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Resolucion de Gerencia N° 019-2020-MDB/GM

Bellavista, 5 de junio de 2020

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA
VISTO:

El Informe N° 21-2020-MDB/SG de la Secretaria General y sus antecedentes, Informe
Legal N° 073-2020-MDB/GAJ de la Gerencia de Asesoria Juridica y Memorandum N° 222-2020-
MDB/SG;

CONSIDERANDO:

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 021-2019-JUS sefiala que “es
responsabilidad del Estado crear y mantener registros publicos de manera profesional para que
el derecho a la informacién pueda ejercerse a plenitud. En ningln caso la entidad de la
Administraciéon Publica podrd destruir la informacién que posea”

Que, el numeral 164.3 del articulo 164 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 —
WRQ‘ Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-
' 019-JUS sefiala que “las entidades podran emplear tecnologia de microformas y medios
formaticos para el archivo y tramitacién de expedientes, previendo las seguridades,
ifhalterabilidad e integridad de su contenido, de conformidad con la normativa de la materia”.

Que, bajo este contexto, mediante Memorandum N° 222-2020-MDB/SG del 22 de mayo
de 2020, la Secretaria General solicita opinién legal a la Gerencia de Asesoria Juridica respecto
| proyecto de Directiva denominada “Mesa de Partes Virtual”, la cual tiene como objetivo
stablecer el marco conceptual dentro del cual se efectuara el proceso de implementacion del
so de documentos electrénicos, expediente digital y notificacion digital en la Municipalidad
Distrital de Bellavista; asi como disefiar los lineamientos para la creacion de un nuevo canal de
atencién no presencial a través de internet, denominado Mesa de Partes Virtual, mediante el
cual los administrados puedan presentar documentos via correo electrénico e iniciar tramites
en la entidad sin restricciones de locacion geografica.

Que, mediante Informe Legal N° 73-2020-MDB/GAJ del 22 de mayo de 2020, la Gerencia
de Asesoria Juridica emite opinion favorable a la aprobacién de la Directiva de Mesa de Partes
Virtual. En virtud de ello, mediante Informe N° 21-2020-MDB/SG del 27 de mayo de 2020, la
Secretaria General remite a la Gerencia Municipal todo lo actuado, solicitando se proceda a
expedir resolucion aprobando la mencionada Directiva.
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Que, mediante Resolucién de Alcaldia N2 553-2019-MDB/AL del 4 de setiembre de 2019
se delegd en el Gerente Municipal la facultad de aprobar directivas y documentos de caracter
normativo necesarios para conducir la gestion técnica, financiera y administrativa de la
Municipalidad;

Estando a lo expuesto, con el visto bueno de la Gerencia de Asesoria Juridica, en
concordancia con la opinién emitida en el Informe Legal N°® 73-2020-MDB/GAJ y de conformidad
a las atribuciones delegadas a la Gerencia Municipal mediante Resolucion de Alcaldia N2 553-
2019-MDB/AL;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N2 002-2020-MDB/GM, “MESA DE

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar a todas las gerencias y subgerencias de la entidad el
/ cumplimiento de lo dispuesto en la presente Resolucion; debiendo la Secretaria General y la Sub
Gerencia de Tramite Documentario y Archivo Central realizar el monitoreo de su cumplimiento.

ARTICULO TERCERO.-Encargar a la Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones la publicacion de la presente Resolucién en el Portal Institucional
www.munibellavista.gob.pe y en el Portal de Transparencia Estandar de la Municipalidad
istrital de Bellavista.
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DIRECTIVA N° 002-2020-MDB/GM

MESA DE PARTES VIRTUAL

. OBJETIVO

Establecer el marco conceptual dentro del cual se efectuara el proceso de
implementacion del uso de documentos electronicos, expediente digital y notificacion
digital en la Municipalidad Distrital de Bellavista; asi como disefiar los lineamientos para
creacién de un nuevo canal de atencién no presencial a través de internet
denominado Mesa de Partes Virtual, mediante el cual los administrados puedan
resentar documentos via correo electronico e iniciar tramites en la Municipalidad
Distrital de Bellavista sin restricciones de locacién geografica.

L. FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad establecer los procedimientos y lineamientos
para la recepcion, clasificaciéon, distribucién y custodia de los documentos
administrativos internos y externos obrantes de la entidad, a fin de alcanzar altos niveles
32\ eficiencia y calidad en la gestion de los documentos, estandarizando criterios en la
nicipalidad Distrital de Bellavista.

H1. ALCANCE

Los presentes lineamientos son de aplicacién para todas las unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Bellavista en los procesos referidos a la implementacion del
uso de los documentos electrénicos en los actos administrativos contenidos en el TUPA
de la entidad o también en un TUSNE (servicios no exclusivos).

Iv. BASE LEGAL

e Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
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e Ley N° 27806 _- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

e Ordenanza Municipal N° 005 -2017-CDB que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Municipalidad de Bellavista

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°005-2018-PCM-SGP
gue aprueba Lineamientos para la Elaboracion y aprobacion del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

Decreto Legislativo N°1412 que aprueba la Ley de Gobierno Digital
Decreto Supremo N° 044-2020-PCM que declara Estado de Emergencia Nacional
por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacion a consecuencia del
brote del COVID-19.

e Decreto Supremo N° 011-2017-PRODUCE, modificado por Decreto
Supremo N° 09-2020-PRODUCE, que aprueba los Lineamientos para
determinar los giros afines o complementarios entre si para el otorgamiento de
licencias de funcionamiento y listado de actividades simultéaneas y adicionales que
pueden desarrollarse con la presentacion de una declaracion jurada ante las
Municipalidades

V. RESPONSABILIDAD

La responsabilidad para el cumplimiento de la informacion emitida en la
resente directiva, es de todas las areas u 6rganos municipales.

3 LYa Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo Central es el Area
/‘Municipal responsable de atencion al ciudadano y el responsable de
mejorar el continuo servicio de atencion.

VI. VIGENCIA

La presente directiva entrara en vigencia al siguiente dia de su aprobacion

VIl. DISPOSICIONES SOBRE LA MESA DE PARTES VIRTUAL
1. CONSIDERACIONES GENERALES "

1.1.Con la finalidad de que los administrados puedan presentar documentos e iniciar
tramites, la entidad implementara un mecanismo de atencién virtual denominado
"Mesa de Partes Virtual"; dicha presentacion de documentos sera via correo
electrénico.

1.2.Los documentos creados o registrados en el Sistema de Tramite Documentario
cuyo origen es via correo electronico, tienen la misma validez que los
documentos recibidos por medios convencionales.
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1.3.El tramite que se le dara a cada expediente generado a partir de la Mesa de
Partes Virtual se realizara respetando todos los procedimientos tal como se
realiza con el tramite fisico.

1.4.La notificacion y/o respuesta resultante del tramite ejecutado seran comunicados
al administrado via correo electronico, al mismo con el que se dio inicio el
proceso, para lograr este objetivo, el administrado debe de proporcionar un
correo electrénico en donde se entenderd como valida toda notificacién que se
le haga.

2. LINEAMIENTOS PARA EL TRAMITE DOCUMENTARIO VIRTUAL A TRAVES
DEL APLICATIVO DENOMINADO "MESA DE PARTES VIRTUAL"

2.1.La Gerencia Municipal de la Municipalidad Distrital de Bellavista a través de la
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién desarrollara el
canal de atencién virtual denominado "Mesa de Partes Virtual" a fin de proveer
a los administrados un medio de atencién de disponibilidad permanente a través
SRR de internet.

©| 2.2.A través de la Mesa de Partes Virtual, los administrados pueden presentar
| documentos e iniciar tramites ante la entidad. Este canal de atencién se
\GerenciMunic , / encontrara disponible a través del Internet, desde cualquier locacion fisica,
N dentro o fuera del pais.

2.3.Del Procedimiento para la presentacién de documentos o inicio de tramites
a través de la Mesa de Partes Virtual:

a) El administrado puede realizar la presentacion de documentos a la
Municipalidad Distrital de Bellavista a través del link de Mesa de partes
Virtual ubicado en el portal institucional.

b) Se mostrara la lista de procedimientos administrativos, de los cuales el
interesado seleccionara el tramite que va a realizar. A continuacion,
visualizara los requisitos del mismo, asi mismo se le proporcionara la
informacién de contacto (correo electronico y anexo telefénico) para el
asesoramiento respectivo del area destinataria.

c) La presentacion de documentos sera via correo electrénico de la unidad
organica usuaria correspondiente; el mismo que es proporcionado como
informacién previa. La presentacion de documentos tiene caracter de
Declaracién Jurada, sujeta a responsabilidad en caso exista falsedad en la
misma.

d) La presentacién de la documentacién por parte del administrado, pasa por
una primera etapa, que es la calificacion del mismo, por parte del personal
de la Municipalidad especializado quien lo orientara respecto del llenado de
la informacién y el cumplimiento de los requisitos. Esto con el objetivo que
no entren solicitudes incorrectas, incompletas o erradas.
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e) Previo al registro y la creacién del nimero de expediente, de manera
obligatoria el encargado de cada unidad organica debera validar la
documentacion enviada.

f) El encargado de la unidad organica usuaria, luego de validar que la
documentacion sea la correcta, enviara un correo electrénico al encargado
de la Sub Gerencia de Tramite para su registro en el Sistema de Tramite
Documentario con lo que se generara un numero de expediente que lo
identificara a lo largo de su tramitacion.

Posterior al registro se enviara un correo electrénico al administrado con
copia a la unidad organica usuaria, conteniendo el numero de su expediente
generado y demas datos relacionados al tramite correspondiente, que le
permitan posteriormente realizar una validacion electrénica mediante la
pagina web de la municipalidad empleando conceptos tecnolégicos como el
uso de Codigos QR o semejantes

las notificaciones al administrado

a) Las notificaciones seran realizadas por la unidad organica usuaria via correo
electronico y sera responsabilidad del administrado poder leer la notificacion
en los plazos establecidos segun el trdmite correspondiente. La notificacion
sera valida con la sola remision del acto administrativo al correo electronico
brindado por el administrado.

,De los tramites internos
a) La Unidad Organica usuaria hara uso de firmas digitales usando DNI

electronico del funcionario y también del personal que tenga que visar el
documento interno (informes, memorandums, cartas, oficios entre otros).

2.6.Del almacenamiento de archivos digitales.

a) Launidad organica hara uso de una carpeta compartida donde se almacene
toda la informacion documental. Esta carpeta sera compartida con la Sub
gerencia de Tramite Documentario y Archivo, que permita gestionar la '
informacién que le corresponda. .

b) La Sub gerencia de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones debera
asegurar la disponibilidad de esta informacién para las unidades organicas
solicitantes

2.7.Del Horario de atencién de la Mesa de Partes Virtual de la Municipalidad
Distrital de Bellavista.

a) La Mesa de Partes Virtual de la Municipalidad Distrital de Bellavista, estara
habilitada para el envio de tramites via correo electronico, de lunes a viernes
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de 8am a 2pm. No incluye feriados, ya que se debe considerar que habra
atencion y asesoramiento virtual.

2.8.Del Correo Electronico.

a) A cada unidad organica de la Municipalidad Distrital de Bellavista se le
asignara un correo electronico institucional para la recepcién de los
documentos presentados por los administrados.

b) La Sub Gerencia de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones asegura
que el correo electrénico funcionara las 24 horas los 365 dias del afio.

2.9.De la sede electrénica de la Municipalidad de Bellavista

a) La Sub Gerencia de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones creara
una plataforma de sede electrénica municipal con casilla electrénica, buzén
electrénico y central de notificaciones, apuntando a cero papeles dentro de
la municipalidad.







