Mumapahdad Dlstrltal de Los Olivos
Decreto de Alcaldia N° 06-2021

Los Olivos, 19 de Mayo de 2021
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CONSIDERANDO:

Que, cl articulo 194° dc la Constitucion Politica del Peru, en
concordankia con el articulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
Municipalidades, Lcy N° 27972, -establece que los gobicrnos locales tiencn
autonomia politica, cconémica y administrativa en los asuntos dc su
compctencia; ‘ ' '

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Peru, modifica por
la Ley N° 27680, establece que las Municipalidades son organos de Gobierno Local
con autonomia politica, Econémica y Administrativa en  asuntos de su
competencia, concordante con el Articulo II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972,
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Ley Organica de Municipalidades, que senala que los gobiernos locales son
personas juridicas de derecho publico y gozan de autonomia politica, econémica
y administrativa en asunlos de  su compelencia, consiguientemente estan
q facultados a ejercer actos de gobiermo y aclos administralivos con sujecion al
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ordenamiento juridico vigente;.

ey

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del
Estado, modificada por la Ley N° 30039 y posteriormente por el Decreto Legislativo
N° 1446, declara al Estado Peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes
instancias, dependencias, entidades, organizaciones Yy procedimientos, con la
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”JL finalidad de mejorar la gestion publica y contribuir al fortalecimuento de un Estado
e moderno, descentralizado y con mayor participacion del ciudadano; por lo que

resulta necesario mejorar la gestién publica a través del uso de nuevas tecnologias
gue permitan brindar mejores servicios a los ciudadanos.
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Que, el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM que aprobé la Politica de
Modernizacién de la Gestién Piiblica tiene como visién un Estado Moderno al Servicio

i
n de las Personas, siendo uno de sus enfoques y prdcticas de gestion el estar
! orientado al ciudadano, estableciendo que el Estado asigna sus recursos, disena
2 sus procesos y define sus productos y resultados, en funcién de las necesidades de
I ng estos. En tal sentido, sin perder sus objetivos esenciales, es flexible para adecuarse
o a las distintas necesidades de la poblacién y a los cambios sociales, politicos y
!|,{ econdémicos del entorno. Por lo tanto, se expresa en una gestion publica en la que
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VISTOS: El lnformc Ne 075-2021/MDLO/SG/SGACGD, Memorandum N° 025-
2021 /MDLO/SG/SGACGD Y Memorandum N° 029-2021/MBLO/SG/SGACGD de la Subgerencia

. cion al Ciudadano y Gestion Documental. Informe N° 093-2021-MDLO/GTIC de la
" cia de¢ Teenologia dc Ja Informacion y Comunicaciones, Informe N° 038-2021-SGPMGP-
J}; DLO ¢, Informe N° 042-2021-SGPMGP-GPP/MDLO de la Subgcérencia de Plancamicnto y
'j!’('- izacion dc Ja Gestién Pablica., Memorandum N° 187-2021-GPP/MDLO de la Gerencia de
,lj}' hiento y Presupucsio, Informe N° 103-2021-MDLO/GAJ dc la Gerencia de Asecsoria
H{) ridical Provcido N° 562-2021 dc la Gerencia Municipal; v
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Decreto de Alcaldia N° 06-2021

funcionarios publicos calificados y motivados se preocupan por entender Yy
responder a las necesidades de los ciudadanos.

e Que, en el -articulo 1° del Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la
S 7 Ley de Gobierno Digital, el objeto de la citada norma es establecer un marco de
S gobernanza para la implementacién del gobierno digital, que permita la adecuada
st de la identidad digital, servicios digitales, -arquitectura digital,
roperabilidad, seguridad digital y datos,; asi como, el régimen Juridico aplicable

3 ansversal de tecnologias digitales en la digitalizacion de procesos Yy
de servicios publicos -digitales por parte de las entidades de la

Que, el articulo 30° del TUO de la Ley 27444, Ley de Procedimientos
rativo General, aprobado por D.S. 004-2019-JUS, regula el procedimiento

del uso\-de medios fisicos tradicionales el Procedimiento Administrativo podra

alizars¥ total o parcialmente a través de tecnologias medios electrénicos, debiendo
donstar en un expediente escrito electrénico que contenga los documentos
‘presentados por los administrados, por terceros y por olras Entidades, asi como
aquellos documentos remitidos al administrado;

Que, el numeral 30.2 del referido articulo de la antedicha norma
precisa gue el procedimiento administrativo electrénico debera respetar todos los
principios, derechos y garantias del debido procedimiento’ previsto en la citada
norma, sin que se afecte el derecho de defensa, ni la igualdad de las partes,
debiendo prever las medidas pertinentes cuando el administrado no tenga acceso a
medios electronicos, en tanto el numeral 30.3 reconoce que los actos administrativos
realizados a través del medio electrénico poseen la misma validez y eficacia juridica
que aquellos actos realizados por medios fisicos. Las firmas digitales y documentos
generados y procesados a través de tecnologias y medios electronicos sigutendo los
procedimientos definidos por la autoridad administrativa, tendrdn la misma validez
legal que los documentos manuscritos.
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Que, mediante Decreto Supremo N° 009-2021-SA, se prorroga a
partir del 7 de marzo de 2021 por un plazo de noventa (180) dias calendario, la
emergencia sanitaria declarada por Decreto Supremo N° 008-2020-8A, prorrogada
por los Decretos Supremos N° 020-2020-SA, N° 027-2020-SA y N* 031-2020-8A,
al evidenciarsc la persistencia del supucsto gue ha configurado la emergencia
sanitaria por la pandcmia de Ja COVID-19.
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Que, el Decrcto Supremo N° 076-2021-PCM, sc prorroga a partir del
' sabado 0] dc mayo de 2021 por un plazo de noventa (31) dias calendario, el
3 Estado dc Emecrgencia Nacional declarado mediante Decreto Supremo N° 184-

3T T

2020-PCM, prorrogado por Decrcto Supremo N° 201-2020-PCM, Decreto Supremo
7 N° 008-2021-PCM, Decrcto Supremo N° 036-2021-PCM y Decreto Supremo N°
058-2021-PCM por las graves circunstancias que afectan la vida de las personas a
conseccucncia de la COVID-19; )
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ce Municipalidad Distrital de Los Olivos
e Decreto de Alcaldla N° 06 2021

ff> ' Que., 'la Subgerencia. de  Atencidn al' Ciudadano y Gestién

'ft S Documtlzntal solicita a la . Gerencia de Tecnologia de la ‘Informacién vy
L lCu‘omymcacioncs, Subgerenecia de Plancamiento y Modernizacion de la Gestion
Lfﬂ _ Pgbhca y'a la Gerencia de Plancamiento y Presupucsto revisar la propuesta de la
RO Dircetiva “Procedimicntos para el uso de la Mesa de Partes Virtual en la

lf" Municipalidad Distrital de Los Olivos”, obtenido opiniones favorables atravez de

ir los informes de vistos; ' '

;; . ' ~ Queg, acordc a los fundamentos de hecho y derecho la Gerencia de

4 7 Asesoria Juridica cmite pronunciamicnto opinando quc cs procedente la
o aprobacién de los “PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE LA MESA DE PARTES
= VIRTUAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS OLIVOS” formulado por la

*I Subgerencia de A’Lenmon al Ciudadano y Gestion Documental, tal como
$ espccifica; .

. _ _

t"dl Estando las atribuciones conferidas por el articulo 42° y el numeral
H!; 6° del articulo 20° dc la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b o

'; SE DECRETA:

it

j ARTICULO PRIMERO.- APROBAR los “PROCEDIMIENTOS PARA
EL USO DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL EN LA MUNICIPALIDAD
il DISTRITAL DE LOS OLIVOS”; la misma que cn ancxo forma parte del presente.
!-"

t

1 ARTICULO SEGUNDO.-.- ENCARGAR a la GERENCIA DE

ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS, a la SUBGERENCIA DE
FISCALIZACION TRIBUTARIA, a la SUBGERENCIA DE RECAUDACION y a la
SUBGERENCIA DE ATENCION AL CI‘UDADANO Y GESTION DOCUMENTAL,
; rcalizar’ ias accioncs de su competcnma oricntadas al cumphmlcnto de lo
l:"}'. dispuesto ¢n el presentc Decreto y ordenar a la SECRETARIA GENERAL su
‘[L"'_ publicacion cn el Diario Oficial El Pcruano; a la SUBGERENCIA DE IMAGEN
g INSTITUCIONAL su difusion y a la GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES la publicacion del Decrcto y del integro de
cl “PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL EN
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS OLIVOS”; en ¢l Portal Institucional de
la Municipalidad Distrital de Los Olivos: www.munilosolivos.gob.pe.
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REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

=) MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE LOS OLIVOS
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4 PROCEDIMIENTOS PARA EL USO'I_)E LA MESA DE PARTES VIRTUAL EN LA
1}1 MUNICIPALIDAD DISTRITAL _DE LOS OLIVOS

jgi— OBJETIVO

La presente Directiva tiene como objelivo establecer el procedimiento que regufe ef uso de la Mesa de Parles
Virtual de la Municipalidad Distrital de Los Olivos (MDLO).
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FINALIOAO

La presente Directiva tiene como finatidad poner a disposicién de los administrados la Plataforma de Mesa de
Partes Virtual para la presenlacion de tramites y/o documentos de los procedimientos administrativos a cargo de
la Entidad, para mejorar la eficiencia en los acfos administrativos y actuaciones adrministrativas internas emitidas
en el marco del ejercicio de las competencias de Ja MDLO.
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i"t _ 3. BASELEGAL

: t I [NTNormaLegal v = i =T e fos Tt “Refetencia aplicable. B .

,1:&" 1 | Ley N° 27658 , Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado

i -

?‘i, 2 | Decreto Supremo 004-2013-PCM Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica

i : -

ﬁ 3 | Decreto Legislativo N° 1446 | Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27658

L} 4 | LeyN° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo Genera

1' ’ 5 | Decreto Supremo N° (006-2017-JUS Aprueba ¢l Texto Unico Ordenado — TUO de fa Ley N°

r] . 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

: < 6 | Ley N°27972 Ley Organica de Municipalidades

4;% - 7 | Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacin Piblica,
i ,

unificado en su Texto Unico Ordenado aprobado por el

.\‘.

§
j‘i ' D.S. N° 021-2019-JUS
‘4 : 8 —Ley N® 29733 Ley de Proteccién de Datos Personales y su reglamento
ﬂI aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS
l;% 9 | Decreto Legisiativo N° 1412 Ley de Gobierno Digital
“; ¢ 10 | Decreto Legislativo N° 1246 aprueba  diversas  medidas de  simplificacion
ot administrativa
14 17 | Decreto Legisfativo N° 1310 aprueba medidas  adicionales de  simplificacion
]; adminisirativa
f{; | 12 | Decreto de Urgencia N° (26-2020 medidas extraordinarias como el irabajo remolo, en el
bl ' marco del estado de emergencia por la presencia del
-+, COVID-19
‘ 13 | Resolucion de Gerencia Municipal N° 14- | Directiva N°  001-2020-MDLO/GM, denominada
5: 2020-MDLO-GM “Procedimienios para-la Elaboracion de Documentos
y ~ Normalivos en la Municipalidad Distrital de Los Olivos”
{
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Municipalidad Distrital de Los Olivos
Decreto de Alcaldia N° 06-2021

14 | Ordenanza N° 481-CDLO. Formaliza ia vigencia del documehlo lécnico no}maﬁvo

‘ de Geslion Institucional: Reglamento de Organizacion y

Funcionss (ROF} de la Municipalidad Disirital de Los
Olivos. .

4. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion de las unidades organicas y
personal de la MDLO, cualquiera sea la modalidad de contratacion, que participan en los procesos de
recepcion y despacho de doc;umenfos g través de la Mesa de Parles Virtual

La presente Directiva es de aplicacion de los administrados que accedan a la Mesa de Partes Virlual

La presente Directiva se aplica progresivamente a los procedimientos administrativos que Se inicien
anie la Municipalidad Distrital de Los Olivos a pariir de su enfrada en vigencia

DEFINICIGNES

5.1. Acuse de recibo: Es el mensaje de refomo que confirma que una comunicacion ha flegado & desting,
este procedimienfo registra la recepcion de fa notificacion remitida al correo elecironico del
administrado, de modo tal que impide desconocer el envio reslizado y da certeza al remitente de que
este ha fenido lugar en una fecha y hora deferminada.

5.2. Administrado: Persona natural o juridica que realiza algin frémite ante la MDLO

53 Aulorizacion de nofificacion via correo_electronico: Manifestacion de voluntad que realiza el
administrado dando su consentimienio expreso para ser nofificado via comeo electronico. Esta
manffesracién puede realizarse:

e b
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e Presencialmente al momento en que el administrado presenta su documento;, y

g-—

e Virtualmente al momento de remitir su correc electronico personal o por medio del Sistema Web a
fravés de la mesa de paries virtual,

3.4. Correo_electronico: Aquel sefialado por el administrado de uso personal, habiftado, para recibir
mensajes y archivos adjuntos, que en buena cuenta constituye el domicilic habitual de un ciudadano
en el entomo digital, ef cual es utilizado por las entidades de la Administracion Publica para efectuar
comunicaciones o notificaciones conforme a la ley.

3.5. Dependencia: Organo o Unidad Orgénica de la MDLO que emite actos adminisirativos o acluaciones
administrativas intemas. :

5.6. Expediente y/o Documento Virtual: Esté constituido por ef conjunto de documentos digitales generados
a partir de la iniciacion del procedimignto administrativo o servicio prestado en sxclusividad, por fa
MDLO. Al cual se e asignara un nimero que lo identifica en el Sistema de Tramite Documentano
(HIBOUTRAM), que va permifir que cada expediente incorporado 8 dicho sistema, sea numsrado
correlativamente.

5.7. Sistema Web: Es & que se encuenira asociada a la pagina web de la MDLO mediante un acceso, que
permite al usuario introducir datos y adjuntar documentos, los cuales son enviados a un servidor de /a
MDLO para ser procesados, generandose una constancia de Envio de Solicitud automatica.
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Municipalidad Distrital de Los Olivos
Decreto de Alcaldia N° 06-2021

5.8.  Mesa_de Partes Vifual: Servicio que brinda la MDLO que permite al administrado ‘ presentar
documentos digitales, a-fravés de! Sistema Web, respefando los requfsitds_ génerales establecidos en
el TUO de la Ley N° 27444, Ley de! Procedimiento Administiativo General vigente. La Mesa de Partes

* Virlual es adminisirada por el personal de la Subgerencia de Alericion al Ciudadano y Gestion
Documental.

Nombre de usuario: Texto conformado por caracieres gue, en forma conjunta con la clave de acceso,
permite identificar al personal encargado para acceder & la Mesa de Partes Virtual v asi poder aceplar
rechazar o derivar los tramites ingresados.

-
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DISPOSICIONES GENERALES

pu
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5.1. OF LA MESA OF PARTES VIRTUAL
La Mesa de Parles Virtual y la notificacion via correo electrénico son medios altemativos que fa MDLO
pone a disposicién del administrado, sin perjuicio de la opcion de utilizar la Mesa de Partes Presencial.
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§.2. SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA .
Las Unidades Organicas de la MDLO que tengan a su cargo el uso de la Mesa de Partes Virlual y
Presencial, asi como la administracion de la notificacién via comeo efectronico, velarén por el estricto
cumplimiento de lo dispuesto en el marco de la ley de simplificacion administrativa, dentro de un
procedimiento o tramite administrativo, en lo que corresponda, conforme fo establece la presente

directiva.

H 6.3. REQUERIMIENTO OF DOCUMENTACION ORIGINAL

} - En el caso de procedimientos administrativos o requenmientos de los administrados que. conforme a fa
i normativa en la maleria, requieran la presentacion de documentacion original gue haya sido emilida en
e - soporte fisico por terceros, como carta fianzas, cartas nolanales, documentos confables, documentos

H

{i emitidos por registros pablices, entre otros, el administrado deberé efectuar la presentacion mediante la
™ mesa de paries presenciat.

Al

i 6.4. NOTIFICACION ViA CORREQ ELECTRONICO

Los administrados oblendran una copia de cada tramite que realice, el cual al realizar un trémite se le
asignara un codigo de recepcion, una vez aceptado, le llegaré un coreo con el nimero de expediente.

5.5. SUSPENSION, MOOIFICACION O RETIRO OF LA MESA OE PARTES VIRTUAL
La MDLO se reserva el derecho de suspender, modificar o retirar el uso de la Mesa de Partes Virtual y
la nolificacién via correo efectrénico, en caso fortuito o de fuerza mayor, dando oportuno aviso al

P i

administrado.
ij}. 7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
F: 7.1. USO OF LA MESA OF PARTES VIRTUAL
—1:1 241, La Mosa Virual estara habilitada las 24 horas del dia, los siete (7) dias de la semana para fa

-4 e

R e
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presentacion de documentos de manera virtual.

71.2.  El administrado podré presentar sus documentos en la Mesa de Partes Viual a traves de: £n la
Pagina Instifucional de fa MDLO, se encontrara un acceso al sistema web, mediante la opcién
“Mesa de Parles Virual’ para todos los procedimientos administrativos establecidos en el Texto
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REMIMS

7.1.5.

1.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4,

7.2.5.
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Unico de Procedimienios Administrativos (TUPA) o servicios presladbs en exclusividad de la
MDLO. Las quejas, solicitudes y consutas de 10s ciudadanos podran ser ingresadas a un sistema
especialmente para ese tipo de acciones. ' ' , ' _

ta MDLO, a través de la Gerencia de Tecnologias de la informacién y Comunicaciones, garantiza
al administrado y a la MDLO, fa total seguridad en cuanto a fa'confidencialidad e integridad de la
‘informacion intercambiada y documentos presentados a través de fa Mesa de Partes Virtual.

En caso no se encuentre disponible ef Sistema Web de la Mesa de Parles Virtual de la Entidad Y,
en consecuencia, no sea posible la presentacion de documentos, el administrado lo comunicara
inmediatamente al correo electronico mesa.partes@munilosolivos.gob.pe dentro del horano de
atencion establecido por fa MDLO, adjuntando las evidericias fehaciertes de fa incidencia, a fin de
que sea evaluado por la Gerencia-de Tecnologias de ta Informacion y Comunicaciones. -

De confirmarse fa no disponibilidad de la Mesa de Parles Virtual, reportada por el administrado,
éste podré presentar la documentacion una vez restablecido el servicio, lo cual sera comunicado
oportunamente o, en su defecto, haciendo uso de_!a-Mésa de Partes Presencial.

. PRESENTACION DE DOCUMENTDS A TRAVES DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL

E/ administrado presentara sus documentos a fravés del Sistema-Web, ef cual permitira identificar
al administrado. En caso de persona natural el nimero de DNL, nombres y apellidos completos,
direccion complefa, numero telefonico, correo efectronico aulonzado para el envio de
comunicaciones oficiales por parte de la MDLO. De tratarse de persona juridica debera consignar
el numero de RUC, razén social, direccion completa, nimero telefonico, cormeo elecirdnico
institucional, autorizado-para el envie de comunicaciones oficiales por parte de la MDLO.

La recepcion formal y asignacion de un nimero de ingreso en el Sistema de Tramite Documentario
(HIBOUTRAM) de los documentos que presente ef administrado se efectuara luego de que el
personal operador veﬁﬁque el cumplimiento de los requisitos de Ley, de acuerdo con el horario
establecido por fa MDLO para sus trabajadores. '

En el supuesto que ef personal encargado de la administracién de la mesa de parfes virtual
direccionara por error un documenito simple & una unidad organica sin compelencia para

- atenderta, ésta Gltima reconducirz dicho documento a través def Sistema de Tramite Documentario

(HIBOUTRAM) & fa unidad orgénica competente.

En caso que la documentacion adolezca de alguno de los requisitos de Ley, la unidad organica
responsable otorgard al adminisirado el plazo de dos (2) dias habiles para que efeclie la
subsanacion correspondiente. Si la subsanacion no se produce o se realiza parciaimente, la
documentacion se lendré por no presentada. S

El computo de los plazos para la atencion de los documenlos presentados se efecluara desde el
dia hébil siguiente de la fecha y hora.de recepcion formal del documento y asignacion de un
numero de ingreso en el Sistema de Tramite Documentario (HIBOUTRAM), ef cual figuraré en el
cargo de recepcion. _

El administrado es responsable del cumplimiento de los plazos eslablecidos para la presentacion
de sus documentos, para lo cual debera tomar las previsiones del caso.

7.3. DE LA CONSTANCIA DE ENVIO DE SOLICITUD Y CARGO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

N® 007-202) - MESA DE PARTES VIRTUAL
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Cuando ef adminr'stradq uliice el Sisfema Web para Ja presentacion de sus documentos, se
generara una constancia de envio de solicitud automatica, la cual evidencia la presentacion del
documento, mas no la recepcién def mismo, toda vez que esta ultima sera efectuada previa
revision y conforme af horario de atencion establecido por fa MDLO.

Luego de que ef personal operador valide el cumplimiento de los requisitos de Ley, se generara un
cargo de recepcidn mediante una constancia de Registro de Documento St’mple o0 Registro de
Expediente, el cual-contendré la fecha, numero de documento asignado en ef HIBOUTRAM, tipc
de procedimiento, teléfono, correo electronico, domicilio y asunto.

En el supuesto que e adminisirado manifestara su voluntad de que se fe notifique Unicamente por
correc elecirénico personal, en estos casos, ufilizard dicho comeo ‘entendiéndose que Ia
notificacion ha sido efectuada validamente cuando la Entidad reciba el acuse de recibo.generado
de forma automética o cuando ef administrado de manera expresa de respuesta, surtiendo efectos
legales el dia que conste haber sido recibida por la Entidad, conforme a lo previsio en ef numeral
(2) de! articulo 25° (*) del TUO de la Ley del Procedimiento Adminisirativo General. En caso de no
recibirse respuesta automatica o expresa en un plazo maximo de dos (2) dias habiles contados
desde ¢f dia Siguiente de efectuado el acto de notificacion via correo elecironico, se procede a
notificar conforme al inciso 20.1.1) del numeral 20.1) del articulo 20° (**), volviéndose a computar
el plazo establecido en el numeral 24.1) del articulo 24° (***) del misme dispositivo.

{*) Aiculo 25" Vigencia de las nolificaciones. Las notificaciones surdiran efectos conforme a las siguientes reglas:
aumeral 2. I.as Cursadas mediante correo cerificado, oficio, correos electrbnicas y andlogos: el dla que conste haber sido
recibidlas. ;

(**) Adiculo_20".- Modelidades de nofificacion 20.1 Las nolificaciones son efeciuadas a lravés de las sigulentes
L]'_ modalidades, scgin este respectivo orden de prelacion: 20.1.1 Notificacién personal al administrado interesado o afeclado
| por el acto, en su domicikio.
g1l :
_i ‘A (**) Adigulo 24°- Prazo y conlfenido para efectusr la notificacion 24.1 Toda notificacion deberéd practicarse a més tardar
i dentro def plazo de cinco (5) dlas, a partir de fa expedicién del aclo que s¢ notifique., ...
[
]
E 8  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
J' : 8.1.
f RESPONSABILIDADES
! 8.1.1.
wl Son responsables en dar cumplimiento a la presente Directiva & Subgerencia de Atencion al
& Ciudadano y Gestion Documental como la dependencia encargada de ta Mesa de Partes Virlual
gt y de fa Mesa de Partes Presencial.
i 8.1.2.
a1 ta Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones es responsable def
mantenimiento y mejoras de /a Mesa de Partes Virtual, asi como de la conservacion en soporie
¥ i electronico de la data y documentos que obre en elfa.
I 8.1.3.
i J'l El personal de la Municipalidad Distrital de Los Olivos que en el desarrolio de sus compelencias
jl y funciones tenga a su cargo el uso de la Mesa de Partes Virual y Presencial, asi como la
mi administracion de la notificacion via correo electronico, debe de velar por el cumplimiento de fa
btH presente Directiva.
t
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Mumupahdad Dlstrltal de Los Ollvos
Decreto de Alcaldla N° 06-2021

CONFIDENC!ALIDAD -
8.2.1.La Mesa de Parles Virual de la Munrctpahdad Distrita! de Los Olivos garannza .'a confidencialidad,
integridad y disponibilidad de fa nofificacion diligencia via correo elecmﬁmco

P
8.

JOTECCION DE DATOS PERSONALES
5.1 ‘

La Entidad velara por el'estricto cumplimiento de Ja pfo!eccr'én de dalos personales, conforme a
la Ley N° 29733 Ley de proteccion de datos personales, y su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 003-2013-JUS.

REGISTROS
T Reg:stro - T T 'uResponsab!e dg Sus | <oy -Requfsrtos mipirios ;. el
N e e :. ,"i‘-’.._: e S i Jadmlmstrac:bn w-— T s ‘ f,:.‘j(‘») e ~h _:“: <5 S,
1 Documentos del adminis!rado SGACGD Idenm“ caciones o‘ef administrado en
' " cumplimiento de los requisitos de Ley

"2 | Documentos def administrado GTIC Identificaciones del administrado en

: " | cumplimiento de los requisitos de Ley y
d
kN legajo de  respuesta  al GTIC Documento en respuesta (archivo
adminisfrado .| virtual} at administrado
10. ANEXOS:

Anexo N° 1: Manual de Usuario para Administrados de la Mesa de Partes Virtual
Anexo N° 2: Manual de Usuario para Dependencia de la Mesa de Partes Virfual

Anexa N® 3. Flujograma del Funcionamiento de la Mesa de Partes Virtual.

RSMAMS
N® 007-2021 - MESA DE PARTES VIRTUAL



g Ay

I i i ks Lt

D e iy et M el

L e
R

1.

P

I Municipalidad Distrital de Los Olivos
G Decreto de Alcaldia N° 06-2021

k. o
Y
P

_— X

LI S

+
-

LA Ty o e o

: Manual de Usuario para Administrados de la Mesa de Partes Virtual. .
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1 - | ‘
Eg ‘ MESA DE PARTES VIRTUAL
| INDICE

CAPITULO 1; INGRESO A MESA DE PARTES VIRTUAL.
METODO 1.- Ingreso Directo
METODO 2.- Ingreso desde ef Fortal Web de Los Olivas

R T R

) __i“

[P

CAPITULO 2: TERMINOS Y CONDICIONES
PASO 1.- Términos y Condicicnes

o

;5 CAPITULO 3: TIPO DE PERSONA

i OPCION 1.- Persona Natural

1. OPCION 2.- Persona Juridica

. [‘N .

% 4 CAPITULO 4: TIPOS DE TRAMITES

L OPCION 1.- TUPA O TUSNE

e OPCION 2.- CARTA/OFICIONNVITACION
1

b

} Ny Link de Video: hitps:/youtu. be/miiVi3JRwQ8
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CAPITULO 1\ INGRESO A MESA DE PARTES VIRTUAL

T —e

e AL e e e LT e

o e ey

Ingresamos dedde el navegador Google y escribimos la URL de mesa de partes virfual:
www. mesadepalies. munilosolives.gob.pe

Fa

‘ €3 PASC 1; Ingresamos la URL de Mesa de Partes Virtual

i
-{.:‘ C ) & hupsametadesares.mundosclhos.gobpe, ;‘
B i
o NE
H e
{
Li» i
‘l‘,% ' ‘fs .
Google!!
]l -y
i A
}-1' 4 4
i
. ! Buscar con Google M stero con suerte |45
- -i!. .
o | BT 1 L A R e R N R T B TR T
I

L

‘{[ La segunda forma de ingresar a Mesa de Partes Virtual es Ingresando al Porfal de la Municipalidad Distrital de Los Ofivos y
i dandole click en llem Mesa de Partes Virtual

b
i:‘i‘ €3 METODO 2: Segundo Método de Ingreso a Mesa de Partes Virtual

I e

P i e

L
*:‘:h *

e v S

bl L L

oo
Pl Sl
iy b 1 AR & b o

- A!-v_'t‘.gru-j
it A

RSM/MS 1
N D07 2021 - MISA DI PARTFS VIRTUAL

]

e
-



et St

g@’t ‘ .Ffa,,a

Pyt S M Vo S

Municipalidad Distrital de Los Olivos
Decreto de Alcaldia N° 06-2021

LR

P e 3 AP L=

F]

Debemos adeptar fos términos y condiciones, siendo esto necesario para continuar con el proceso del Tramite.

€3 PASO 1: Aceptamos los términos y condiciones.
€3 PAS 1.1: Luego damaos clic en ef boton Aceptar.
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' CAPITULO 3.- TIPO DE PERSONA

T Debe elegir la opeién de acuerdo al tipo de persona, si es Persona Natural o Persona Juridica

0
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1
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<8 Municipalidad Distrital de Los Olivos
Decreto de Alcaldia N° 06-2021

H €3 OPCION 1: Persona

3
B . i
- = H Fitor w30k tidaFir A Mherts (3700, 18 B LU0 & X5 drr-wadieA o e vt iy, QIF
-"i- i T g nry ol e ris dot renion o B T Aanstabcs Toe sl de (ot Olren
‘ - —- . —
. h - = - — - oy
; ‘ SILICHONE TIPG DE PERIONA -~ . . .
- " oL i S
i
.l
w4
1.

- ST

R et

i ~
- -h'—Avyﬁ-

Natural: T
t3 OPCION 1.1: Persona Natural: Ingrese su N° de DNI y hacer clic en el botén validar para obtener sus datos
como sus Apellidos Patemo y Matemo, Nombres, Direccion, Distrito, Correo, Teléfono, luego le daremos clic en

el boton siguiente. Sino se encontrara sus datos proceda a ingresar la informacién en los casilferos respectivos.
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Estimad o5 usuatios. para mayot facilidad, se ha puesto o su dispasicion #s1¢ farmulatio, aue
le parmitia ¢l envia de documentos a 1a Muniipalidad Distrital de Los Olivos.

Apelirdo *daternc

L1 L
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T
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Dnzecodn Chstrits  1OS QUVOS

1
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Correo Taierino
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DESARROLLO Y PROGRESD

Municipalidad Dlstrltal de Los Ollvos
Decreto de Alcaldia N° 06-2021

€3 PASO 2: Persona Juridica:

" LA A
i = ‘;23, <; %
iz B .
T N . = T N __- - —” ’ -
y -‘;" B ENVID DE DIOX e -A "“. [N ooy :
»
£stmados Utudfios, phra Mapor faclidad, s ha puesto 4 su disposicidn eite formulyrg, que -
le permitied o 2wio de documentos & Ia kiunicipatidad Distritat de Los Ofivos. 5
L N _'-_ .- SELECCIONEIRG DEPERSONA _ €T | - L '?Z"-_' -7 .. ’
s -
] "
Wl s
Al .
I “Femsona Amleica L
il
i ,
g -. , -
i |
L
S
i €3 PASO 2.1: Persona Juridica: Ingrese el N° de RUC, la Razén Social, Direccion, Distrito, Correo, Teféfono, fuego le
| daremos clic en &f botén Siguiente.
+

$.goL.Ee

.
-

i
]
=

[

TD T Fie

1- Estimados usuarics, para mayor {acilidad, se ha puesio & su disposieion esie formulano. gue
i |e permitira el envip de documentos a la hunicipatidad Distrtal de Los Crivos.

? RUL * . Razon Sochal

Drrecatn Odidte  LOS DUWDS
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Corres IelelonD |
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H RSMAMS 14
.{ N®DDY 2021 - MESA DE PARTES VIRTUAL
1

’

fre M

;



A e e

Municipalidad Distrital de Los Olivos
g Decreto de Alcaldia N° 06-2021

CAPITULO 4.- TIPO DE TRAMITES

v e

€3 OPCION 1: TRAMITE TUPA O TUSNE
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i . -SELECCIDNE EL TIPO DE TRAMITE QUE DESEE INGRESAR * R | LR
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Ingrese aqui para iniciar Ingrese ag’ﬂofcp-“a ingresar d i
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Municipalidad Distrital de Los Olivos
Decreto de Alcaldia N° 06-2021

#3 PASO 1: TRAMITES TUPA O TUSNE
Etija ef tipo de Tramite, haciendo clic en el lipo de tramite, se desglosaré un listado de irémites, usted puede
buscar el tramife a realizar escribiendo en el espacio en blanco o ir bajando hasta encontrario.

-
- .
- MESA DE PARTES VIRTUAL
- , ’ ":
ENVIO DE DOCUMENTOS e ! .
Ingrese lodas low deios / . -
Tipo Tarte ) R b e et ] . . N
_ : ok
SELECCIONE i =L
C . .
T.00 Doxumes APRORACION DE MABIITACIONES URBANAS NUEVAS -
N
APRC BACKON DE HABILITACKINES URBANAS NUEVAS - MOD B EHR
N Tt .
ARBITRIO DE 1 APTEZA PUBLICA i } - g
oo
Avin ARBITRIO DM PARQUES ¥ JARDINES [ # K
ATErDIN NS DT CAIN CANITAR I ._- : “-_.,
Documento Preatal :ﬁ'ﬂ;gn 3hmos  Hoagun Jerurd s ONOON0
REGRESAR : B
i
t '-
¥ AP e AT TRy
Si el Tramite liene formatos requeridos, descérguelos para flenarios, firmarios, escanearfos y adjuntario,
- -;,. ] H i . ‘
ok . MESA DE PARTES VIRTUAL .
. S5+ .
) < . — -
ENVIO DE DOCUMENTOS - 8
i Inpeecr todns e darus ;
Lo Damn LONSTANGIA DE PRESCRIBION DE PAGOS DE TRIDUIOS MUNICIPALLS = ¢ : i
Doc:jsm-ntp R-qu.rl‘do 4
Farmate Che g ars devgorgne -+ '}“
Eruminge I g Al deniAsa o
P fpe Jo umante 504 COLE ~ F ;,‘
A
! (Ll © T i N ol l. ;} o
et tARICIA L PREC LR IR Gf T OF TRAB T a . MUREH e BT _ '
L 1 -
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Municipalidad Distrital de Los Olivos
Decreto de Alcaldia N° 06-2021

€ PASO 1.1: TRAMITE LLENADO
Descargue el Documento PDF, llene todos los campos y luego firmelo y adjinfelo en fa plataforma.

- - - - n Lo - -

€ Meraia e e GATE X KX LM b x +~ ; K Lo . R ~ a7 e A

GEAEWCIA OF ADMINTSTRACKON TRIAUTARSA T RENTAS
3uts Grrrvre i Aromdeen

syl Pars, 200 88y

FORMATO DE SOLICITUD

w3

[Py G

i P

= = )

[ rrescripcun oe Tributms dumicioaien: saiticulgs 4), 44, v 47 del Teus thica Qndenado del Codio
Traarin sprobedo por Docraio Suoremo N 133012 £),

- Arbrics (LR (P, 1y ek -
T Seremargo sreiovor):

Bt s At s

3 PASO 1.1; COMPLETAR EL FORMULARIO

Debe seleccionar el lipo de Solicitud, luego debe ingresar el N* del Documento, luego ef N° de Folio, el Asunto
se Hena Automaéticamente, adjunte el documento que llend y firmo, para finalizar hacer clic en el botén ENVIAR.

b

;.- MESA DE PARTES VIRTUAL

S B . i = . - -
) 1. N >
- “r : e
A o I - -
TOS;. - EN
Inprese todor los datas '
Tipo Tramne CQNSTI:NCIA DE PRESCRIPCION DE PAGOS DE T_F_!lbU'\OS_MUH!C!PALES
9 ]
. Fermato Clic para Iescargar
. Formata Zhie pare dascargar
- -
J -
Tipe Documento  SCLKIMUD v -
K : -,
, " Docurmento 0001 N Fgio - 1
CONSTANCIA OF PRESCE P01 SE P200S DE TRIBUTOS MUTadiPaE:
Asurio
Docuriento Prinepal  gtegir drchvos {sc:l,mrot_p:u‘ 3
S———
REGRESAR ENVIAR
! i ok
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2 Municipalidad Distrital de Los Olivos
] Decreto de Alcaldia N° 06-2021

Luego de darle clic en el botén “ENVIAR” nos saldré un mensaje aviséndonos que ia solicitud fue regisirada con exito y 58
le enviara a su correo un cOdigo del tramite ingresado.
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Municipalidad Distrital de Los Olivos
Decreto de Alcaldia N° 06-2021

€3 OPCION 2: TRAMITES CARTA/OFICIO/INVITACION
En caso usled desea realizar un trémite distinto al TUSNE O TUPA, debe darle clic en el boton Ingresar de la
seccion CARTA/OFICIO/INVITACION.

e ‘
;‘u mm@g PARTES VIRTUA
ki .
- (S -— " L. . -
Sehimak s . - PR IS AN R
E L T‘_':_ M MENVIO D AENTU R )
. ’ i on 7 SELECCIONEELTIPO DETRAMITE QUEDESEEINGRESAR . < © . ’1 :
i ) - L - o . - - [ T e -
. ) .
Ingrese aqui para iniciar Ingrese ngui para ingresar g -
A un huevo doctumento como .
un TRAMITE TUPA O TUSNE CARTA/OFICIONNVITACION [ -t
fincaesAR]
: !
[recResar] !

M —— T - T —

Luego debe darle click en el boton ok , fener presente el mensaje.
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~Municipalidad Distrital de Los Olivos
Decreto de Alcaldia N° 06-2021

€ OPCION 2.1: DEBE ELEGIR EL AREA

L 1ngress Todos los datos ]
! T Y e IVar LU RO SR ISP VPSSR R DR PR /

. tea - SELECCIONE .- — T
* c : : — i 1§
' Tipok ALCALDIA E:
' CONCEIO MUNICIRAL 19

EIECUTORIA COACTIVA
. | EFTERND ‘

! - GIRENCIS DE ADMINISTRACIDN TRIBUTARIA ¥ RENTAS
GERENCIA BE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
GERENCIA DE ASESORIS JURIDICA
GERENCIA DE BESARRDY LO ECONOMIZO il
Decui  GERENCIA DE CESARROLLO HUMANO
1 GERENCIA DF GESTION &MEBIENTAL
¢ ¢ GIRONCIA DE GESTION DEL DESARROLLO URRANG
GERENMCIA DE PARTICIPACION VECINAL
GERENCIA DE PLANEARTENTD ¥ PRESUPUESTO
I GLRENC 1A DE RECURSOS HUMANGS

gk —

T T T T T T

preeremry  GERENCIA DE SEG, CIUDADANA ¥ GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES =
GLRENCIA DE TECNDLCDHIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION .
GEREMCEA MUNICIPAL ¥

JEFATURA D EVENTDS v PROTOLOLD
JEFETURA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO -

~ - g = T T . e r
-

& OPCION 2.2: Luego de elegir el &rea debe é!egir el tipo de documentlo, si es una soﬁEitu&, caria, oficio, coniribuyente.

b E st

Ingresa Todos los datos

Area  GERENCIA DE SEG. CIUDADAMA Y GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES - /
' ik e e = e B ey m e e s W bmw . mime e n —-‘/
Tipo Documento E -

T eieae e SELECCION Enne e oeeee
N® Decumento I SCUATUD
Y gARTA .
i OFICIO |
Asuniz | CONTRISUYENTE
— - = 7 L
1 - [

4 Documenta Principal l Elegir archivos ]N:ngdn ar¢hivo sefeccionado
-e—n‘-—-l
FE‘EGRESAR
= e
T = SRR L S LR Lok L RS S i 3 1 1 Wers

£ OPCION 2.3: Luego de elegir el tipo de documento de Ingresar el N° de docu;nento, el N° de Folio, el asunfo yel
documento a adjuntar y para finalizar debe darle clic en el bolén ENVIAR.
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i Municipalidad Distrital de Los Olivos
Decreto de Alcaldia N° 06-2021
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1IN I bl
.. 1
A ingrese iodos los datos
H Ares  SERENCIA DE SEG, CIUGADANA ¥ GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES v b
" Tipe frocamente CARTA v
iak . . . . !
N g . . . - |
B K Cocemento 0001 LN Folic "1 -
Hota desec Dotener copia de grabacionas av faurs galler 8
Asunto —— caller 3
- ~ E
Doc: menzo Prncipal | Fiegie archivos | FORMATOS paf N
; X . . s
..
. § ety :
i REGRESAR I ENVIAR
il 4 —

TRl LR LY e

OPCION 2 3 Luego de darle clic nos saldr un mensaje awsandonos que la sohc.«rud fue reg;srrada con éxito y a
conhnuac.«on tobe revisar su correc electronico que ingresé.
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Municipalidad Distrital de Los Olivos
1{- Decreto de Alcaldia N° 06-2021

Para ambos casos deben de revisar el correo que ingreso ye que se le enviaré un email indicando que se recepciond el

tvi“ Metsde PRAET . L wER: s, - Wiimeetmpsor  §Y &
N et

iDocumento Adjuntsdo ¢on Exital

Gt Covwburintd 4 LOCETAEY et Tt Ine con
wite ol o b ks s denin diod

_ _
-Cid o o# Erac fad38m

Comes [FoI et VAL SR T )
BoHCTTE LR ]

S bunkd sumeds

Helh Sty DOLANK LOPAS Ch (FIDICOME O ITuT
el

Faprmbie 00 Dotumetion Aduntadat.

FORMATO! pa

Ura wer hceprace sb decianto o wmery 14
Loninn Lom €1 H' o Leph enlh

! . - . C I - 2158 (e
I' . . . ) ‘ mu-w-r« Bl Db 1800
| ANEXO N° 2: Manual de Usuario para Dependencia de la Mesa de Partes Virtual.
:
b MESA DE PARTES VIRTUAL
i, INDICE
z 1. Inicio de Sesién
!.;§ 2. Verlas opciones
I
X 3. Revisar Bandeja
) 4. Revisar Estados
2
Iifj 5. Revisar Documentos Adjunios
6. Mostrar Documenios Adjuntos
ﬂ:; 7. Revisar Observaciones
i 8. Derivar Documentos
} ,
3 8. Derivar Areas
_i".', 10. Confirmar Areas
j 11. Bandeja Derivados
ﬁ;{ 12. Realizar proceso Rechazado
1}3 13. Revisar Bandeja Rechazado
l]’
;:‘i
3 Link de Video: hitps.//youtu.be/xbXZAqYXPJ4
by
g
.
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: Municipalidad Distrital de Los Olivos
! Decreto de Alcaldia N° 06-2021
1‘{' : 1} Inicio de Sesi6n. - Debe ingresar sus Credenciales para poder ingresar al sistems, luego darte clic al boton
O Ingresar.
i

"-(« — -

- " ey - BB e e WY
BLMESA DE PARTES VIRTUALSSCIEEI e DI o Sl ra b

PO Wb, P

o

3) Bandeja. - Para ver la bandeja de entrada debemos de darle clic en la opcion de Bandejas.
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Municipalidad Distrital de Los Olivos

Estados:

Decreto de Alcaldia N° 06-2021

*Eslado naranja son las handejas de entrada.
*Eslado verde son trémiles denivados.

- "."S.Qs— o
Syywlamllhw

USUARIO: admin
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Decreto de Alcaldia N° 06-2021

unicipalidad Distrital de Los Ol

) Mostrar, - Para que pueda ver ef contenido del documenio tiene que darle clic en el botén Mostrar.
: gl DOCUMSNTO POR EIFADMINISTRADO; RE
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Municipalidad Distrital de Los Olivos

boton Enviar.

RSMIMS
N® 007-2021 - MISA DE PARTES VIRTUAL

Decreto de Alcaldia N° 06-2021

Observacién. - En el caso que ¢f documento esté mal redactado o mal adjuniado o le falte adjuntar mas
documenlos, debe de escribir un mensaje indicando las observaciones en ef campo vaclo y luego darle clic en el
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Municipalidad Distrital de Los Olivos
Decreto de AlcaldiaN° 06-2021

8) Derivar. - En el caso gue Jos documentos adjunfados estén correctamente, debe de darle clic en el boton
Derivar.

- 2 =3 -
e e -
Ifm(me;egsu}enmuua:m:auln;!ugm ) ' o Arteeror L H rsvw-e

9) Areas. - Luego de darle clic al boton denvar apareceré esta ventana con el tipo de documento y el area a denivar
sequn como se registré, si el documenlo adjuntade corresponde a esa area debe darle clic en el bolén de
Derivar,

Toramsl - stesia

FRCADC It T TR M AW R Ry bl TR, T

e

3UB GEPINGCS [T TERAS PRAADAS, CATASTRD Y FLANTA
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Municipalidad Distrital de Los Olivos

Decreto de Alcaldia N° 06-2021

derivar sequn como se registrd, si el documento adjuntado no corresponde a esa érea, usfed debe de elegir el
area que ke corresponde y luego debe darle ciic en el boton de Derivar.

T wrte

ZATIAN Rl #0T0L TRRVS T I T ST ST Y, et I B MG

- — - - s — P

-~ .
3L GERENCIA D2 OERAS PRUVADAS. CATASTRO Y FLANIA .
[ — - —

11) Bandeja Derivados. - Luego de denvar el registro desaparecerd de la bandeja de entrada y aparecerd en la

RSMAMS

bandeja de denvados.
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Municipalidad Distrital de L__os Olivos
Decreto de Alcaldia N° 06-2021

12) Rechazado. ~ Cuando el documento adjuntado no procede entonces debe de darle ciic en el botén denegar y
asi no se generara ningtin tickef de espera.

¢ "4 mesa O pARTES ViRTUAL
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o’ R TNV NG

cr mawn R
4 —
SAeprands regrteas ael 1293 de un i ot 1 regarot . ' f Sigu onie
. !

L

13) Bandeja Rechazado. - Luego de darle clic al botdn denegar el regisiro desaparecera de Ia bandeja de enfrada y
aparecera en la bandeja de denegados.
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