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RESOLUCION N° 061 -2021-2022-OM-CR

Lima, 19 de abril de 2022.

CONSIDERANDO:

Que, el Congreso de la Republica es un Poder
del Estado, representativo de la nacién y cuenta con autonomia normativa,
econdémica, administrativa y politica, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
94 de la Constitucion Politica del Pert y en el articulo 3 del Reglamento del
Congreso que tiene fuerza de ley.

Que, el Area de Procesos y Estandares ha
elaborado un proyecto de Directiva denominada “Lineamientos que regulan la
implementacion y uso de la mesa de parles digital y uso de notificaciones
electrénicas del Congreso de la Republica”.

Que, es necesario formalizar la aprobacion de
la mencionada Directiva mediante una Resolucién de la Oficialia Mayor.

De conformidad con lo establecido en el articulo
40 del Reglamento del Congreso y en la Directiva N° 01 -2011-DGAJCR
“Procedimientos para la Elaboracion y Actualizacion de Instrumentos Normativos de
Gestion - Directivas — Procedimientos”; y

Con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva;

SE RESUELVE:

Articulo Unico.- APROBAR como documento
interno de gestién administrativa, la Directiva N° 07-2022-DGP-CR denominada
“l ineamientos que regulan la implementacion y uso de la mesa de partes digital y
uso de notificaciones electronicas del Congreso de la Republica’.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

eEpESEESEESEEESRBENERERTARERRTES

HUGO ROVIRA ZAGAL
Oficial Mayor
GONGRESO DE LAREPUBLICA
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DIRECTIVA N°() }-2022-DGP-CR

LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA IMPLEMENTACION Y USO DE LA MESA DE
| PARTES DIGITAL Y USO DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS DEL CONGRESO
DE LA REPUBLICA

OBJETIVO

Establecer los lineamientos que regulen el uso de la plataforma de Mesa de Partes
Digital y Notificaciones Electronicas del Congreso de la Republica, en adelante MPD.

FINALIDAD
Poner a disposicion de los administrados la MPD, como mecanismo para dotar de

agilidad, trazabilidad y eficiencia a los tramites de la documentacion realizados ante el
Congreso de la Reptiblica, en aplicacion de los principios de celeridad y eficacia.

ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio de todos los érganos
y unidades organicas del Servicio Parlamentario y Organizacién Parlamentaria del
Congreso de la Republica.

DISPOSICIONES GENERALES

4.1. La MPD es un servicio digital que brinda el Congreso de la Republica, a través del
cual el administrado puede presentar documentos, iniciar tramites, hacer
seguimiento y recibir notificaciones electronicas sobre los mismos, respetando los

A\ requisitos generales establecidos en la Ley del Procedimiento Administrativo

) General vigente. Asimismo, permite la revision, derivacion e integracion con el
Sistema de Tramite Documentario para su oportuna y debida atencién por parte de
los responsables en los érganos destinatarios.

4.2. A través de la MPD el administrado puede presentar documentacion a titulo
personal o a nombre de una persona juridica o entidad publica, registrandose con
su correo personal o institucional, asi como su teléfono de contacto, seguin
corresponda.

4.3. Las solicitudes de acceso a la informacién publica se realizan a través del Sistema
de Acceso a la Informacion Publica:

https://www.congreso.qob.pe/solicitud transparencia

4:4- Los documentos de indole personal, que no tengan relacidn con la labor
parlamentaria, seran devueltos dando por observado el tramite.

4.5, La plataforma de MPD permite el ingreso de documentos en dias habiles dentro
del horario laboral, en concordancia con lo sefialado en el Texto Unico ordenado
de la Ley de Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444.

4.6. Todo tramite que realice el administrado a través de la plataforma de la MPD, debe
tener un documento de presentacion precisando el destinatario o destinatarios, el

cual debe estar debidamente firmado de manera mapgserilalcescansada,
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electrénica o digital, adjuntando los anexos requeridos, los cuales deben ser
ingresados en archivos digitalizados con formato PDF.

4.7. El ingreso de la documentacién no implica la obligatoriedad del tramite, en los
casos que por disposiciones legales y/o su naturaleza deba ser observada; a través
de la plataforma de la MPD se notifica al administrado para la subsanacion y |
correcta presentacion en un plazo maximo cinco (05) dias habil %ﬁﬁéﬁﬁ% Es'copia fiel del

se considera como no presentado y se finaliza el registro automa @mdeaengo a la vista, De cuyo
contenido no asumo responsabilided.

Lima, 09 JUN 2022

5.1. Del registro del administrado. //J////'/

a) Para hacer uso de la plataforma de la MPD, el adminisga/w/dgb%i G ifkama Bonatto
Bt

por una unica vez y contar con una contrasefa que sol J@ SRR\ REPUBLICA

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

utilizada por el mismo.

Para acceder a la MPD, se ingresa al Portal Institucional del Congreso de la
Republica en la seccion “Mesa de Partes”, o a través del link:
https://wb2server.congreso.qob.pe/mpv/#

b) Para el registro en la plataforma de la MPD el administrado debe consignar los
siguientes datos:

- En el caso de registrase como persona natural: nimero de documento
de identidad (DNI — CE), direccién de domicilio actual, correo electronico
personal y nimero telefénico de contacto.

- En el caso de registrase como persona juridica o entidad publica:
ntmero de RUC, direccién de la entidad, numero de documento de identidad
de la persona que realiza el tramite, cargo, correo electrénico institucional y
numero telefonico de contacto.

c) El registro del administrado tiene caracter de declaracion jurada; asimismo,
acepta los términos y condiciones para el uso de la plataforma, en el cual se
incluye el horario de recepcion, la autorizacion para recibir al correo electronico
registrado todo tipo de informacion o respuesta correspondiente a la recepcion
vinculado a la documentacion presentada, entre otras condiciones.

d) Corresponde al administrado actualizar los datos de contacto consignados en
la creacién de su registro, en caso correspanda, manteniéndose los datos
historicos en una bitdcora de acciones para lograr la trazabilidad
correspondiente. Asimismo, tiene la opcién de actualizar su contrasefa de
acceso a la plataforma por medidas de seguridad u olvido del mismo.

e) El administrado recibe una notificacion automatica al correo electronico
registrado, informando sobre cada accién realizada para su registro,
actualizacion de datos o cambio de contrasefa.

./5.2. Del ingreso de la documentacién del administrado.

a) Luego de ingresar a la plataforma de MPD con su usuario y contrasefa, el
administrado tiene la opcion de presentar documentacion de manera digital,
creandose un numero de expediente unico por cada registro que realice, el cual
es utilizado a través del Sistema de Tramite Documentario - STD para su
seguimiento y atencion.
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b) Para ingresar un nuevo tramite a través de la plataforma de MPD, el

administrado debe registrar la siguiente informacion: gsggt‘; D S oplafieldel

original que tengo a la vista, Dql iguym

. N bilidad.
—  Tipo de documento: carta, oficio, informe, otros ~ contenido no asumo responss
— Numero de dopumento {opcional) Lima, 09 JUN 2022
- Numero de folios
- Asunto e
— Texto comentario adicional Javier e ls Lama Bonatto
- Destinatario ' _ CONGRESO DE LA REPUBLICA

—
-~ Archivos adjuntos en formato PDF (hasta 4archivos y hasta 30 MB en
total). No se permite el registro de archivos en otro tipo de formato ni
enlaces (URL).

c¢) En el caso de presentar documentos como Persona Juridica o Entidad Publica,
por cada tramite registrado se valida la vigencia del correo institucional, a través
del envio de un cddigo de verificacion.

d) Por cada ingreso a través de la plataforma de la MPD, el administrado recibe
una notificacién automatica al correo electrénico registrado, en el cual se
informa sobre la accion realizada y el cddigo de expediente unico con el cual
puede realizar el seguimiento posterior.

e) En caso se presenten documentos destinados a mas de un destinatario, se le
consigna un unico nimero de registro, sin generar diferentes niumeros a cada
uno, con la finalidad de evitar tramitaciones paralelas.

f) Al finalizar cada ingreso de documentacion el tramite se considera en estado:
REGISTRADO.

5.3. De la revision y derivacion de la Mesa de Partes Digital.

a) La revision de la documentacion debe incluir la validacion del destinatario,
segun los destinatarios habilitados en el Sistema de Tramite Documentario —
STD del Servicio Parlamentario y Organizaciéon Parlamentaria del Congreso de
la Republica.

b) La revisién y derivacion de la documentacién ingresada por la MPD, es
realizada por el personal designado del Area de Tramite y Digitalizacion de
Documentos del Departamento de Gestion Documental, quienes organizados
por turnos ingresan a la plataforma de la MPD y proceden a revisar la bandeja
de tramites recibidos, disponiendo para ello la opcidn de visualizacion de los
archivos digitales.

¢) En caso de encontrar alguna observacion que debe ser subsanada por el
administrado, registra el detalle y selecciona la opcion de observacion del
tramite, devolviéndose al administrado, caso contrario selecciona la opcion
para la derivacion al destinatario correspondiente.

d) En caso de haber sido observado el tramite se considera en estado
OBSERVADO Yy si ha sido derivado se considera en estado ENVIADO.

' Segun tabla de unidades organicas
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/ e) Al finalizar la revisién, el administrado recibe una notificacién automatica al
correo electrénico registrado, informando el estado del tramite y su derivacion

u observacion segun el caso.

f) La derivacion realizada en la plataforma de la MPD envia automaticamente al
Sistema de Tramite Documentario — STD, manteniendo el cédigo_unic

o.d :
registro con el cual el administrado ingresé la documentacion. ‘";,;‘gf:‘é gﬁ.ﬁmﬁt‘ji}m fiel del

o G, Do
q) Los responsables de cada uno de los érganos destinatarios JBBIEHIREYE? P '
con la debida atencion de los tramites recibidos a través de la MEDen ejrjazgy 7022
que corresponda segun la naturaleza del mismo. ’
il

5.4. De la subsanacion de documentos ingresados. 57275415 Lams Bonallo

EDATARIO
a) En caso de haber sido observado el ingreso de algun tra 'te.{ d??ﬁ%ﬁ%%so"“ REFOSMAA
dispone de hasta cinco (05) dias habiles para subsanar | observaciones,
contados desde el dia siguiente de haber recibido la notificacion por correo
electrénico, caso contrario se considera como no presentado y se da por
finalizado el tramite.

b) Para subsanar el tramite, el administrado debe seleccionar el registro, editar la
informacion presentada y/o cargar los nuevos documentos digitales en formato
PDF.

c) Por cada subsanacion realizada en la plataforma de la MPD, el administrado
recibe una notificacién automatica al correo electrénico registrado, en el cual
se informa sobre la accion realizada y el cadigo de expediente tnico con el cual
podra hacer el seguimiento pasterior.

d) Al finalizar la subsanacién de la documentacion el tramite se considera en
estado: REGISTRADO.

5.5. De la consulta y seguimiento a través de la Mesa de Partes Digital.

a) El administrado dispone de la opcién para consultar en linea el estado de sus
tramites registrados, destinatario derivado, fecha, entre otros datos para el
seguimiento.

- En la pantalla de inicio se muestra la bandeja de los tramites realizados:
estado, fecha de registro, codigo Unico de registro y asunto.

- Cada registro de tramite tiene la opcién de detalle, que muestra las acciones
realizadas y la fechas de las mismas.

b) El Area de Tramite y Digitalizacién de Documentos dispone de la opcioén para
consultar en linea cualquier tramite registrado en la plataforma de MPD, asi
como para emitir los reportes de seguimiento y control de los tramites

e registrados para su oportuna y correcta derivacion y posterior atencion, para lo

cual dispone de las siguientes opciones:

- Busqueda de tramites por administrado, codigo unico, fecha, estado, asunto,
y destinatario.

- Consulta de detalle de las acciones realizadas por cada tramite registrado.
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- Exportar los reportes generados a formato Excel o PDF.

5.6. De los niveles de acceso a la plataforma de Mesa de Partes Digital.
El acceso a la MPD es de acuerdo a los siguientes niveles de autorizacién:

a) Nivel 1: Para uso del administrado, con la opcion de ingreso y seguimiento de
sus documentos ingresados.

b) Nivel 2: Para uso de la Mesa de Partes Digital, con la opcién de revisar, derivar
y consultar los documentos recibidos.

c) Nivel 3: Para uso dellla Jefe/a del Departamento de Gestion Documental o
del/la Jefe/a del Area de Tramite y Digitalizacion de Documentos, con la opcion
de configurar los parametros requeridos para la MPD, por necesidades
técnicas, tales seran configurados y registrados en formatos a ser visados por
ellla Jefe/a del Departamento de Gestion Documental.

5.7. De las responsabilidades.

a) El Departamento de Gestion Documental, a través del Area de Tramite y
Digitalizacion de Documentos, es responsable de supervisar y asegurar el
cumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva, asi como absolver
y brindar atencion a los aspectos no contemplados en la misma.

Asimismo, el Departamento de Gestion Documental a través del Equipo de
Mesa de Partes Digital es responsable del uso de la plataforma de la Mesa de
Partes Digital y notificaciones electrénicas en lo que corresponde a la revision,
derivacion al destinatario u observacion al administrado.

El Departamento de Tecnologia de la Informacion es responsable de
desarrollar y mantener el funcionamiento e implementacién de mejoras en la
Plataforma.

Es responsabilidad de los dérganos y unidades organicas del Servicio
Parlamentario y de la Organizacion Parlamentaria, revisar constantemente el
Sistema de Tramite Documentario — STD, a fin de recibir y brindar atencién
oportuna de expedientes externos e internos en las condiciones y plazos
correspondientes.

DISPOSICIONES FINALES

/ a) Todo lo no previsto en la presente directiva se rige por la normatividad vigente sobre
la materia, que resulte aplicable.

b) La Mesa de Partes Virtual Externa, dejara de estar op g%{& P HC Qi Eelia ol del

funcionamiento de la nueva plataforma (Mesa de Partes Digit {engo a la vista, De cuyo
wntanidu no asumo responsabilidad.

Lima, 08 JUN 2022  .z%
- Reglamento del Congreso. _ //W/

- Reglamento Interno de Trabajo. ¢

- Reglamento de Organizacion y Funciones del Servicio Parlamentéfées 48 la,Lama Bonatto
- Ley N° 31170, Ley que dispone la implementacion de M E%Eﬁ@ﬂb’léé"?“”

, Notificaciones Electrénicas.

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado

BASE LEGAL
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Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley
27444, Aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

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

Decreto Supremo N° 028-2021-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso
de las tecnologias y medios electrénicos en el procedimiento administrativo.
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de Gestion Publica.

Decreto Supremo N° 016-2022-PCM Decreto Supremo que declara Estado de
Emergencia Nacional por las circunstancias que afectan la vida y la salud de las
personas como consecuencia de la COVID-19, y establece nuevas medidas para
el restablecimiento de la convivencia social.

Resolucion Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los "Lineamientos para la
atencion a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo,
durante la vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el
Covid-19, en el marco del Decreto Supremo N° 008-2020-SA™.
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