MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROYECTO ESPECIAL ALTO MAYO

DIRECTIVA N° 001-2020-GRSM-PEAM-01.00:
MESA DE PARTES VIRTUAL

Proyecto Especial Alto Mayo
Informdtica

Version 1.0 Pagina 1de 8

Directiva N° 001-2020-GRSM-PEAM-01.00
Mesa de Partes Virtual
Proyecto Especial Alto Mayo

Version 1.0

ARho 2020




DIRECTIVA N° 001-2020-GRSM-PEAM-01.00:
MESA DE PARTES VIRTUAL

Proyecto Especial Alto Mayo

o Version 1.0 Pagina 2 de 8
Informdtica

Historial de Revisiones

Fecha Version Autor Detalle Estado

Version preliminar del

14/04/2020 1.0 ESRS Elaborado
documento
15/04/2020 RN gn 9uipo de Trabajo de Revisado
Informatica
. Tramit
15/04/2020 10 ESRS Documento revisado para ser ramite de
aprobado aprobacion

Autor
Ing. Ernesto Segundo Rios Sandoval
ESRS - . -
Especialista en Sistemas e Informatica
Revision

- Ernesto Segundo Rios Sandoval
- Sarita Lloja Segura
ETI . - Darwin Jhenns Pachamora Altamirano
- Jimmy Denis V&squez Laines
- Jhermain Mondragdn Ocampo

Aprobacion



MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROYECTO ESPECIAL ALTO MAYO

DIRECTIVA N° 001-2020-GRSM-PEAM-01.00:

MESA DE PARTES VIRTUAL

Proyecto Especial Alto Mayo

L Version 1.0
Informdatica

Pagina 3 de 8

Tabla de Contenido

INETOAUCCION ...ttt ettt et et e e e e e ee e e e eaeas
IMES DE PARTES VIRTUAL ...ttt e e e e e e eeeee e e e eesaseeaneaeeaseeenn
DEL PROYECTO ESPECIAL ALTO MAYO ...

N o bk b=

BASE LEGAL........o.ooe e
Disposiciones Generales ................ccocoviveveveiceeciececeee e
Procedimiento General de la Mesa de Partes Virtual........................

Anexo: Diagrama de Proceso de la Mesa de Partes Virtual ...........




MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROYECTO ESPECIAL ALTO MAYO

DIRECTIVA N° 001-2020-GRSM-PEAM-01.00:
MESA DE PARTES VIRTUAL

Proyecto Especial Alto Mayo
Informdtica

Version 1.0 Pagina 4 de 8

Infroduccion

El trdmite documentario es un proceso muy importante en una organizacion,
puesto que involucra la agilidad del tramite interno y la interaccién y atencion
a los ciudadanos, proveedores o usuarios de los productos y servicios de la

organizacion.

Asi mismo, de este proceso dependen la ejecucion y resultados de otros
procesos también importantes dentro de la cadena de procesos ejecutados
para cumplir los objetivos organizacionales, por lo que resulta primordial
brindar las facilidades a los usuarios externos (ciudadanos, proveedores o
usuarios de los productos y servicios) para que inicien sus trdmites mediante el

uso de la tecnologia existente.

A fravés del presente documento, el Proyecto Especial Alto Mayo, pretende
establecer los mecanismos necesarios para la interaccidn con sus usuarios
externos, a fin de que tengan una alternativa mds para el inicio de sus

frdmites.

La mesa de partes virtual del Proyecto Especial Alto Mayo representa solo una
alternativa mds para los ciudadanos; es decir, no reemplaza el procedimiento
normal del tfrédmite presencial de documentos en la mesa de partes fisica; por

el contrario, lo complementa.

La coyuntura mundial, que no es ajena a nuestro pais y nuestra region, es
precisa para la aplicacion de la tecnologia como soporte estratégico a los

procesos del Proyecto Especial Alto Mayo.
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MES DE PARTES VIRTUAL
DEL PROYECTO ESPECIAL ALTO MAYO

1. Objeto

La “Mesa de Partes Virtual del Proyecto Especial Alto Mayo”, en adelante
las "mesa de partes virtual', fienen como objeto establecer el marco
general para el framite de documentos tanto por parte de los ciudadanos,
proveedores o usuarios de los productos y servicios del Proyecto Especial

Alto Mayo, como por sus usuarios o trabajadores internos.
2. Finalidad

La finalidad de la mesa de partes virtual es la establecer un mecanismo
adicional para que los ciudadanos, proveedores o usuarios de los productos
y servicios del Proyecto Especial Alto Mayo inicien sus trdmites requeridos
usando la tecnologia, minimizando los riesgos coyunturales y asegurando la
continuidad operativa. También, tiene por finalidad de establecer un

mecanismo adicional para el frdmite interno de documentos, mienfras se

implemente la firma digital.
3. Alcance

La mesa de partes virtual es de uso obligatorio por el personal del Proyecto
Especial Alto Mayo, independientemente de su vinculo laboral o
contractual con la institucion, asi como de las personas naturales o juridicas

que necesiten realizar frdmites en la entidad.

4. Base Legal
e Decreto de Urgencia N° 026-2020, que establece diversas medidas
excepcionales y temporales para prevenir la propagacion del

Coronavirus (COVI-19) en el territorio nacional.



MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROYECTO ESPECIAL ALTO MAYO

DIRECTIVA N° 001-2020-GRSM-PEAM-01.00:
MESA DE PARTES VIRTUAL

Proyecto Especial Alto Mayo

- Version 1.0 Pagina 6 de 8
Informdtica

Resolucion Ministerial N° 072-2020-TR, que aprueba la guia para la
aplicaciéon del frabajo remoto, del Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo

TUO de la Ley N° 27444: Ley de Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27658: Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,

modificada por el Decreto Legislativo N° 1446.

5. Disposiciones Generales

La mesa de partes virtual se enmarca en lo dispuesto en la base legal

mencionada anteriormente, con las siguientes disposiciones:

Se hard uso del correo electronico institucional para el trdmite de
documentos mediante la mesa de partes virtual.

Se hard uso del sistema de frdmite documentario para el frdmite de
documentos mediante la mesa de partes virtual.

El uso del correo electronico constituye un mecanismo legal valido que
representa la recepcion y tramite de documentacion virtual.

El modelo de trdmite virtual es independiente del sistema de frdmite

documentario.

Responsabilidades

Es responsabilidad de Informdtica implementar y mantener toda la
infraestructura tecnoldégica que dé soporte ala mesa de partes virtual.
Es responsabilidad de los usuarios del sistema de trdmite documentario
de uso en la institucién, seguir los procedimientos establecidos para la
mesa de partes virtual del Proyecto Especial Alto Mayo.

Es responsabilidad de la Gerencia General — Relaciones Publicas, Ia
difusion de la mesa de partes virtual, mediante material noticioso (notas
de prensa, dfiches o informacion multimedia), a fin de que la

ciudadania esté enterada de la alternativa de trdmite.
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4. Procedimiento General de la Mesa de Partes Virtual

Los ciudadanos, proveedores o usuarios del Proyecto Especial Alto
Mayo iniciardn sus trdmites documentarios, que normalmente Io
hacian de manera presencial por mesa de partes, mediante el envio

de un correo electronico a mesadepartesvirtual@peam.gob.pe,

adjuntando su documento digitalizado.

El operador de la mesa de partes virtual del Proyecto Especial Alto
Mayo registrard el documento en el sistema de tramite
documentario de uso institucional y derivarlo a sus destinatarios para
su atenciéon, estableciendo, en el detalle de la derivacion, la
naturaleza del frdmite virtual.

El operador de la mesa virtual responderd el correo electronico del
ciudadano, proveedor o usuario del Proyecto Especial Alto Mayo,
informdndole el nimero de expediente de trdmite documentario,
para su respectivo seguimiento. En caso que la informacion no esté
completq, se solicitard al usuario que complete la informacion.

Todo el framite consiste en el pase del documento digitalizado a los
destinatarios que correspondan via correo electronico, registrandose
cada pase o derivacion en el sistema de trédmite documentario.

En caso que se requiera generar un documento fisico para continuar
con el frdmite, este deberd indicar que los adjuntos son documentos
digitalizados que se envian mediante correo electronico
institucional.

Los operadores de la mesa de partes virtual son los mismos usuarios
del sistema de trdmite documentario, quienes pueden hacer el

trabajo remoto.
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7. Anexo: Diagrama de Proceso de la Mesa de Partes Virtual
El diagrama de proceso de la Mesa de Partes Virtual del Proyecto Especial

Alto Mayo, es ofro documento que se anexa al presente documento y

forma parte de este.
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T.1TTRAMITE DOCUMENTARIO POR MESA
DE PARTES VIRTUAL

Descripcion

El proceso de "Trdmite Documentario por Mesa de Partes Virtual" del
Proyecto Especial Alto Mayo, tiene como finalidad, brindar un
mecanismo adicional a los ciudadanos o usuarios de los productos y
servicios que mantiene la entidad, para que puedan redalizar sus frdmites
de documentos por mesa de partes, sin la necesidad de apersonarse a
la mesa de partes fisica.

El procedimiento a seguir consiste en lo siguiente:

e Los ciudadanos o usuarios del PEAM podrdn iniciar trdmites, que
normalmente lo hacian de manera presencial por mesa de partes,
mediante el envio de un correo electronico a
mesadepartesvirtual@peam.gob.pe, adjuntando su documento

digitalizado.
e El operador de la mesa de partes virtual del PEAM podrd registrar el
documento en el sistema de trdmite documentario de uso

institucional y derivarlo a sus destinatarios para su atencion,
estableciendo, en el detalle de la derivacién, la naturaleza del
trdmite virtual.

e El operador de la mesa virtual podrd responder el correo electréonico
del ciudadano o usuario del PEAM, informdndole el nimero de
expediente de frdmite documentario, para su respectivo
seguimiento. En caso que la informaciéon no esté completa, se
solicitard al usuario que complete la informacidn.

e Todo el frédmite consiste en el pase del documento digitalizado a los
destinatarios que correspondan via correo electrénico, registrdndose
cada pase o derivacién en el sistema de trdmite documentario.
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e En caso que se requiera generar un documento fisico para continuar
con el tramite, este deberd indicar que los adjuntos son documentos
digitalizados que se envian mediante correo electrénico
institucional.

e Los operadores de la mesa de partes virtual son los mismos usuarios
del sistema de trdmite documentario, quienes pueden hacer el
tfrabajo remoto.

o El sitio web institucional (www.peam.gob.pe) y en las redes sociales
del PEAM difundirdn permanentemente el modelo de trdmite
documentario.

Cabe precisar que este procedimiento es alternativo y que no
reemplaza el procedimiento presencial del trdmite, si no lo
complementa.

111 ELEMENTOS DEL PROCESO
1111 OFrin
Descripcion

Fin del proceso de trdmite documentario por Mesa de Partes Virtual.

1112 Esperar respuesta de tramite interno

Descripcion

Actividad de usuario. Esperar respuesta de trdmite interno.
11.1.3 Registrar respuesta

Actividad de usuario. Consiste en el registro del documento en el
sistema de trdmite documentario.

1114 [BINotificar respuesta al solicitante
Descripcion
Actividad de usuario. Consiste en la notificacion de la respuesta al
usuario solicitante, mediante el correo electréonico, adjuntando la
respuesta digitalizada.



1115

1.1.1.6

1117

1.1.1.8

1119

\_nicio
Descripcion

Inicio del proceso.

lenformacién completa?

Descripcion

Decision. En el caso que la informacion remitida por el ciudadano o
usuario PEAM, mediante el correo electronico, se encuentre
completa, se continuard con el registro del frdmite en el sistema de
frdmite documentario; caso contrario se solicitard al remitente del
correo, gque complete la informacion, terminando con el proceso.

Flujos

Si

No

OFin
Descripcion

Fin del proceso de trdmite documentario por Mesa de Partes Virtual.

Enviar correo electrénico

Descripcion

Actividad de usuario. Consiste en que el ciudadano o usuario PEAM
inicia el trdmite documentario enviando un correo electronico a
mesadepartes@peam.gob.pe, adjuntando su documento numero

telefénico de contacto, para cualquier coordinacion respecto del
tramite.

\/eriﬂcar informacién remitida

Descripcién

Actividad de recepciéon. Consiste en que el operador de la mesa de
partes verifica que la informacién remitida por el ciudadano o
usuario PEAM, mediante el correo electronico, cumpla con los
requisitos para el frémite.
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1.1.1.10

111M

Proceso

11112
1.1.1.13

11114

[Blsolicitar que se complete la informacion

Descripcion

Actividad de envio. En el caso que la informacion remitida por el
ciudadano o usuario PEAM no se encuentre completa, se solicita al
remitente del correo, mediante respuesta al correo electrénico
recibido, que complete la informacién, terminando con el proceso.

®Eramitar Virtualmente

Descripcion
Actividad de usuario. Subproceso. En el caso que la informaciéon
remitida por el ciudadano o usuario PEAM se encuentre completaq, se
registra el frdmite en el sistema de trdmite documentario de uso en la
enfidad.

Tréamite Virtual - Tramite Virtual

Reenviar correo electrénico a destianatario

Descripcion

Actividad de envio. El operador de la mesa de partes reenvia el
correo recibido, al correo electronico institucional de los destinatarios
que correspondan, como actividad adicional al registro vy
deriavacién del documento en el sistema de trdmite documentario.

Informar el nimero de tramite al remitente

Descripcion

Actividad de envio. El operador de la mesa de partes responde el
correo recibido al remitente del trdmite, indicandole el niUmero de
registro en el sistema de trdmite documentario, como actividad
adicional al registro y deriavacion del documento en el sistema de
frdmite documentario. Adicionalmente, puede nofificar lo mismo
mediante mensaje o llamada al nimero telefénico de contacto del
remitente.



11115

1.1.1.16

1117

@Compuerta Paralela

Descripcion

Compuerta paralela. Las actividades "reenviar correo electréonico a
destinatario" e ‘"informar el numero de trédmite documentario”
deberdn ser realizadas paralelamente.

H=Ciudadano o Usuario PEAM

Descripcion

Representa a los ciudadanos o usuarios de los productos y servicios
gue mantiene el Proyecto Especial Alto Mayo, también puede ser un
proveedor de productos y servicios del Proyecto Especial Alto Mayo.

THOperador de Mesa de Partes

Descripcion

Representa a los operadores de la mesa de partes virtual. Son los
usuarios del sistema de trdmite documentario de uso en el Proyecto
Especial Alto Mayo.
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2.1 TRAMITE VIRTUAL

Descripcion

Actividad de usuario. Subproceso.

El trédmite virtual de expedientes se refiere al trdmite de los
documentos que ingresaron por mesa de partes virtual, es decir que
contienen un documento digitalizado adjunto.

En caso que se requiera generar un documento fisico para continuar
con el trdmite, este deberd indicar que los adjuntos son documentos
digitalizados que se envion mediante correo electronico
institucional.

2.11 ELEMENTOS DEL PROCESO

2111 Registrar expediente de tramite
Descripcion
Actividad de usuario. Permite resgitar el expediente de trdmite en el
sistema de trdmite documentario de uso institucional.

2112 [Bperivar expediente de tramite

Descripcion
Actividad de usuario. Permite derivar el expediente de trédmite en el
sistema de trdmite documentario de uso institucional.

2113 &ramitar Internamente
Descripcion
Actividad de wusuario. Subproceso. Consiste en el tradmite de
documentos virtuales infernos, provenientes de la mesa de partes
virtual y de los documentos internos.



Proceso
2114 Tramite Virtual Interno - Tramite Virtual Interno

2115  OFrin

Descripcion

Fin del proceso de Trdmite Virtual.

2.1.1.6 Proyectar respuesta al solicitante
Descripcion
Actividad de usuario. Subproceso. Consiste en elaborar el proyecto
de respuesta que serd enviado al solicitante o remitente inicial.
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3.T TRAMITE VIRTUAL INTERNO

Descripcion

Actividad de usuario. Subproceso.

El tfrdmite virtual interno de expedientes se refiere al trdmite de los
documentos que ingresaron por mesa de partes virtual, es decir que
contienen un documento digitalizado adjunto.

En caso que se requiera generar un documento fisico para continuar
con el trdmite, este deberd indicar que los adjuntos son documentos
digitalizados que se envian mediante correo electronico
institucional.

311 ELEMENTOS DEL PROCESO

3111 [BlRecibir expediente de tramite
Descripcion
Actividad de usuario. Consiste en recibir el documento en el sistema
de trdmite documentario y en el correo electronico institucional.

3112 Registrar documento
Descripcion

Actividad de usuario. Consiste en registrar en el sistema de trdmite
documentario el nuevo documento de respuesta.

3.11.3 Reenviar correo electrénico a destinatario interno

Descripcion



3114

3.1.15

3.1.1.6

3117

Actividad de usuario. Consiste en reenviar el correo eléctronico que
inicion el tramite virtual a los destinatarios que correspondan.

<>¢'Respuesta con otro documento?

Descripcion

Decision. Si la respuesta se hard con otro documento, este deberd ser
registrado y derivado en el sistema de frdmite documentario y el
documento digitalizado que inicid el trdmite deberd ser enviado por
correo electréonico institucional. En caso confrario, solo necesitard
derivar el expediente y reenviar el el correo eléctrénico que inicid el
frdmite.

Flujos
No
Si

Responder expediente de tramite

Descripcion

Actividad de usuario. Consiste en responder el documento en el
sistema de trdmite documentario y en el correo electrénico
institucional.

I|::j'Fin

Descripcion

Fin del proceso de Trdmite Virtual Interno.
[Blperivar documento

Descripcion

Actividad de usuario. Consiste en derivar en el sistema de trédmite
documentario el nuevo documento de respuesta.



