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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°014-2028-GM-MDSS

San Sebastian, 02 de febrero de 2026

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

VISTO: E! informe N°1311-2025-OSGTD-MDSS de fecha 24 de diciembre del 2024 del Jefe de fa Oficina de
Secretaria General y Tramite Documentario; Informe N°009-OPM-MDSS-2026 de fecha 22 de enero del 2026
del Jefe de la Oficina de Planeamiento y Modernizacién, sobre propuesta para aprobacion de la DIREGTIVA
BE LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL PROCEDIMIENTO DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN; Informe N°091-GPP-MDSS-2026 de fecha 22 de enero
de 2026 de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; Opinion Legal N°041-2026-OGAJ-
MDSS/RDIV de fecha 27 de enero del 2026 del Director General de la Oficina de Asesoria Juridica; y

CONSIDERANDOQ:

Que, de conformidad con lo establecido por el Art. 194° de la Constitucion Folitica del Per(, modificada por
Leyes de Reforma Constitucional N°27680, N°28607 y N° 30305 y el articulo Il del Titulo Preliminar de Ia Ley
N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, los gobiemos locales gozan de autonomia politica, econdmica
y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucién Politica del Per(
establece para las municipalidades, radica en ia facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
administracion, con sujecién al ordenamiento juridico;

ANTECEDENTES:

Que, mediante informe N° 148-OPM-MDSS-2025, el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Modernizacién
remite la propuesta de la DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL PROCEDIMIENTO DE MESA
DE PARTES VIRTUAL DE |LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN.

Que, con Informe N° 020-2025-MNB-TD-MDSS, la Servidora Margarita Ninantay Bustos, Coordinadora de
Tramite Documentario, en merito a sus funciones realiza el andlisis el andlisis de la DIRECTIVA DE
LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL PROCEDIMIENTO DE MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN, resultando viable.

Que, mediante Informe N°1311-2025-08GTD-MDSS de fecha 24 de diciembre del 2025 el Jefe de 1a Oficina
de Secretaria General y Tramite Documentario, remite informacién respecto a la propuesta de la DIRECTIVA
DE LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL PROCEDIMIENTO DE MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA
UNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN, para su consideracion y oportuna atencién.

Que, a través del Informe N° 009-OPM-MDSS-20286, el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Modemizacion
realiza el analisis técnico de la DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL PROCEDIMIENTO DE
MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN, y precisa [a
siguiente CONCLUSION: “De lo expuesto, se concluye que fa propuesta de DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS
QUE REGULAN EL PROCEDIMIENTO DE MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN cumple con los parametros técnicos y administrativos necesarios, por o
que se emile el presente Informe Técnico, lo que permitié que se prosiga con el trémite correspondiente para
su aprobacion mediante Resolucion de Gerencia Municipal, no sin antes contar con evatuacion por parte de
la Oficina General de Asesoria Juridica lo que permitirs que se cuente con el sustento legal, por lo que solicito
a usted que por intermedio de su despacho remita la misma a quien corresponda y se prosiga con el trémite
adrministrativo correspondiente para su aprobacion y posterior entrada en vigencia”,

Que, con Informe N° 091-OGPP-MDS3-2026, la Direciora de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, solicita a la Direccién de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, la aprobacion de
la DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL PROCEDIMIENTO DE MESA DE PARTES VIRTUAL
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN,

ANALISIS:

Que, las Entidades Poblicas estéan sometidas al orden e imperio de la Ley, en este entender el numeral 1.1
de la norma del Articulo IV del Titulo Prefiminar del Texto Unice Ordenade de la Ley del Procedimiento
Administrative General- Ley N°27444, aprobado con D. S. N°004-2019-JUS, referido al Principio de Legalidad
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sefiala: “Las autoridades administrativas deben actuar con respeto a la Consfitucion, Ia ley y al
derecho, denfro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los que les
fueron conferidas.”

Que, segtin el Decreto Legislativo N° 1412, aprueba la Ley de Gobierno Digital, tomando en consideracidn el
objetivo de establecer el marco de gobernanza del gobierno digital para la adecuada gestién de la identidad
digital, servicios digitales, arquitectura digital, interoperabilidad, seguridad digital y datos, asi como el régimen
juridico aplicable al uso fransversal de tecnologias digitales en la digitalizacion de procesos y prestacién de
servicios digitales por parte de las entidades de la Administracion Plblica en fos tres niveles de gobierno.

Que, el Texto Unico Ordenado (TUC) de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, regula
el procedimiento administrativo (recepcion de escritos, plazos, notificaciones, actuaciones de la
administracion) y contiene reglas sobre recepcion documental, hay disposiciones y modificaciones que
facilitan la recepcion documental digital. Es la base juridica procesal para la recepcion de documentacion por
mesa de partes.

Que, de los antecedentes y el marce legal aplicable, se tiene que;

Primerg. - De la revision de la propuesta de la DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS QUE REGULAN
EL PROCEDIMIENTO DE MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN SEBASTIAN, tiene por objetivo uniformizar los criterios y estandarizar los procedimientos
para la gestidn del flujoc documental electrénico, mejorando los niveles de eficacia, transparencia y
calidad en la gestion administrativa digital de la Municipalidad. Asi como poner a disposicién de
los administrados el servicio digital de "Mesa de Partes Virtual", como un mecanismo que permita
mayor agilidad, accesibilidad y eficiencia en la presentacion y seguimiento de documentos ante la
Municipalidad Distrital de San Sebastian.

Segundo. - Siendo asi, tomando en consideracion que, de la revisién del expediente administrativo
se cuenta con el INFORME N° 020-2025-MNB-TD-MDSS, por el cual se realiza la evaluacién
correspondiente por parte del Area Usuaria, precisando que no se ha identificado observaciones y
dicha directiva es viable.

Tercero. = Con Informe N° 009-OPM-MDSS-2026, el Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Modemizacién, emite el informe técnico correspondiente, y precisa la siguiente conclusién: "De lo
expuesto, se conciuye que la propuesta de DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL
PROCEDIMIENTQ DE MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN SEBASTIAN cumple con los parémelros técnicos y administrativos necesarios, por lo que se
emite el presente informe Técnico, o que permitié que se prosiga con el tramite correspondiente
para su aprobacion mediante Resolucion de Gerencia Municipal, no sin antes contar con
evaluacion por parte de la Oficina General de Asesoria Juridica lo que permitirad que se cuente con
el sustento legai, por lo que solicito a usted que por intermedio de su despacho remita la misma a
quien corresponda y se prosiga con el framite administrativo correspondiente para su aprobacion
y posterior entrada en vigencia”.

Cuarto. - La presente propuesta de DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL
PROCEDIMIENTO DE MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN SEBASTIAN, ha sido elaborada en concordancia con el marco normativo vigente en materia
de gobernanza del gobierno digital, segun los principios de identidad digital, servicios digitales,
interoperabilidad, seguridad, gestion documental electronica. Su implementacion permitira
uniformizar los criterios y estandarizar los procedimientos para la gestion del flujo docurnental
electrénico, mejorando los niveles de eficacia, transparencia y calidad en la gestion administrativa
digital de {a Municipalidad.

En conclusion, la propuesta de la DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL
PROCEDIMIENTO DE MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN SEBASTIAN, fue elaborada en concordancia con la normativa vigente.

Que, mediante Opinién Legal N°041-2026-0GAJ-MDSS/RDIV, de fecha 27 de enero del 2026, el Director de
la Oficina General de Asesoria Juridica, OPINA lo siguiente: "Es PROCEDENTE emitir acto resolutivo,
aprobando la "DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL PROCEDIMIENTO DE MESA DE
PARTES VIRTUAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN";

“San Sebastian, cuna de Ayllus y Panakas Reales’

‘*—
Plaza de Armas s/n. 18 www.munisansebastian.gob.pe
0 Cusco - Peru «’ .



MUNICIPALIDAD DISTRITALDE (S22 il
$AN SEBASTIAN Sebastidn

GESTION 2023 - 2026 Comprometidos contige

Que, por las consideraciones expuestas de conformidad a [a Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades
y en mérito de las facultades conferidas por el numeral 2.13 del ARTICULC PRIMERO Resolucién de Alcaldia
N°172-2024-A-MDSS de fecha 10 de mayo de 2024;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. —~ APROBAR la DIRECTIVA N°002-2026-MDSS - “DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS
QUE REGULAN EL PROCEDIMIENTO DE MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN”, el mismo que como anexo forma parte integrante de la presente
resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a |a Oficina de Secretaria General y Tramite Documentaric y areas
que corresponda, la responsabilidad de la ejecucion y cumplimiento de la referida directiva, aprobada en el
articulo precedente.

ARTICULO TERCEROQ: NOTIFICAR la presente a la Oficina de Secretaria General y Tramite Documentario;
Direccion General de Planeamiento y Prasupuesto y demas areas que correspondan para su conocimiento y
fines de Ley.

ARTICULO CUARTQ. - ENCARGAR a la Oficina de Tecnologia y Sistemas Informaticos la publicacién de la
presente resolucién en el portal institucional de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

TR SN
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DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL
PROCEDIMIENTO DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA
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. OBJETIVO
Establecer los procedimientos que regulan la Mesa de Partes Virtual de la Municipalidad Distrital

de San Sebastian, en adelante la Municipalidad, con el fin de garantizar una adecuada recepcion,

registro y tramite de los documentos ingresados por medios digitales.

IIl. FINALIDAD
Uniformizar los criterios y estandarizar los procedimientos para la gestién del flujo documental

electrénico, mejorando los niveles de eficacia, transparencia y calidad en la gesiion

_ administrativa digital de la Municipalidad.
j “. Poner adisposicion de los administrados el servicio digital de “Mesa de Partes Virtual”, como un
f;ﬁ ~  mecanismo que permita mayor agilidad, accesibilidad y eficiencia en la presentacion y

seguimiento de documentos ante la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

BASE LEGAL
» Decreto Legistativo N.° 1412 — Ley de Gobiemno Digital: Establece el marco general de
gobernanza del gobierno digital (identidad digital, servicios digitales, interoperabilidad,

seguridad, gestion documental electrénica) que obliga a las entidades publicas a

implementar servicios digitaies coherentes.
o Decreto Supremo N.° 029-2021-PCM (Reglamento del DL 1412) y sus modificaciones
_~ —yenespecial, Decreto Supremo N.° 098-2025-PCM
Reglamenta las condiciones y requisitos para el uso de tecnologias y medios
K7 ") electrénicos en procedimientos administrativos; €l D.S 098-2025-PCM (modificador, julio
2025) incorpora reglas actualizadas sobre identidad digital, firma electronica,
interoperabilidad y gestion documental eiectronica. Indispensable para los requisitos

técnicos y de validez de actos/tramites recibidos por Mesa de Partes Virtual.
e Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General: Regula el procedimiento administrativo (recepcion de escritos,

plazos, notificaciones, actuacion de la administracién) y contiene reglas sobre recepcion

=,

N documental — hay disposiciones y modificaciones que facilitan la recepcion documental

(S OFIGINA
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digital. Es la base juridica procesal para la recepcion de documentos por Mesa de Partes.
o ley N° 27972 — Ley Orgénica de Municipalidades: Define las competencias,
atribuciones y funciones de las municipalidades distritales (facultad de emitir
directivas/actos administrativos y organizar su gestion interna), lo que legitma a la
Municipalidad Distrital para aprobar lineamientos internos sobre Mesa de Partes Virtual.
» Ley N° 29733 — Ley de Proteccion de Datos Personales en Perl, promulgada en 2011
para garantizar el derecho fundamental a la privacidad de datos, conforme al articulo 2
numeral 6 de la Constitucion Politica del Perd. Establece obligaciones sobre fratamiento
y proteccion de datos personales (principios, consentimiento, seguridad, derechos
ARCO} que deben respetarse en la plataforma de Mesa de Partes {formularios,
almacenamiento, acceso, plazos de retencidn). Hay que incorporar clausuia de
=\ tratamiento de datos y medidas de privacidad.

' e Ley N° 31736 — Ley que regula la notificacién administrativa mediante casilla
electronica: Importante cuando fa Mesa de Partes Virtual integre o derive en
notificaciones electrénicas; regula validez y requisitos de la notificacion por casilla
electronica.

Las citadas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias,

complementarias y conexas, de ser el caso.

IV. ALCANCE
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion obligatoria para:

a) Los funcionarios y servidores plblicos de los 6rganos y unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de San Sebastian, que, de acuerdo con sus competencias
funcionales, tengan participacion en la recepcion, registro, tramite y gestién de
documentos ingresados a través de la Mesa de Partes Virtual.

Los administrados que soliciten y otorguen su consentimiento expreso para utilizar la
Mesa de Partes Virtual, con el fin de contar con mecanismos digitales para la
presentacion y recepceion de documentos relacionados con los tramites y procedimientos

administrativos realizados ante la Municipalidad Distrital de San Sebastian.
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V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1. Este procedimiento comprende la solicitud de acceso de personas naturales, personas
juridicas y consorcios, asi como la recepcion digital, verificacion, distribucion, control y
seguimiento de los expedientes y documentos digitalizados que sean presentados a través de
la Mesa de Partes Virtual publicada en la pagina web institucional de la Municipalidad Distrital
de San Sebastian.
5.2. La Mesa de Partes Virtual brindara acceso al administrado una vez que su solicitud de acceso
haya sido aprobada, permitiéndole ingresar al Sistema de Mesa de Partes Virtual con su
\, usuarioy contrasefia, los cuales seran remitidos al correo electronico registrado en la solicitud.
,i; \? Dichas credenciales seran proporcionadas luego de la validacién y aceptacion de la solicitud
por parte de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.
5.3. PARA LA ATENCION AL PUBLICO:
a) La Mesa de Partes Virtual para la recepcion y derivacion de los documentos remitidos

por los administrados, entidades piblicas y/o privadas se encuentra disponible en la
plataforma digital de la pagina web institucional de la Municipaiidad Distrital de San
Sebastian.

b) Los documentos pueden ser presentados las veinticuatro (24) horas del dia y los siete
(07) dias de la semana, sin restriccién de horarios. La confirmacion de la recepcion se
efectuara automaticamente una vez enviada la solicitud.

¢) No obstante, los documentos remitidos después de las 4:15 p.m. no seran
recepcionados el mismo dia, siendo considerados como ingresados a partir del siguiente
dia habil laborable, desde las 7:45 a.m., momento en que se procedera con su validacion
y registro en el Sistema de Tramite Documentario.

d) Elcomputo de los plazos para !a atencion de los documentos presentados se efectuara
a partir del dia habil siguiente a la fecha en que el administrado haya presentado su
escrito y/o solicitud.

e) LaMesade Partes Virtual es de acceso al piblico en general, con el propésito de cumplir
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su funcién de recepcién de documentos digitales.

f) La Coordinacién de Tramite Documentario de la Municipalidad absolver4 las dudas y
consultas de los usuarios de la Mesa de Partes Virtual a través del correo efectrénico
institucional habilitado para tal fin.

g) Para facilitar la recepcion de documentos a través de la Mesa de Partes Virtual, los
administrados, entidades pablicas y/o privadas deberan solicitar previamente el acceso
mediante el Sistema de Mesa de Partes Virtual, adjuntando la documentacion

debidamente firmada.
TAL ‘a\ h) Los administrados que tengan aprobado el acceso al Sistema de Mesa de Partes Virtual
;{J deberan presentar la documentacion en formatos PDF, Word o Excel. El documento

principal debera presentarse exclusivamente en formato PDF con un tamafio maximo de
25 MB. En caso de requerir el envio de archivos de mayor capacidad, el administrado
podra solicitar un enlace de carga proporcionado por la Municipalidad Distrital de San

Sebastian.

i) Los colaboradores de la Mesa de Partes Virtual de la Municipalidad Distrital de San
Sebastian deberan conocer los procedimientos administrativos y normativos municipales
relacionados con la gestion documental, a fin de brindar informacién adecuada sobre
medios de presentacion, plazos de atencion, derechos y obligaciones de los
administrados.

ministrado podra realizar el seguimiento de sus expedientes ingresando al portal de la
Mesa de Partes Virtual, donde podra verificar el estado del tramite mediante el nimero de
expediente que se le remitird automaticamente a su correo electronico una vez aceptado y

recibido el documento.

ingrese a través de la Mesa de Partes Virtual, sera registrado autométicamente al momento
de su recepcion, asignandosele un nimero de registro Gnico, con fecha, hora, nombre del
remitente y 6rgano al cual se dirige, para su respectiva derivacion.

6. En la Mesa de Partes Virtual se deberan registrar todos los documentos seglin su naturaleza,

~ conforme a la siguiente clasificacion:
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a) Expediente TUPA. - Documento cuyo tramite se encuentra regulado en el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad Distrital de San
Sebastian.

b) Expediente no TUPA. - Documento externo, proveniente de personas naturales o
juridicas, publicas o privadas, que no estd relacionado con un procedimiento
administrativo establecido en el TUPA de la Municipalidad.

.7. Todos los documentos recibidos y registrados a través de la Mesa de Partes Virtua! deberan
presentarse en formato PDF, Word o Excel, considerando que ef documento principal debera
estar en formato PDF y tener un peso maximo total de 25 MB, incluyendo uno o mas anexos.

Se aceptan archivos con extension “.pdf’, “ zip" o “.rar’ (verificando que la extension esté en

mindsculas). En caso sea necesario adjuntar archivos que excedan el limite permitido, el
administrado podra remitirlos mediante un enlace de descarga (por ejemplo, nube institucional
0 servicio autorizado), el cual debera consignarse en el campo correspondiente del registro.
Dichos documentos seran adjuntados al expediente para su derivacion el mismo dia.
Asimismo, se recomienda que los archivos sean legibles, con nombres cortos y sin caracteres
especiales (como tildes, *, #, §, etc.).

. Larecepcion de documentos o expedientes relacionados con procesos de contratacion plblica
se efectuara dentro del horario establecido por la institucién, es decir, de lunes a viemes de
07:45 a 16:15 horas. Los tramites ingresados a partir de las 16:15 horas seran atendidos al
dia habil siguiente.

. El administrado podra realizar el seguimiento de su expediente a través del portal de la Mesa
de Partes Virtual, utilizando el nimero de expediente que le serd enviado a su correo

I". electronico una vez que el framite haya sido aceptado y registrado correctamente.

Vl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. DEL REGISTRO PARA ACCESO A LA MESA DE PARTES VIRTUAL
El administrado deber4 ingresar ai portal web de la Mesa de Partes Virtual de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian, donde encontrara el formulario de registro dividido en tres secciones:
datos del interesado, datos de ia peticion y documento digital, tal como se muestra en la
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plataforma institucional.

El administrado deberéa seleccionar el tipo de documento de identidad (DNI, RUC, etc.), ingresar
sus datos personales, nimero telefénico, direccién y correo electronico, asi como la informacion
correspondiente al documento o expediente que desea presentar.

Una vez completado el registro, el sistema generara automaticamente un nimero de expediente,
junto con la fecha y hora de recepcion del documento, los cuales seran visibles en pantalla y
enviados al correo electronico consignado por el administrado, sirviendo como constancia de

presentacion.
' N El registro y validacion del documento seran verificados por el Coordinacién de Tramite
;(- _""‘-""“.'1_ Documentario, en un plazo méximo de dos (02) dias habiles, tras lo cual el expediente sera
" derivado al area correspondiente.
Al registrar un documento en la Mesa de Partes Virtual, el administrado autoriza que todas ias
comunicaciones y notificaciones relacionadas al tramite se realicen al correo electronico
indicado, sin perjuicio de que, por razones excepcionales, la Municipalidad pueda efectuar
/" notificaciones en formato fisico.
6.1.1. DEL DOCUMENTO PRINCIPAL Y ANEXOS
. La presentacidn de una solicitud implica el ingreso de un documento principal dirigido a la
Municipalidad Distrital de San Sebastian, el cual debera estar debidamente firmado y/o

contener firma digital, en formato PDF y con un tamafio méaximo de 25 MB. Dicho

documento constituye la base del tramite y debe contener la informacion necesaria para
su adecuada atencion.

. Los anexos podrén adjuntarse en formatos PDF, Word o Excel, siempre que cada archivo
no exceda fos 25 MB. En caso de que el administrado requiera remitir archivos de mayor

capacidad, podra solicitar el uso del repositorio institucional o enlace de carga en la nube

habilitado por la Municipalidad, debiendo consignar en el formulario de registro el link de
acceso correspondiente para su verificacion y validacién.

6.1.2. DE LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS

2.1. La Mesa de Partes Virtual estara disponible las veinticuatro (24) horas del dfa y los siete
(7) dias de la semana; sin embargo, los tramites ingresados a partir de las 16:15 horas

7 OFICiNA N2
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SINSESORK /2

(4
r
o

“San Sebastian, cuna de Ayllus y Panakas Reales”

o P[azca de Arn;asls/n. '@) www.munisansebastian.gob.pe
usco - Pert




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE 52 il
SAN SEBASTIAN Sebastidn

3 __M
GESTION 2023 - 2026 Comprometidos contigo

seran atendidos al dia siguiente habil laborable,
El registro, verificacidn u observacion por parte del personal de la Oficina de Secretaria
General y Tramite Documentario realizara (nicamente dentro del horario laboral de la
entidad, de lunes a viernes, de 07:45 a 16:15 horas.
6.1.2.2. El computo de los plazos se efectuara a partir del dia habil siguiente a la fecha en que el
administrado presentd su documento o solicitud, salvo que se haya requerido
subsanacion, en cuyo caso el cémputo se reinicia una vez efectuada dicha subsanacién.
Los documentos presentados los sabados, domingos, feriados o dias inhabiles se
consideraran presentados el primer dia habil siguiente.
El administrado es responsable del cumplimiente de los plazos establecidos para la
presentacion de su documentacion, debiendo tomar las previsiones necesarias para evitar
observaciones o demoras.
. Todo documento principal presentado a través de la Mesa de Partes Virtual debera estar
firmado por la persona natural, juridica o consorcio que solicitd el acceso al sistema. Solo
ellos estaran autorizados para remitir documentacion digital a través del correo electronico
registrado en el sistema de la Municipalidad {ya que no se requiere usuario ni contrasefia
de acceso).
La informacion remitida sera verificada por el personal responsable de la Mesa de Partes
Virtual, quien podra validar u observar el documento segn corresponda.
DE LA CONSTANCIA DE PRESENTACION Y CARGO DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS
=) Una vez efectuada la presentacion o envic de documentos a través de la Mesa de Partes Virtual,
7 el sistema genera una recepcion automatica. La Coordinacion de Tramite Documentario
verificaré la documentacion ingresada y podra validarla u observarla de corresponder.
El registro sera notificado al correo electronico del administrado, el mismo que haya sido
consignado en su solicitud, como constancia de recepcion. Desde ese momento comenzaran a
omputarse los plazos establecidos para la gestion del tramite.
/" En caso la verificacion efectuada por el personal determine que la solicitud no cumple con los

requisitos establecidos, se procedera a observarla, indicando los motivos especificos. Dicha
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observacion sera comunicada al correo electrdnico del administrado.

Si transcurre el plazo de dos (2) dias habiles sin que el administrado haya subsanado las

observaciones, el sistema cambiard automaticamente el estado del tramite a “finalizado por no

haber subsanado”.

Los documentos presentados a través de la Mesa de Partes Virtual se presumen veraces e

integros, conforme a lo establecido en la normativa vigente, bajo responsabilidad del

administrado que presente la solicitud.

Durante cualquier etapa del tramite, de ser necesario, la Entidad podra solicitar la presentacion

fisica de documentos originales, ios cuales deberan ser presentados en la Mesa de Partes de la
\ Municipalidad Distrital de San Sebastian en un plazo no mayor de un (1) dia habil, indicando el

_f{" | numero de trdmite generado por la Mesa de Partes Virtual.
Para el perfeccionamiento de contratos, el postor adjudicado podra presentar la documentacion

correspondiente de forma virtual, dentro del plazo estipulado por ley; excepto el titulo vaior, el

= C:'-‘g‘__\;. cual debera presentarse en fisico y original dentro del mismo plazo.

'.:'?: 6.2. DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

6.2.1. El Sistema de Tramite Documentario Web (STDW) de la Municipalidad Distrital de San

Sebastian es un aplicativo web de uso interno, cuyo objetivo es realizar el seguimiento,
registro, control y derivacion de la documentacion generada por la Entidad o recibida a
traves de la Mesa de Partes Presencial o la Mesa de Partes Virtual.

Este sistema permite garantizar la trazabilidad, transparencia y eficiencia en el flujo
documentario tanto en Sede Central como en las dependencias municipales.

El acceso al STDW sera asignado por el Area de Tecnologias de la Informacion, conforme
al perfil de usuario, segin las funciones del servidor o funcionario. Los perfiles
establecidos son los siguientes:

a) Perfil jefe: Otorgade a los funcionarios que ocupan cargos de Gerente Municipal,
Subgerente o jefe de Oficina. Este perfil cuenta con fas secciones: Registro, Bandeja,
Consulta y Mantenimiento.

b) El funcionario podré delegar tareas en un servidor de su area, sin que ello lo exima de

la responsabilidad funcional y administrativa correspondiente.

“San Sebastian, cuna de Ayllus y Panakas Reales”

0 Plazca de Artgas,s/n. 033 www.munisansebastian.gob.pe
usco - Pert



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ¢ .
SAN SEBASTIAN Sebastlidrn

4 e ——__
GESTICN 2023 - 2026 Comprometidos contigo

¢) Perfil Administrador: Asignado a los responsables de &reas o unidades administrativas,
con acceso a las secciones: Bandeja, Consulta y Mantenimiento. Este perfil permite
supervisar el flujo de documentos en su ambito funcional.

d) Perfit Asistente: Otorgado a los colaboradores que apoyan las labores de secretaria o
apoyo administrativo en las distintas areas. Este perfil incluye las secciones: Registro,
Bandeja y Consuita.

e) Perfil Colaborador: Asignado a los servidores municipales que requieren acceder a su
bandeja personal de documentos para seguimiento y atencién de tramites. Incluye las

secciones: Bandeja y Consulita.

* f) Perfil Tramite Documentario: Otorgado al personal encargado de la Mesa de Partes
(presencial o virtual), responsable del registro, derivacion y control de toda la
documentacion que ingresa a la Municipalidad. Este perfil cuenta con acceso a las
secciones: Registro, Bandeja, Consulta y Mantenimiento.

Enlas dependencias desconcentradas o administrativas, el responsable sera designado
por la Gerencia Municipal.

Perfil de Gestor de Calidad: Asignado al colaborador designado para la verificacién de
|la calidad, integridad y cumplimiento normativo de los registros en el sistema. Este perfil
cuenta con acceso a las secciones: Bandeja, Consulta y Mantenimiento.

A cada usuario del Sistema de Tramite Documentario Web (STDW) se le asignara una

clave personal de acceso, la cual es intransferible. El usuario serd plenamente

responsable por las acciones que realice durante su sesion, tales como la generacion,
modificacion o derivacion de registros en el sistema.

El uso del STDW es obligatorio para todos los funcionarios y servidores municipales de

las areas que emiten, recepcionan, derivan o archivan documentos dentro de la
Municipalidad Distrital de San Sebastian, ya sea en formato fisico o digital.

g 025 Cualguier modificacién, actualizacion o correccion en el sistema debera ser solicitada por
AN
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escrito, con el correspondiente sustento técnico y administrativo, a la Oficina de

Tecnologias y Sistemas Informéticos, en coordinacion con la Unidad de Atencion al

¥ i3 Ciudadano y Gestidén Documental.
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6.2.6. Encaso de renuncia, rotacion o desplazamiento de funcionarios o servidores municipales,
el usuario saliente debera emitir un reporte actualizado de los expedientes pendientes de
atencion registrados en el STDW.

Dicho reporte debera ser remitido a la Oficina de Tecnologias y Sistemas Informaticos
para proceder con la anulacién o fransferencia del usuario, y formara parte del informe de
entrega de cargo respectivo.

6.3. DE LA DOCUMENTACION RECIBIDA

6.3.1. LOS DOCUMENTOS EXTERNOS RECIBIDOS

. 83.1.1. Los documentos externos comprenden aquellos remitidos por los administrados, asi como

por organismos publicos o privados, cuyos destinatarios sean los organos de la
r)( I Municipalidad Distrital de San Sebastian (MDSS).

| 68.3.1.2. La Coordinacion de Tramite Documentario tiene a su cargo la recepcion y el registro en el
Sistema de Tramite Documentario Web (STDW) de todos los documentos externos y/o
expedientes que ingresen a través de la Mesa de Partes Virtual (MPV) para la atencion de
los 6rganos de la entidad. En el caso de las Unidades Zonales, la recepcion de ia
documentacion digital estara a cargo del Administrador.

. Los documentos externos podran ser recibidos a través de la Mesa de Partes Virtual de la
MDSS, y deberan cumplir los requisitos establecidos en el articulo 124 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, referido a
los requisitos de los escritos.

Para tal efecto, el colaborador de Mesa de Partes verificara que los documentos estén

debidamente foliados y contengan, como minimo, los siguientes elementos:

a) Nombres y apellidos completos, domicilio, correo electronico, teléfono y numero de
Documento Nacional de Identidad o Carnet de Extranjeria del administrado y en su caso,
la calidad de representante de la persona a quien represente, acompaiando el poder
correspondiente.

b) La expresion concreta de lo solicitado, los fundamentos de hecho que lo sustenten y
cuando sea posible, los fundamentos de derecho.

¢) Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar o encontrarse impedido.
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e)

f)
6.3.1.4.

a)

La indicacién del drgano o unidad organica de la entidad o de la autoridad a la cual se
dirige, entendiéndose por tal, en lo posible, a la autoridad competente para conocer y
resolver la solicitud formulada.
La relacién de los documentos y anexos que se acompaiian.
El nimero de expediente, tratandose de procedimientos ya iniciados.
En caso de que se trate de un expediente correspondiente a un procedimiento consignado
en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad Distrital
de San Sebastian, y el colaborador de la Mesa de Partes Virtual {(MPV) advierta que el
documento presentado no cumple con los requisitos minimos establecidos, debera
proceder de la siguiente manera:
Responder al correo del remitente dejando constancia de la observacion respecto al
incumplimiento del requisito que no pueda ser subsanado de oficio, precisando la frase
“observado por faita de requisitos”, y otorgando al administrado un plazo maximo de dos
(2) dias habiles para su subsanacion, salvo que el defecto pueda corregirse en el mismo
acto.
Dejar constancia de la observacion efectuada mediante el correo enviado, incluyendo
las alegaciones def administrado si fas hubiere, e indicando que, de no subsanarse la
observacion dentro del plazo establecido, se tendra por no presentado el documento
digital. Asimismo, la documentacién digital no sera ingresada al Sistema de Tramite
Documentario Web (STDW) ni se generara nimero de expediente mientras no se haya
regularizado la observacién.
Transcurrido el plazo de dos (2) dias habiles sin que el administrado haya cumplido con
subsanar la observacién, el documento digital sera rechazado y considerado como no
presentado.
En lo que respecta a la presentacion de recursos de apelacion ante la Entidad, regulados
por la normativa de contrataciones publicas, el analisis de la conformidad de los
requisitos de admisibilidad se efectuara en un solo acto, al momento de la presentacion

del recurso, por el colaborador de la Mesa de Partes Virtual.

Los requisitos de admisibilidad establecidos en los literales a), b) y g) del articulo 306° del
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Reglamento de la Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 009-2025-EF, deberan consignarse obligatoriamente en el primer escrito
presentado; de lo contrario, el recurso serd observado por el colaborador de la Mesa de Partes
Virtual.
6.3.1.5. Toda informacion que ingrese a la Mesa de Partes Virtual se considera puablica, salvo
aquella clasificada como “secreta’, “confidencial’ o ‘“reservada’, conforme a las
disposiciones establecidas en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27808, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
6.3.1.8. El colaborador de la Mesa de Partes Virtual (MPV) debera verificar, al momento de [a
T'_ recepcion del documento digital, que el mismo contenga la correcta identificacion de la
* | persona u 6rgano al que esta dirigido el documento principal.
“'6.3.1.7. El Gestor de Calidad de la Mesa de Partes Virtual sera responsable de:
» Verificar y validar los documentos recibidos.

+ Supervisar el registro correcto en el Sistema de Tramite Documentario Web (STDW).

o Controlar la calidad de los archivos digitales adjuntos.

o Efectuar la derivacion a los érganos competentes de la Municipalidad Distrital de San

-
N

%:@F"_”@} Sebastian, a través def STOW.

3| <'6.3.1.8. Una vez registrado el documento en el STDW, el sistema lo derivara automaticamente al

j drgano de destino correspondiente. Dicho 6rgano debera aceptar, derivar ¢ archivar el
documento como confirmacién de su recepcion.

6.3.1.9. Elregistro de los documentos recibidos por la Mesa de Partes Virtual se realizara ef mismo
dia de su recepcién, siempre que esta ocurra dentro del horario de atencion al pablico.

6.3.1.10.Los documentos ingresados por la Mesa de Partes Virtual que, por su naturaleza, estén

sujetos a plazos sancionables (como Cartas Fianza, Valorizaciones, Adelantos, Facturas,

entre ofros), deberan ser derivados de manera inmediata a los érganos competentes para

N su atencion correspondiente.

3.1.12. Toda comunicacién digital dirigida a funcionarios que, por razones diversas, ya no gjerzan
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el cargo, debera ser derivada al funcionario que asuma dichas funciones, asegurando la
continuidad administrativa del tramite.
6.3.1.13.Por cada documento recibido en la Mesa de Partes Virtual y registrado en el STDW, el
colaborador responsable debera responder al remitente, indicando el nimero de
expediente asignado, como constancia de su correcta recepcion.
6.3.2. DE LAS RESTRICCIONES DEL USO DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL
6.3.2.1. La Mesa de Partes Virtual (MPV) de la Municipalidad Distrital de San Sebastian debera
ser utilizada Unicamente para la presentacion de documentos e inicio de tramites
administrativos ante la entidad. Cualquier otro uso distinto al establecido sera considerado
improcedente.
Los tramites, denuncias o comunicaciones dirigidas a la Alcaldia, Organo de Control
Institucional (OCI) o a cualquier funcionario municipal que, por su naturaleza, sean de
caracter secreto, confidencial o reservado, no deberan presentarse a través de la Mesa

de Partes Virual, sino mediante los canales oficiales establecidos para dicho fin,

garantizando la reserva y proteccion de la informacion.

6.3.2.3. No se admitiran a través de la Mesa de Partes Virtual los siguientes tipos de tramites:

a} Postulaciones a convocatorias CAS o CAP,

b) Recepcién de cartas notariales u oficios notariales.

c¢) Cualquier otro procedimiento administrativo que cuente con una plataforma especifica o
registro diferenciado dispuesto por la Municipalidad.

6.3.3. DE LOS DOCUMENTOS INTERNOS GENERADOS

2\ 6.3.3.1. Los encargados de la recepcion documental en los érganos de la Municipalidad Distrital

de San Sebastian son los asistentes administrativos, secretarias y apoyos administrativos,
quienes deberan verificar o siguiente:
a) Que el archivo contenga los antecedentes y/o anexos que se indican.
b) Que se haya efectuado el registro del documento en el Sistema de Tramite Documentario
(STD).
¢) Que laderivacion se haya realizado al érgano correspondiente.

d} Que el documento esté debidamente foliado.
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6.3.3.2. Los asistentes administrativos o secretarias de los drganos deberdn otorgar la
conformidad de recepcion de los documentos mediante la aceptacion en el STD, bajo
responsabilidad funcional.
6.3.3.3. Si el documento no cumple con lo dispuesto en el numeral 6.3.1 de la presente Directiva,
la documentacion no sera recibida y debera ser rechazada en el STD, indicando el motivo
correspondiente.
6.3.3.4. Los documentos generados por los érganos de la Municipalidad deberan ser registrados
en el STD, asegurando su correcta derivacion y entrega electronica al érgano de destino.
cf 6335, De acuerdo con la naturaleza o necesidad del tramite, podra efectuarse la derivacién a
| multiples destinatarios a través del STD.
Todo usuario del sistema debera ingresar informacion coherente, precisa y completa
durante la tramitacién de cada expediente, de manera que la lectura del mismo permita
conocer objetiva e inequivocamente el estado en que se encuentra dicho tramite.
. Para la asignacion de documentos dentro de un érgano de la Municipalidad:
E! responsable del érgano o unidad organica al que se derivé el documento, asignara en el Sistema
de Tramite Documentario {STD) al colaborador encargado de efectuar su atencion, pudiendo emitir
observaciones yfo instrucciones adicionales, de ser el caso.
El colaborador designado debera aceptar los documentos derivados en el STD. En caso de

generarse un nuevo documento como respuesta o comunicacion, este debera ser regisfrado y

escaneado para su adjunto en el registro correspondiente.
6.4. DEL REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS
4.1. DOCUMENTOS DERIVADOS POR LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
SEBASTIAN:
a) Los 6rganos de la Municipalidad Distrital de San Sebastian (MDSS) haran uso dei
Sistema de Tramite Documentario Web (STDW) para registrar los documentos recibidos

de entidades externas, asi como aquellos derivados como respuesta a un tramite

iniciado por la Municipalidad.
El colaborador de la Mesa de Partes Virtual de la MDSS recibira de las plataformas
virtuales 0 mesas de partes digitales de otras instituciones los documentos digitales con

su respectiva hoja de ruta o nimero de expediente, procediendo a registrarlos en la Mesa
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de Partes Virtual institucional para su derivacién y atencién correspondiente.
¢) Cada érgano o unidad organica de la MDSS es responsable del uso adecuado del
STDW, debiendo recibir, verificar, atender y concluir los expedientes asignados.
Asimismo, deberan finalizar el tramite en el sistema una vez culminado el proceso de
atencion.
6.4.1.1. El registro de un documento nuevo en el Sistema de Tramite Documentario Web (STDW)
de la Municipalidad Distrital de San Sebastian genera automaticamente un nimero de
expediente, asignado de manera correlativa. Este nimero inicia en 1 al comienzo de cada
‘# _ afio y continlia de forma secuencial hasta finalizar dicho periode. El nimero de expediente
-~ permite identificar, ubicar, controlar y hacer seguimiento a fos documentos ingresados por
la Mesa de Partes Virtual de la Municipalidad.
El colaborador de la Mesa de Partes Virtual validara en el STDW, los siguientes datos:

a) Datos generales: Verificara la fecha de recepcidn, tipo de documento, niimero de

identificacion del documento, anexos, nimero de folios y asunto.

b) Datos del solicitante: Validara el registro del{los) nombre(s) de la(s) persona(s)
natural(es), juridica{s) o consorcio(s) que remite(n) el documento, el nimero de
documento de identidad (DNI, RUC u ofros), asi como el domicilio {departamento,
provincia, distrito y direccidn). Ademas, se registrara el nimero telefonico y correo
electrénico de contacto.

c) Datos para documentos TUPA: El colaborador de Mesa de Partes registrara
adicionalmente los documentos que conforman el expediente, anexos y demés
requisitos establecidos en el TUPA de ta Municipalidad Distrital de San Sebastian, los

cuales deberan presentarse en formato PDF.

6.4.3. El Sistema de Tramite Documentario Web (STDW) consigna automaticamente la fecha y
hora de recepcidn de los documentos ingresados y genera los siguientes formatos:

a) Hoja de Tramite: Documento generado por el STDW que registra la informagién

S7 0reNa N2\
S/ GENERAL DE \eoll

&

relevante sobre el documento recibido y permite su seguimiento y atencion dentro del

flujo administrativo.
b) Reporte de Distribucion: Relacion de los documentos ingresados al 4rea de tramite
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documentario que son distribuidos a las unidades organicas correspondientes.
¢) Numero de Registro: El N° de Expediente asignado por el STDW a los documentos
externos recibidos por la Municipalidad Distrital de San Sebastian, el cual permite
identificar, ubicar, controlar e informar sobre el estado del tramite.
d) Referencia: Actividad que permite identificar la relacion de un documento con otro ya
existente.
6.4.4. El Sistema de Tramite Documentario Web (STDW) genera una alerta cuando, al momento
) de registrar la informacién de un documento, se detecta que este ya se encuentra
”t’ . registrado en una Hoja de Tramite anterior. De ser el caso, se comunicara al administrado
para que subsane la observacion correspondiente antes de proceder con su registro en el
sistema.
Para Documentos Internos generados:
Los documentos que elaboren fas unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
San Sebastian y que den lugar a la creacion de un nuevo expediente deberan ser

registrados e ingresados en el STDW por los encargados de cada unidad.

b) Toda documentacion generada y registrada en el STDW por las unidades organicas
contara con un Unico cargo de recepcion.

c) Los oficios circulares, memorandos circulares y otros documentos de similar naturaleza
generados por las unidades organicas se registraran una sola vez en el STDW,
manteniendo asi un nico ndmero de registro.

d) Para el registro en el STDW, los documentos oficiales generados por las oficinas
desconcentradas deberan consignar en el pie de pagina la direccion y nimero telefénico
de la dependencia emisora.

e} Toda documentacion generada por el personal de la Municipalidad, tanto de la sede
central como de las oficinas desconcentradas, debera ser registrada en el STDW
utilizando el usuario asignado, respetando las jerarquias funcionales.

f) Las unidades que finalicen la tramitacién de un documento deberan registrar en el STDW
la informacién correspondiente al documento que dio origen a la conclusion,

describiendo las razones del cierre del tramite.
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6.5.DE LA DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS A LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN
6.5.1.  La Coordinacion de Tramite Documentario es el encargado de derivar los documentos que
ingresan por la Mesa de Partes Virtual a las unidades organicas de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian.
6.52. Los documentos de entrada correspondientes a procedimientos administrativos deberan
distribuirse inmediatamente a las unidades competentes, atendiendo al principio de
N celeridad establecido en el numeral 1.9 del articulo IV del Texto Unico Ordenado de la Ley
;r N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
6.6. DE LA SUPERVISION Y CONTROL
6.6.1. La Coordinacion de Tramite Documentario es el encargado de realizar el seguimiento del

estado situacional de los expedientes registrados en el Sistema de Tramite Documentario
Web (STDW), identificando retrasos y comunicando a los responsables de las unidades
organicas para garantizar una mayor celeridad en su atencion.

Los responsables de las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de San Sebastian
deberan establecer mecanismos de control interno que aseguren ef cumplimiento de io
dispuesto en la presente Directiva y en los documentos normativos asociados a la gestion
documental.

Las unidades organicas deben evitar la acumulacién de documentos derivados en el
STDW en estado de "DOCUMENTOS POR RECIBIR", procurando que aquellos que se
encuentren en tramite pasen a estado “DOCUMENTOS RECIBIDOS” hasta su atencién o
asignacion, respetando los plazos y pricridades establecidos.

Los responsables de cada unidad organica deberan supervisar el correcto uso del STDW
por parte del personal a su cargo, adoptando las acciones necesarias para garantizar la
adecuada y oportuna tramitacion de los expedientes.

Los archivos digitales recibidos deberan ser identificados, clasificados y almacenados de
forma cronolégica y/o numérica, conforme se vayan generando o produciendo

__documentos durante ef tramite correspondiente.
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6.7. DE LA ATENCION DE LOS DOCUMENTOS
6.7.1. Corresponde a las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de San Sebastian
realizar las acciones necesarias para que, dentro de los plazos estabiecidos por las
normas vigentes y por los procedimientos administrativos aplicables, se emitan los
documentos que den respuesta a los requerimientos de los ciudadanos.
6.7.2. Launidad o colaborador que reciba un documento que no sea de su competencia debera
derivarlo de inmediato al area correspondiente, registrando la accion en el STDW.
6.7.3. Los usuarios del STDW deberan verificar permanentemente el estado de! tramite de los
documentos que les hayan sido derivados y/o delegados, asegurando su atencion dentro
de los plazos establecidos.
%" " §8 DEL TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
6.8.1. Todo documento remitido y concluido por las unidades organicas de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian debera registrarse como “ARCHIVADQ" en el STDW por el area
competente.
La finalizacion de ios expedientes se realizara una vez emitida la respuesta definitiva al
administrado o cuando el documento deba ser archivado de manera definitiva.
El acto de finalizacion deberé registrarse en el STDW indicando la respuesta al interesado
ylo el motivo de la conclusién, adjuntando digitalmente el cargo de recepcidn de la
respuesta correspondiente.
En los casos en que los expedientes deban ser notificados, cada unidad organica debera
consignar el tipo y nimero de documento, asi como el nombre de la persona ¢ entidad
destinataria. Esta informacion debera ser registrada en el campo de observaciones del
) \&| STDW.
2/57/6.9. DEL ARCHIVO DE DOCUMENTOS
Una vez cumplidos los periodos de retencion documental establecidos, los archivos seran
transferidos al Archive Digital Central de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, siguiendo

6.10.1. Todas las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de San Sebastian deberan

“San Sebastian, cuna de Ayllus y Panakas Reales”
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numerar correlativamente la documentacién interna segln el tipo de documento,
asignandole el nimero cormelativo y las siglas correspondientes, generados
automaticamente por el Sistema de Tramite Documentario Web (STDW).

6.10.2. Las comunicaciones que las unidades organicas de la Municipalidad establezcan con
destino externo deberan registrarse obligatoriamente en el STDW, siendo cada unidad

responsable de su remisién y archivo digital.

V. RESPONSABILIDADES
7.1. DE LA COORDINACION DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA OFICINA DE SECRETARIA

GENERAL Y TRAMITE DOCUMENTARIO

Brindar informacién virtual a los administrados respecto al estado de sus expedientes
presentados a través de la Mesa de Partes Virtual.

Supervisar y capacitar a los colaboradores, asegurando el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente Directiva.

Informar periddicamente a la Oficina de Secretaria General y Tramite Documentario sobre
los resultades de las actividades de supervision y capacitacion realizadas.

Proponer, cuando sea necesario, la actualizacion de la presente Directiva, en funcion de

las necesidades de mejora continua del sistema de tramite documentario.

Asegurar la disponibilidad y operatividad de la Mesa de Partes Virtual de la Municipalidad.
Garantizar el funcionamiento del Sistema de Tramite Documentario Web (STDW), asi
como brindar soporte técnico y capacitacién periddica a los usuarios del sistema,
asegurando su uso adecuado y eficiente dentro del proceso documentario municipal.

Los documentos que se presenten deberan estar en formato PDF, Word o Excel,

considerando que el documento principal debe ser (nicamente en formato PDF y no

\ superar fos 25 MB.
: \ 3. DE LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

1. Los usuarios del STDW son responsables del cumplimientc de las disposiciones

establecidas en la presente Directiva, asi como de la tramitacion oportuna de los
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documentos que les hayan sido derivados.

7.3.2.  Elfuncionario responsable de cada unidad organica es el encargado del tramite y atencion
oportuna de los documentos registrados en el STDW, dentro del ambito de su
competencia.

7.3.3.  Elincumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva dara lugar a la aplicacién de

medidas correctivas o sanciones conforme a la normativa intema y las disposiciones

legales vigentes.

VIll. DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Ef‘a.1. DEL TRATAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES EN EL STDW
’:é:.1.1. Para la emision y recepcion de documentos digitales en la Mesa de Partes Virtual, se
debera:
a) Ingresar toda la documentacion en formato digital (PDF, Word o Excel). El documento

principal debera estar en formato PDF y tener un tamafio maximo de 25 MB,
considerando uno o varios anexos. Se aceptan archivos con extensiones “.pdf’, “.zip" 0
“rar’, verificando que las extensiones estén en minusculas.

Asegurar que fa documentacién y los anexos sean legibles y estén correctamente
identificados.

Se recomienda que el nombre de los archives adjuntos sea corto y no contenga
caracteres especiales (tildes, *, #, $, etc.).

Los documentos ingresados a partir de las 1615 horas seran considerados como
recibidos al dia siguiente habit laborable.

Los documentos presentados via online seran derivados durante el horario laborabie de
la Municipalidad, de 07:45 a 16:15 horas, de lunes a viernes.

El nimero de expediente sera enviado al correo electrénico del administrade una vez
que el tramite haya sido aceptado y registrado.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion serd responsable de ftrasladar
periddicamente la documentacién digital recibida al archivo central, asegurando su

resguardo y disponibilidad.
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h) Se recomienda al administrado leer el manual de usuario antes de realizar su tramite
virtual para un correcto entendimiento del proceso.
i} La Mesa de Partes Virtual no se hara responsable si el administrado no cumple con lo
establecido en la presente normativa.
j) El administrado sera responsable del contenido y registro de la documentacion
presentada por este medio.
8.1.2. La correspondencia emitida por el Sistema de Tramite Documentario Virtual de la
Municipalidad Distrital de San Sebastian, una vez finalizada y derivada al archivo central,
sera tratada conforme a los procedimientos técnicos y legales que garanticen su validez,

integridad y conservacion digital.

UNICA DISPOSICION FINAL Y COMPLEMENTARIA

La recepcion de documentacion por Mesa de Partes Virtual, asi como la presentada de manera
presencial, no implica la calificacion ni la aceptacion de la solicitud o pretension de los
administrados. Dicha recepcion Gnicamente da inicio a la gestion del tramite, en aplicacién del
derecho de peticion consagrado en el articulo 2, inciso 20, de la Constitucién Politica del Estado.

La calificacion de la solicitud o pretensidn corresponde af area de destino del documento.

X. GLOSARIO

e Archivo: Conjunto organizado de documentos conservados bajo normas técnicas, en
cualquier medio de soporte, destinados al servicio y consulta institucional.

+ Confidencialidad: Propiedad que asegura que la informaciéon no sea divulgada a
personas, entidades o procesos no autorizados (adaptado de la ISO 27001).

« Correspondencia: Documentos mediante los cuales se establece comunicacion entre
personas naturales, juridicas o con ia Municipalidad, asi como entre las distintas areas
de esta.

s Derivacion: Accion de trasladar documentacion entre las unidades u oficinas de la
Municipalidad para su tramitacion.

» Digitalizacion: Proceso mediante el cual se genera una copia electronica de un
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documento fisico mediante un escaner, almacenandose en el Sistema de Tramite
Documentario Virtual en formato PDF.
» Documento: Instrumento textual o gréfico que contiene informacion registrada en soporte
fisico o digital. Se clasifica en “Documento TUPA”", “Documento Externo” o “Documento
Interno”.
¢ Documento electrénico: Unidad de informacion generada, transmitida o almacenada
mediante sistemas informaticos, utiizada en los actos administrativos de la
Municipalidad (adaptado de la NTP 392.030-2:2015).
N = Documentos externos: Documentos de origen externo que cursan comunicacion entre la
"i ) Municipalidad y ios administrados o entidades externas.
¢ Documentos intemnos: Documentos emitidos y gestionados entre las diferentes areas o
unidades de la Municipalidad.
Expediente: Conjunto de documentos foliados relacionados con un mismo tramite
administrativo dentro de la Municipalidad.
Folio: Cada hoja que forma parte de un expediente.
Gestion documental; Conjunto de procesos orientados a administrar el flujo documental
de la Municipalidad, garantizando eficacia, racionalizacién y economia.
Hoja de Tramite: Documento electronico que consigna la informacion sobre el tramite
administrativo y permite su seguimiente hasta su conclusion.
Integridad: Caracteristica que garantiza que un documento electronico no ha sido
alterado desde su emision hasta su recepcion.
Lote: Conjunto definido de documentos agrupados para su tratamiento o archivo.
Medio de soporte: Cualquier medio capaz de contener informacién (papel, digital,
magnético, entre otres).
Mesa de Partes: Area responsable de la recepcion y registro de documentos, asi como
de la gestion del tramite documentario dentro de la Municipalidad Distrital de San
Sebastian.
Numero de expediente: Cadigo asignado por el Sistema de Tramite Documentario Virtual

que permite identificar, ubicar y controlar el estado de los documentos.
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Procedimiento administrativo; Conjunto de actos y diligencias tramitadas por la
Municipalidad que conducen a la emisién de un acto administrativo con efectos juridicos
individuales {segun D.S. N° 006-2017-JUS).

¢ Registro; Ingreso formal de datos e informacion de documentos al Sistema de Tramite

\ Documentario Virtual.

T e Repositorio de documentos electronicos: Espacio digital donde se almacenan y
conservan los documentos electronicos con garantia de autenticidad e integridad.

» Reporte de distribucién: Relacién de documentos ingresados al sistema y distribuidos a
las areas correspondientes en los horarios establecidos.

o Sistema de Tramite Documentaric (STDW): Software institucional que gestiona la
recepcion, derivacion, seguimiento y archivo digital de los documentos, garantizando su
autenticidad mediante credenciales y firma digital.

o Usuario: Persona natural o juridica, interna ¢ externa a la Municipalidad, que utifiza la
Mesa de Partes Virtual para registrar, enviar, recibir o consultar documentos y

expedientes en el marco de los procedimientos administrativos de la Municipalidad

Distrital de San Sebastian.

Xl. ANEXOS
Anexo 01: Acceso a Mesa de Partes Virtual
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ANEXO N° 01: Acceso a Mesa de Partes Virtual

1. Acceso a la Plataforma

Ingresa a la pagina web oficial de la Municipalidad Distrital de San Sebastian:
hitps://tramite.munisansebastian.gob.pe/tramite/virtual

En el menu principal, selecciona la opcién "Mesa de Partes Virtual” o haz clic en el botén “Nuevo
Expediente”.

2. Datos del interesado

“+ En esta primera secci6n deberés ingresar tus datos personales como ciudadano o representante
/ ‘ “legal.
,{ Pasos a seguir:

o En el campo DNI, escribe tu nimero de documento y presiona el icono de blsqueda

o Elsistema completarg automaticamente tus nombres y apellidos si estas registrado.
¢ Completa los demés campos obligatorios:

o Teléfono: Nimero de contacto.

o Direccién: Domicilio actual.

o Correo electronico: Es importante porque alli recibiras el nimero de expediente y el estado

de tu tramite.
<\ * Unavez completados los datos, haz clic en “Siguiente” para continuar.

SEGUIMIENTD  MANUALES  WEB INSTITUCICNAL

Facha 20231018 Hro de Expediente :

DATIS IEL NTERSSADS AT Tal
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3. Datos de la Peticién

En esta seccion deberas registrar la informacion del documento que vas a presentar.

Pasos:

En Tipo de Documento, selecciona el tipo (oficio, solicitud, carta, informe, efc.).

En N° de Documento, coloca el nimero correspondiente si aplica (por ejemplo, N° de
oficio).

Si tu tramite pertenece al TUPA, marca la casilla correspondiente.

En el campo Asunto, escribe un resumen claro y breve del motivo de tu solicitud o
documento.

En Observaciones, puedes detallar informacion adicional o aclaratoria sobre tu peticion.

Presiona “Siguiente” para continuar.

=

SECUIMIENTG  MANDALES  WEB INSTITUCIONAL k

Kecha: 202813148 hro de Expeciente -

OATOSELY 2 LAPEICIIN ST D DIGETA

Tipo Sacumento : 3 Nro. Docutrents :

£ Tramite el TUPA?

Solicite :

Observacionas

4. Documento Digital
En esta etapa debes adjuntar los archivos digitales que acomparian tu solicitud.
indicaciones importantes:

Adjunta tus documentos en formate PDF, con un peso maximo total de 25 MB.

También se aceptan archivos .doc, .docx, .xls, .xlsx, .rar, .zip, .png, .jpg.
Aseglrate de que el nombre del archivo sea corto y no tenga caracteres especiales (como
tildes o simbolos).
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¢ Verifica que los documentos sean legibles y completos.
e Luego, presiona “Guardar”.

SEGUIMIENTO  MANUALES  WEB INSTITUCIONAL

\, s
W\ ro Y e N
iy
=
nl Facha: 20261015 Nra ae Expaaiente - 2
1y N o
GATTS CEo NTERESA TATCS OF LAPETCON DCLUMENTD SIGITAL
------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Archivo Fisico :
o su 06 TN PL 1l | :
Tipos de A 3 ‘u' ng. jpg)
L —..]

...........................................................................................................

VA ina vez completado el envio, aparecera un mensaje emergente que indica: “GUARDADO
| CORRECTAMENTE”

Esto confirma que tu expediente ha sido registrado con exito.

“San Sebastian, cuna de Ayllus y Panakas Reales”

0 Plaza de Armas,s/n. !g‘, www.munisansebastian.gob.pe
Cusco - Peru



- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE  Stzrz *
SAN SEBASTIAN Sebastidn

GESTION 2023 - 2026 Comprometidos contigo

Recibiras en fu correo electrénico el nimero de expediente asignado, con el cual podréas hacer
seguimiento desde la misma plataforma.

Guardado Correctamente

S@ to Haviand un Mensak 410 S0Eea aiec dhics
con 8l Nro g Expedsente

“San Sebastian, cuna de Ayltus y Panakas Reales”

Plaza de Armas s/h. www.munisansebastian.gob.pe
0 Cusco - Per(l @ -



