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GUIA DE USUARIO PARA

MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CHACLACAYO

L OBJETIVC

El objetivo de la presente guia es establecer las reglas aplicables para el uso por los administrados
@%\Qa medios tecnoldgicos a fin de presentar documentos dirigidos a la Municipalidad Distrital de
(4

M K aclacayo, en ejercicio de su derecho de peticién administrativa.

FINALIDAD

Poner a disposicion de los administrados la *Mesa de Partes Virtual”; como mecanismo temporal
hasta el levantamiento de la inmovilizacion social obligatoria,

1 ALCANCE

La presente guia es aplicable para todas las unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de
Chaclacayo, en cuanto les corresponda.

v BASE LEGAL

- Texto Unico Ordenando de la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

- Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.

- Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Chaclacayo.

- TUPA de la municipalidad distrital de Chaclacayo, aprobado por la Ordenanza Municipal N°© 428-
2019-MCDH
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V. JUSTIFICACION

Dentro de esta coyuntura del Estado de Emergencia y el aislamiento social obligatorio por
causas de COVID — 19, con el fin de continuar con la recepcion de los trémites administrativos y
continuar brindando un mejor servicio a los ciudadanos, otorgandoles facilidades para la
realizacién de sus procedimientos administrativos y poniendo a su disposicion otros medios sobre
la base de las herramientas tecnoldgicas disponibles en la actualidad, se ha considerado
pertinente reglamentar la recepcion de documentos por via electronica (virtual) como un
medio alternative a la presentacién fisica de documentos ante la Subgerencia de
Gestién Documentaria y Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Chaclacayo, hasta

el levantamientec de la inmovilizacion social obligatoria.

Este mecanismo, si bien no suple la presentacién fisica de documentos, permite que los

yoR® “’admmlstrados tengan la posibilidad de poner en conocimiento de la autoridad administrativa
! A

gargumentos o hechos que consideren pertinentes durante la tramitacion de un procedimiento
P
<)

Gg Administrativo, sin necesidad que para elio deban acudir en primer término, en forma personal o
a través de representantes, a las oficinas de la Municipalidad Distrital de Chaclacayo, para lo cual
se les concede la posibilidad de remitir dicha documentacién por via electrénica (virtual}, la misma
que se encuentra sujeta a regularizacién a través de su presentacion fisica dentro del plazo

establecido en el articulo 134.3 del TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

En ese sentido, las disposiciones contenidas en la presente gufa procuran, que el uso de esta
modalidad de presentacién de documentacion e informacion por los administrados quede exenta,
en razédn de la naturaleza especial del medio tecnolégico empleado para ello, del cumplimiento
de ciertas formalidades comUnmente exigidas para la presentacion fisica de documentos, como
la observancia del horario de atencién al plblico establecido por la Municipalidad Distrital de

Chaclacayo.

V. GLOSARIO

. Administrado: Para efectos de la aplicacion de las disposiciones contenidas en la presente
guia, se considera administrado a: (i) guien promueve un procedimiento administrativo como
titular de derechos e intereses legftimos, sean estos individuales o colectivos; (i) quien, sin haber
iniciado el procedimiento, sea titular de derechos o intereses legitimos que puedan resultar
afectados por la decision a adoptarse en dicho procedimiento; vy, (iii} en general, a todo aquel
sujeto de derecho que, en cumplimiento de un requerimiento de la autoridad administrativa,

intervenga en un procedimiento administrativo para realizar alguna actuacion dentro del mismo.
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- TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

- Documentos: Es foda correspondencia referida a un procedimiento administrativo, por
iniciarse o en trémite, a cargo de las areas u drganos de la Municipalidad Distrital de Chaclacayo.
A efectos de la presente guia y de modo enunciativo, se consideran documentos: los ascritos,

solicitudes, quejas, denuncias, recursos administrativos, entre otros permitidos por Ley.

- Medio de transmisién a distancia: Es el medio tecnoldgico puesto a disposicién de los
administrados como enlace en la pagina web de la Municipalidad Distrital de Chaclacayo,
consistente en un formulario virtual mediante el cual los administrados pueden presentar

documentos en los procedimientos a cargo de las Unidades organicas, asi como cualquier otro

ecanismo de naturaleza virtual que la Municipalidad pueda facilitar a la ciudadania con Iz

lidad especifica de presentar documentos a través de esta modalidad.

Regularizacién del documento presentado por medio de transmision a distancia: Es
la presentacion fisica de los documentos ante fa Subgerencia de Gestién Documentaria v Archivo
Central de la Municipalidad Distrital de Chaclacayo, dentro un plazo establecido siguiente al envio
de dichos documentos por el medio de transmisidn a distancia.

- Recepcién de documentos: Servicio que se brinda, en primer término, por el usc del medio
de transmisién a distancia y, en via de regularizacion, a través de la Subgerencia de Gestidn

Documentaria y Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Chaclacayo.

- Domicilio Electrénico: Estd conformado por la direccién electrénica que constituye la
residencia habitual de una persona dentro de un Sistema de Intermediacién Digital, para la
tramitacién confiable y segura de las notificaciones, acuses de recibo y deméas documentos
regueridos en sus procedimientos. En el caso de una persona juridica el domicilio electronico se
asocia a sus integrantes. Para estos efectos, se empleara el domicilio electronico como

equivalente funcional del domicilic habitual de las personas naturales o juridicas.

- Notificacién Electrénica personal: En virtud del principio de equivalencia funcional, la
notificacion electronica personal de los actos administrativos se realizard en el domicilio
electrénico de las personas por medio electrénico, siempre que permita confirmar la recepcién,

integridad, fecha y hora en que se produce.
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vil. CONTENIDO
1.  Ambito de aplicacién.

Mediante la presente guia, se regula fa presentacién de documentos por parte de los
administrados, por medios de transmisién a distancia, dirigidos a las areas o Unidades Organicas
para su inicic, en el marco de los procedimientos administrativos de su competencia y del TUPA,
debidamente autorizados; asi como la respectiva notificacion.

En tal sentido, las disposiciones de esta norma no comprenden el envio de documentos con

destino distinto al sefialado en el parrafo anterior.

7 |.os administrados pueden presentar documentos por el medio de fransmision a distancia que la

Municipalidad Distrital de Chaclacayo ponga a disposicién de estos como formulario virtual
contenido en la pagina web de la institucidn, mediante el ingreso al siguiente enlace:

« mesadepartes@munichaciacayo.gob.pe

La Subgerencia de Gestién Documentaria y Archivo Central al momento de recibir los documentos,

debe verificar que cuenten con los siguientes requisitos exigidos por el tupa:

2.1.- Nombres y apellidos completos, domicilio real y/o fiscal, copia simple digitalizada del
Documento Nacional de Identidad o carné de extranjeria, asi como el nombre, apellidos e
identificacién del representante cuando corresponda en caso de personas naturales y en caso de

personas juridicas, el numero de RUC y la calidad de representante.

2.2.- La expresion clara y concreta de lo pedido, los fundamentos de hecho que lo apoye vy,
cuando le sea posible, los de derecho.

2.3.- Lugar, fecha, firma.

2.4.- La indicacién clara y precisa del drea o Unidad orgénica de la Municipalidad Distrital de
Chaciacayo, a la cual esta dirigida.
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2.5.- La autorizacion expresa y el domicilio electronico o correo electrénico donde se desea ser
notificade con la respuesta o decision del procedimiento, asi como sefialar un nimero telefénico

fijo o movil del administrado.

2.6.- El poder, en caso se actie a través de un representante legal conforme a lo establecido en
el Texto Unico de Procedimientos Administrativos, esto es, copia literal que acredite la
representacion y/o carta poder simple, adjuntando copia digitalizada del DNI del poderdante ¥
del apoderado.

2.8.- El escrito (solicitud, queja, reclamo, ete.) asi como todos los anexos que se acompanen a

los documentos presentados, deberan ser en formato PDF con una capacidad no mavor a 50 MB,

por lo que si supera la capacidad debera remitirse en dos correos como anexo.

La informacién antes sefialada deberd ser consignada sin perjuicio del cumplimiento de los
requisitos que la ley o norma que corresponda impongan al administrado para la tramitacidn de

fos documentos presentados y la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrative General.

La Municipalidad Distrital de Chaclacayo difundirad plblicamente a la ciudadania la pueste a
disposicion de medios de transmisidn a distancia adicionales o que sustituyan al modelo de
formulario virtual indicado en el Portal Institucional de la Municipalidad. En cualquier caso, los
medios de transmisién a distancia que pudiera implementar la municipalidad para dicha finalidad
deberan garantizar que los administrados puedan obtener un acuse de recibo en el que conste el

envio de los documentos y su recepcidn.

En caso que el administrado presente documentos a través de medios tecnoldgicos con
caracteristicas distintas a las descritas anteriormente, o no cumpla con consignar en el formulario
virtual [a informacion sefalada en los parrafos que anteceden, los documentos se tendran por no

presentados. En ese sentido, cualguier discrepancia entre el nimero y contenide de documentos
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presentados por el medic de transmision a distancia con la documentacion presentada
fisicamente, es de responsabilidad exclusiva del administrado que opta por presentar ios

documentos a través del medio de transmisidn a distancia.

3. Del Ingreso y Registro de los documentos presentados

3.1.- Los documentos que ingresen por la mesa de partes virtual de la Municipalidad Distrital de
Chaclacayo, a través del canal electrénico habilitado, serén calificados por la Subgerencia de
Gestién Documentaria y Archivo Central a efectos de verificar el cumplimiento de los requisitos

de ley, dentro del plazo de dos (02) dias habiles.

| ingreso de la documentacién al sistema informdtico de tramite documentario de la

o2l

, N unicipalidad (SITD) asignandole un nimero de Expediente, el cual serd comunicado via correo
% Dogured! S
e

lectrénico al administrado, al dia siguiente se iniciard el plazo establecido en el TUPA.

3.3.- De ser el caso, que la documentacion presentada no cumpla con los requisitos de ley, la
Subgerencia de Gestién Documentaria y Archivo Central comunicaré via correo electronico al
administrado, las observaciones identificadas a efectos de que se sirva subsanarlas en el piazo

de dos dias habiles contados desde la comunicacidén via_ correc electrénico de dichas

observaciones; caso contrario, de no realizar ef levantamiento de observaciones, dentro del plazo

astablecido, ge tendra por no presentado el documento,

3.4.- Si se presentaré algin pedido o solicitud respecto a determinado procedimiento del TUPA
gue no se encuentre autorizado, la Subgerencia de Gestién Documentaria y Archivo Central

comunicaré la no admision del documento y se tendré por no presentado.

4, Acuse de recibo

Luego de presentados los documentos por el medio de transmision a distancia y verificado el
cumplimiento de los requisitos de ley, el administrado recibird un acuse de recibo, via correo
electrénico, en el cual se dejard constancia de la recepcion de dicha documentacion por parte de
la municipalidad, indicado la fecha, hora y niimero de expediente, la misma que estara supeditada

al cumplimiento de lo sefialado en la presente guia.
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Este acuse de recibo es el {inico medic probatorio que acredita la recepcion de los
documentos por parte de la Municipalidad Distrital de Chaclacayo y deberé ser presentado por
el administrado al efectuar su regularizacién mediante la presentacion fisica de los referidos

documentos.
5. Horario

El envio de documentos por los administrados Yy su recepcidn, a través del uso de medios de

transmisién a distancia, asf como de las notificaciones por parte de la municipalidad, se harédn

/fqﬁﬁ“ “haggfgctivos a partir de las 8:00 horas hasta las 16:00 horas, de lunes a viernes. Para tales efectos,
y \S} FOEE? h . . ErRT -

Y B s bnsiderara la Hora Oficial de la Replblica del Perd.

fgg @

15¢ documentos remitidos fuera del horario establecido y/o en dfa inhdbil se consideraran

presentados el dia habil siguiente.

Las solicitudes presentadas después de las 16:00 horas hasta las 24:59 horas, se consideraran

presentadas al dia habil siguiente.
6. Regularizacién

A fin de regularizar la presentacidn de fos documentos por el medio de transmisién a distancia,
estos deberan ser presentados fisicamente por el administrado, con todos sus anexos si los
hubiere, ante la Subgerencia de Gestién Documentaria y Archivo Central de la Municipalidad
Distrital de Chaclacayo, dentro del plazo de tres (03) dias hébiles de presentado su solicitud, para
lo cual se publicara un cronograma en su oportunidad, en dicha oportunidad el administrado

también deberd presentar un ejemplar impreso del acuse de recibo respectivo.

Para que proceda ia regularizacién de la presentacién de los documentos a través del medio de

transmision a distancia, la_versién fisica de los mismos debera contener la misma
fa_version misica ce 10s mismos debera contener [a misma

informacién presentada en versién digital, caso contraric sera remitido 2

Procuraduria Publica de la Municipalidad a fin de que {a misma, tome las acciones
legales correspondientes.

Una vez efectuada dicha regularizacién, los documentos se tendran por recibidos en la fecha de

su presentacion por el medio de transmision a distancia.
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De no regularizarse la presentacion de los documentos ante la respectiva Subgerencia de Gestién
Documentaria y Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Chaclacayo y en los términos

indicados en los apartados precedentes, los documentos se tendran por no presentados.

7. Incorporacion de documentos al expediente

Luego de recibidos los documentos por el medio de transmisién a distancia, por parte de la
Subgerencia de Gestidn Documentaria y Archivo Central v remitido al drea o Unidad Organica
correspondiente, este ltimo deberd incorporar al expediente una copia impresa de dichos
documentos, asi como de la constancia del envio de la documentacion por el administrado a

través del medio de transmision a distancia.

na vez regularizada la presentacién fisica de los documentos, estos también deberan ser

thcorporados al expediente.

8. Notificacién Electrénica

La notificacién electrénica debe permitir comprobar fehacientemente su acuse de recibo y quien
io recibe, siempre que el empleo de este medio hubiese sido solicitado expresamente por el
administrado. Esta se realizara al correo electrénico sefialado por el administrado y surtird efecto

a partir del dia que conste haber sido recibida.

Mediante la notificacién electrénica se realizard la comunicacion del acuse de recibo de

documentacién, de observaciones y de respuesta.

2. Responsabilidad y obligaciones del Administrado

Son responsabilidades del Administrado:

o) Garantizar la autenticidad e integridad de los documentos presentados por la Mesa de Partes
Virtual, caso contrario sera pasible de una denuncia penal por falsedad genérica y/o falsedad
ideoldgica, segln corresponda.

b) Revisar frecuentemente el Correo Electrdnico consignado para ser notificado por la
Municipalidad de Chaclacayo, a efectos de tomar conocimiento oportuno de los documentos

que le hayan sido notificados.

10
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C) Mantener activo el correo electrénico consignado, a efectos de recibir las notificaciones que

envie la Municipalidad de Chaclacayo.

cl) Asegurar que el correo electronico donde se reciben las notificaciones cuente con espacio

disponible suficiente para ello.

Dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la presente guia, asi como a los términos

y condiciones establecidas.

=
' Vil VIGEMCIA
La presente guia entrara en vigencia a partir del dia siguiente a su aprobacion y publicacién en

la pagina institucional de la Municipalidad Distrital de Chaclacayo, hasta el levantamiento y/o

culminacion del Estado de Emergencia Sanitaria Nacional.
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