MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA HUACA

CREADOQ PCR LEY DEL 21 DE JUNIO DE 1825 - ELEVADO A LA CATEGORIA DE VILLA
POR LEY N°® 5898 DEL 22 DE NOVIEMBRE DEL 1927

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres v Hombres”
“Afio de la Universalizacion de iz Salud”

DECRETO DE ALCALDIA N°001-2020-MDLH/A
LA HUACA, G5 DE JUNIO DEL 2020.

VisTO; et proyecto de Reglamento que regula el Uso y Funcionamiento de Mesa de Partes Virtual
Durante el Estade de Emergencia por el COVIB - 19, vy;

CONSIDERANDO;

Que, los gobiernos locales gozan de autonomia politica, economica y administrativa en
los asuntos de su competencia, conforme lo establece el Articulo 194° de la Constitucion
Politica del Estado, modificada mediante Leyes de Reforma Constitucional N° 27680, N° 28607
y N°* 30305, en concordancia con los articules |, 1y IV del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972
- Ley Organica de Municipalidades, el cual ademds establece que son entidades basicas de la
organizacidn territorial del Estado y canales inmediatos de participacion vecinal en los asuntos
publicos, que institucionalizan y gestionan con autonomia los intereses propios de las
correspondientes colectividades.

Que, el Articulo VI del Titule Preliminar de la Ley N.° 27972 - Ley Organica de
Municipalidades - en adelante L.OM, dispone que los gobiernos locales estan sujetos a las leyes
y disposiciones gue, de manera general y de conformidad con la Constitucién Politica del Per(,
reguian las actividades y funcionamiento del Sector Piblico; asi como a las normas técnicas
referidas a los servicios y bienes publicos, y a los sistemas administrativos del Estado que por
su naturaleza son de observancia y cumplimiento obligatorio; asimismo, las competencias y
funciones especificas municipales se cumplen en armenia con las politicas y planes nacionales,
regionales y locales de desarrollo;

Que, el articulo 6° de la Ley N° 27972 - LOM, prescribe que la Alcaldia es el 6rgano
ejecutivo del Gobierno Local v el Alcalde es el representante legal de la Municipalidad, y su
maxima autoridad administrativa, y como tal ie corresponde implementar las medidas técnicas
y administrativas orientadas a lograr el objetivo, eficiente y oportuno de los fines
institucionales y mietas trazadas por la Administracion Municipal, concordante con el segundo
parrafo del articulo 39° en paridad con el articulo 43° del mismo cuerpo normativo los cuales
establecen que el alcalde ejerce las funciones ejecutivas de gobiernc senaladas en la presente
ley, mediante resoluciones de alcaldia resuelve los asuntos administrativos a su cargo,
fqprobando y resolviendo los asuntos de caracter administrativo.

Que, conforme a lo establecido en el articulo 42° de la Ley N° 27972 - Ley Organica de
Municipalidades los decretos de alcaldia establecen normas reglamentarias y de aplicacién de
las ordenanzas, sancionan los procedimientos necesarios para la correcta y eficiente
administracion municipal y resuelven o regulan asuntos de orden general y de interés para
el vecindario, que no sean de competencia del concejo municipal.

Que, mediante el D.U N° 026-2020, publicado el 15 de marzo del 2020 en el diario
oficial “El Peruano” se establecieron diversas medidas excepcionales y temporales para
prevenir la propagacion del coronavirus (COVID-19) en el territorio nacional entre ellas en su
Titulo Il se disponia el establecimiento y preeminencia del trabajo remoto; asimismo mediante
0.5 N.° 044-2020-PCM se declaro el Estado de Emergencia Nacional por las Graves circunstancias
que afectan la vida de la Nacion del brote del COVID- 19, por el plazo de quince (1%) dias
calendario, a partir del 16 al 30 de marzo del 2020 y se dispone el aislamiento social obligatorio
{cuarentena), el cual fuera prorrogado sucesivamente por el D.S N.° 031-2020-PCM, del 31 de
marzo at 12 de abril, D.S N° 064-2020-PCM, del 13 al 26 de abril, D.S N.° 075-2020-PCM, del 27
de abril al 10 de mayo, D.S N° 083-2020-PCM, del 11 al 24 de mayo, y D.5 N° 094-2020-PCM,
del 25 de mayo hasta el 30 de junio de 2020, ello con la finalidad de que se prosiga con las
medidas excepcionales para proteger eficientemente la vida y la salud de la poblacion,
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reduciendo la posibilidad del incremento del numero de infectados por el COVID-19, sin afectar
la prestacién de los servicios basicos, asi como la salud y alimentacién de la pobtacién.

Que, el articulo 16° del Decreto Supremao N.® 094-2020-PCM, publicado el 23 de mayo
del 2020, en el diario oficial “El Peruano”, establece que las entidades del Sector Publico,
podran reiniciar actividades hasta un 40% de su capacidad, para lo cual adoptaran las medidas
pertinentes para el desarrolle de las mismas y la atencion a la ciudadania, estableciendo
variacién o ampliacion de horarios de atencién de la entidad.

Que, el presente Reglamento ha sido elaborado considerando el presente contexto del
Estado de Emergencia vy el aisiamiento obligatorio por causas de COVID - 19, y con el fin de
simplificar los tramites administrativos y brindar un mejor servicio a los ciudadanos
administrados, otorgandoles facilidades para la realizacion de sus actuaciones procedimentales
y poniendo a su disposicién otros medios sobre la base de las herramientas tecnolégicas
disponibles en la actualidad. Asimismo, se ha considerado pertinente reglamentar la recepcion
de documentas por via electronica (virtual) como un medio alternativo a la presentacian fisica
de documentos ante fa Unidad de Tramite Documentario de la Municipalidad Distrital de La
Huaca.

Que, bajo este contexto cabe sefalar que el Proyecto de Reglamento que regula el Uso
y Funcionamiento de Mesa de Partes Virtual Durante el Estado de Emergencia por el Covid - 19,
procura, en primer lugar, que el uso de esta modalidad de presentacion de documentacion e
informacidn por los administrados quede exenta, en razén de la naturaleza especial del medio
tecnoidgico empleado para ello, del cumplimiento de ciertas formalidades comiinmente
exigidas para la presentacion fisica de documentos, como la observancia del horario de atencion
al publico establecido por la Unidad de Tramite Documentario de la Municipalidad Distrital de
La Huaca para la realizacion de dicha actuacion.

Que, conforme a lo establecido en el articulo 134" - recepcidn por transmisién de datos
a distancia, del TUQ de la LPAG, sefiala en su numeral 134.2 que las entidades siempre que
cuenten con sistemas de transmisién de datos a distancia, facilitardn su empleo para la
recepcidén de documentos o solicitudes y remision de sus decisiones a los administrados. Este
mecanismo, si bien no suple la presentacion fisica de documentos, permite que los
administrados tengan la posibilidad de poner en conocimiento de la autoridad administrativa
argumentos o heches que consideren pertinentes durante la tramitacion de un procedimiento
_administrativo, sin necesidad que para ello deban acudir en primer término, en forma personal
" 0 a través de representantes, a las oficinas de la Municipalidad Distrital de La Huaca, para lo
cual se les concede la posibilidad de remitir dicha documentacion por via electronica (virtual),
por lo que debe entrar en aplicacion el presente reglamento que establece los Lineamientos
para el Uso y Funcionamiento de Mesa de Partes Virtual durante el Estado de Emergencia por
el COVID - 19, en la Municipalidad Distrital de La huaca, todo ello con fines de evitar la
propagacion del Coronavirus en los vecinos y administrados del distrito.

Que, conforme a lo expuesto en los considerandos precedentes, resulta viable emitir el
presente acto, y en uso de las facultades conferidas por el articuto 6°, numeral 6 del articulo
20%, segundo parrafo del articulo 39° y articulo 42° de la Ley N° 27972 - Ley Orgénica de
Municipalidades;

| REciumsas
\ Hins /

W‘U*?:j SE RESUELVE;

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, et Reglamento N° 001-2020-MPLH/A - Reglamento que
regula el Uso y Funcionamiente de Mesa de Partes Virtual Durante el Estado de Emergencia por
el Covid - 19, el mismo que forma parte integrante del presente Decreto.
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ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR, a la Gerencia Municipal, al responsable de Informética y
Sistemas de la Entidad o quien haga sus veces, a la Unidad de Recursos Humanos y a la Unidad
de Tramite documentario o quien haga sus veces el cumplimiento de! presente Decreto de
Alcaldia.

ARTICULO TERCERD. - ENCARGAR, a la responsable de Secretaria General, al responsable de
la Unidad de Relaciones Pablicas, Prensa y Protocolo, en coordinacion con el responsable de
Informatica y Sistemas de la Entidad o quien haga-sus.veces la difusion y publicacion del integro
del presente Decreto de Alcaldia en g PéTtal Web institucional y redes sociales de la entidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, @UMPLASE Y ARCHIVESE.

TLarios Aciro
ALCALDE

i

C.c.:

Alcaidia.

Gerencia Municipal.

Unidad de Tramite Documentario.
Unidad de Personal.

Area de Informatica y Sistemas.
URPPP.
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REGLAMENTO QUE REGULA EL USO Y FUNCIONAMIENTO DE MESA DE PARTES
VIRTUAL DURANTE EL ESTADO DE EMERGENCIA POR EL COVID - 19.

L OBJETIVO

El objetivo del presente reglamento es establecer las reglas aplicables para el uso por los
administrados de medios tecnologicos a fin de presentar documentos dirigidos a la
Municipalidad Distrital de La Huaca, en ejercicio de la facultad prevista en el articulo 134°
del TUO de {a LPAG.

. FINALIDAD

Poner a disposicion de los Administrados el servicio digital de “Mesa de Partes Virtual”;
como mecanismo para dotar de mayor agilidad y eficiencia a los tramites realizados ante la

Municipalidad Distrital de La Huaca, en apticacion de los principios de celeridad y eficacia.

1N ALCANCE

El presente Reglamento es aplicable para la Unidad de Tramite Documentario y las areas u

drganos de la Municipalidad Distrital de La Huaca, en cuanto les corresponda.
V. BASE LEGAL

i Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972,
i Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de La Huaca.
. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo
General, 27444, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

V.  JUSTIFICACION

Uno de los principios que rigen la tramitacion de todo procedimiento administrativo es el
de informalismo, segln el cual la interpretacion y aplicacidn de las normas procedimentales
debe ser efectuada de forma favorable a la admisidén y pronunciamiento final sobre los
pedidos formuiados por los administrados, evitando gue el cumplimiento de requisitos

formales, que luego puedan ser subsanados en el procedimiento, afecte el ejercicio de los

derechos y la defensa de los intereses de los administrades, salvo que con esa dispensa

pueda afectarse derechos de terceros o el interés pablico.

Siguiendo la tendencia que actualmente prevalece en las formas de comunicacidn empleadas

para el desarrollo de diversas relaciones econémicas, juridicas, politicas, sociales y
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culturales en la sociedad contemporanea, durante los (ltimos afios la aplicacion det
principio de informalismo en los procedimientos administrativos ha adquirido especial
relevancia, entre otras razones, por el uso cada vez mas difundido de medios de transmisicn
a distancia, tanto por parte de los ciudadanos como de las diversas entidades que conforman
ta Administracion Pablica.

Esta necesidad de permitir una participacion mas dindmica y expeditiva de los
administrados en defensa de sus derechos e intereses, con prescindencia de formalidades
salvables, ha sido reconocida con cardcter general, por el articulo 134° de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, el cual establece que los administrados pueden
solicitar que (a presentacion de informacion o documentos en el procedimiento se realice a

través de medios de transmisidn a distancia, tales como correo electrénico o facsimit.

De este modo, dentro de este contexto del Estado de Emergencia y el aislamiento obligatorio
por causas de COVID - 19, con el fin de simplificar los tramites administrativos y brindar un
mejor servicio a los ciudadanos, otorgandoles facilidades para la realizacion de sus
actuaciones procedimentales y poniendo a su disposicién otros medios sobre la base de las
herramientas tecnoldgicas disponibles en la actualidad, se ha considerado pertinente
eglamentar la recepcion de documentos por via electrénica (virtual) como un medio
alternativo a la presentacicn fisica de documentos ante la Unidad de Tramite

Documentario de la Municipalidad Distrital de La Huaca.

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

administrados tengan la posibilidad de poner en conocimiento de la autoridad administrativa

administrativo, sin necesidad que para ello deban acudir en primer término, en forma
personal o a través de representantes, a las oficinas de la Municipalidad Distrital de La Huaca,
para lo cual se les concede la posibilidad de remitir dicha documentacion por via electrénica
(virtual), la misma que podra ser objeto de control y fiscalizacién posterior por parte de la
Administracidn, bajo sancién de nulidad en caso de falsedad 0 adulteracion y de las
correspondientes responsabilidades civiles, penales, administrativas y otros que determine la

ley.

En ese sentide, las disposiciones contenidas en el presente Reglamenio procuran, en
primer lugar, que el uso de esta modalidad de presentacion de documentacion e
informacion por los administrados quede exenta, en razon de la naturaleza especial del
medio tecnoldgico empleado para ello, del cumplimiento de ciertas formalidades
comunmente exigidas para la presentacién fisica de documentos, como la observancia del

horario de atencién al plblico establecido por la Unidad de Tramite Documentario de la
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Municipalidad Distrital de La Huaca para la realizacién de dicha actuacién, asi como de otros
reguisitos similares que pudieran obstaculizar o impedir el ejercicio de la facultad otorgada
por el articuio 134.1 del TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General. En segundo
lugar, las reglas en cuestion buscan facilitar a los administrados el medio tecnolégico
adecuado para ejercer la referida facultad, de modo tal que el empleo del mismo les
garantice el correcto envio de documentos, asi como su oportuna recepcién por parte de los

Grganos resolutivos.
VI GLOSARIO

1. Administrado: Para efectos de la aplicacién de las disposiciones contenidas en el
presente reglamento, se considera administrado a: (1) quien promueve un procedimiento
-administrativo como titular de derechos e intereses legitimos, sean estos individuales o

colectivos; (ii) quien, sin haber iniciado el procedimiento, sea titular de derechos

o intereses legitimos que puedan resultar afectados por la decisidn a adoptarse en dicho
k procedimiento; y, (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. {iv} asimismo se considera
administrado para los efectos de la aplicacion del presente reglamento a los contratistas,
postores, ejecutores y cualquier otra persona natural o juridica, individual o colectiva
que intervenga dentro de todas o cualquiera de las fases o etapas de la Contratacion
Estatal (actos preparatorios o programacion, seleccion, ejecucién, incluyendo recepcion
y/o liguidacidn), quedandoe exceptuadas aquellas actos o formalidades que la Ley, las
bases o el OSCE hayan establecido una forma distinta.

Documentos: Es toda correspondencia referida a un procedimiento administrativo,
por iniciarse o en tramite, a cargo de las areas u organos de la Municipalidad Distrital
de La Huaca. A efectos del presente reglamento y de modo enunciativo, se consideran
documentos: los escritos, solicitudes, quejas, denuncias, recursos administrativos,

WD A‘b\% entre otros permitidos por Ley.
Bl O,

' \BY 3. Medio de transmisién a distancia: Es el medio tecnologico puesto a disposicién de los

gi?ﬁ&sgg administrados como enlace en la pagina web de la Municipalidad Distrital de La Huaca,

consistente en un formulario virtual mediante el cual los administrados pueden
P . . .

HURL. presentar documentos en los procedimientos a cargo de las dreas u drganos, asi como

cualquier otro mecanismo de naturaleza virtual que la institucion pueda facilitar a la
ciudadania con la finalidad especifica de presentar documentos a traves de esta
modatidad.
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4. Acuse de recibo: Es la constancia de recepcién emitida una vez utilizado el medio de
trasmision a distancia y que confirma la recepcidn de documentos en forma virtual por
la Munfcipatidad Distrital de La Huaca.

5. Regularizacion del documento presentado por medio de transmisién a distancia- Es la
presentacion fisica de los documentos ante la Unidad de Tramite Documentario de
la Municipalidad Distrital de La Huaca, cuando esta es necesaria y requerida por el
mismo medic (correc o email de respuesta) dentro ur plazo establecido siguiente al

envio de dichos documentos por el medio de transmisién a distancia.

6. Recepcién de documentos: Servicio que se brinda, en primer término, por el uso del
medic de transmisién a distancia y, en via de regularizacién, a través de la Unidad de

Tramite Documentario de la Municipalidad Distrital de La Huaca.

Domicilio Electrénico: Esta conformado por la direccion electronica que para efectos
del presente reglamento constituira la residencia habitual de una persona dentro de
un Sistema de Intermediacion Digital, para la tramitacion confiabie y segura de las
notificaciones, acuses de recibo y demas documentos requeridos en sus procedimientos.
. En el caso de una persona juridica el domicitio electronico se asocia a sus integrantes.
Para estos efectos, se empleara el domicilio electrénico como equivalente funcional

del domicilio habituat de las personas naturales o juridicas.

Notificacidn Electrénica personal: En virtud del principio de equivalencia funcional, la
notificacion electronica personal de tos actos administrativos se realizara en el domicilio
electronico de las personas por medio electrénico, siempre gue permita confirmar la

recepcion, integridad, fecha y hora en que se produce.

VL CONTENIDO

DAD ™. 1. Ambito de aplicacién.
QP‘\’\ L O;w},

& O

= Y
g RECURSGS ); Mediante el presente reglamento, se regula la presentacion de documentos por parte de

Ay b T ‘ﬂf r + . r

\ fvanns y )":_,, los administrados, por medios de transmision a distancia, dirigidos a las areas u organos
4 HU‘&—.‘?E?"/ para su inicio, en el marco de los procedimientos administrativos de su competencia, del

TUPA y en los procesos de contratacién; asi como la respectiva notificacion,
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2. Medio de presentacion alternativo

Segin lo establecido por el articulo 134° del TUO de la LPAG, la recepcion de
documentos a través de medios de transmisién a distancia €s un mecanismo alternativo a
su recepcion fisica por medio de la Unidad de Tramite Documentario de la Municipalidad
Distrital de La Huaca, el cual permite al administrado la presentacién de documentos
por via electrénica, siempre que el administrado regularice la presentacién fisica de

dichos decumentos ante la respectiva Unidad de Tramite Documentario.

3. Requisitos minimos para la presentacion de documentos por medios de transmisién
a distancia

Los administrados pueden presentar documentos por el medio de transmisién a distancia
que la Municipalidad Distrital de La Huaca ponga a disposicion de estes como formulario
virtual contenido en la péagina web de la institucion, mediante el ingreso a los siguientes
enlaces:

=http://munilahuaca.geob.pe/registre-su-tramite/

- munilahuaca@munilahuaca.ech.pe

La Unidad de Tramite Documentario al momento de recibir los documentos debe

verificar gue cuenten, como minimo, con los siguientes requisitos:

v Nombres y apellidos completos, dornicilio, ndmero de 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 casc

de personas juridicas, de ser posible, el nimero de RUC y la calidad de

representante.

¥ La expresidn clara y concreta de lo pedido, los fundamentos de hecho que lo
apoye y, cuando le sea posible, los de derecho.

¥ Lugar, fecha, firma.

¥ La indicacién del 4rea u érgano de la Municipalidad Distrital de La Huaca, & la

RECURSOR

\ HEtmos / cual esta dirigida.

v La autorizacion expresa y el domicilio electrénico o correo electrénico donde se
HUpS - s .
Ui desea ser notificado con la respuesta o decision del procedimiento.

v" El poder, en caso se actle a través de un representante legal conforme a lo

establecido en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

v Los documentos, indicados en el TUPA.

Pa’gina8

Plaza de armas S/N - La Huaca - Provincia de Paita — Departamento de Piura
Teléfono: $83637202 - Email: munilahuaca@hotmail.com




7. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA HUACA

CREADO POR LEY DEL 21 DE JUNIO DE 1825 - ELEVADO A LA CATEGORIA DE VILLA
POR LEY N° 5898 DEL 22 DE NOVIEMBRE DEL 1927

"Decenio de la Iguaidad de Oportunidades pare Mujeres y Hombres”
“Afio de la Universalizacién de la Saiud”

V' Debidamente foliados en la parte superior derecha desde el folio ndmero dos
(02), reservandose el municipio el folic nimera uno (01) para la constancia de
recepcion,

v Establecer como “PRIMER OTRO”, si en el escrito de solicitud que de ser el caso
que no se deé respuesta de “conformidad de recepcién” de la notificacion
electronica, realizada por la Municipalidad Distrital de La Huaca, en el plazo de
dos (02) dias habiles contados desde el acto de notificacion “se le tenga como
desistido del procedimiento administrativo”, dejando a salvo su derecho de

pretension.

El escrito (solicitud, queja, reclamo, etc.) asi como todos los anexos que se acompafien

a los documentos presentados, deberan ser en formato POF,

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

tramitacién de los documentos presentados y la Ley N° 27444,

La Municipalidad Distrital de La Huaca difundira plblicamente a la ciudadania la puesta a
disposicion de medios de transmisién a distancia adicionales o que sustituyan al formulario
Virtual indicado anteriormente para la presentacion de documentos, en aplicacién de lo
dispuesto en el articulo 134.2 del TUO de la LPAG. En cualguier caso, los medios de

transmision a distancia que pudiera implementar la institucién para dicha finalidad deberan

garantizar que los administrados puedan obtener un acuse de recibo en el gque conste el envio

de los documentos y su recepcion.

En caso que el administrado presente documentos a través de medios tecnologicos con
caracteristicas distintas a las descritas anteriermente, o no cumpla con consignar en el
formulario virtual la informacion sefialada en los parrafos que anteceden, los documentos
se tendrdn por no presentados. En ese sentido, cualquier discrepancia entre el nimero ¥
contenido de documentos presentados por el medio de transmision a distancia con la
Lo documentacion presentada fisicamente, es de responsabilidad exclusiva del administrado

Z,' que opta por presentar los documentos a través del medio de transmisién a distancia.
RECURSES |3
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s 4. DelIngreso y Registro de fos documentos presentados

Los documentos que ingresen a la Municipalidad Distrital de La Huaca, a través de los canales
electronicos habilitados, seran revisados por la Unidad de Tramite Documentario del

Municipio a efectos de verificar el cumptimiento de {os requisitos de ley.
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CREADO POR LEY DEL 21 DE JUNIO DE 1825 - ELEVADO A LA CATEGCRIA DE VILLA
POR LEY N° 5898 DEL 22 DE NOVIEMBRE DEL 1627
"Decenio de la Igualdad de Cportunidades para Mujeres y Hombres”
"Afio de la Universalizacion de iz Salud”

De haberse constatado el cumplimiento de los requisitos de ley, la Unidad de Tramite
Documentario ejecutarad el ingreso de la documentacién el sistema informético de

tradmite documentario del municipio (SITD)} asignandoles un codigo y/o nlmero de registro.

De ser el caso, que la documentacién presentada no cumpla con los requisitos de ley, la
Unidad de Tramite Documentario comunicara, via correo electrénico, al administrado de
las observaciones identificadas a efectos de que se sirva subsanar en el plazo de dos {G2)
dias habiles contados desde la “confirmacién de la recepcion” de las cbservaciones; caso
contrario, de no confirmar la recepcion de las observaciones o realizar el levantamiento de
observaciones, dentro de los plazos establecidos, se tendra por no presentado el
documento.

5i se presentard algin pedido o solicitud respecto a determinado procedimiento del TUPA
que no se encuentre auterizado, la Unidad de Tramite Documentario comunicard la no

admisidn del documento y se tendrd por no presentads.

Los documentos que ingresen a la Municipalidad Distrital de La Huaca, seran registrados en

el sistema informatico, segin su asunto, conforme a la siguiente clasificacion:

a) Documentos TUPA. - Documentos ingresados por la Mesa de Partes Virtual Cuyo
tramite se encuentra regulado en el Texto Unico Ordenado de Procedimientos
Administratives (TUPA) de la Municipalidad Distrital de La Huaca.

b} Documentos Externos. - Documentos provenientes de personas naturales o
juridicas, plblicas o privadas, organismos pUblicos y empresas del Estado, que han
ingresado por Mesa de Partes Virtual que no estén relacionados con un procedimiento
administrativo establecido en el TUPA de la Municipalidad Distrital de La Huaca.

5. Acuse de recibo

Luego de presentados los documentos por el medio de transmisidn a distancia y verificado

én cumplimiento de los requisitos de ley, el administrado recibira un acuse de recibo, via

' BECURSOS correo electrdnico, en el cual se dejara constancia de la recepcién de dicha documentacion

\ s /

por parte de la municipalidad, indicado (a fecha y hora, la misma que estard supeditada al
cumplimiento del protocolo del numeral precedente.

Este acuse de recibo es el dnico medio probatorio que acredita la recepcidén de los
documentos por parte de [a Municipalidad Distrital de La Huaca y debera ser presentado

por el administrado al efectuar su regularizacién mediante la presentacién fisica de los

= referidos decumentos.
/\\ WD le/;,},
TN
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA HUACA

CREADOC POR LEY DEL 21 DE JUNIO DE 1825 - ELEVADO A LA CATEGORIA DE VILLA
POR LEY N° 5898 DEL 22 DE NOVIEMBRE DEL 1927
“Decenio de la Iqualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la Universalizacion de la Salud”

6. Horario

El envio de documentos por los administrados y su recepcién, a través del use de medios de
transmision a distancia, asi comoe las notificaciones por parte de la municipalidad, podran
efectuarse a partir de tas 9:00 a.m. hasta las 2:00 p.m. de los dias habiles. Para tales

efectos, se considerara la Hora Oficial de la RepUblica del Per(.

Los documentos remitidos posterior a dicha hora seran considerados como enviados vy
recepcionados al dia habil siguiente para todos los efectos legales, asi como aquellos

enviados en dia inhabil se consideraran presentados el dia habil siguiente.

7. Regularizacién

A fin de regularizar la presentacién de los documentos por el medio de transmision a
distancia, estos deberan ser presentados fisicamente por el administrado, con todos sus
anexos si los hubiere, ante la Unidad de Tramite Documentario de la Municipalidad Distrital
de La Huaca, dentro del plazo de quince (15} dias habiles siguientes al levantamiento det
Estado de Emergencia, 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 la regutarizacion de la presentacion de los documentos a traves del medio
de transmisidn a distancia, la version fisica de los mismos deberd contener la misma

informacion presentada en version digitat.

Una vez efectuada dicha regularizacion, los documentos se tendran por recibidos en ia fecha

de su presentacian por el medio de transmision a distancia.

De no regularizarse la presentacion de los documentos ante la respectiva Unidad de Tramite
‘Documentario de la Municipalidad Distrital de La Huaca y en los términos indicados en los
apartados precedentes, los documentos se tendran por no presentados y se aplicaran los

apremios que establece {a Ley pertinente.

8. Incorporacidon de documentos at expediente

Luego de recibidos los documentos por el medio de transmision a distancia, por parte de la
Unidad de Tramite Documentario y remitido al area u argano correspondiente, este Oltimo
debera 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
fransmision a distancia.
Una vez regularizada la presentacién fisica de los documentos, estos también deberan ser

incorporados al expediente.
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9. Notificacion Electrdnica

La notificacién electrénica debe permitir comprobar fehacientemente su acuse de recibo y

quien to recibe, siempre que el empleo de este medio hubiese sido solicitado expresamente

por et administrado. Esta se realizara al correo electronico sefialado por el administrado.

Conforme a lo previsto en la Ley N° 27444, la notificacion se entiende validamente

efectuada cuando la entidad reciba la respuesta de recepcion de la direccién electronica

sefialada por el administrado. La notificacién surte sus efectos a partir det dia que conste

haber sido recibida.

En caso de no recibirse respuesta “conformidad de recepcién” en un plazo maximo de dos

(02) dias habiles contados desde el dia siguiente de efectuado el acto de notificacion via

correc electrénico, se le tendré por “desistido del procedimiento administrativo”.

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

a)

D)

VIN,

documentacion, de observacionesy de respuesta.

10. Responsabilidad y obligaciones del Administrado

Son responsabilidades del Administrado:

Garantizar la autenticidad e integridad de los documentos presentados por la Mesa
de Partes Virtual, caso contrario serd pasible de una denuncia penal por falsedad

genérica y falsedad ideoldgica, segdn corresponda.

Revisar frecuentemente el Correa Electronico asignada a la Municipalidad de La
Huaca, a efectos de tomar conocimiento oportuno de los documentos que le hayan

sida notificados.

Mantener activo el correo electrénico consignado, a efectos de recibir las

notificaciones que envie la Municipalidad de La Huaca.

Asegurar que el correo electrénico donde se reciben las notificaciones cuente con

espacio disponible suficiente para ello.

Dar cumplimiento a ias disposiciones establecidas en el presente reglamento, asi

como a los términos y condiciones establecidas.

VIGENCIA

El presente reglamento, entrara en vigencia a partir del dia siguiente a su aprobacion y

publicacidn en la pagina institucional de la Municipalidad Distrital de La Huaca, hasta el

levantamiento y/o cuiminacién del Estado de Emergencia sanitaria Nacional.
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