
)

Jamel. jdpciones:

ASENCHEE S &
&F
" Prlis o

o Folios (cantidad de Folios).

o Estado (el estado en que se encuentra el Expediente o Documento simple).

o Opciones, esta opcidn cuenta con las siguientes funciones:

*  Adjuntar Documento, esta funcién nos permitird adjuntar los
documentos necesarios para la revision y el inicio del tramite que se -
solicita.
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Se observa la ventana de Adjuntar Requisitos

Obligatorios.

Teniendo una seccion de Archivos donde se

podra adjuntar los archivos necesarios, donde

se podran ir agregando seleccionado el botén

wtit: [Bcragn) hwiiade Agregar.
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=  Enviar Solicitud

Se escoge la opcidn enviar, para remitir nuestra solicitud y ser atendida por el
area correspondiente, al realizar &l envié el estado de nuestra solicitud pasa de
Pendiente a Enviado
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Municpaliasdge =

Jestis Maria

1 PANEL GENERAL
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Luego de enviar fa solicitud en el encabezado Opciones tendremos una nueva
opcion de Imprimir Constancia, esta constancia ira variando de acuerdo al

cambio de la condicion de la solicitud, en este caso se encuentra en estado de
Enviado.
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Constancia de envio de Solicitud
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3. Luego de completar el proceso y habiendo generado ya sea un documento Simple o
Expediente en el Sistema Web de la Mesa de Partes Virtual, se remitira automaticamente
una constancia de tramite al correo electronico personal del administrado, en el sentido
que se ha recibido su tramite virtual, precisandole que su documento sera evaluado.
Constancia que el sistema remitira al correo electronico del administrado.

- Muriicipalidad de ool
¥ Jesus Maria

o P Tom

Constancia de envio de Selicitud

TR BOLICTIUY  ESOCUREN I BIRPLE
WRR LESOUONGIEE
ALSHMETRADD  RONTEDGAR ST AREDA PO

ERVADD
ARUNTED  RERQUADIONR DR URRTISAGG OF TRE PRETERLRAL. TMICHES RE ACTIWIARGEE FARS

L5 ESTASUSTINENTOE SEIET0 U RSB CLARRICADNE SO FVEL 5% RIERHS
LA GUE RPN £ NG LITENILL DE PSS ENT

CREEAVATION FINOWNDIDN DG CERTIFCANG DELDENTIA 05 PUIMNGITRANIENTS

Lal

FOLIGS

PROCETEMIENTD  TRAMNITES TE SEEEA FARTES WRTIN.

FECHECESIDN PAGE: AT RIS YRAMCRE TR0
. FEGHA PAGO Fiege BRT CHEETA BRVADITELO0E
yom A ) | BOCUMERTOS ADUURTOS
C.P;Cr:“ii[ﬁé = % | mew |oescecion arcH
Carcia SancheZ f TT—
; &

P
[

e -




o

DIRECTIVA N° -2020-MDJM/GM

“DIRECTIVA PARA EL USO DE LA MESA DE FPARTES VIRTUAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
JESUS MARIA”

4. Luego que el personal de la Mesa de Partes Virtual culmine la evaluacién de la
documentacién remitida y de encontrarla conforme al cumplir con los requisitos de la Ley
N° 27444, se aprueba el trdmite y se enviard una constancia de presentacion al
administrado indicéndole el registro de su documento en el Sistema de Informacion
Documentaria (SID) entre otros datos.

Constancia que se puede visualizar en el Sistema de Mesa de Partes Virtual

J [ stimado civdadana:
Seaegind e DOCUMENTO SIPLE oo los sipulentes tatos:
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ANEXO N° 2

Mesa de Partes Virtual
Manual de Usuario — Administrados

" Jaime L.
@ Sanchez.
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c1pahdad de’ NESA DE PARTES VIRTUA

"’W Jesus ‘Maria

INTRODUCCION

En la actualidad una entidad que busca ser eficiente y eficaz debera tener orientado
sus procesos y actividades al uso adecuado de herramientas tecnoldgicas, siendo
una necesidad para todas las entidades publicas o privadas. En el caso de los
gobiernos locales el uso de las tecnologias es importante para potenciar sus
administraciones pablicas, y brindar una mejor atencién al ciudadano.

El presente manual representa una guia rapida que ilustra la utilizacién de la Mesa
de Partes Virtual que ha implementado la Municipalidad Distrital de JesUs Mar:a
Sjendo un sistema Web que mejora la realizacion de los tramites.

ta aplicacion permitira al administrado natural o juridica (un representante que
alice el tramite a nombre de la entidad), la informacién necesaria para poder
realizar diversos tramites que requieran a su necesidad.

El acceso de informacion hacia y desde este sistema Web se encuentra protegida
7por canal hitps que garantiza a la entidad la total seguridad en cuanto a la
i ‘Qonﬂdenc;lahdad e integridad de la informacién intercambiada a través de la Mesa

o de Partes Virtual, asi como agilidad en su acceso mediante la utilizacién de una red

.ﬁ"‘“’!""’”‘\ OBJETIVO
ff‘; T ;Efroporcnonar la informacién necesaria a élfla administrado/a para presentar un
’}?Q ,d@cumento a traves de la plataforma ubicada en la pagina web de la Municipalidad
;%trltal de Jesls Maria.

ALCANCE
~El presente Documento denominado “Manual del usuario de Mesa de Partes Virtual”
~&8 encuentra orientado y dirigido a los administrados que cuenten con un usuario y
ntrasefia de acceso proporcionados por el Sistema Web MPV la Municipalidad
rital de Jesus Maria.




echa: 01/07/2020

DESCRIPCION GENERAL DE LA MPV - MJM

El Sistema de Mesa de Partes Virtual, estd disefiado para facilitar a los
administrados el registro de la solicitud de expedientes para la tramitacion de un
Procedimiento Administrativo incorporado en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) o un expediente NO incorporado en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (NO TU PA).

. Este sistema web permitira automatizar los procesos de ingreso de documentos,
n el fin de optimizar el tiempo de ingreso de las solicitudes.

s Py

e JUANdo se genera un expediente el sistema envia al correo del administrado una
Epact Vo o . s .
firmacion con los datos del expediente generado. :




BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, unificado en su
Texto Unico Ordenado aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestidén del Estado,
modificada por la Ley N° 30039 y el Decreto Legislativo N° 1446.

Decreto Supremo N° 44-2020-PCM, que declara el Estado de Emergencia
Nacional y dispone el aislamiento social obligatorio, por las graves
circunstancias que afectan la vida de la Nacion a consecuencia del brote del
COVID-18; medida ampliada temporalmente mediante los Decretos
Supremos: N.° 051-2020-PCM, N° 064-2020-PCM, N° 075-2020-PCM, N°
083-2020-PCM, N° 094-2020-PCM y N° 116-2020-PCM, este tltimo amplia
el aislamiento social obligatorio hasta el 31 de julio de 2020.

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital
l.ey N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
unificado en su Texto Unico Ordenado aprobado por el D.S. N° 021-2019-
JUS.

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS. ‘

Decreto Legisiativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

Decreto Legislativo 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacién
administrativa,

Decreto Supremo 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Publica.

Ordenanza N° 590-MDJM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de Ila Municipalidad Distrital de Jests Maria.




Resolucion de Gerencia Municipal N° 034-2019-MDJM-GM, que aprueba la
Directiva N° 001-2018-MDJM/GPDI, denominada “Lineamientos para la
Elaboracién, Modificacion, Actualizacién y Aprobacién de Directivas de la
Municipalidad Distrital de Jesus Maria”.




FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA
MESA DE PARTES VIRTUAL

INGRESO AL SISTEMA

El ingreso al sistema es a través de la pagina web de la Municipalidad Distrital de
JesUs Maria hitps://www.munijesusmaria.gob.pe/ donde enconfraremos un enlace

de ia opcidn Mesa de Partes Virtual (Imagen N° 1).
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imagen 1

s I dar blic al botén “INGRESA ALA MESA DE PARTES VIRTUAL” se abrira una
-~ nueva ventana:

ttp://mesadepartesvirtual. munijesusmaria.gob.pe/ (Imagen N° 2), de Inicio de




VENTANILLA |
UNICA VIRTUAL |

Municipalidad de
Wil Jesus Maria

{1 Recordar

{Todavia no tienes una cuenta? Registrate agui

MIf D202 Todos jos Derechos Reservados.,

Palacio Munizipal Av. Maridtegui N°. 850
Lima - Perg

Imagen 2

1. Registrarse, si es que no cuenta con un usuario y contrasefa en el Sistema
de Mesa de Partes Virtual, tendra que escoger esta opcién.

2. Ingresar al sistema de Mesa de Partes Virtual, accediendo con el nombre de
usuario y contrasefia registrados en el sistema.




Municipalidad de

Maria

Registro de Datos

En el caso de ia opcién N° 1, Registrate Aqui, nos direccionara a una pantalla
(Imagen N° 3) donde el administrado sea persona natural o juridica (informacién de
la persona responsable de realizar la solitud para el trémite) tendra que ingresar
informacién necesaria para cumplir con registrarse en el sistema, entre los datos
importantes estara el ingreso de un correo electrénico valido, ya que a este correo
se le enviara datos para el acceso al sistema. '

T R e o e g

"’-y.a Municipatidad de
% Jesds Maria
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[y ety

Imagen 3

Se ingresa la informacién requerida, luego se selecciona el botdn Enviar Datos. Al
‘Enviar Datos el sistema procede al registro como se muestra en la Imagen N° 4.
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pasedetransito.munifesusmaria.gob.pe:S088 dice

Se Registro Cowectamente ef Acceso, verifique su correo.

ML oz Danog <ot fiussding
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Imagen 4

Paso siguiente al registro, el sistema remitira via correo electrénico del administrado
el Usuario y Contrasefia con los cuales tendra acceso al Sistema de Mesa de Partes
Virtual de la Municipalidad Distrital de Jests Maria (Imagen N° 5).

T mmomaasgaiise -

Te damos fa bienvenidal

Hola, RONY EDGAR
Gecalieores Infompucian e wu cusrma:

SiSenes ¥y coasema refarante al

m-
Losdialmeats,

Wanicipatzad diswizal Jesus Saria,

Imagen 5 B

=%
Py




Acceso a la Mesa de Partes Virtual - MDJM

En [a ventana de acceso al sistema de Mesa de Partes Virtual, ingresaremos el
Usuario y Contrasefia que el sistema nos generd (Imagen N° 6).

VENTANILLA
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UNICA VIRTUAL |

By Municipalidad de
W Jesus Maria

£ Usuario

& Passweord

[} Recordar

¢Todavia no tienes una cuenta? Registrate aqui
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Palacio Municipal Av. Maridtegui N°. 850
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1. Usuario: Permite el ingreso del nimero del DNI para persona natural y RUC
para persona juridica del usuario registrado.

2. Password: Permite el ingreso de la contrasefia del usuario registrado.

3. Boton ngresar: Al seleccionar el botén se permite acceder al sistema si se
ha ingresado correctamente el usuario y contrasena.

terface Principal de la Mesa de Partes Virtual

lidado por el sistema se tendra acceso al Interface principal (Imagen N° 7)
icontrandose en dos Secciones principales:

19042.190.149

Imagen7

1) Panel General.

2) Resumen General.
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1. Panel General
La seccion Panel General cuenta con tres médulos:

= PANEL GENERAL

( SOLICITUDES.

fmagen 8

1) Modulo Solicitudes, permite gestionar:
Documentos Simples.

Expedientes.

2) Modulo Elementos Enviados, para la bisqueda de:
Documentos Simples.

Expedientes.Modulo.

et
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. MODULO SOLICITUDES

Este modulo cuenta con la opcion Solicitudes (Imagen N° 9), que permitira al
administrado iniciar:

L Baneeia' S Sttt S

Imagen 9
1) Nuevo Expediente

2) Nuevo Documento Simple

‘Nuevo Expediente

Al elegir esta opcién nos mostrara un cuadro Registrar Expediente (Tupa)
permitiéndonos ingresar informacién necesaria para realizar la solicitud.
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En la ventana Buscar Tupa, tenemos dos opciones de Busqueda, Buscar: Puede
seleccionar el area, ingresar el concepto o codigo de Tupa para generar un filtro por
cualquiera de estas opciones. nos permitira buscar la oficina encargada del tramite,
colocar el concepto de la Solicitud y el Codigo Tupa que se puede buscar en el
recuadro inferior de la ventana (Imagen N° 12), al seleccionar el Botén Agregar
este se adjuntara en la ventana Registrar Expediente (Tupa).

En el caso de no conocer el area o unidad organica a quien se solicitara el tramite,
esta ventana encontramos dos opciones (Imagen N° 12):

1) Buscar: Puede seleccionar el area, ingresar el concepto o codigo de Tupa
para generar un filtro por cualquiera de estas opciones.

A) Adjuntar Requisitos del Tupa, donde tendra Ia opcidn de buscar en el
cuadro guiandose por el concepto del trémite que se desea realizar.

or cualquiera de estas dos opciones podremos agregar informacién a Datos
Procedimiento Tupa.

| D Adjuntac Requisitos def Tups
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1) Buscar: En esta opcién, se debe agregar la unidad organica, el concepto o e
Codigo Tupa y seleccionar el boton Buscar.
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En el cuadro inferior: Adjuntar Requisitos del Tupa, mostrara la busqueda con la
descripcién, debemos seleccionar Ia fila correspondiente al tramite que necesita
“realizar, paso siguiente debemos agregar, se visualizara en la casilla Datos de

Erocedimientos Tupa para el registro del Expediente.
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1. Adjuntar Requisitos del Tupa

Esta opcion nos permite buscar por Concepto del tramite que deseamos realizar,
seleccionamos la fila como se muestra en la imagen y agregamos, se visualizara
en la casilla Datos de Procedimientos Tupa para el registro del Expediente.

o Adjuntar Requisitos det Tupa
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ompiletar la informacién necesaria en la ventana Registrar Expediente (Tupa)
G¢ederemos a guardar datos para seguir con el proceso de la Solicitud.

Imagen 16

17




Luego de guardar el registro, nos mostrara una un cuadro con el mensaje
Registrado Correctamente el Expediente, el cual tendra el nimero de solicitud para
identificarlo en el Sistema (Imagen N° 17).

= Regivern e Expedinre -0 75 L e

Nro de Soliciu L EXDICLO03F

Iemprirmie Solicitud: AL AR i i Ao TEfa saiTing
i,

e
; FApranst

Imagen 17

Estado (el estado en que se encuentra el Expediente o Documento simple).

Opciones, esta opcién cuenta con las siguientes funciones:

Adjuntar Documento, esta funcién nos permitira adjuntar los
documentos necesarios para |a revision y el inicio del tramite que se solicita.
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‘Municipalidad

JeSus-fMarla

Enviar Solicitud

Se escoge la opcién enviar, para remitir nuestra solicitud y ser atendida por
el area correspondiente, al realizar el envié el estado de nuestra solicitud

pasa de Pendiente a Enviado.
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Luego de enviar la solicitud en el encabezado Opciones tendremos una nueva
'ppcton de Imprimir Constancia, esta constancia ira variando de acuerdo al cambio
; Jde la condicidn de la Solicitud, en este caso se encuentra en estado de Enviado.
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FERHALMES N 25000
PORAMrRESe  BRINSY

¥ Jests Maria

PanA: Pihatdas

Constancia de envio de Solicitud

EXFEDIENTE
XGOS

AONY EDGAR CUSTAREDA BISth

LCENCL G EQIFICATHON - SASUALIRASH A (APROS RGN FITCMANICA CON FRIA DE
PREFESICOACESY

OBSERVACION

FOUGs &%

PROCESREENTD LIZENCA DE EUFEASIIN L SODRL KA & [EPROBACIIN AFTCRIETICH DN FESGA 0E
PROFESIONALES)

L= Eliminar Solicitud.
Esta funcién nos permite eliminar una solicitud gue aun no ha sido enviada.
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Mun paﬁi

Jesus Ma

| Nuevo Documento Simple

Al elegir esta opcidn nos mostrara un cuadro Registrar Documento Simple,
permitiendonos ingresar informacion necesaria para realizar Ia solicitud.

R T D NER P M —
!

" Desea Guardar of Regisro?

22




L4

esus Maria

Municipalidad de - MESA DE PART

Luego de Guardar el registro, nos mostrard una un cuadro con el mensaje

Registrado Correctamente el Documento Simple, el cual tendra el nimero de
solicitud para identificarlo en el Sistema.

= Resulde

Nro de Seiicizud : DS000000415

Imprimir Solicitud:  Adjunts log archivos requerides € imprime su constanda dels
solicinud enviada,

En [a siguiente imagen se observa un Listado de Solicitudes Enviadas, donde
se muestran los Documentos Simples que se van generando teniendo las
siguientes opciones:

o Folios (cantidad de Folios).

¢ Estado (el estado en que se encuentra el Expediente o Documento simple).

2¥ Opciones, esta opcidn cuenta con las siguientes funciones:

. Adjuntar Documento

1 Enviar Solicitud

Imprimir Solicitud
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T
Et FECHA

TRABSTES G2 AAETA PaRTESVIRUAL .

< Adjuntar Documento, esta funcién nos permitira adjuntar los documentos
Epsarios para la revision y el inicio del tramite que se solicita.
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C ITEM | DESCRIFCION ARCHIVO

] NG exiere registroz enconrrados.

3 Enviar Solicitud. Se escoge la opcién enviar, para remitir nuestra solicitud y
endido por el drea correspondiente.
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B

Luego de enviar la solicitud en el encabezado Opciones tendremos una nueva
opcion, la de Imprimir Constancia.

Cuando se ejecuta el envio, el Estado de la solicitud cambla a Enviado, y en el
encabezado OPCIONES aparece una Constancia de envio de Solicitud con la
informacion del estado actual.
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if. Modulo Elementos Enviados

La solicitud migrara a esta bandeja cuando el Operador Visualiza y Acepta la
solicitud sea Documento Simple o Expediente.

Este moédulo permitiré que el administrado pueda consultar los estados y
observaciones que puede tener las solicitudes enviadas como:

Ferae Rrgtron oe s
DR § s reasvnis @ ST —‘ o " R

Esta busqueda se mostrara en un cuadro con las descripciones de la Solicitud,
Fecha de envio, nombre del Administrado, Asunto, numero de Folios,

- Observaciones, dependiendo de las revisiones por parte del Operador las
Solicitudes tendras los siguientes estados:

Imprimir Constancia

28




1P

Jesu

" | Opcién Documentos Adjuntos

Esta opcién nos permite adjuntar documentos solicitados para realizar el tramite los
formatos aceptados en el sistema son: Irg, jpge, gif, png, pdf

| Adjuntar Réquisites Obligatorios” .

I Kro Salicizud: ] EXD000M035
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que el operador al revisar la solicitud de los documentos requeridos vea

Efi el caso
ar observaciones, el estado de nuestra solicitud cambiara al
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$ Jests Maria | wa

Observacionssy

! Mro Saticizud: EXO0003035

Asunto:
RENQVI\C.!bN R CERTIFICADC DE ITEE POSTERIOR AL INICIO BBE ACTIVIDADES PARA LOS SSTABLECIMIENTOS QOBIETO DE
INSPECCION CLASIFICADOS CON KIVEL DE RIESGO BAIG QUE REGUIERAN O KD LICENCIA DE FUNCIONAMIENTS
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= Listede de Obseracionas

| | el onservacion

: 1 #afta plano B2

\‘.\ En la ventana Observaciones encontramos un recuadro lfamado Listado de
P S I . . . . ,
' Observaciones cuenta con la funcionalidad de Opciones, donde se podré responder

s /*las observaciones para subsanarlas.
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Fakza plans -B8

ji = Respuestas de fa Observecion selectivnada

esta [V
Rezpu el ! Pespuenrs a by Chssrvacitn

Selectionar andhive | Na e eligié srchive

|? FEt | pescriperon archivo

1 : Be adiuncs €l formate




alidad de

Jesus Maria |

Posteriormente al adjuntar la subsanacién de la solicitud, el operador de la
Municipalidad Distrital de Jes(s Maria debera revisar, en el caso no pase la revision
seguira en estado Observado, si la subsanacion pasa la revisién el administrado
podra realizar el pago del tramite previo aprobacién del operador.

’ Opcidén Cancelar Tramite

Cuando el operador le da el visto bueno a la solicitud y aprueba el pago de esta, se
podréa realizar dicha operacion, el costo sera dependiendo del tramite que el
administrado necesite realizar, se debera adjuntar el comprobante de pago para que

- 3ea corroborado.
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opcion nos permite tener un resumen digital de la solicitud gue se realiza en
caso de Expediente, teniendo en cuenta que esta constancia va cambiando de
erdo a los estados que la solicitud pasa, por ejemplo, al momento gue uno
aliza el envfo dela solicitud yaunnoes visualizada y aceptada nuestra constancia
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Jesus Maria

Constancia que el sistema remitira al correo electronico del administrado dandole
aviso que su solicitud ha sido Generada ya pasa por el proceso interno de la entidad.
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gNa blsqueda se mostrara en un cuadro con las descripciones de la Solicitud,
cha de envio, nombre del Administrado, Asunto, nimero de Folios,

Documentos Adjuntos

Cancelar Tramite

Imprimir Constancia

cién Documentos Adjuntos

sta opcidn nos permite adjuntar documentos para la aceptacion de la solicitud y
posteriormente iniciar el tramite los formatos aceptados en el sistema son: jpg, jpge,
gif, png, pdf., se puede subir varios archivos gue no excedan los 3MB.
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g’n el caso que el operador al revisar la solicitud de los documentos requeridos v

~:’la necesidad de realizar observaciones, el estado de nuestra solicitud cambiara
W £sastado Observado
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Opcién Cancelar Tramite

Cuando el operador le da el visto bueno a Ia solicitud y aprueba el pago de esta, se
podra realizar dicha operacién, el costo sera dependiendo del tramite que el
administrado necesite realizar, se debera adjuntar el comprobante de pago para que

sea corroborado.

Adjuntar Requisitos Obligatorios

iITEM | FECHA DEPOSTIG

1 ! Paza Dz

uego que el Operador confirme el pago, la solicitud cambia de estado, y pasa a ser
nerado en el sistema para seguir el flujo interno de la entidad.
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Opcién Imprimir Constancia

Esta opcién nos permite tener un resumen digital de la solicitud que se realiza en
este caso de un Documento Simple, teniendo en cuenta que esta constancia va
cambiando de acuerdo a los estados que la solicitud pasa, por ejemplo, al momento
que uno realiza el envio de la solicitud y aun no es visualizada y aceptada nuestra
constancia no mostrara informacién de pago, en la imagen se muestra la constancia
en el estado Generado.
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Constancia de envio de Solicitud
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Constancia que el sistema remitira al correo electrénico del administrado dandole
_ \ aviso que su solicitud ha sido Generada ya pasa por el proceso interno de la entidad.
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2. Resumen General
La seccién Resumen General cuenta con cuatro opciones:

1 ¥ ViseaTizerd || Ttomectade | LRAZORITD

BRI T SERGN
190.42.190.128

SOLRTUSES 2RADTS

Visualizar Resumen de Solicitudes Presentadas.
Visualizar Resumen de Expedientes.
* Visualizar Resumen de Carta Simple.

° Visualizar Resumen de Solicitudes Anuladas.

38




Términos y Definiciones
Acceso: mecanismo que en funcion de la identificacion ya autentificada permite
acceder a datos o recurso.

Administrade: es la persona natural o juridica que se relaciona con Ia
Administracion Publica en base al Derecho Administrativo.

Constancia: es un documento en el que se hace constar algin hecho, modo
auténtico o fehaciente.,

Correo Electrénico: es un servicio de red que permite mandar y recibir mensajes
con multiples destinatarios o receptores, situados en cualquier parte del mundo.

tidad: es toda organizacién del Estado Peruano, con Personeria juridica de
echo Publico, creada por norma expresa en el que se le confiere mandato a
res del cual ejerce funciones dentro del marco de sus competencias y
P ibuciones, mediante la administracién de recursos publicos

- Expediente: Se refiere al conjunto de documentos que pertenecen a un
“-457 > determinado tramite. |

vDocumento Simple: hace referencia a una unidad documental archivistica mas
° I pequefia que existe, no todas las unidades documentales simples tienen que estar

'i,{;.’plentro de un expediente, pero todos los expedientes estan formados por unidades
" documentales simples.

!

i . Mesa de Partes: tiene como objetivo principal ser el centro a través del cual se
f’\{“;‘ [ SRS,

RN
% 7

s -lzcanalizar la recepcion de documentos, quejas y/o sugerencias presentadas por los
$ administrados de manera fisica.

jﬁﬂ'esa de Partes Virtual: Plataforma creada para canalizar la recepcion de
-

L.documentos, quejas y/o sugerencias presentadas por los administrados de manera
Swirtual,

gervacion: Es la accidn de revisar la informacion proporcionada por el

ofifica mediante el Sistema de

Operador: Personal encargado de atender las Solicitudes del administrado, evaluar
y dar seguimiento al proceso administrativo.




Pago: Pago es toda aquella accién que realizamos para extinguir o cancelar una
obligacidn, se basa en la entrega de un bien, servicio o activo financiero a cambio
de otro bien, servicio o activo financiero.

Recepcionar: en el ambito administrativo, dar entrada a aigo, constatando que esté
acorde con lo solicitado previamente.

Solicitud: La solicitud es un documento de gran uso en la actualidad que sirve para
pedir un goce de un derecho, beneficio ¢ servicio que se considera que puede ser
atendible por alguna persona o institucidn.

Subsanacion de observaciones: EI administrado debera remitir la informacion
ante que fue requerida mediante el Sistema de MPV.

ite: es la gestion o diligenciamiento que se realiza para obtener un resultado,
os de aigo, o los formulismos necesarios para resolver una cosa.

PA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

o ,,;Para persona Natural como obtiene el usuaric y contrasefia?
13*‘;’

oy L

‘3"~ Para persona natural, obtendra su acceso mediante el registro de datos personales

._en el enlace: http://mesadepartesvirtual.muniiesusmaria,qob.pe/ de la pagina de la
‘Mesa de Partes Virtual de la Municipalidad Distrital de Jests Maria.

ara persona juridica la obtencién del Usuario y Clave, serd mediante su
JmJepresentante legal, este obtendrd su acceso mediante el registro de sus datos
'ﬁ‘_”"’“@ rsonales en el enlace: http://mesadepartesvirtual. munijesusmaria.qob.pe/ de la

pagina de la Mesa de Partes Virtual de |a Municipalidad Distrital de Jesus Maria.

Se puede registrar documentos TUPA y NO TUPA.
¢ Se puede registrar una solicitud de expediente sin documentos adjuntos?

Si la solicitud es para un tramite que no necesita alglin documento como requisito
[1_adjunto si se podria, caso contrario no se podra realizar.
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DIRECTIVA NQ0 ~2020-MDJM/GM

“DIRECTIVA PARA EL USO DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
JESUS MARIA”

ANEXO N° 3

Flujograma del Funcionamiento de la Mesa de Partes Virtual
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