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

Los Olivos, 19 de Mayo de 2021 

VISTOS: El Informe N° 075-2021/MDLO/SG/SGACGD, Memorandum N° 025-
2021/MDLO/SG/SGAC.C_ID Y Memorandum N° 029-2021/MDLO/SG/SGACGD de la Subgerencia 

ción al Ciudadano y Gcstion Documental, Informe N° 093-2021-MDLO/GTIC de la 
cia de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones, Informe N° 038-2021--SGPMGP-
DLO e, Informe N° 042-2021-SGPMGP-GPP/MDLO de la Subgdrencia de Planeamiento y 
ización de la Gestión Pública., Memorandum N° 187-2021--GPP/MDL0 de la Gerencia de 
lento y Presupuesto, Informe N° 103-2021-MDLO/GAJ de la Gerencia de Asesoría 
Proveído N° 562-2021 de la Gerencia Municipal; y 

CONSIDERANDO: 

Que, cl artículo 194° de la Constitución Política del Perú, en 
concordancia con el artículo 11 del Título Preliminar de la Ley Orgánica de 
Municipalidades, Ley N° 27972, • establece que los gobiernos locales tienen 
autonomía política, económica y administrativa en los asuntos de su 
competencia; 

Que, el artículo 1940  de la Constitución Política del Perú, modifica por 
la Ley N° 27680, establece que las Municipalidades son órganos de Gobierno Local 
con autonomía política, Económica y Administrativa en asuntos de su 
competencia, concordante con el Articulo 11 del Título Preliminar de la Ley N° 27972, 
Ley Orgánica de Municipalidades, que señala que los gobiernos locales son 
personas jurídicas de derecho público y gozan de autonomía política, económica 
y administrativa en asuntos de su competencia, consiguientemente están 
facultados a ejercer actos de gobierno y actos administrativos con sujeción al 
ordenamiento jurídico vigente; 

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del 
Estado, modificada por la Ley N° 30039 y posteriormente por el Decreto Legislativo 
N' 1446, declara al Estado Peruano en proceso de modernización en sus diferentes 
instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la 
finalidad de mejorar la gestión pública y contribuir al fortalecimiento de un Estado 
moderno, descentralizado y con mayor participación del ciudadano; por lo que 
resulta necesario mejorar la gestión pública a través del uso de nuevas tecnologías 
que permitan brindar mejores servicios a los ciudadanos. 

Que, el Decreto Supremo N° 004-2013-POM que aprobó la Política de 
Modernización de la Gestión Pública tiene como visión un Estado Moderno al Servicio 
de las Personas, siendo uno de sus enfoques y prácticas de gestión el estar 
orientado al ciudadano, estableciendo que el Estado asigna sus recursos, diseña 
sus procesos y define sus productos y resultados, en función de las necesidades de 
estos. En tal sentido, sin perder sus objetivos esenciales, es flexible para adecuarse 
a las distintas necesidades de la población y a los cambios sociales, políticos y 
económicos del entorno. Por lo tanto, se expresa en una gestión pública en la que 
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Que, en el artículo 1° del Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la 
Ley de Gobierno Digital, el objeto de la citada norma es establecer un marco de 
gobernanza para la implementación del gobierno digital, que permita la adecuada 

de 	la identidad digital, servicios digitales, • arquitectura digital, 
ropembilidad, seguridad digital y datos; así como, el régimen jurídico aplicable 

ans versal de tecnologías digitales en la digitalización de procesos y 
de servicios públicos digitales por parte de las entidades de la 

.ción Pública en los tres niveles de gobierno; 
lacio 
inistr 

Que, el artículo 300  del TUO de la Ley 27444, Ley de Procedimientos 
Admin ratiuo General, aprobado por D.S. 004-2019-JUS, regula el procedimiento 
adminis rativo electrónico, el numeral 30.1 del artículo 30° dispone que, sin perjuicio 
el uso de medios físicos tradicionales el Procedimiento Administrativo podrá 
alizars total o parcialmente a través de tecnologías medios electrónicos, debiendo 

mistar en un expediente escrito electrónico que contenga los documentos 
presentados por los administrados, por terceros y por otras Entidades, así como 
aquellos documentos remitidos al administrado; 

Que, el numeral 30.2 del referido artículo de -la antedicha norma 
precisa que el procedimiento administrativo electrónico deberá respetar todos los 
principios, derechos y garantías 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 electrónicos, en tanto el numeral 30.3 reconoce que los actos administrativos 
realizados a través del medio electrónico poseen la misma validez y eficacia jurídica 
que aquellos actos realizados por medios físicos. Las firmas digitales y documentos 
generados y procesados a través de tecnologías y medios electrónicos siguiendo los 
procedimientos definidos por la autoridad administrativa, tendrán la misma validez 
legal que los documentos manuscritos. 

Que, mediante Decreto Supremo N° 009-2021-SA, se prorroga a 
partir dcl 7 de marzo de 2021 por un plazo de.  noventa (180) días calendario, la 
emergencia sanitaria declarada por Decreto Supremo N' 008-2020-SA, prorrogada 
por los Decretos Supremos N° 020-2020-SA, N° 027-2020-SA y N° 031-2020-SA, 
al evidenciarse la persistencia del supuesto que ha configurado la emergencia 
sanitaria por la pandemia de la COVID-19. 

Que, el Decreto Supremo N° 076-2021-PCM, se prorroga a partir del 
sábado 01 de mayo de 2021 por un plazo de noventa (31) días calendario, el 
Estado de Emergencia Nacional declarado mediante Decreto Supremo N' 184-
2020-PCM, prorrogado por Decreto Supremo N' 201-2020-PCM, Decreto Supremo 
N' 008-2021-PCM, Decreto Supremo N° 036-2021-PCM y Decreto Supremo N° 
058-2021-PCM por las graves circunstancias que afectan la vida de las personas a 
consecuencia de la COVID-19; 

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

funcionarios públicos calificados y motivados se preocupan por entender y 
responder a las necesidades de los ciudadanos. 
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Municipalidad Distrital. de Los Olivos 
Decreto de Alcaldía N° 06-2021 

Que, la Subgercncia de Atención al Ciiidadano y Gestión 
Documental solicita a la Gerencia de• Tecnología de la Información y 
Comunicaciones, Subgerencia de Planeamiento y Modernización de la Gestión 
Pública y a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto revisar la propuesta de la 
Directiva "Procedimientos para el uso de la Mesa de Partes Virtual en la 
Municipalidad Distrital de Los Olivos", obtenido opiniones favorables atravez de 
los informcs de vistos; 

Que, acorde a los fundamentos de hecho y derecho la Gerencia de 
Asesoría Jurídica emite pronunciamiento opinando que es procedente la 
aprobación de los "PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE LA MESA DE PARTES 
VIRTUAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS OLIVOS" formulado por la 
Subgcrencia de Atención al Ciudadano y Gestión Documental, tal como 
especifica; 

Estando las atribuciones conferidas por el artículo 42° y el numeral 
6" dcl artículo 20° de la Ley N° 27972, Ley Orgánica de Municipalidades. 

SE DECRETA: 

ARTÍCULO PRIMERO.- APROBAR los "PROCEDIMIENTOS PARA 
EL USO DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL EN LA MUNICIPALIDAD 
DISTRITAL DE LOS OLIVOS"; la misma que en anexo forma parte del presente. 

ARTÍCULO SEGUNDO.-.- ENCARGAR a la GERENCIA DE 
ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA Y RENTAS, a la SUBGERENCIA DE 
FISCALIZACIÓN TRIBUTARIA, a la SUBGERENCIA DE RECAUDACIÓN y a la 
SUBGERENCIA DE ATENCIÓN AL CIUDADANO Y GESTIÓN DOCUMENTAL, 
realizar las acciones de su competencia orientadas al cumplimiento •de lo 
dispuesto en el presente Decreto y ordenar a la SECRETARÍA GENERAL su 

publicación en el Diario Oficial El Peruano; a la SUBGERENCIA DE IMAGEN 
INSTITUCIONAL su difusión y a la GERENCIA DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES la publicación del Decreto y del íntegro de 

el "PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL EN 
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS OLIVOS"; en el Portal Institucional de 
la Municipalidad Distrital de Los Olivos: www.munilosolivos.gob.pe. 

REGÍSTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE. 

  

MUNICIPALIDAD DISTRITAL 

r  
DE LOS OLIVOS 
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Municipalidad Distrital de Los Olivos 
Decreto de Alcaldía N° 06-2021 

PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL EN LA 
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS OLIVOS 

OBJETIVO 

La presente Directiva tiene corno objetivo establecer el procedimiento que regule el uso de la Mesa de Partes 
Virtual de la Municipalidad Distrital de Los Olivos (MDLO). 

FINALIDAD 

La presente Directiva tiene como finalidad poner a disposición de los administrados la Plataforma de Mesa de 
Partes Virtual para la presentación de trámites y/o documentos de los procedimientos administrativos a cargo de 
la Entidad, para mejorar la eficiencia en los actos administrativos y actuaciones administrativas internas emitidas 
en el marco del ejercicio de las competencias de la MDLO. 

3. 	BASE LEGAL 

N''' Sórrrolegál ::::-. - ; 	' 	._,. 	— - 	 r ,7,,Refeendia,apli9abIe. 

1 Ley N° 27658 Ley Mamo de Modernización de la Gestión del Estado 

2 Decreto Supremo 004-2013-PCM Política Nacional de Modernización de la Gestión Pública 

3 Decreto Legislativo N° 1446 Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27658 
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Ley N° 27444. Ley de Procedimiento Administrativo General 

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS Aprueba el Texto Único Ordenado - TUO de la Ley N° 
27444, Ley de Procedimiento Administrativo General 

6 Ley N° 27972 Ley Orgánica de Municipalidades 

7 Ley N° 27806 

_ 

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública, 
unificado en su Texto Único Ordenado aprobado por el 
D.S. N° 021-2019-JUS 

8 Ley N° 29733 Ley de Protección de Datos Personales y su reglamento 
aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS 

9 Decreto Legislativo N° 1412 Ley de Gobierno Digital 

10 Decreto Legislativo N° 1246 aprueba 	diversas 	medidas 	de 	simplificación 
administrativa 

11 Decreto Legislativo N° 1310 aprueba 	medidas 	adicionales 	de 	simplificación 
administrativa 

12 Decreto de Urgencia N° 026-2020 medidas extraordinarias como el trabajo remoto, en el 
mamo del estado de emergencia por la presencia del 
COV/D-19 

13 Resolución de Gerencia Municipal N° 14- 
2020-MDLO-GM 

Directiva 	N° 	001-2020-MDLO/GM, 	denominada 
"Procedimientos para, la Elaboración de Documentos 
Normativos en la Municipalidad Distrital de Los Olivos" 
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Municipalidad Distrital de Los Olivos 
Decreto de Alcaldía N° 06-2021 

14 Ordenanza N°  491-COL O. Formaliza la vigencia del documento técnico normativo 
de Gestión Institucional: Reglamento de Organización y 
Funciones (ROF) de la Municipalidad Disidí& de Los 
Olivos. 

4. ALCANCE 

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicación de las unidades orgánicas y 
personal de la MDLO, cualquiera sea la modalidad de contratación, que Participan en los procesos de 
recepción y despacho de documentos a través de la Mesa de Partes Virtual. 

La presente Directiva es de aplicación de los administrados que accedan a la Mesa de Partes Virtual 

La presente Directiva se aplica progresivamente a los procedimientos administrativos que se inicien 

ante la Municipalidad Distrital de Los Olivos a partir de su entrada en vigencia 

DEFINIC NES 

	

5.1. 	Acuse de recibo: Es el mensaje de retomo que confirma que una comunicación ha llegado a destino, 
este procedimiento registra la recepción de la notificación remitida al correo electrónico del 
administrado, de modo tal que impide desconocer e/ envio realizado y da certeza al remitente de que 
este ha tenido lugar en una fecha y hora determinada. 

	

5.2. 	Administrado: Persona natural o jurídica que realiza algún trámite ante la MDL O 

	

5.3. 	Autorización de notificación vía correo electrónico: Manifestación de voluntad que realiza el 
administrado dando su consentimiento expreso para ser notificado via correo electrónico. Esta 

manifestación puede realizarse: 

• Presencialmente al momento en que e/ administrado presenta su documento; y 

• Virtualmente al momento de remitir su correo electrónico personal o por medio del Sistema Web a 
través de la mesa de partes virtual. 

	

5.4. 	Correo electrónico: Aquel señalado por el administrado de uso personal, habilitado, para recibir 
mensajes y archivos adjuntos, que en buena cuenta constituye el domicilio habitual de un ciudadano 
en el entorno digital, el cual es utilizado por las entidades de la Administración Pública para efectuar 
comunicaciones o notificaciones conforme a la ley 

	

5.5. 	aependencia: Órgano o Unidad Orgánica de la MDLO que emite actos administrativos o actuaciones 

administrativas internas. 

	

5.6. 	Expediente y/o Documento Virtual: Está constituido por el conjunto de documentos digitales generados 
a partir de la iniciación del procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad, por la 
MDL O. Al cual se le asignará un número que lo identifica en el Sistema de Trámite Documentado 
(HIBOUTRAM), que va permitir que cada expediente incorporado a dicho sistema, sea numerado 
correlativamente. 

	

5.7. 	Sistema Web: Es el que se encuentra asociada a la página web de la MDLO mediante un acceso, que 
permite al usuario introducir datos y adjuntar documentos, los cuales son enviados a un servidor de la 
MDLO para ser procesados, generándose una constancia de Envio de Solicitud automática. 
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Municipalidad Distrital de Los Olivos 
Decreto de Alcaldía N° Ó6-2021 

Mesa de Parles Virtual: Servicio que brinda la MOLO que permite al administrado presentar 
documentos digitales, a través del Sistema 1 /41.  eb, respetando /os requisitos generales eStablecidos en 
el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General vigente. La Mesa de Partes 
Virtual es administrada por el personal de la Sub gerencia de Atención al Ciudadano y Gestión 
Documental. 
Nombre de usuario: Texto conformado por caracteres que, en forma conjunta con la clave de acceso, 
permite identificar al personal encargado para acceder a la Mesa de Partes Virtual y así poder aceptar 
rechazar o derivar los trámites ingresados. 

SPOSICIONES GENERALES 

6.1. DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL 
La Mesa de Partes Virtual y la notificación via correo electrónico son medios alternativos que la MOLO 
pone a disposición del administrado, sin perjuicio de la opción de utilizar la Mesa de Partes Presencial. 

6.2. SIMPLIFICACIÓN ADMINISTRATIVA 
Las Unidades Orgánicas de la MOLO que tengan a su cargo el uso de la Mesa de Partes Virtual y 

Presencial, así como la administración de la notificación via correo electrónico, velarán por el estricto 
cumplimiento de lo dispuesto en el marco de la ley de simplificación administrativa, dentro de un 
procedimiento o trámite administrativo, en lo que corresponda, conforme lo establece la presente 

directiva. 

6.3. REQUERIMIENTO DE DOCUMENTACIÓN ORIGINAL 
En el caso de procedimientos administrativos o requerimientos de los administrados que, conforme a la 
normativa en la materia, requieran la presentación de documentación original que haya sido emitida en 
soporte físico por terceros, como carta fianzas, cartas notariales, documentos contables, documentos 
emitidos por registros públicos, entre otros, el administrado deberá efectuar la presentación mediante la 
mesa de panes presencial. 

6.4. NOTIFICACIÓN VÍA CORREO ELECTRÓNICO 
Los administrados obtendrán una copia de cada trámite que realice, el cual al realizar un trámite se le 

asignará un código de recepción, una vez aceptado, le llegará un correo con el número de expediente. 

6.5. SUSPENSIÓN, MODIFICACIÓN O RETIRO DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL 
La MOLO se reserva el derecho de suspender, modificar o retirar el uso de la Mesa de Partes Virtual y 

la notificación vía correo electrónico, en caso fortuito o de fuerza mayor, dando oportuno aviso al 

administrado. 

7. 	DISPOSICIONES ESPECÍFICAS 

7.1. USO DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL 

	

7.1.1. 	La Mesa Virtual estará habilitada las 24 horas del día, los siete (7) días de la semana para la 
presentación de documentos de manera virtual. 

	

7.1.2. 	El administrado podrá presentar sus documentos en la Mesa de Partes Virtual a través de: En la 
Página Institucional de la MOLO, se encontrará un acceso al sistema web, mediante la opción 
"Mesa de Partes Virtual" para lodos los procedimientos administrativos establecidos en el Texto 
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Municipalidad Distrital de Los Olivos 
Decreto de Alcaldía N° 06-2021 

Único de Procedimientos Administrativos (TUPA) o servicios prestado.  s en exclusividad de la 
MOLO. Las quejas, solicitudes y consultas dé los ciudadanos podrán ser ingresadas a un sistema 
especialmente para ese tipo de. acciones. 

	

7.1.3. 	La MOLO, a través de la Gerencia de Tecnologías de la Ihformación y Comunicaciones, garantiza 
al administrado y a la MOLO, la total seguridad en cuanto a la confidencialidad e integridad de .  la 
información intercambiada y documentos presentados a través de la Mesa de Partes Virtual. 

	

7.1.4. 	En caso no se encuentre disponible el Sistema Web de la Mesa de Partes Virtual de la Entidad y, 
en consecuencia, no sea posible la presentación de documentos, el administrado lo comunicará 
inmediatamente al correo electrónico mesa.partesImunilosolivos.qob.pe  dentro del horario de 
atención establecido por la MDLO. adjuntando las evidencias fehacientes de la incidencia, a fin de 
que sea evaluado por la Gerencia ,de Tea.  nologías de la Infórmación y Comunicaciones. 

	

7.1.5. 	De confirmarse la no disponibilidad de la Mesa de Partes Virtual, reportada por el administrado, 
éste podrá presentar la documentación una vez restablecido el servicio, lo cual será comunicado 
oportunamente o, en su defecto, haciendo uso de la.Mesa de Partes Presencial. 

7.2. PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS A TRÁ VES DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL 

	

7.2.1. 	El administrado presentará sus documentos a través del Sistema Web, el cual permitirá identificar 
al administrado. En caso de persona natural el número de DNI,. nombres y apellidos completos, 
dirección completa, número telefónico, correo electrónico autorizado para el envio de 
comunicaciones oficiales por parte de la MOLO. De tratarse de persona jurídica deberá consignar 
el número de RUC, razón social, dirección completa, número telefónico, correo electrónico 
institucional, autorizado para el envio de comunicaciones oficiales por parle de la MDL O. 

	

7.2.2. 	La recepción formal y asignación de un número de ingreso en el Sistema de Trámite Documentado 
(HIBOUTRAM) de los documentos que presente el administrado se efectuará luego de que el 
personal operador verifique el cumplimiento de los requisitos de Ley, de acuerdo con el horario 
establecido por la MDLO para sus trabajadores. 

	

7.2.3. 	En el supuesto que el personal encargado de la administración de la mesa de partes virtual 
direccionara por error un documento simple a una unidad orgánica sin competencia para 
atenderla, ésta última reconducirá dicho documento a través del Sistema de Trámite Documentado 
(HIBOUTRAM) a la unidad orgánica competente. 

	

7.2.4. 	En caso que la documentación adolezca de alguno de /os requisitos de Ley, la unidad orgánica 
responsable otorgará al administrado el plazo de dos (2) días, hábiles para que efectúe la 
subsanación correspondiente. Si la subsanación no se produce o se realiza parcialmente, la 
documentación se tendrá por no presentada. 

	

7.2.5. 	El cómputo de los plazos para la atención de los documentos presentados se efectuará desde el 
día hábil siguiente de la fecha y hora de recepción formal del documento y asignación de un 
número de ingreso en el Sistema de Trámite Documentario (HIBOUTRAM), el cual figurará en el 
cargo de recepción. 

	

7.2.6. 	El administrado es responsable del cumplimiento de los plazos establecidos para la presentación 
de sus documentos, para lo cual deberá tomar las previsiones del caso. 

7.3. DE LA CONSTANCIA DE ENVÍO DE SOLICITUD Y CARGO DE RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS 
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Municipalidad Distrital de Los Olivos 
Decreto de Alcaldía N° 06-2021 

	

7.3.1. 	Cuando el administrado utilice el Sistema Web para la presentación de sus documentos, se 
generará una constancia de envío de solicitud automática, la cual evidencia la presentación del 
documento, más no la recepción del mismo, toda vez que esta última será efectuada previa 
revisión y conforme al horario de atención establecido por la MOLO. 	- 

	

.3.2. 	Luego de que él personal operador valide 6i cumplimiento de los requisitos de Ley, se generará un 
cargo de recepción mediante una constancia de Registro de Documento Simple o Registro de 
Expediente, el cual contendrá la feche, número de documento asignado en el HIBOUTRAM, tipo 
de procedimiento, teléfono, correo electrónico, domicilio y asunto. 

7 	3. 	En el supuesto que el administrado manifestara su voluntad de que se le notifique únicamente por 
correo electrónico personal, en estos casos, utilizará dicho correo 'entendiéndose que la 
notificación ha sido efectuada válidamente cuando la Entidad reciba el acuse de recibo.generado 
de forma automática o cuando el administrado de manera expresa de respuesta, surtiendo efectos 
legales el dia que conste haber sido recibida por la Entidad, conforme a lo previsto en el numeral 

(2) del artículo 25°  (") del TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General. En caso de no 
recibirse respuesta automática o expresa en un plazo máximo de dos (2) días hábiles contados 
desdeS el día iguiente de efectuado el acto de notificación vía correo electrónico, se procede a 

notificar conforme al inciso 20.1.1) del numeral 20.1) del artículo 200  .(**), volviéndose a computar 

el plazo establecido en el numeral 24.1) del articulo 240 (*) del mismo dispositivo. 

(') Articulo 25.-  Vigencia de las notificaciones. Las notificaciones surtirán efectos conforme a las siguientes reglas: 
numeral 2. Las Cursadas mediante correo certificado, oficio, correos electrónicos y análogos: el die que conste haber sido 
recibidas. 

(") Articulo 20,  Modalidades de notificación 20.1 Las notificaciones son efectuadas a través de las siguientes 
modalidades, según este respectivo orden de prelación: 20.1.1 Notificación personal el administrado interesado o afectado 
por el acto, en su domicilio. 

('") Articulo 24'.-  Plazo y contenido para efectuar la notificación 24.1 Toda notificación deberá praclicarse a más tardar 
dentro del plazo de cinco (5) dlas, a partir de la expedición del acto que se notifique,... 

Son responsables en dar cumplimiento a la presente Directiva la Sub gerencia de Atención al 
Ciudadano y Gestión Documental como la dependencia encargada de la Mesa de Partes Virtual 
y de la Mesa de Partes PresenciaL 

8.1.2. 
La Gerencia de Tecnologías de la Información y Comunicaciones es responsable del 
mantenimiento y mejoras de la Mesa de Partes Virtual, así como de la conservación en soporte 

electrónico de la data y documentos que obre en ella. 

8.1.3. 
El personal de la Municipalidad Distrital de Los Olivos que en el desarrollo de sus competencias 
y funciones tenga a su cargo el uso de la Mesa de Partes Virtual y Presencial, así como la 

administración de la notificación vía correo electrónico, debe de velar por el cumplimiento de la 

presente Directiva. 

RSM/IMS 
N° 007-2021 - MISA DI PAR1I3 VIR1 UAL 

8. 	DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS 

8.1. 

II 	
RESPONSABILIDADES 
8.1.1. .1' 

z '1 

¡Ti 



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

8.2. 
CONFIDENCIA LIDAD 
6.2.1. La Mesa de Partes Virtual de la Municipalidad Distrital de Los Olivos garantiza la con fidencialidad, 

integridad y disponibilidad de la notificación diligenbia via correo éledtrónico. 

P OTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

La Entidad velará por el" estricto cumplimiento de la protección de datos personales, conforme a 
la Ley N°  29733. Ley de protección de datos personales, y su reglamento aprobado por Decreto 
Supremo N° 003-2013-JUS. 

,•N0 y CRibistiii-- ,`"-- 	----;.f:PttéspdilsOlitdp:41», 
, — 	I 	t..- 	t---:, ', —.;adininiatraókni- 	 .: 

c ter-,..Hgeijyjs/tbrmínifijosi- 	.c.1..- ' 

1 

2 

Documentos del administradó SGACGD Identificaciones 	del administrado 	en 
cumplimiente de los requisitos de Ley 

Documentos del administrado GT/C Identificaciones 	del administrado 	en 
cumplimiento de los requisitos de Ley y 
d 

3 Legajo 	de 	respuesta 	al 
administrado 

GTIC Documento 	en 	respuesta 	(archivo 
virtual) al administrado 

10. ANEXOS: 

Anexo N° 1: Manual de Usuario para Administrados de la Mesa de Partes VirluaL 

Anexo N° 2: Manual de Usuario para Dependencia de la Mesa de Partes Virtual. 

Anexo N° 3: Flujo grama del Funcionamiento de la Mesa de Partes Virtual. 

RSINIMS 
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Municipalidad Distrital de Los Olivos 
Decreto de Alcaldía N° 06-2021 

O N° ':Manual de Usuario para Administrados de la Mesa de Partes Virtual. 

MESA DE PARTES VIRTUAL 

INDICE 

CAPITULO 1: INGRESO A MESA DE PARTES VIRTUAL. 
METODO 1.- Ingreso Directo 
METODO 2.- Ingreso desde el Portal Web de Los Olivos 

CAPITULO 2: TÉRMINOS Y CONDICIONES 
PASO 1.- Términos y Condiciones 

CAPITULO 3: TIPO DE PERSONA 
OPCIÓN 1.- Persona Natural 
OPCIÓN 2.- Persona Jurídica 

CAPITULO 4: TIPOS DE TRÁMITES 
OPCIÓN 1.- TUPA O TUSNE 
OPCIÓN 2.- CARTA/OFICIO/INVITACIÓN 

Link de Video: https://voutu.beimtlVi3JRwQ8  

10 Rsmnms 
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C O 	St. htles.11metadeparaintundoselhawob.pe. 

Busca' con c-oogre 	Me memo con suene 

O METODO 2: Segundo Método de Ingreso a Mesa de Partes Virtual 

as 
SERVICIOS EN LÍNEA 

MUN PA ADN> 
1..WaBAL,  L EONICA PALACIO muNicipAt 

z 

121 
Municipalidad Distrital de Los Olivos 

Decreto de Alcaldía N° 06-2021 

INGRESO A MESA DE PARTES VIRTUAL 

Ingresamos de• de el navegador Google y escribimos la URL de mesa de partes virtual: 
wwwmesadepa es.munilosolivos.gob.pe  

13 PASO 1: Ingresamos la URL de Mesa de Partes Virtual 

La segunda forma de ingresar a Mesa de Partes Virtual es Ingresando al Portal de la Municipalidad Distrital de Los Olivos y 
dándole click en !tem Mesa de Partes Virtual. 

FISM/IMS 
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Debemos a ptar los términos y condiciones, siendo esto necesario para continuar con el proceso del Trámite. 

t) 	PA 0 1: Aceptamos los términos y condiciones. 
O PAS 1.1: Luego damos clic en el botón Aceptar. 

~Sri 

CAPITULO 3.- TIPO DE PERSONA 

2 TÉRMINOS Y CONDICIONES 

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

Debe elegir la opción de acuerdo al tipo de persona, si es Persona Natural o Persona Jurídica 

1•1 

RSIMIMS 
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IEGRESAll ' CIGUIrNdEel 	 

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

e 	OPCIÓN 1.  Persona 

MESA DE PARTES VIRTUAL 

ENVIO ot oodumrrnos - 
I Ut•od ad...,191 p. ....etr st..1 te ha Nene • cc dnr......ka eme. • ++, 
II pe . 	rwska ~Yrs a u ,...‘0,...1311:40,..1  4e t. O h•C• 

AtemSfie  
M/21./Cta voy) pt 

Natural: 
ti 

	

	OPCIÓN 1.1: Persona Natural: Ingrese su N° de DNI y hacer clic en el botón validar para obtener sus datos 
como sus Apellidos Paterno y Materno, Nombres, Dirección, Distrito, Correo, Teléfono, luego le daremos clic en 
el botón siguiente. Si no se encontrara sus datos proceda a ingresar la información en los casilleros respectivos. 

ji 

' 
• 

  

II 

MESA DEPARTE VIRTUAL 

 

uf 

trynño QE 000IMIN-1145 

Estimados usuarios. para mayor facilidad, se ha puesto a su disposición este formribtio. cae 
le permitirá el envío de documentos a la Municipalidad DiStrital de Los Olivos, 

ten a' villa) 
	

Cha 	 
dotar» Materna 
	 Non [no 

Gire( nos 
	 Ontrito rOs OLIVOS 

Correo 	 Telerálle 

- 
i I 

t 

Rsmnms 
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O PASO 2: Persona Jurídica: 

SEISENVIO DE Dcxuxittirosalia~— 	- 
Estimados usuarios para mayor faceidad se ha puesto a su disposicito este 'onoubnO. Que 
le permitir" el envio de documentos a la P.ItmicipaSden Out:al de Los Olivos 

beitt—FISOtiA 

:0111,4iteeplATUFIAT 

O PASO 2.1: Persona Jurídica: Ingrese el N° de RUC, la Razón Social, Dirección, Distrito, Correo, Teléfono, luego le 
daremos clic en el botón Siguiente. 

l.Qob-lie 

   

sátiblit MESA 

  

   

   

- - - 	.- 
NVIO E D U TOS 

Estimados usuarios. para mayor facilidad. se  ha puesto a su disposición este formulario. que 
le pemntirá el envio de documentos a la Municipalidad Distraer de tos Olivos. 

RUC 

Oncoilin 

Correo 

. 0.s:sinSocial 

Iteleflinb , 

asírlto LOS OLIVOS 

1 

1RE:ersAit1 SIGUIENTE 74 	 

RSWIMS 
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5 
21 A TES U 

n OPCIÓN 1: TRÁMITE TUPA O TUSNE 

a realizar un trámite TUPA O TUSNE, debe darle clic en el botón Ingresar de la sección TUPA O TUSNE. 

fitireZp3,4 
./ILCA1-01- 

Ingrese aquí para ingresar 
un nuevo documento como 
CARTA/0FIC10/11-NITACK5N 

Ingrese aquí para iniciar 
un TRÁMITE TUPA O TUSNE 

	.rularni  

ti 

, 	I 

ETARIPC't  

ENVIÓ~ IrMS 

-SELECCIONE EL TIPO DE TRÁMITE AVE 6ESEE INGRESAR 

I 

LREGRESARj 

Atención! 

Lue o hacer click en el botón 'ok", tener resente el mensae 

Fi:.P:13:(1.?"[T-± 
..; . 

SELECCIONE EL TIPO DE TRAMITE QUE DESEE INGRESAR 

ea 

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

CAPITULO 4 TIPO DE TRAMITES 

RSINIMS 
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Municipalidad Distrital de Los Olivos 
Decreto de Alcaldía N° 06-2021 

tg PASO 1: TRÁMITES TUPA O TUSNE 
Elija el tipo de Trámite, haciendo clic en el tipo de trámite, se desglosará un listado de trámites, usted puede 
buscare! trámite a realizar escribiendo en el espacio en blanco o ir bajando hasta encontrado. 

MESA DE PARTES VIRTUAL 

ENVIO DE DOCUMENTOS - 

Owne io,41.1. lo> d•tos 

Opo I•arnIte 

roo Docume. APROBACION DE HABILITACIONES URBANAS NUEVAS 

APRC RACIÓN DE HABILITACIONES URBANAS NUEVAS MOD 

ARBITRIO DE :l'ANUA PUBUCA 

ARBITRIO DE PARQUES V JARDINES 

neer-wn nc Dri I f ...I /N CA !Jiti,Cin- 
DOCtrrle ,̀117 NrasSo; van', .N.13.4, ltr..to stu-coc..or 

Si el Trámite tiene formatos requeridos, descárguelos para llenarlos, firmarlos, escanearlos y adjuntado. 

CONSTANCIA DE PRFSC.  RIPCIDN DE PAGOS.DF. TRila/105 MUNICIPALLS itt.a tl•nbon 

~tenger II Chosomento Requerido 

Of Iba ti, 

Posma N• 

44.1,0 

D.F.tyzngwr et. Po.-~ / e sAornearntis 

:,irwaResaft 

RSM/IMS 
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Municipalidad Distrital de Los Olivos 
Decreto de Alcaldía N° 06-2021 

PASO 1.1: TRÁMITE LLENADO 
Descargue el Documento PDF, llene todos los campos y luego firmelo y adjúntelo en la plataforma. 

e 
a El/0Es! 

Gf Off 'KM Of libMiVOTR4C.0.11.13UFAIM O 110713 
1.0Grieneneweete. 

FORESTO DE SOLICITUD 

1— 

••••••• • ...Y. Mi ••••••••••••• 

ss--I—se• 

Ousos/sao uso. mosso.: oses o, 4 4, 47 MI 4,10llt0-01Ntlo del' Ceso 
Usos sol/Sedes Cesto SveseSe 111 201i• U) 
• MICuritil Pre.141(tenidoS1. 	  

ESSLSLE.IO.Euerrkso: 
• ~soso/so 	  

3 PASO 1.1: COMPLETAR EL FORMULARIO 
Debe seleccionar el tipo de Solicitud, luego debe ingresar el N° del Documento, luego el N° de Folio, el Asunto 
se llena Automáticamente, adjunte el documento que llenó y firmó, para finalizar hacer clic en el botón ENVIAR. 

D'Este lodos los dolos 

Tipo Transe 	CONSTANCIA DE PRESCRI-PCION Di PAGOS DE TRIbIllOS MUNICIPALES 

RO,  

II 

documento Fteq:kfido • 

Farruto 
	 DR pato 1esCargar 

Formato 
	 Clic paro descargar 

Tipo Documento SC LICITUD 

Decomento 0001 
	 N' Polio • 1 

D 	COUSTA nao 00 PREDI teCION DE 11140S DE TRIBUTOS ML111(1111111; 

Docue1FRI0  FR.RSPR1 	Segir orchnos 1rcLmátOtpcl 

  

 

 

IIEGRESAR 

  

   

     

     

RSM/1MS 
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RILq 

ur 

iEXITO! 
La SOliCr.ud se Req!s:—.3 con ;,-.< tu 

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

Luego de darle clic en el botón "ENVIAR nos saldrá un mensaje avisándonos que la solicitud fue registrada con éxito y se 
le enviará a su correo un código del trámite ingresado. 

',1LCALD 

Lt7.,:k4k 	ri,sniwtti 

1.01.•?5e tolos 	dato; 	, 

CONSTANCIA DE PRESCRIPCION DE PAGOS DE nucums MUNICIPALES _ — Tipo Trarnriss • 
, 

• 

cume
e
nto 
le 

4Ar 	 Formato 

; 	1 
o el O o 2 

pCr :00 MI,1111:: 

RIA C1  

Ásurtto • 

assmans... falte 

ron-natio 

4. 
, 

:N' -errto 

9. 

Ji 11, 

1:011.1.1117r1.0. rtrt.D 	Elegir archivos ;CFROPOt 

ENVIAR 

18 R5M/IMS 
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At- o 

it 	.1 lí 
lit»Z aliTe .0131T'k' r  „,„„ 

liad!!  yraijaaa.  
SEC̀EObONE EL TIPO DÉp./IMITE QUE DESEE-INGILÉSHLR 

Atención! 

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

O OPCIÓN 2: TRÁMITES CARTA/OFICIO/INVITACIÓN 
En caso usted desea realizar un trámite distinto al TUSNE O TUPA, debe darle clic en el botón Ingresar de la 
sección CARTA/OFICIO/INVITACIÓN. 

MESA PARTES VIRTUAL 

LcACD 

-4 
anieCvío-óttoeumaitosall~~ 

. 	.. 	• 
SÉLECCIONE.EUTIPO ótTRÁMITE QUE DE1EE INOPESAR, 

Ingrese aquí para iniciar 
un TRÁMITE TUPA O TUSNE 

Ingrese aquí para ingresar 
un nuevo documento como 
CARTA/OFICIO/INVITACIÓN 

Ei Etri  

ELFO 	 

_ 

Luego debe darle click en el botón ok , tener presente el mensaje. 

RSINIMS 
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n OP JÓN 2.1: DEBE ELEGIR EL ÁREA 
be darle clic en el listado de Áreas y elegir a que Gerencia o Sub gerencia irá el documento. 

' 	u 	. 
. 	 . . 	, . 	 . 	... 	 . . 	. 

. 	 -- 	 ...., _ ii.:, 	--, - , 

ENWOW6OZUTVIEÑTÓI Y 
SE 

1  - 

   

   

Arca • 	SELECCIONE 	 

	

b;rirrú 	 
Tipo ALCALDIA 

1 CONCEJO MUNICIPAL 
DO EJECUTORIA COACTIVA 

• N'  
•  EYTERNO 

-1 GERENCIA DE ADPAINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS 
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 
GERENCIA DE ASESORiA JURIDICA 
GERENCIA DE DESARROLLO EcoNomico 

• occgi GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO 
' GERENCIA PE GESTIO't AMBIEEITAi 

GERENCIA DE GESTION DEL DESARROLLO URBANO 
GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL 
GERENCIA DE PLAN:M.11_1110 Y PRESUPUESTO 
GERENC IA. DE RECURSOS HUMANOS 
GERENCIA DE SEG. CIUDADANA Y GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES 
GERENCIA. DE TECNOLCZAAS DE LA INFORMACION Y COMUNICAOON 
GERENCIA MUNICIPAL 
tECATURA DE EVENTOS., PROTOCOLO 
tERATURA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

ti 

t i  

Ingrese Todos los datos 

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

O OPCIÓN 2.2: Luego de elegir el área debe elegir el tipo de documento, si es una solicitud, carta, oficio, contribuyente. 

- 

Ingrese lodos los datos 

Área GERENCIA DE SEG. CIUDADANA Y GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES •••• 

á 

Tipo Documento 

	SELECCIONE 

N°  Documento I  SOLICITUD 
CARTA 

• 	t OFICIO 

Asunto 	 CONTRIBUYENTE 

DocumentoynnOpal 	Elegir archivos Ningún archivo seleccionado 

PEGRESARI 
' 

5 
ea OPCIÓN 2.3: Luego de elegir el tipo de documento de Ingresar el N° de documento, el N°  de Folio, el asunto y el 

documento a adjuntar y para finalizar debe darle clic en el botón ENVIAR. 

RSMIIMS 
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iEXITO! 
- --

ENVIAR 1 	"1-• i-:eq'SDD CON 

ENVÍO DE:DOCUMENTOS 

Ingense Iodos los datos 

r- 	krea ;ERENCIA DE SEG, CIUDADANA. Y GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES 

ePO Docanento CARTA 

W Documento 0001 	 10 Folio I 4LcALot  

Hola desee O_ozener copia de grabaciones gy.  tar3,. callar 

Doc. mento Principal 	Elegir archisicTi PORMATOI.pdf 

7--71 

	

L 	
OPCIÓN 2.3: Luego de darle clic nos saldrá un mensaje avisándonos que la solicitud fue registrada con éxito ya 
continuación debe 	revisar su correo electrónico que ingresó. 

, 	trhy 	: 'IJJ̀ i ;-1,1 kit 
, 	u 

, ‘,11.1-ignnü,w 
1oco11c lodos los &tos 

ASunto 

Asta EEFIENCLA DE SE, CIUGADA/ 

• 
Tipo GO:toldo:o 	 

Dozunebto 01 

+Iría dé; 
AS,Roo „ 

Y GESTtON 'Da:RIESGO DE DESASTRES 

• 'Co.rstlá ido • 

I 
•• 

11: 
	 Municipalidad Distrital de Los Olivos 

Decreto de Alcaldía N° 06-2021 

110M/IMS 
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Men dI.P•ttr. • 	 II 	.1 matos. •tr 
• . 

nto..° 
iDOCVniento Adjuntado ten E xttel 

Se Crt.b.yrde ~uno% fu ....-~neo cta 
uta 	cut,  him %O.. ara 

cappa~ einem 
Cama 	=orza:u/ah^ALLP-a",  
%flan. 	lalias.,.,  

Se I:~ @qts., 
'Ud.. casta boan« capa ea pana,. a. Ion 

rr-brt. Ocoynem. apmflon 
reammoi po 

n.T Herm% Immenta 	131. 
uni,ws él 14.  GL:04a•S 

1.,~mletn410-1s01.111) 
kr Cana kagob• ba• gines C4res 15301 

IVIesa de Partes 

4 

;- 

U 

Municipalidad Dist.rital de Los Olivos 
Decreto de Alcaldía N° 06-2021 

Para ambos casos deben de revisar el correo que ingresó ya que se le enviará un email indicando que se recepcionó el 
documento se le brindará un códi o de consulta ara ue ueda ver el estado del trámite. 
3tk '141- 	 111111~1~~ 

Registro en Mesa de Partes - Código de Envio 8sd3ern 
	

e 

1.4 

ANEXO N° 2: Manual de Usuario para Dependencia de la Mesa de Partes Virtual. 

MESA DE PARTES VIRTUAL 
INDICE 

	

1. 	itliCk) de Sesión 

	

2. 	Ver las opciones 

	

3. 	Revisar Bandeja 

	

4. 	Revisar Estados 

	

5. 	Revisar Documentos Adjuntos 

	

6. 	Mostrar Documentos Adjuntos 

	

8. 	Derivar Documentos 

	

7. 	Revisar Observaciones 

	

9. 	Derivar Áreas 

10, Confirmar Áreas 

11. Bandeja Derivados 

12. Realizar proceso Rechazado 

13. Revisar Bandeja Rechazado 

Link de Video: https://voutu.beábXZAqYXPJ4  

RSMIIMS 
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•-; MESA DE PARTES VIRTUAL 

1) Inicio de Sesión. - Debe ingresar sus Credenciales para poder ingresar al sistema, luego darle clic al botón 
Ingresar. 

2) Ver las opciones. - Para ver las Opciones debe de darle clic al botón Opciones. 

3) Bandeja. - Para ver la bandeja de entrada debemos de darle clic en la opción de Bandejas. 

0-0M1,11- 

Municipalidad Distrital de Los Olivos 
Decreto de Alcaldía N° 06-2021 
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treonb mg  USUARIO: semln 

o 
O 

-. 11 
&momio% 

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

Estados: 
*Estado naranja son las bandejas de entrada. 
'Estado verde son trámites derivados. 
*Estados negros son trámites denegados. 

MESA DE PARTES uáns 
0POCNES 

• 	 : BANDEA 

(.51ADOS De, [niid.S 

IlDr.rar.10 regimos 

Ila 	• 4191 	La,41122  

Z02102 I) 

202142 11 	wran0 

2121.0113 	(4022 

151or.randa rtgistres cd I a: Odo 	rta 013 IegrI:o 

1 

5) 	Documentos. - Para ver los documentos que se adjuntaron, debe darle Clic en el botón Ver. 

ESA DE PARTES VIRTUAL 

tEirts?.. 

t  
!, mono& 	 otál. 

< I 
== 

CS ISCS 	- 
CS0= - 
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60P,CANIGRAMA.pdt 

• atuscILE 

obhc3c 

„.•••P' 

unicipalidad Distrital de Los Olivos 
Decreto de Alcaldía N° 06-2021 

Mostrar. - Para que pueda ver el contenido de/documento tiene que dalle clic en el botón Mostrar, 

nrti 1,1 
TO POR EL ADMINISTRADO 

DATOS 

'‘1 

ir,mx..e.417E.Spr. ev, 

25 1115M/IMS 
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6ORGANIGRAMA.pdt 

1161RIT 

FrARINGt  

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

Observación. - En el caso que el documento esté mal redactado o mal adjuntado o le falte adjuntar más 
documentos, debe de escribir un mensaje indicando las observaciones en el campo vacio y luego darle clic en el 
botón Enviar. 

sl Rtni 

' 	DOCUMENTO POR EL ADMINISTRADO 

DATOS 

ti 

t 

RSMAMS 
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lOSOIIVOS 

Lluvia, »In t:ncous 
To-  -ti.pvres 

.••• 

•Jw.1 

9) 	Áreas. - Luego de darle clic al botón derivar aparecerá esta ventana con el tipo de documento y el área a derivar 
según como se registró, si el documento adjuntado corresponde a esa área debe darle clic en el botón de 
Derivar. 

SUB GEPINC:a CE VERAS PINADAS, cmArrizo Y -PlANIA 

r- 

MESA DE PARTES 111 

riotrvglo revive. al I ki dr un m..1 ar 3 't'a.. 

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

8) Derivar. - En el caso que los documentos adjuntados estén correctamente, debe de darle clic en el botón 
Derivar. 

:11 

RSMIIMS 	 27 
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Municipalidad Distrital de Los Olivos 
Decreto de Alcaldía N° 06-2021 

10) Elegir Áreas. - Luego de darle clic al botón derivar aparecerá esta ventana con el tipo de documento ye! área a 
derivar según como se registró. si  e/ documento adjuntado no corresponde a esa área, usted debe de elegir el 
área que le corresponde y luego debe darle clic en el botón de Derivar. 
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sUBGEPINCIA O  OtRAS PRn'ADAS CATASTRO ,  PLAVLA 

11) Bandeja Derivados. - Luego de derivar el registro desaparecerá de la bandeja de entrada y aparecerá en la 
bandeja de derivados. 
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12) Rechazado. - Cuando el documento adjuntado no procede entonces debe de darle clic ene! botón denegar y 
así no se generará ningún ticket de espera. 
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13) Bandeja Rechazado. - Luego de darle clic al botón denegare! registro desaparecerá de la bandeja de entrada y 
aparecerá en la bandeja de denegados. 
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