GERENCIA GENERAL

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N°0001 -2022-TMT/GG

Trujillo, 05 de enero de 2022.

VISTO:

El proyecto de la Directiva denominada “Lineamientos para el uso de la
Mesa de Partes Virtual de Transportes Metropolitanos de Trujillo”, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Resolucion de Gerencia General N°015-2021-TMT/GG de
fecha 29 de noviembre de 2021, se dejé sin efecto la Resolucion de Gerencia General
N°058-2020-TMT/GG de fecha 23 de octubre de 2020, que aprobé la “Implementacién
de Mesa de Partes Virtual de Transportes Metropolitanos de Trujillo” y se dispuso que
el jefe de Sistemas cumpla con presentar la directiva que establezca los lineamientos
de implementacion de la Mesa de partes Virtual de TMT”;

Que, con ei informe N°0205-2021-TMT/OS, de fecha 03 de diciembre de
2021, el jefe de la Oficina de Sistemas, remite la Directiva denominada “Lineamientos
para el uso de la Mesa de Partes Virtual de Transportes Metropolitanos de Trujillo”;

Que, con el Informe Técnico N°001-2022-TMT/GG de fecha 05 de enero de
2022, la Gerente de Planeamiento y Presupuesto, concluye que resuita viable la
aprobacion de la Directiva N°001-2022-TMT denominada “Lineamientos para el uso de
la Mesa de Partes Virtual de Transportes Metropolitanos de Trujillo”;

Que, la Directiva N°001-2022-TMT denominada “Lineamientos para el uso
de la Mesa de Partes Virtual de Transportes Metropolitanos de Truijillo”
(mesavirtual.tmt.gob.pe)” desarrolla en su disposiciones generales y especificas,
aspectos que se debera tener en consideracion en el procedimiento de recepcion,
registro, derivacion y atencion de documentos presentados por los administrados;

Que, en el Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, se
establecen en sus articulos 128 y siguientes, disposiciones referidas a la recepcién
documental o Mesa de Partes de la entidad, reglas para la celeridad en la recepcién, asi
como fa recepcién por transmision de datos a distancia, abriendo la posibilidad de contar
con mecanismos alternativos de recepcion de documentos;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1412, se aprobo la Ley de Gobierno
Digital, la misma que establece un marco de gobernanza para la implementacién del
gobierno digital en las entidades de la Administracion Publica, que permita la adecuada
gestidn de la identidad digital, servicios digitales, arquitectura digital, interoperabilidad,
seguridad digital y datos, asi como el régimen juridico aplicable al uso transversal de
tecnologias digitales en la digitalizacion de procesos y prestacion de servicios publicos
digitales en los tres niveles de gobierno;

Que, con Informe Legal N°0002-2022-TMT/GAL de fecha 05 de enero de
2022, la Gerente de Asesoria Legal, sefiala que la propuesta de la Directiva N°001-

2022 TN e fido slaborada tenienda en considorseion ta nommaliva anies expuests,
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asi mismo, precisa que se hace necesario contar con una directiva que regule el uso de
la Mesa de Partes Virtual de TMT, la cual contribuye a la comunicacion efectiva entre el
administrado y Transportes Metropolitanos de Truijillo;

Que, en uso de las facultades conferidas por ia Resoiucion de Aicaidia
N°597-2020-MPT;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva N°001-2022-TMT
denominada “Lineamientos para el uso de la Mesa de Partes Virtual de Transportes

mAaNse
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Metropolitanos de Trujillo (mesavirtual.tmt.gob.pe)” conforme al Anexo que forma parte

integrante de la presente.

ARTICULO SEGUNDO. -ENCARGAR a la Gerencia de Administracion,
// Finanzas y Sistemas y a la Oficina de Sistemas, realizar los tramites correspondientes
a fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en la presente resolucion.

ARTICULO TERCEROQ. - NOTIFICAR la presente Resolucién a las areas

pertinentes de la Entidad para su conocimiento y fines de ley.

ARTICULO CUARTO. - DISPONER se publique la presente resoluciony su
anexo en el Portal Institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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LINEAMIENTOS PARA EL USO DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL DE
TRANSPORTES METROPOLITANOS DE TRUJILLO
(mesavirtual.tmt.gob.pe)

. INTRODUCCION:

Dentro de ese contexto, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General, establece disposiciones referidas a la
recepcion documental o Mesa de Partes de la entidad, reglas para la celeridad en
la recepcidn, asi como la recepcién por transmision de datos a distancia, conforme

se precisa a continuacion:
Siempre que cuenten con sistemas de transmision de datos a distancia, las
entidades facilitan su empleo para la recepcion de documentos o solicitudes y

remision de sus decisiones a los administrados.

En virtud de io expuesto, y encontrandose de acuerdo a la normativa vigente, se

propone la implementacién de una mesa de partes virtual que permita al
administrado remitir electronicamente (a través de correo electronico), los

documentos necesarios, de acuerdo a los lineamientos que se adjuntan al presente
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manera inmediata a las instalaciones de la misma.

Il.  OBJETIVO:

Establecer los lineamientos que regulan el uso de Mesa de Partes Virtual como

mecanismo para la Recepcion, Registro, Derivacion y Atencién de los documentos

resentados por las personas naturales y/o juridicas del sector publico o privado a

ransportes Metropolitanos de Trujillo —=TMT.

lll.  FINALIDAD:

La implementacion de la Mesa de Partes Virtual se da como una solucion que
contribuya con la comunicacion efectiva entre el ciudadano y Transportes

Metropolitanos de Trujillo, Poniendo a disposicion de los Administrados la “Mesa de
2
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Partes Virtual’; como mecanismo para dotar de mayor agilidad, eficiencia a los
tramites realizados en Transportes Metropolitanos de Trujillo -TMT en aplicacion de

los principios de celeridad y eficacia.

Por lo cual se hace uso de la tecnologia en beneficio del ciudadano y alineada a

las disposiciones del Texto Unico de la Ley N°27444.

ALCANCE:

La presente plataforma es administrada por la Unidad de Tramite Documentario
con el soporte técnico de la Oficina de Sistemas de Transportes Metropolitanos de
Trujillo-TMT y es de uso de los ciudadanos que realizan tramites de documentos a
través de la Mesa de Partes Virtual de nuestra entidad.

El contenido de esta Directiva puede ser sometido a modificacion y/o actualizacion

DESCRIPCION:

La Mesa de Partes Virtual de Transportes Metropclitanos de Trujillo, permite a los

i ciudadanos, ingresar sus documentos, solicitudes de Acceso a la Informacion

Publico, anexos y dar seguimiento a través de un canal digital establecido.

BASE LEGAL:

a) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N.°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 184-2020-PCM de fecha 29 de noviembre de 2020, se
declar6 el Estado de Emergencia Nacional por el plazo de (31) dias calendario,
y sus modificatorias.

Decreto Supremo N.° 021-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenadode
la Ley N.° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Decreto Supremo N.° 072-2003-PCM, Aprueba Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley 31170 ley que dispone la implementacion de mesas de partes digitales y
notificaciones electrénicas.

f) Decreto Legislativo N°1412 que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

g) Decreto Supremo N.° 070-2013-PCM, Que modifica el Reglamento de la Ley
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h) de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica

i) Reglamento de Organizacion y Funciones de Transportes Metropolitanos de
Trujillo — TMT

VIl. GLOSARIO:

1. Administrado: Persona natural y/o persona juridica, cualquiera sea su
clasificacion o situacién, que participe en el procedimiento administrativo como

titular de derechos o intereses legitimos, sean estos individuales o colectivos

2. Buzén Electronico: Es la casilla electronica asignada al administrado, y que
constituye su domicilio digital, en la cual se depositan los actos administrativos

emitidos por Transportes Metropolitanos de Trujillo.

[

Canal Digital: Es el medio de contacto digital que disponen las entidades de
la Administracion Publica a los administrados y personas en general para
facilitar el acceso a toda la informacion institucional y de tramites, realizar y
hacer seguimiento a servicios digitales, entre otros. Este canal puede
comprender paginas y sitios web, redes sociales, mensajeria electronica,

aplicaciones moviles u otros.

Certificado Digital: Documento electrénico generado y firmado digitalmente
por una entidad de certificacion, el cual vincula un par de claves con una
persona determinada confirmando su identidad, lo que a su vez permite firmar

digitalmente documentos electrénicos.

Foliacion: Accion de numerar en estricto orden cronoldgico cada una de las
paginas (folios) del documento o expediente recibido que contenga informacion,
no debiendo foliarse las hojas en blanco, ni las copias de documentos ya

foliados.

6. Credenciales de acceso: Identificador del administrado que contiene el
usuario y contrasefia asignado, el cual se obtiene luego del registro de

administrado o luego de haber solicitado su afiliacion al buzén electronico cuya
4
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finalidad es autenticar la identidad del administrado en un entorno digital.

Documento: Es la informacion contenida en cualquier medio de soporte y que
ha sido recibido como informacion y/o prueba por la entidad en el desarrollo de
sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales. Para la presente
Directiva comprende las solicitudes para realizar un tramite, solicitar
informacion, presentar una queja, recursos administrativos, remitir

comunicaciones, entre otros.

Mesa de Partes Virtual TMT: Es un tipo de canal digital que brinda Transportes
Metropolitanos de Truijillo, a través del cual los administrados pueden presentar
documentos y hacer seguimiento de los mismos, respetando los requisitos
generales establecidos en el Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley N° 27444,

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Notificacion Electronica: Acto procedimental de la administracion publica
destinado a hacer conocer un hecho o decision determinada a los
administrados, a través del empleo de medios electronicos (correo electronico

0 buzén electrénico).

. Servicio Digital: Es aquel provisto de forma total o parcial a través de internet
u otra red equivalente, que se caracteriza por ser automatico, no presencial y
utilizar de manera intensiva las tecnologias digitales, para la produccion vy
acceso a datos y contenidos que generen valor publico para los administrados

y personas en general.

DISPOSICIONES GENERALES:

8.1 Transportes Metropolitanos de Trujillo pone a su disposicion la Mesa de Partes

virtual para todos los administrados que cuenten con Documento Nacional de
Identidad (DNI), Carné de Extranjeria (CE) o Registro Unico de Contribuyente
(RUC)

8.2 La Mesa de Partes Virtual estara habilitada de lunes a viernes de 7.00 a. m a

4.00 p.m. para la presentacion de documentos.
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8.3 La notificacion de la respuesta emitida por Transportes Metropolitanos de
Trujillo al administrado, se envia a su correo electronico, siempre que se cuente
con la autorizacion expresa del administrado. Dicha autorizacion podra ser
otorgada al momento de la presentacion de documentos a través Mesa de

Partes virtual de Transportes Metropolitanos de Truijillo.

IX. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
9.1 Del ingreso a la Mesa de Partes Virtual

9.1.1 Eladministrado que desee presentar su documento o hacer seguimiento
del mismo, podra acceder desde una computadora personal o un equipo
movil a la Mesa de Partes Virtual de Transportes Metropolitanos de
Trujillo a través del Portal Institucional del Transportes metropolitanos de

Trujillo (http://mesavirtual.tmt.gob.pe).

9.1.2 Para acceder a la Mesa de Partes Virtual de Transportes Metropolitanos
de Trujillo, el administrado debe registrarse y obtener sus credenciales
de acceso (usuario). Dicho registro permite a la entidad autenticar la

identidad del administrado en un entorno digital.

9.1.3 A través de la Mesa de Partes Virtual de Transportes Metropolitanos de
Trujillo, el administrado podra presentar documentos, asi como también
solicitudes de acceso a la informacion publica al amparo de la Ley N.°

27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

9.2 De la presentacion de documentos a través de la Mesa de Partes Virtual

9.2.1 Elllos documento/s presentado/s en la Mesa de Partes Virtual deben ser
elaborados en formato de texto y guardados en formato PDF, DOC,
DOCX, XLS, XLSX, JPG, JPEG o PNG.

9.2.2 A través de la Mesa de Partes Virtual se puede presentar un documento
principal debidamente firmado (manuscrito o digital) y sus anexos
(firmados, de ser el caso) que le resulten necesarios para los fines del

tramite que desea realizar.
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Por otro lado, a través de la Mesa de Partes Virtual, el administrado debe
autorizar de manera expresa Transportes Metropolitanos de Truijillo, a

realizar la notificacion electronica via correo electronico.

9.2.3 Una vez realizada la presentacion de los documentos en la Mesa de
Partes Virtual, se genera de manera automatica una constancia de
recepcion, la cual contiene entre otros, el nimero de expediente, la fecha
y hora de la presentacion, el medio de notificacion electronica y el nimero
de paginas presentadas. El cargo de recepcion sera remitido al correo
electrénico que hubiera consignado el administrado al momento del

registro, al que se refiere el numeral 9.1 de la presente Directiva.

9.3 De la presentacion de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica

9.3.1 El administrado debera seleccionar el procedimiento “SOLICITUD DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA” y llenar el formato en el cual
se detalla los datos personales, la informacion solicitada y la forma de
entrega., el mismo que sera derivado ala area competente.

9.3.2 Presentada la solicitud de acceso a la informacion publica, el sistema de
Mesa de Partes Virtual generara de manera automatica una constancia
de recepcién y en el cual se consignara el numero de expediente, la fecha
y hora de la presentacion, el medio de notificacion electrénica y el nimero
de paginas presentadas.

9.3.3 El cargo de recepcion sera remitido al correo electronico que hubiera

consignado el administrado al momento del registro, al que se refiere el

numeral 9.1 de la presente Directiva.

9.4 De la derivacion y atencion del expediente

9.4.1 El personal de Mesa de Partes procede a la verificacion del expediente,
de existir alguna observacion remite un correo electronico al
administrado, a fin que subsane la observacion en el plazo de dos (02)

dias habiles, conforme a lo dispuesto en el TUO de la Ley N° 27444,

9.4.2 En tanto no se subsane los requisitos omitidos, no se procedera con el

tramite solicitado y se suspende el computo del plazo de tramitacion.
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9.4.3 Si el administrado no cumple con subsanar lo requerido en el plazo antes
sefalado se considera como no presentado el expediente. procediendo
a archivar el mismo en el Sistema de Mesa de Partes Virtual. Dicha
disposicion es comunicada al administrado en la notificacion de

observaciones.

9.4.4 En caso no existan observaciones, el personal responsable deriva el
expediente a través de la Mesa de Partes Virtual a la unidad organica

que corresponda para su atencion.

9.4.5 Emitido el acto o actuacién administrativa de Transportes Metropolitanos
de Trujillo, respecto al expediente del administrado, y habiéndose
autorizado su notificacion electrénica (correo electronico), las unidades

organicas competentes deben de notificar.

9.5 De la derivacion y atencion del expediente

De existir observaciones al expediente, el administrado debera remitir la
documentacién con las observaciones subsanas mediante correo electrénico,

utilizando el mismo numero de expediente asignado a su solicitud y

considerando los plazos sefialados en el numeral 9.4.1 de la presente Directiva.
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W /) Para realizar el seguimiento de su expediente el administrado debe ingresar a
la Mesa de Partes Virtual conforme a lo sefialado en el numeral 9.1. en la opcién

seguimiento
X. RESPONSABILIDADES

10.1. El Gerente de Administracion de Finanzas y Sistemas es responsable de
velar por el estricto cumplimiento y seguimiento de las disposiciones de la
presente Directiva, asi como absolver y brindar tratamiento a los aspectos no

contemplados en la misma.

10.2. Eljefe de la Oficina de Sistemas de Transportes Metropolitanos de Trujillo es

8
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responsable de desarrollar y mantener el funcionamiento e implementacion

de mejoras a la Mesa de Partes Virtual.

El personal de las unidades organicas de Transportes Metropolitanos de
Trujillo es responsable de revisar constantemente la plataforma de Mesa de

Partes Virtual, a fin de brindar atencion oportuna a los expedientes.

DISPOCIONES COMPLEMENTARIAS

11.1 Los aspectos no contemplados en la presente Directiva seran resueltos por

el Gerente de Administracion Finanzas y Sistemas.

Respecto a la fiscalizacion posterior, en caso de comprobar fraude o falsedad
en la declaracion, informacion o en la documentacion presentada por el
administrado, sea a través de los diferentes canales de atencion, la entidad
considerara no satisfecha la exigencia respectiva para todos sus efectos,
procediendo conforme a las disposiciones contenidos en el TUO de la Ley
N°® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, en lo que resulte

aplicable.



