Municipalidad Metropolitana de Lima

AUTORIDAD DEL PROYECTO COSTA VERDE

RESOLUCION N° 011-2020-MML-APCV-GG
Jesls Maria, 01 de junio de 2020

VISTO:

El Decreto Supremo N° 033-2018-PCM, que cre¢ la Plataforma Digital Unica del
Estado Peruano para Orientacion al: Ciudadano — GOB.PE, estableciéndose en su
articulo 5° numeral 2, que es responsabilidad de las entidades publicas “Digitalizar sus
framites y servicios, nuevos o existentes, para ser prestados a través de la Plataforma
GOB.PE"; y teniendo la necesidad de iniciar las acciones administrativas;

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 1.2.1 del Articulo 1 del TUO de la Ley 27444, Ley del
procedimiento Administrativo general sefiala que son actos de administraciéon: Los
actos de administracién interna de las entidades destinados a organizar o hacer

. funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada
' entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo preliminar de esta Ley, y de
‘| aquellas normas que expresamente asi lo establezcan.

Que, mediante el Decreto de Urgencia N° 026-2020, se establecieron diversas
medidas excepcionales y temporales para prevenir la propagacion del coronavirus
(COVID-19) en el territorio nacional; asimismo mediante el Decreto Supremo N° 044-
2020-PCM, precisado por Decreto Supremo N° 046-2020-PCM, se declaro el Estado
de Emergencia Nacional por el plazo de quince (15) dias calendario, y se dispuso el
aislamiento social obligatorio (cuarentena), por las graves circunstancias que afectan
la vida de la Nacion a consecuencia del brote del COVID-19.

2 CIA ”q Emergencia Nacional, se garantiza el abastecimiento de alimentos y medicinas, asi
"'Ww’,:‘,gdmo la continuidad de los servicios de agua, saneamiento, energia eléctrica, gas,
,};f;‘f;fombustible, telecomunicaciones, limpieza y recojo de residuos sélidos, servicios

" funerarios y otros;

Que, considerando el contexto del Estado de Emergencia y el aislamiento
obligatorio por causas de COVID — 19, y con él con el fin de simplificar los tramites
administrativos y brindar un mejor servicio a los ciudadanos, otorgandoles facilidades
para la realizacion de sus actuaciones procedimentales y poniendo a su disposicion
otros medios sobre la base de las herramientas tecnoldgicas disponibles en la
actualidad. Asimismo, se ha considerado pertinente reglamentar la recepciéon de
documentos por via electronica (virtual) como un medio alternativo a la presentacion
fisica de documentos ante la Unidad de Tramite Documentario de la Autoridad del
Proyecto Costa Verde;

Que, el Decreto Legislativo N° 1505 establece en su articulo 2° las medidas
temporales excepcionales aplicables a las entidades plblicas de manera excepcional y
hasta el 31 de diciembre de 2020, autorizando a las entidades publicas a implementar
las medidas temporales excepcionales que resulten pertinentes para evitar el riesgo de
contagio de COVID-19 y la proteccién del personal a su cargo;
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Que, mediante Decreto Supremo N° 087-2020-PCM, se dispone la prérroga de
la suspension del cémputo de plazos regulada en el numeral 2 de la Segunda
Disposicion Complementaria Final del Decreto de Urgencia N° 026-2020 ampliado por
el DS N° 076-2020-PCM y de lo dispuesto en el articulo 28 del Decreto de Urgencia N°
029-2020, ampliado por el Decreto de Urgencia N° 053-2020, el mencionado Decreto
Supremo, resuelve en su articulo 2 se prorrogue hasta el 10 de junio de 2020 la
suspensién de cémpufo de plazos de inicio y tramitacion de los procedimientos
administrativos y procedimientos de cualquier indole, incluso los regulados por leyes y
disposiciones especiales;

Que, es menester indicar que la presentacion de documentos de manera virtual
debe observar el horario de atencion al publico establecido por la Unidad de Tramite
Documentario de la Autoridad del Proyecto Costa Verde para la realizacion de dicha
actuacion;

Que, los administrados podran presentar sus documentos virtualmente al

correo mesadeparte@apcvperu.gob.pe desde el dia siguiente de la aprobacion del

~manual materia de la presente resolucion; sin embargo, estos seran evaluados a partir

*, del dia siguiente del levantamiento de la suspension de plazos de inicio y tramitacion

\ de los procedimientos administrativos y procedimientos de cualquier indole, aprobado

' por Decreto Supremo N° 087-2020-PCM, teniendo en cuenta que si hubiera alguna

~ modificacién al Decreto Supremo en mencion, ampliando dicho plazo, se modificara la
evaluacion de los documentos ingresados respetando las modificaciones normativas,

Que, conforme a lo establecido en el articulo 134° Recepcion por transmision
de datos a distancia, del Decreto Supremo N° 040-2019-JUS, Decreto Supremo que
aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 -Ley del Procedimiento
Administrativo General, sefialado en el punto 2.2, de la base legal del presente

Ve~ informe, Este mecanismo, si bien no suple la presentacion fisica de documentos,
"% O mermite que los administrados tengan la posibilidad de poner en conocimiento de la
=y ,Af’(é\i toridad administrativa argumentos o hechos que consideren pertinentes durante la
RAL &ffamitacion de un procedimiento administrativo, sin necesidad que para ello deban
/‘*;;)'ﬁ’g‘budir en primer téermino, en forma personal o a travées de representantes, a las
N anew Zoficinas de la Autoridad del Proyecto Costa Verde, para lo cual se les concede la
77 posibilidad de remitir dicha documentacién por via electrénica (virtual), la misma que
se encuentra sujeta a regularizacién a través de su presentacion fisica dentro del plazo
establecido en el articulo 134, del TUO de la ley N° 27444. Por lo que debe entrar en
aplicacion del Manual denominado “Manual de uso de la mesa de partes virtual de la
Autoridad del Proyecto Costa Verde”, en la Autoridad del Proyecto Costa Verde, todo

ello con fines de evitar la propagacién del Coronavirus en administrados.

Que, es pertinente indicar que el Reglamento de Organizacién y Funciones —
ROF de la APCV, aprobado por Ordenanza 1635-MML en el articulo 18° numeral 7,
sefiala que la Gerencia de Administracion es la encargada de “Elaborar la propuesta
de organizacion interna de la APCV, asi como conducir la formulacion del Reglamento
de Organizacion y Funciones, Cuadro de Asignacion de Personal, los niveles
remunerativos correspondientes, Manual de Organizacion y Funciones, Manuales de
Procedimientos y Directivas de la Entidad, y elevarlos a la Gerencia General”,
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Que, cabe mencionar el numeral 10 del articulo 12 del Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF de la APCV, aprobado por Ordenanza 1635-MMIL,
respecto a las atribuciones del Gerente General dice: “Aprobar y emitir directivas,
circulares y demas normas de orden interno que faciliten sus actividades u otras
disposiciones en el marco de las normas que regulan la organizacion y funciones de la
APCV.”;

Que, por las consideraciones antes expuestas, se sustenta la necesidad de
contar con un Manual que establezca el uso de la mesa de Partes Virtual de la
Autoridad del Proyecto Costa Verde;

Que, con el visto de la Gerencia de Administracion;

SE RESUELVE:

-_ri'gARTiCULO PRIMERO. - Aprobar el Manual N° 001-2020-MML-APCV-GA “Manual de
juso de la mesa de partes virtual de la Autoridad del Proyecto Costa Verde”, cuyo texto
*/ adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - Encargar a la Gerencia de Administracion el cumplimiento
de la presente Resolucion, asi como su publicacion en el portal web de la Autoridad
del Proyecto Costa Verde.

ARTICULO TERCERO. - Encargar a la Gerencia de Administracion hacer de
conocimiento de todo el personal profesional y técnico de la APCV de los alcances de
la presente resolucion.

Registrese, Comuniquese y Cimplase.

e,
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MANUAL N° 001-2020-MNL-APCV-GA
“MANUAL DE USO DE LA MESA VIRTUAL DE LA AUTORIDAD DEL PROYECTO
COSTA VERDE — APCV”

1. OBJETIVO

El objetivo del presente manual es establecer los lineamientos aplicables para el uso
por los administrados de medios virtuales a fin de presentar documentos dirigidos a
la Autoridad del Proyecto Costa Verde-APCV.

N

FINALIDAD

2.1 En cumplimiento de los principios administrativos de celeridad y eficacia, se
busca poner a disposicion de los administrados la mesa de partes virtual de
Autoridad del Proyecto Costa Verde como mecanismo para dotar de mayor
agilidad y eficiencia a los tramites adrninistrativos, teniendo en consideracion
que para los expedientes se aplicara lo establecido en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos.

3. BASE LEGAL

3.1 Constitucion Politica del Peru.

3.2 Decreto Supremo N° 006-2017-JUS. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,

b} Ley del Procedimiento Administrativo General.

~1 3.3 Ordenanza N° 750, Ordenanza de desarrollo y promocion del Corredor Riberefio
de la Costa Verde en la provincia de Lima.

3.4 Ordenanza N° 1635, Ordenanza que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones - ROF de la APCV

4. ALCANCE
El presente manual es aplicable para todas las Gerencias y sus respectivas
areas que integran la APCV, en cuanto les corresponda.

5. VIGENCIA

5.1 La aplicacion de lo establecido en el presente Manual entra en vigencia a partir
del dia siguiente de su aprobacion mediante Resolucion de Gerencia General,
hasta el 31 de diciembre del presente afio, cuyo contenido sera difundido en
forma oportuna en el portal institucional de la APCV.

6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1 Requisitos de presentacion
El area de Tramite Documentario al momento de recibir los documentos en la

siguiente direccion electronica: mesadeparte@apcvperu.qob.pe, debe
verificar que cuenten, como minimo, con los siguientes requisitos:

v" Nombres y apellidos completos, domicilio, nimero de Documento Nacional de
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v Identidad o carné de extranjeria, asi como el nombre, apellidos e
identificacion del representante, cuando corresponda, en caso de perschas
naturales; y en caso de personas juridicas, de ser posible, el nimero de RUC
y la calidad de representante.

v La expresion clara y concreta de lo pedido, los fundamentos de hecho que lo
apoye y, cuando le sea posible, los de derecho.

v Lugar, fecha, firma.

v" La indicacion del area u organo de la Autoridad del Proyecto Costa Verde, a
la cual esta dirigida.

v La autorizacion expresa y el domicilio electronico o correo electronico donde
se desea ser notificado con la respuesta o decision del procedimiento.

v" El poder, en caso se actle a través de un representante legal conforme a lo
establecido en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

v" Los documentos, indicados en el TUPA.

v Documentos debidamente foliados en la parte superior derecha desde el folio
nimero dos (02), reservandose la Autoridad del Proyecto Costa Verde el folio
numero uno (01) para la constancia de recepcion.

De ser el caso, que no se dé respuesta de “conformidad de recepcion” de la
notificacion electronica, realizada por la Autoridad del Proyecto Costa Verde, en el
plazo de dos (02) dias habiles contados desde el acto de notificacion “se le tenga
como desistido del procedimiento administrativo”, dejando a salvo su derecho
de pretension.

El escrito (solicitud, queja, reclamo, etc.) asi como todos los anexos que se
acompafien a los documentos presentados, deberan ser en formato PDF.

En cualquier caso, los medios virtuales que pudiera implementar la institucion para

.\ dicha finalidad deberan garantizar que los administrados puedan obtener un acuse

de recibo en el que conste el envio de los documentos y su recepcion. En caso que
el administrado presente documentos a través de medios tecnologicos con
caracteristicas distintas a las descritas anteriormente, los documentos se tendran por
no presentados. En ese sentido, cualquier discrepancia entre el nimero y contenido
de documentos presentados por el medio virtual con la documentacion presentada
fisicamente, es de responsabilidad exclusiva del administrado que opta por presentar
los documentos a través del medio de transmision virtual.

6.2 Del Ingreso y Registro de los documentos presentados

Los documentos que ingresen a la Autoridad del Proyecto Costa Verde, a través de
los canales electronicos habilitados, seran revisados por el Area de Tramite
Documentario de la APCV a efectos de verificar el cumplimiento de los requisitos de
ley.

De haberse constatado el cumplimiento de los requisitos de ley, el Area de Tramite
Documentario ejecutara el ingreso de la documentacion al sistema informatico de
tramite documentario asignandoles un coédigo y/o numero de registro, y lo elevara a
la Gerencia General en un plazo no mayor a un (01) dia habil, para que ésta
Gerencia se encargue de revisar la documentacion y sea derivada a la Gerencia que
corresponda, segln la naturaleza de los documentos presentados, las mismas que
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deberan tener en cuenta para los expedientes los plazos establecidos en et Texto
Unico de Procedimientds Administrativos de la APCV,

De ser el caso, que la documentacion presentada no cumpla con los requisitos de
ley, el Area de Tramite Documentario comunicard, via correo electrénico, al
administrado de las observaciones identificadas a efectos de que se sirva subsanar
en el plazo de dos (02) dias habiles contados desde la “confirmacion de la
recepcion” de las observaciones; caso contrario, de no confirmar la recepcion de las
observaciones o realizar el levantamiento de observaciones, dentro de los plazos
establecidos, se tendra por no presentado el documento. Si se presentara algun
pedido o solicitud respecto a determinado procedimiento del TUPA que no se
encuentre autorizado, el Area de Tramite Documentario comunicara la no admision
del documento y se tendra por no presentado.

Los documentos que ingresen a la Autoridad del Proyecto Costa Verde, seran
registrados, segun su asunto, conforme a la siguiente clasificacion:

v" Documentos TUPA. — Documentos ingresados por la Mesa de Partes Virtual
cuyo tramite se encuentra regulado en el Texto Unico Ordenado de
Procedimientos Administrativos de la APCV.

v" Documentos Externos. — Documentos provenientes de personas naturales o
juridicas, publicas o privadas, organismos publicos y empresas del Estado,
que han ingresado por Mesa de Partes Virtual que no estén relacionados con
un procedimiento administrativo establecido en el TUPA de APCV,

6.3 Acuse de recibo

Luego de presentados los documentos por el medio virtual y verificado en
cumplimiento de los requisitos de ley, el administrado recibira un acuse de recibo, via
correo electrénico, en el cual se dejara constancia de la recepcion de dicha
documentacion, indicado la fecha y hora.

Este acuse de recibo es el Unico medio probatorio que acredita la recepcién de los
documentos por parte de la APCV y debera ser presentado por el adminisirado al
efectuar su regularizacion mediante la presentacion fisica de los referidos
documentos.

6.4 Horario

El envio de documentos por los administrados y su recepcion, a través del -uso de
medios virtuales, asi como de las notificaciones por parte de la APCV, podran
efectuarse a partir de las 8:00 a.m. hasta las 4:00 p.m. de los dias habiles.

Los documentos remitidos en dia inhabil se consideraran presentados el dia habil
siguiente.

6.5 Regularizacion

A fin de regularizar la presentacion de los documentos por el medio virtual, estos
deberan ser presentados fisicamente por el administrado, con todos sus anexos si
los hubiere, ante el Area de Tramite Documentario de la APCV, dentro del piazo de
qguince (15) dias habiles siguientes al levantamiento del Estado de Emergencia, para
lo cual se publicara un cronograma en su oportunidad. En dicha oportunidad el
administrado también debera presentar un ejemplar impreso del acuse de recibo
respectivo.
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Para que proceda la regularizacion de la presentacion de los documentos a través
del medio virtual, la version fisica de los mismos deberd contener la misma
informacion presentada en version digital.

Una vez efectuada dicha regularizacién, los documentos se tendran por recibidos en
la fecha de su presentacion por el medio de transmision virtual.

De no regularizarse la presentacion de los documentos ante la respectiva Area de
Tramite Documentario de la APCV y en los términos indicados precedentemente, los
documentos se tendran por no presentados.

6.6 Incorporacién de documentos al expediente

LLuego de recibidos los documentos por el medio de transmision virtual, por parte del
Area de Tramite Documentario y remitido al area u drgano correspondiente, este
ultimo debera incorporar al expediente una copia impresa de dichos documentos, asi
como de la constancia del envio de la documentacion por el administrado a través
del medio de transmision virtual.

Una vez regularizada la presentacion fisica de los documentos, estos también
deberan ser incorporados al expediente.

6.7 Notificacion Electronica

l.a notificacion electronica debe permitir comprobar fehacientemente su acuse de
recibo y quien lo recibe. Esta se realizard al correo electronico sefialado por el
administrado.

Conforme a lo previsto en la Ley N° 27444, la notificacién se entiende validamente
efectuada cuando la entidad reciba la respuesta de recepcion de la direccion
electronica sefialada por el administrado. La notificacion surte sus efectos a partir del
dia que conste haber sido recibida.

En caso de no recibirse respuesta “conformidad de recepcion” en un plazo
maximo de dos (02) dias habiles contados desde el dia siguiente de efectuado el
acto de notificacion via correo electronico, se le tendra por “desistido del
procedimiento administrativo”. Mediante la notificacion electrénica se realizara la
comunicacion del acuse de recibo de documentacion, de observaciones y de
respuesta.

6.8 Responsabilidad y obligaciones del Administrado
Son responsabilidades del Administrado:

v' Garantizar la autenticidad e integridad de los documentos presentados por la
Mesa de Partes Virtual, caso contrario serd pasible de una denuncia penal
por falsedad genérica y falsedad ideoldgica, segln corresponda.

v" Revisar frecuentemente el Correo Electrénico asignada a la APCV, a efectos
de tomar conocimiento oportuno de los documentos que le hayan sido
notificados.
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v" Mantener activo el correo electronico conmgnado a efectos de recibir las
notificaciones que envie la APCV.

v" Asegurar que el correo electronico donde se reciben las notificaciones cuente
con espacio disponible suficiente para ello.

v" Dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en el presente manual, asi

como a los términos y condiciones establecidas.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Tl

.2

7.3

La Gerencia de Administracion sera responsable del correcto cumplimiento de
las disposiciones establecidas en el presente manual.

La Gerencia de Administracion debera implementar los canales virtuales en
donde se presentaran los documentos virtuales.

Una vez levantada la Emergencia Sanitaria la Gerencia de Administracion
debera encargarse del seguimiento y cumplimiento de la presentacion fisica de
los documentos presentados inicialmente por via virtual.

La Gerencia de Administracion dotara de los recursos que hagan falta y sean
necesarios para el cumplimiento del presente Manual, de acuerdo a la
disponibilidad de recursos que cuente la entidad.



