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N° 0006-2024-PD-OSITRAN
Lima, 01 de febrero de 2024

VISTOS:

Los Informes N° 00357-2023-OGD-GG-OSITRAN y N° 00032-2024-OGD-GG-OSITRAN de la
Oficina de Gestién Documentaria, el Memorando N° 00013-2024-JTI-OSITRAN de la Jefatura
de Tecnologias de la Informacion, el Memorando N° 00034-2024-GAJ-OSITRAN de la
Gerencia de Asesoria Juridica y el Memorando N° 00043-2024-GG-OSITRAN de la Gerencia
General; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 26917, Ley de Supervision de la Inversion Privada en Infraestructura
de Transporte de Uso Publico y sus modificatorias, se crea el Organismo Supervisor de la
Inversion en Infraestructura de Transporte de Uso Puablico - Ositran, como organismo publico
encargado de normar, regular, supervisar, fiscalizar y resolver controversias respecto de los
mercados relativos a la explotacion de la infraestructura de transporte de uso publico;

Que, mediante Decreto Supremo N° 044-2006-PCM, se aprobé el Reglamento General del
Organismo Supervisor de la Inversion en Infraestructura de Transporte de Uso Publico —
Ositran, y modificatorias (en adelante, REGO), precisando en su articulo 13 que, en ejercicio
de su funciéon normativa, podra emitir reglamentos y otras normas de caracter general,
referidos, entre otros, a materias necesarias para el cumplimiento de las funciones asignadas
al Ositran de acuerdo a la normativa pertinente;

Que, por Decreto Supremo N° 012-2015-PCM se aprobé el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ositran (en adelante, ROF), con el fin de implementar las funciones establecidas
por la Ley N° 29754 y las instancias y 6rganos competentes, conforme lo sefiala el Reglamento
General del Ositran, asi como para promover una gestion eficiente, moderna, transparente y
con enfoque de procesos y para resultados, cuyas decisiones institucionales sean predecibles;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1412, se aprobo la Ley de Gobierno Digital, la cual
establece un marco de gobernanza para la implementacién del gobierno digital en las
entidades que permita la adecuada gestibn de la identidad digital, servicios digitales,
interoperabilidad, seguridad digital y datos, asi como el régimen juridico aplicable al uso
transversal de tecnologias digitales en la digitalizacién de procesos y prestacion de servicios
publicos digitales. Asimismo, otorga a las entidades de la Administracion Publica, la
responsabilidad de implementar mecanismos digitales a favor del proceso de modernizacion
del estado y de transformacion digital para beneficio de los ciudadanos y administrados;

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, se aprob6 el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, el cual establece en su articulo
128 y siguientes, disposiciones referidas a la recepcion documental o Mesa de Partes de las
entidades publicas, reglas para la celeridad en la recepcion, asi como la recepcion por
transmision de datos a distancia, debiendo administrar su informacion en soporte informatico,
cautelando su integracién a un sistema Unico de tramite documentado;

Que, el numeral 20.4 del articulo 20 del cuerpo normativo antes mencionado, establece que e et ot o "
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Presidencia Presidencia del Consejo Directivo

del Consejo de Ministros

emitidas en el marco de cualquier actividad administrativa, siempre que cuente con el
consentimiento expreso del administrado;

Que, mediante Resolucion de Consejo Directivo N° 0024-2020-CD-OSITRAN del 13 de abril
de 2020, se aprobd el Reglamento para el uso de la Mesa de Partes Virtual y Casilla
Electronica del Ositran, con la finalidad de poner a disposicion de los administrados los
servicios digitales de “Mesa de Partes Virtual” y “Casilla Electrénica”, como mecanismos para
dotar de mayor agilidad y eficiencia a los tramites realizados ante el Ositran, en aplicacién de
los principios de celeridad y eficiencia, modificado posteriormente por Resolucién de Consejo
Directivo N° 0017-2022-CD- OSITRAN del 05 de mayo de 2022;

Que, mediante la Ley N° 31465, se modificaron diversos articulos de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, a fin de facilitar la Recepcién Documental Digital,
disposiciones que son recogidas en la presente modificacion del Reglamento para el uso de
la Mesa de Partes Virtual y Casilla Electrénica del Ositran;

Que, mediante la Ley N° 31736, Ley que regula la notificacién administrativa mediante Casilla
Electrénica, se aprobaron disposiciones con la finalidad de establecer el régimen juridico
aplicable para que la actuacion de la administracion publica esté orientada a la proteccion del
interés general, garantizando el derecho a la debida notificacion implicito al debido
procedimiento administrativo, de tal manera que se asegure el correcto desenvolvimiento del
procedimiento administrativo; disposiciones que son consideradas en la presente modificacién
del Reglamento para el uso de la Mesa de Partes Virtual y Casilla Electrénica del Ositran;

Que, mediante Decreto Supremo N° 075-2023-PCM, se modificaron los articulos 46, 47, 55 y
59 del Reglamento de la Ley del Gobierno Digital, aprobado mediante Decreto Supremo N°
029-2021-PCM, estableciendo nuevas disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso
de las tecnologias y medios electronicos en el procedimiento administrativo, cuyas
disposiciones son consideradas en la presente modificacién del Reglamento para el uso de la
Mesa de Partes Virtual y Casilla Electrénica del Ositran;

Que, en atencién a los expuesto, corresponde adecuar las disposiciones del Reglamento para
el uso de la Mesa de Partes Virtual y Casilla Electronica del Ositran, en el marco del principio
de legalidad, coherencia normativa y seguridad juridica;

Que, la Mesa de Partes Virtual y Casilla Electrénica complementan los esfuerzos ya
efectuados en materia de gestién documental digital, pues establecen mecanismos que
permiten el intercambio de documentacién digital también con los administrados, dotando de
mayor agilidad y eficiencia a los tramites realizados por los mismos ante el Ositran;

Que, mediante Memorando N° 00013-2024-JTI-GA-OSITRAN, la Jefatura de Tecnologias de
la Informacién sefala que ha concluido el proyecto de optimizacién de la Sede Digital del
Ositran, lo que permite, entre otras cosas, la generacion del Acuse de Recibo, la cual
contendrd la confirmacion de recepcion de la notificacion por parte del administrado, asi como
alertas de estas comunicaciones via correo electronico y al teléfono celular del administrado,
lo que conlleva a la modificacion del Reglamento para el uso de la Mesa de Partes Virtual y
Casilla Electrénica del Ositran, el cual permitira facilitar a los administrados la presentacion de
sus documentos a través de los servicios digitales (MPV-CE) ofrecidos por la Sede Digital del
Ositran;

Que, mediante Informe N° 00357-2023-OGD-GG-OSITRAN, complementado mediante
Informe N° 00032-2024-OGD-GG-OSITRAN, la Oficina de Gestion Documentaria remitié a la
Gerencia de Asesoria Juridica, el proyecto de modificacion del “Reglamento para el uso de la
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Mesa de Partes Virtual y Casilla Electréonica del Ositran”, el cual regula dichos servicios
digitales;

Que, a través del Memorando N° 00034-2024-GAJ-OSITRAN, la Gerencia de Asesoria
Juridica, en atencion a lo solicitado por la Oficina de Gestion Documentaria, emitid opinion
favorable respecto del proyecto de modificacién del “Reglamento para el uso de la Mesa de
Partes Virtual y Casilla Electronica del Ositran”;

Que, por medio del Memorando N° 00043-2024-GG-OSITRAN, la Gerencia General da su
conformidad para la aprobacién del proyecto de modificacion del “Reglamento para el uso de
la Mesa de Partes Virtual y Casilla Electronica del Ositran”;

Que, el literal c) del numeral 3.1 del articulo 3 de la Ley N° 27332, Ley Marco de los
Organismos Reguladores, establece que estos organismos ejercen, entre otras, la funcion
normativa, por lo que se encuentran facultados para dictar los reglamentos, normas de
caracter general, mandatos o normas de caracter particular referidas a intereses, obligaciones
o derechos de las entidades prestadoras o de los usuarios;

Que, el numeral 6.2 del articulo 6 de la Ley N° 26917 establece que las atribuciones
reguladoras y normativas del Ositran comprenden la potestad exclusiva de dictar, en el ambito
de su competencia, reglamentos autbnomos y otras normas referidas a intereses, obligaciones
o derechos de las entidades prestadoras o de los usuarios;

Que, el articulo 11 del REGO define la funcién normativa, indicando que el Ositran dicta dentro
de su ambito de competencia, reglamentos autébnomos, normas que regulen los
procedimientos a su cargo y otras normas de caracter general aplicables a todos los
administrados que se encuentren en las mismas condiciones;

Que, mediante Resolucién de Presidencia N° 0048-2023-PD-OSITRAN de fecha 9 de
noviembre de 2023, se aprobaron las Disposiciones para la adopcion de medidas de
emergencia por parte de la Presidencia Ejecutiva del Ositran, en aplicacién del numeral 10 del
articulo 9 del ROF del Ositran, disposiciones aprobadas en razéon que a la fecha el Consejo
Directivo del Ositran no cuenta con el quorum necesario para sesionar y adoptar los acuerdos,
en el marco de su competencia,;

Que, existe una situacidon de emergencia que se generaria como consecuencia de la falta de
aprobacion del “Reglamento para el uso de la Mesa de Partes Virtual y Casilla Electrénica del
Ositran”, lo cual ha sido sustentado en el Informe N° 00032-2024-OGD-GG-OSITRAN de la
Oficina de Gestién Documentaria;

Que, luego de revisar los Informes de vistos, la Presidencia Ejecutiva manifiesta su
conformidad con los fundamentos y conclusiones de los Informes N° 00357-2023-OGD-GG-
OSITRAN y N° 00032-2024-OGD-GG-OSITRAN, los cuales constituyen parte integrante de la
presente Resolucion, de conformidad con lo dispuesto por el numeral 6.2 del articulo 6 del
Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS;

Por lo expuesto, sobre la base de los Informes N° 00357-2023-OGD-GG-OSITRAN y N°
00032-2024-OGD-GG-OSITRAN; estando a lo establecido en la Resolucion de Presidencia
N° 0048-2023-PD-OSITRAN; y de conformidad con el articulo 9 del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ositran, aprobado por Decreto Supremo N° 012-2015-PCM y
modificatorias;

SE RESUELVE:
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g 0 _ _ Organismo Supervisor de la
Presidencia Imversién en Infraestructura de Presidencia del Consejo Directivo

del Consejo de Ministros Transporte de Uso Piblico

Articulo 1.- Aprobar el Reglamento para el uso de la Mesa de Partes Virtual y Casilla
Electrénica del Ositran y su correspondiente anexo.

Articulo 2.- Dejar sin efecto el Reglamento para el uso de la Mesa de Partes Virtual y Casilla
Electronica del Ositran, aprobado por Resolucion de Consejo Directivo N° 0017-2022-CD-
OSITRAN.

Articulo 3.- Poner en conocimiento del Consejo Directivo la presente resolucién, en su
siguiente sesion.

Articulo 4.- Disponer la publicacion de la presente resolucion y el “Reglamento para el uso de
la Mesa de Partes Virtual y Casilla Electrénica del Ositran” en el Diario Oficial “El Peruano”.
Asimismo, disponer la publicacion, junto con el Anexo y Exposiciéon de Motivos, en el Portal
Institucional del Ositran ubicado en la Plataforma Digital Unica del Estado Peruano para
Orientacion al Ciudadano (www.gob.pe/ositran).

Registrese, comuniquese y publiquese

Firmada por

VERONICA ZAMBRANO COPELLO
Presidente del Consejo Directivo
Presidencia Ejecutiva

Visada por

JUAN CARLOS MEJIA CORNEJO
Gerente General

Gerencia General

Visada por

JAVIER CHOCANO PORTILLO

Jefe de la Gerencia de Asesoria Juridica
Gerencia de Asesoria Juridica

Visada por

AIMEE VALENZUELA CAVELLO

Coordinadora de la Oficina de Gestién Documentaria
Oficina de Gestidbn Documentaria

NT: 2024013344
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REGLAMENTO PARA EL USO DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL Y LA CASILLA
ELECTRONICA DEL OSITRAN

CONTENIDO
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Articulo I.- Objeto
Articulo Il.- Finalidad
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TITULO PRELIMINAR

Articulo I.- Objeto

El presente reglamento establece las disposiciones y condiciones para regular el uso de los
servicios digitales de Mesa de Partes Virtual y Casilla Electrénica del Organismo Supervisor
de la Inversidn en Infraestructura de Transporte de Uso Publico, en adelante Ositran.

Articulo Il.- Finalidad

Poner a disposicion de los administrados, los servicios digitales de Mesa de Partes Virtual y
Casilla Electronica como mecanismos para dotar de mayor agilidad y eficiencia a los tramites
realizados ante el Ositran, en aplicacién de los principios de celeridad y eficacia.

Articulo Ill.- Alcance

La presente norma es aplicable a:

a) El personal del Ositran que participa en la recepcion de los documentos presentados en
la Mesa de Partes Virtual y en el despacho de las notificaciones a través de la Casilla
Electronica.

b) El administrado que hace uso de los servicios de Mesa de Partes Virtual y Casilla
Electronica a través de la Sede Digital del Ositran, a fin de presentar y recibir documentos
vinculados a los trdmites realizados ante el Ositran.

Articulo IV.- Definiciones

En adelante, y para efectos de la presente norma, se entenderé por:

a)

b)

d)

a)

Administrado: Persona natural, persona juridica privada o entidad publica que
realiza alglin tramite ante el Ositran.

Acuse de Recibo Electronico: Procedimiento que registra la recepcion y validacion
de la notificacién electronica personal recibido en la casilla electrénica, de modo tal
gue se impide rechazar el envio y da certeza al remitente de que la recepcion ha
tenido lugar en una fecha y hora determinada a través del sello de tiempo electrénico.
Casilla Electronica: Buzon electrénico que el Ositran asigna al administrado, previo
consentimiento expreso, en el cual se depositan los documentos electrénicos que
contienen los actos administrativos o actuaciones emitidas por el Ositran en el marco
de cualquier actividad administrativa que es materia de notificacion.

Certificado Digital: Documento electronico generado y firmado digitalmente por una
entidad de certificacion, que ha identificado previamente a una persona determinada
(Persona natural, persona juridica privada o entidad publica) confirmando su
identidad a fin de que pueda firmar digitalmente documentos electrénicos.
Credencial de acceso: Identificador Unico del administrado (usuario y contrasefia o
certificado digital) que le facilita el acceso a la Sede Digital del Ositran, el cual se
activa luego de haber efectuado la afiliacion correspondiente.

Firma digital: Mecanismo tecnologico que sirve para demostrar la autenticidad de un
documento electrénico y, a la vez, dota al mismo de validez y eficacia juridica. Otorga
seguridad de que el mensaje fue creado por el suscriptor, y que no fue alterado desde
Su creacion.

Formulario de Solicitud de Afiliacion a la Sede Digital del Ositrdn: Formulario
digital a través del cual el administrado se registra consignando sus datos para
facilitar sus posteriores accesos a la Sede Digital del Ositran, asi como da su
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h)

)

k)

0)

p)

Q)

consentimiento expreso para ser notificado a través de la Casilla Electronica del
Ositran.

Mesa de Partes Virtual: Servicio digital publicado en la Sede Digital del Ositran que
permite al administrado presentar documentos electronicos al Ositran, respetando los
requisitos generales establecidos en la Ley del Procedimiento Administrativo General
vigente.

Representante autorizado: Persona a la que se le ha delegado facultad de presentar
documentos ante el Ositran a nombre de una persona juridica privada o entidad
publica, teniendo acceso a la bandeja de notificaciones.

Representante legal: Persona a la que, por disposicion legal, le corresponde actuar
en nombre de otra persona natural, persona juridica privada o entidad publica.
ROPS: Registro Oficial de Prestadores del Servicio de Certificacion Digital
acreditados por el INDECOPI.

Sede Digital: Canal digital del Ositran a través del cual el administrado puede
acceder a un catalogo de servicios digitales, realizar tramites, hacer seguimiento a
los mismos, recibir y enviar documentos electrénicos.

Sellado de tiempo (time stamping): Servicio brindado por una entidad acreditada
gue permite consignar la fecha y hora cierta en que fue firmado digitalmente un
documento electronico.

Servicio digital: Servicio provisto de forma total o parcial a través de Internet u otra
red equivalente, que se caracteriza por ser automatico, no presencial y utilizar de
manera intensiva las tecnologias digitales, para la produccién y acceso a datos y
contenidos que generen valor puablico para los administrados.

Sistema de Gestion Documental (SGD): Herramienta tecnolégica que soporta los
procesos de recepcién, emision, archivo y despacho de la gestién documental de la
Entidad, la misma que permite la creacion y uso de documentos y firmas digitales.
Solicitud de baja a la Sede Digital del Ositran: documento a través del cual el
administrado solicita la baja a su credencial de acceso a la Sede Digital del Ositran
(Anexo I).

Unidad de Organizacion: Organo, Unidad Orgéanica u Oficina del Ositran que emite
actos o actuaciones administrativas.

TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- De los Servicios Digitales de Mesa de Partes Virtual y Casilla Electrénica

1.1

1.2.

Los servicios digitales de Mesa de Partes Virtual y Casilla Electrénica que brinda el
Ositran respetan los principios, derechos y garantias del debido procedimiento, sin
afectar el derecho a la defensa ni a la igualdad de las partes. Asimismo, se rigen por
los Principios Generales de Acceso Seguro a los Servicios Publicos Electrénicos
establecidos en el articulo 41 del Reglamento de la Ley N° 27269, Ley de Firmas y
Certificados Digitales y en las garantias para la prestacion de servicios publicos
digitales sefialadas en el articulo 18 del Decreto Legislativo N° 1412, Ley de
Gobierno Digital.

Los servicios digitales de Mesa de Partes Virtual y Casilla Electronica son canales
alternativos que el Ositran pone a disposicion del administrado a través de la Sede
Digital, sin perjuicio de la opcion de utilizar la Mesa de Partes Presencial, notificacion
al domicilio fiscal o notificacion por correo electrénico, conforme a la normativa en la

1 De acuerdo con lo sefialado en el Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.
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1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

Articulo

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

materia que corresponda.

En caso de procedimientos administrativos o requerimientos de los administrados
qgue, conforme a la normativa en la materia, requieran la presentacion de
documentacion original que haya sido emitida en soporte fisico por terceros, como
cartas fianzas, cartas notariales, documentos contables, documentos emitidos por
Registros Publicos, entre otros, el administrado tomara las medidas respectivas para
efectuar la presentacién mediante el canal presencial.

Para acceder al servicio digital de Mesa de Partes Virtual, no es requisito que el
administrado esté afiliado a la Sede Digital ni que tenga certificado digital; sin
embargo, la afiliacion le facilitara el acceso y optimizara la presentacion de sus
documentos electronicos, toda vez que sus datos de identificacion (sea persona
natural, persona juridica privada o entidad publica) y de sus representantes estaran
predeterminados y se cargaran automaticamente, asi como le permitira el guardado
de sus documentos (borradores) hasta su envio definitivo.

Para acceder al servicio digital de Casilla Electrénica, el administrado debera afiliarse
a la Sede Digital del Ositran, dando su consentimiento expreso de su autorizacion
para la notificacion por casilla electrénica a través del Formulario de Solicitud de
Afiliacién a la Sede Digital del Ositran.

Al solicitar la afiliacion a la Sede Digital del Ositrdn, el administrado acepta los
términos y condiciones de uso indicados en el Formulario de Solicitud de Afiliacién a
la Sede Digital del Ositran.

El Ositran no efectuara cobro alguno por la afiliacién en la Sede Digital y el uso de
los servicios digitales de Mesa de Partes Virtual y Casilla Electrénica.

El Ositran brindara la asistencia necesaria al administrado para el uso de los
servicios digitales de Mesa de Partes Virtual y Casilla Electrénica, a través de los
canales de atencion presencial, telefénico y virtual.

El Ositran se reserva el derecho de suspender, modificar o retirar los servicios
digitales de Mesa de Partes Virtual y Casilla Electrénica, en caso fortuito o de fuerza
mayor, comunicando dicha situacion a los administrados a través del Portal
Institucional del Ositran. En estos supuestos, el administrado debera enviar sus
documentos al correo electronico infompv@ositran.gob.pe , mientras que el Ositrdn
realizara las notificaciones al correo electronico declarado en el Formulario de
Solicitud de Afiliacion a la Sede Digital del Ositran o el que autorice el administrado
siempre que quede constancia de ello.

Para acceder a los servicios digitales de Mesa de Partes Virtual y Casilla
Electrénica, el administrado utilizard un equipo informatico con sistema operativo
Windows conectado a Internet y configurado para navegaciéon por web y empleara
alguno de los navegadores web mencionados en los requisitos técnicos publicados
en el Portal de la Sede Digital del Ositran.

2.- De la afiliacion a la Sede Digital del Ositran

Podran afiliarse a la Sede Digital del Ositran, las personas naturales, personas
juridicas privadas o entidades publicas debidamente representadas.

El administrado podra gestionar su afiliacion a la Sede Digital del Ositran empleando
un certificado digital (de poseerlo) o, en su defecto, generando un usuario y
contrasefia, sin perjuicio de lo indicado en el numeral 1.4 del presente Reglamento.
El Ositran procedera con la activacion de la afiliacion en un plazo méaximo de un dia
hébil, bajo el principio de presuncién de veracidad de la informacion proporcionada
por el administrado, efectuando la fiscalizacion posterior, siendo el administrado
responsable de la veracidad de la informacién consignada. Una vez registrado, el
administrado podra acceder a los servicios digitales, empleando su credencial de
acceso generada.

El usuario sera el correo electrénico del administrado y la contrasefia sera la definida
por éste durante su afiliacion.

Las personas juridicas privadas o entidades publicas podran designar a una o mas
personas

Pagina 4 de 19


mailto:infompv@ositran.gob.pe

Documento electrénico firmado digitalmente en el marco de la Ley N°27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, su Reglamento y modificatorias. La

integridad del documento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en: https://apps.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml

naturales previamente registradas durante su afiliacion a la Sede Digital, como sus
representantes para el uso de los servicios disponibles a través de la Sede Digital,
cuyas actuaciones se efectuaran a titulo de la persona juridica privada o entidad
publica representada.

2.6 El administrado al afiliarse en la Sede Digital, acepta que todas las comunicaciones

gue el Ositran disponga conforme con la presente normativa o normativa especial,
sean notificadas a la casilla electrénica que le sea asignada, a partir de la fecha de
su afiliacién. Ositran pueda remitir documentacion al domicilio fisico, fiscal del
administrado o al correo electronico declarado en el Formulario de Solicitud de
Afiliacién a la Casilla Electrénica del Ositran o al correo que autorice expresamente
el administrado, por motivos excepcionales o cuando la normativa especial lo
disponga.

Articulo 3.- De la autenticacién en la Sede Digital del Ositran

3.1

3.2

3.3

El administrado podra acceder a la Sede Digital del Ositran haciendo uso de su
credencial de acceso (usuario y contrasefia o certificado digital).

La credencial de acceso es personal e intransferible. Por ello, el administrado
adoptara las medidas de seguridad necesarias para mantener la reserva y
confidencialidad de esta.

El administrado acepta y se hace responsable de las operaciones que se hayan
realizado en la Sede Digital utilizando su credencial de acceso, asi como se hace
responsable de la veracidad de la informacion proporcionada que se considera como
verdadera en virtud del Principio de Presuncion de Veracidad establecido en el
articulo IV del Titulo Preliminar, asi como articulo 51 del Texto Unico Ordenado de la
Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en adelante TUO de la
Ley N° 27444 o norma que la modifique o sustituya; por lo que estara sujeta a
fiscalizacion posterior por parte del Ositran, con la consecuente aplicacion de las
sanciones previstas en el numeral 34.3 del articulo 34 de la referida Ley, en caso se
compruebe fraude o falsedad.

Articulo 4.- De la baja a la credencial de acceso ala Sede Digital del Ositran

4.1

4.2

4.3

El administrado podra solicitar la baja a su credencial de acceso a la Sede Digital del
Ositran, mediante la presentacion virtual o presencial de su solicitud, debidamente
llenada y firmada (Anexo ).

Una vez efectuada la baja a la credencial de acceso a la Sede Digital, el administrado
recibird un mensaje en el correo electrénico consignado en la Solicitud de Baja a la
Sede Digital del Ositran (Anexo 1).

Una vez efectuada la baja a la credencial de acceso a la Sede Digital del Ositran, el
Ositrdn remitira los documentos que sustenten sus actos administrativos o
actuaciones emitidas en el marco de cualquier actividad administrativa que sea
materia de notificacion, en soporte digital al correo electrénico autorizado por el
administrado o en soporte papel al domicilio fiscal del administrado o el domicilio
consignado por el administrado, conforme a la normativa en la materia que
corresponda.

TITULO II
MESA DE PARTES VIRTUAL

Articulo 5.- Disposiciones para el uso de la Mesa de Partes Virtual

51

Pueden acceder a la Mesa de Partes Virtual, las personas naturales, personas
juridicas privadas y entidades publicas que requieran presentar sus documentos
electrénicos, los cuales deberan cumplir con los requisitos de los escritos sefialados
en el TUO de la Ley
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N°27444, asi como estar firmados, ya sea mediante una firma manuscrita escaneada
o firma digital, en concordancia con el articulo 47 del Decreto Supremo N°075-2023-
PCM.

5.2 Cuando se utilice firma digital, se debe tener en cuenta lo siguiente:

5.2.1 Encaso el administrado sea persona natural, contara con lo siguiente:

a) Documento Nacional de Identidad Electrénica (DNIe), el cual es
emitido por el Registro Nacional de Identidad (RENIEC) o
Certificado Digital de Persona Natural, emitido por una entidad de
certificaciéon acreditada ante INDECOPI (ROPS).

b) Lectora de tarjetas inteligentes, si utiliza DNle.

c) Software de firma digital de un proveedor de servicios informaticos
acreditado ante el INDECOPI (ROPS) o, en su defecto, el software de
firma digital proporcionado por la Sede Digital.

d) Computadora personal con permisos de instalacion de software.

5.2.2 Encaso el administrado sea persona juridica privada o entidad publica, contara

con lo siguiente:

a) Certificado digital de persona juridica, el cual ser4 emitido por una
entidad de certificacion acreditada ante INDECOPI (ROPS).

b) Software de firma digital de un proveedor de servicios informéticos
acreditado ante el INDECOPI (ROPS) o, en su defecto, el software de
firma digital proporcionado por la Sede Digital.

¢) Computadora personal con permisos de instalacion de software.

Articulo 6.- Del uso de la Mesa de Partes Virtual

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

La Mesa de Partes Virtual estara habilitada las 24 horas del dia, los 7 dias de la
semana, todos los dias del afio para la presentacion de documentos

En caso el administrado sea persona natural, los tramites a realizar en la Mesa de
Partes Virtual seran a titulo personal o por medio de su representante legal. En
caso el administrado sea persona juridica privada, los trdmites a efectuar en la
Mesa de Partes Virtual seran realizados por su representante legal o su
representante autorizado.

El Ositrdn garantiza la conservacion en soporte electronico de los documentos
presentados por el administrado a través de la Mesa de Partes Virtual.

De presentarse alguna incidencia en el uso de la Mesa de Partes Virtual, el
administrado podra comunicarse con el Ositran a través del canal publicado en la
Sede Digital, en horario laboral de la Entidad.

De no encontrarse disponible el servicio de Mesa de Partes Virtual, lo cual sera
comunicado por el Ositran a través del portal institucional, el administrado podra
enviar sus documentos al correo electrdnico institucional infompv@ositran.gob.pe.
En caso de que, por algun motivo técnico especifico, al administrado no le sea
posible la presentacion de documentos por la Mesa de Partes Virtual, debera
comunicarlo inmediatamente al correo electrdnico institucional
infompv@ositran.gob.pe, adjuntando las evidencias fehacientes de la incidencia
para su verificacién por el Ositran, asi como la documentacion a remitir, a fin de
gue sea registrada, de corresponder.
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Articulo 7.- Del documento principal y anexos

7.1 La presentaciéon de un documento involucra el ingreso de un documento principal, el
cual sustenta el tramite a ser realizado por el administrado, pudiendo ademas
contener anexos.

7.2 El documento principal sera generado digitalmente en formato de texto, convertido a
formato PDF y su peso no excedera los 5 MB.

7.3 Los documentos anexos podran tener diferentes formatos y no excederan los 800 MB
por documento.

Articulo 8.- De la presentacion de documentos

8.1 El administrado podra registrar documentos en la Mesa de Partes Virtual ubicada en
la Sede Digital del Ositran sin restriccion de horarios.

8.2 El registro de un documento se realiza completando el Formulario inicial en la Mesa
de Partes Virtual, donde se consignan los datos de identificacion del que registra 'y se
sustenta el trdmite iniciado por el administrado, al que se adjunta el documento
principal y adicionalmente, en forma facultativa, el anexo o anexos que sustentan el
tramite, generandose la Constancia de Presentacion cuando el administrado finalice
el tramite correctamente.

8.3 El administrado es responsable del cumplimiento de los plazos establecidos para el
registro de sus documentos, para lo cual tomara las previsiones del caso.

8.4 Todo documento principal que se registre en la Mesa de Partes Virtual debe estar
firmado, ya sea mediante firma manuscrita escaneada o firma digital.

8.5 Cuando el administrado opte por registrar su documento principal con firma digital,
podra utilizar el software de firma proporcionado por la Sede Digital.

8.6 El administrado que se haya afiliado a la Sede Digital podra visualizar el historial de
los tramites realizados.

8.7 Todos los administrados podran hacer el seguimiento de todo documento registrado
a través de la Sede Digital.

Articulo 9.- Del cargo de recepcion de documentos

9.1 Los documentos registrados por los administrados en la Mesa de Partes Virtual seran
considerados recibidos conforme a lo dispuesto en el numeral 46.2 del articulo 46 del
Decreto Supremo N° 075-2023-PCM, segun las siguientes consideraciones:

a) Desde las 00:00 horas hasta el término del horario de atencion del Ositran de un
dia habil, se consideran recibidos el mismo dia.

b) Después del horario de atencion del Ositran hasta las 23:59 horas, se consideran
recibidos el dia habil siguiente.

c) Los sabados, domingos, feriados o cualquier otro dia inhabil, se consideran
recibidos al primer dia habil siguiente.

9.2 Efectuada el registro del documento en la Mesa de Partes Virtual por parte del
administrado, y luego que el Equipo de la Mesa de Partes realice la validacion del
cumplimiento de los requisitos del TUO de la Ley N°27444 dentro de la jornada laboral
del Ositran se generara el Cargo de Recepcion.

9.3 El cargo de recepcion estara firmado digitalmente por el Equipo de Mesa de Partes y
serqd enviado a la casilla electrénica o correo electronico autorizado por el
administrado como constancia de que el documento ha sido recibido por el Ositran,
segun lo establecido en el numeral 9.1.

9.4 Los documentos recibidos dentro del horario de atencion de la Mesa de Partes Virtual
del Ositran seran derivados a la unidad de organizacién respectiva el mismo dia de
su recepcion. Aquellos registrados por el administrado en la Mesa de Partes Virtual
fuera del horario de atencion del Ositran, seran recibidos y derivados al dia
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hébil siguiente.

9.5 En virtud de lo previsto en el numeral 46.3 del Decreto Supremo N° 075-2023-PCM;
los plazos para el pronunciamiento de Ositran se contabilizaran a partir del primer dia
habil siguiente de haber sido recibido el documento y generado el cargo de recepcién,
respetando los plazos maximos para realizar actos procedimentales dispuestos en el
articulo 143 del TUO de la Ley N° 27444,

Articulo 10.- De los requisitos que deben cumplirse

10.1

10.2

10.3

10.4

La recepcion de documentos electronicos debe realizarse verificando los requisitos
generales establecidos en el TUO de la Ley N°27444, asi como en otras normas
gue hagan mencién al cumplimiento de requisitos sobre la materia. Entendiéndose
como requisitos generales de la anotada Ley, los siguientes:

a) Del emisor: nombres y apellidos, domicilio y DNI o carné de extranjeria de las
personas nhaturales. En caso de personas juridicas privadas y entidades
publicas, el documento de identidad del representante y los datos de la
persona a quien representa.

b) Del contenido: la expresién concreta de lo pedido, los fundamentos de hecho
que los apoyen y, cuando le sea posible, los de derecho.

c) De la autenticidad del documento: lugar, fecha y firma o huella digital (en
caso de no saber firmar o estar impedido), direccion de correo electrénico,
ndmero de teléfono celular.

d) Del destinatario: la indicacion de la entidad, la unidad de organizacion, o la
autoridad a la cual es dirigida, entendiéndose por tal, en lo posible, a la
autoridad de grado méas cercano al usuario, segun la jerarquia, con
competencia para conocer y resolver.

e) De ladireccion de contacto: la direccién del lugar donde se desea recibir las
notificaciones del procedimiento (casilla electrénica, domicilio fiscal o correo
electrénico).

f) De laintegridad del documento: se deben adjuntar todos los anexos y folios
indicados en el documento principal.

g) Identificacién del expediente de la materia: tratandose de procedimientos ya
iniciados, de conocer, se deberé referir el nUmero de documento o expediente
o NT del escrito anteriormente presentado o recibido por parte del Ositran.

La presentacién de documentos en original o en copia via la Mesa de Partes Virtual
se sujetan al principio de presuncién de veracidad conforme a lo dispuesto en el
numeral 1.7 del Articulo IV del Titulo Preliminar y a los numerales 51.1 del articulo
51, 1y 4 del articulo 67 del TUO de la Ley N° 27444; siendo, por ende, pasibles de
fiscalizacion posterior conforme a lo contemplado en el citado TUO de la LPAG N°
27444, o norma que lo modifique o sustituya.

Cuando se presente un documento a través de la Mesa de Partes Virtual que no
esté dirigido al Ositran, el Equipo de Mesa de Partes orientara al administrado para
gue lo remita a la entidad correspondiente.

La revision efectuada por el Equipo de Mesa de Partes no califica el contenido de
los documentos, dado que la labor de pronunciarse sobre la admisibilidad y
procedencia corresponde ser realizada por las unidades de organizacién
respectivas.

Articulo 11.- De los documentos observados por incumplimiento de requisitos

En los casos de documentos observados por incumplimiento de requisitos generales

establecidos en el TUO de la Ley N°27444, los mismos que se encuentran sefialados en el
numeral 10.1 del presente reglamento y/o TUPA del Ositran, asi como otras normas que
hagan mencién al cumplimiento de requisitos sobre la materia, el Equipo de Mesa de Partes
registrara las observaciones en el SGD.
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11.1 Observado el documento, se comunicara al administrado sobre las observaciones
identificadas, requiriéndole subsanarlas por Unica vez y en un solo acto, dentro de
un plazo maximo de 2 dias habiles contabilizados a partir de la recepcion de la
documentacion.

11.2 Durante el plazo otorgado para la subsanaciéon del documento, este no se deriva a
la unidad de organizacion competente ni procede el cémputo de plazos.

11.3En caso de que el administrado no subsane su documento en el plazo indicado, se
tendra por no presentado cerrandose el tramite.

11.4En caso de que el administrado subsane su documento en el plazo indicado, se
considera recibido en la fecha de observacién del documento inicial, salvo que se
trate de procedimientos trilaterales en cuyo caso se considera recibido a partir de la
generacion del Cargo de Recepcion de la subsanacion.

11.5En el SGD quedaran registradas las fechas del envio y recepcién de documentos,
asi como de observacion y subsanacion, cuando corresponda.

TiTULO Il
CASILLA ELECTRONICA

Articulo 12.- Del uso de la Casilla Electrénica

La Notificacion de documentos electronicos debe realizarse verificando los requisitos
generales establecidos en el TUO de la Ley N°27444, Ley 31736, el Decreto supremo N°029-
2021-PCM que aprueba el Reglamento de Gobierno Digital y su modificatoria y en otras normas
que hagan mencion al cumplimiento de requisitos sobre la materia. Entendiéndose como
requisitos generales los siguientes:

12.1 Se notificardn a través de la Casilla Electrénica los actos administrativos o
actuaciones emitidas por el Ositran.

12.2 El administrado al que se le asigne una Casilla Electrénica tiene las siguientes
obligaciones:

a) Revisar frecuentemente la Casilla Electrénica asignada por el Ositran una vez
gue ésta haya sido activada, a efectos de tomar conocimiento de las
notificaciones electrénicas efectuadas por Ositran al recibir las alertas
informativas remitidas a su correo electrénico y/o nimero telefénico sobre el
depésito de la notificacion.

b) Mantener actualizados sus datos de contacto para efectos de las alertas
informativas. En el supuesto que el administrado afiliado a la Sede Digital no
actualice sus datos, las alertas informativas de notificacion seran cursadas al
correo electrénico y/o al numero telefénico registrados ante Ositran, no
invalidandose las notificaciones efectuadas.

c) Asegurar que el correo electronico donde se reciben las alertas de notificacién
cuente con espacio disponible suficiente para ello.

d) Revisar frecuentemente el correo electrénico al que se enviaran las alertas
de notificacion.

e) Revisar frecuentemente el buzén de “spam” o “correo no deseado” en caso no
haya recibido las alertas en su bandeja principal de correo electrénico.

12.3 Ante una contingencia de la Casilla Electrénica que afecte la operatividad de ésta, el
Ositran podra remitir la documentacion al administrado en medios fisicos al domicilio
fiscal del administrado o por correo electronico autorizado por el administrado en la
Solicitud de Afiliacion a la Sede Digital del Ositrdn o por otro medio, siempre que
exista constancia de la autorizacion.
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12.4 El Ositran no asume responsabilidad alguna frente al administrado en los siguientes
casos:

a) Cuando se presenten problemas de caracter técnico imputables al proveedor
del servicio de Internet del administrado o a su propia infraestructura
tecnoldgica, que le impida acceder a la Casilla Electronica asignada.

b) Cuando se presenten otros problemas de caracter técnico no previstos que
afecten el acceso al servicio, no imputables al Ositran.

Articulo 13.- De la notificacién en la Casilla Electrénica

13.1 La notificacién al administrado se realizara dentro del horario de atencion del Ositran
y se considerara validamente efectuada cuando:

a) Se haya depositado en la Casilla Electréonica del Administrado, el acto o
actuacion administrativa emitiéndose de manera automatica una Constancia
de Notificacion y el Acuse de recibo que contendra la confirmacién de
recepcion de la notificacidn por parte del administrado vy,

b) Se haya generado de forma automatica las alertas al correo electrénico y al
celular del administrado, consignados en el Formulario de solicitud de
Afiliacién a la Sede Digital del Ositran o remitidos luego de la afiliacion a la
Casilla Electrénica por el administrado mediante documento formal.

13.2Si la notificacion se efectla fuera del horario de atencion del Ositran, esta se
considera notificado para sus efectos en el dia habil siguiente.

13.3 El computo de los plazos expresados en dias se inicia a partir del dia habil siguiente
en que conste haber sido recibida? en la Casilla Electrénica asignada al administrado,
(generacion del Acuse de Recibo) salvo que se sefale una fecha posterior en el
mismo acto notificado, en cuyo caso el computo de plazos es iniciado a partir de esta
Ultima.

13.4 El administrado debe efectuar la confirmacion de la recepcién mediante el Acuse de
Recibo durante los cinco (5) primeros dias habiles siguientes al depésito de la
notificacién , para lo cual se autogenerard la Constancia del Acuse de Recibo
Electronico cuando el administrado acceda a la natificacion, lo que confirmara la
recepcioén de este.

13.5 Transcurrido el plazo sefialado en el numeral 13.3 sin que el administrado haya
accedido al mensaje de notificacion enviado a su Casilla Electronica, se tendra por
vélidamente notificado surtiendo efectos del acto notificado a partir del primer dia
hébil siguiente de transcurrido dicho plazo.

13.6 La notificacion digital puede ser remitida a la casilla Unica electrénica de un tercero,
siempre que el administrado lo haya autorizado expresamente en concordancia con
el Decreto supremo N°029-2021-PCM que aprueba el Reglamento de Gobierno
Digital y su modificatoria.

TITULO IV
RESPONSABILIDADES

Articulo 14.- Responsabilidades del Ositran:

a) Supervisar y asegurar el cumplimiento de las disposiciones del presente
Reglamento.

b) Realizar las mejoras que resulten necesarias para incrementar la eficiencia

2 Numeral 5.6 del Articulo 5 de la Ley 31736

Procedimientos de validez y eficacia de la notificacion mediante casilla electrénica

El procedimiento de notificaciéon mediante casilla electrénica se inicia con el depdésito del acto administrativo o actuacién administrativa en la casilla electrénica del
administrado por parte de la entidad de la administracién publica lo que, automaticamente, genera la constancia de notificacion electrénica y el acuse de recibo que
contendra la confirmacién de recepcién de la notificacion por parte del administrado; asimismo, se envia la comunicacién al correo electrénico y al teléfono celular del
administrado con los datos de la notificacion validamente efectuada. El administrado debe efectuar la confirmacion de la recepcién mediante el acuse de recibo durante
los cinco primeros dias habiles siguientes a la notificacion validamente efectuada.
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c)

d)

y eficacia de los servicios digitales de Mesa de Partes Virtual y Casilla
Electrénica.

Brindar capacitacién y orientacién a los administrados sobre el uso de la Mesa
de Partes Virtual y Casilla Electronica.

Brindar soporte técnico a los administrados sobre la plataforma en caso de
incidencias reportadas, asi como realizar mantenimiento y actualizacion
pertinentes a la Sede Digital.

Articulo 15.- Responsabilidades del administrado:

a)
b)

c)

Utilizar la credencial de acceso asignada por el Ositran de acuerdo con las
disposiciones establecidas en el presente Reglamento.

Garantizar la veracidad, autenticidad e integridad de los documentos
presentados por la Mesa de Partes Virtual.

Revisar la casilla electronica, a efectos de tomar conocimiento de las
notificaciones electrénicas efectuadas por Ositran al recibir las alertas
informativas remitidas a su correo electrénico y/o nimero telefénico sobre el
depdsito de la notificacion.
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ANEXO |

SOLICITUD DE BAJA A LA SEDE DIGITAL DEL OSITRAN

Nombre de la persona natural, persona juridica privada o entidad publica:

Documento de Identidad y/o RUC:

SOLICITO la baja a mi credencial de acceso a la Sede Digital del Ositran.

En tal sentido, DECLARO tener conocimiento de que una vez efectuada la baja a mi credencial
de acceso a la Sede Digital del Ositran:

1. Todas las comunicaciones que el Ositran remita a mi persona, seran notificadas por medios
fisicos u otros medios que autorice.

2. No podré hacer uso de la Casilla Electrénica y otros servicios publicados en la Sede Digital
que requieran de autenticacion.

3. En ese sentido, Unicamente podré hacer uso de aquellos servicios digitales disponibles en

la Sede Digital que no requieran de autenticacion para su uso.

Del mismo modo, DECLARO, bajo mi responsabilidad, que los datos de identificacion sefialados
son validos, en prueba de lo cual suscribo el presente documento.

Firma
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CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS DEL REGLAMENTO DE LA MESA DE PARTES
VIRTUAL Y CASILLA ELECTRONICA DEL OSITRAN

Version del Reglamento : Version N° 3

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

: Alina Aimee Valenzuela Cavello
Coordinadora de la Oficina de Gestién Documentaria

: Javier Chocano Portillo
Gerente de Asesoria Juridica

: Juan Carlos Mejia Cornejo
Gerente General

Control de cambios

Referencia version
2

Identificacion del cambio en la versiéon 3

Todo el documento

Se cambi6: “personas juridicas” a “personas juridicas privadas’.

Justificacion: Necesidad de actualizar la informacién y facilitar la comprension y
aplicacion de los lineamientos.

Articulo IV del Titulo
Preliminar
Literal a)

Se cambio “Persona natural o juridica (incluye entidad publica)” a “Persona natural,
persona juridica privada o entidad publica”.

Justificacion: Necesidad de actualizar la informacion y facilitar la comprensién y
aplicacion de los lineamientos.

Articulo IV del Titulo
Preliminar

Se afiadi¢ literal b) Acuse de Recibo Electronico

Justificacién: Necesidad de complementar la informacion en el marco de la Ley N°
31736, Ley que regula la notificacién administrativa mediante Casilla Electronica.

Articulo IV del Titulo
Preliminar
Literal b)

Se cambio a literal c)

Justificacion: Necesidad de actualizar los literales del articulo IV del Titulo Preliminar

Articulo IV del Titulo
Preliminar
Literal c)

Se cambio a literal d)

Justificacion: Necesidad de actualizar los literales del articulo IV del Titulo Preliminar

Articulo IV del Titulo
Preliminar
Literal d)

Se cambio a literal e)

Justificacion: Necesidad de actualizar los literales del articulo IV del Titulo Preliminar

Articulo IV del Titulo
Preliminar
Literal e)

Se cambio a literal f)

Justificacion: Necesidad de actualizar los literales del articulo IV del Titulo Preliminar

Articulo IV del Titulo
Preliminar

Se afiadié literal g) Formulario de Solicitud de Afiliacién a la Sede Digital del Ositran

Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacion de los lineamientos.

Articulo IV del Titulo

Se cambid a literal h)
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Referencia versién

2

Identificacion del cambio en la versiéon 3

Preliminar
Literal f)

Justificacion: Necesidad de actualizar los literales del articulo IV del Titulo Preliminar

Articulo IV del Titulo
Preliminar
Literal g)

Se cambio a literal i)

Se afiadio: “..teniendo acceso a la bandeja de notificaciones”.

Justificacion: Necesidad de actualizar los literales del articulo IV del Titulo Preliminar y
necesidad de actualizar la informacién y facilitar la comprension y aplicacion de
los lineamientos.

Articulo IV del Titulo
Preliminar
Literal h)

Se cambié a literal j)

Justificacion: Necesidad de actualizar los literales del articulo IV del Titulo Preliminar

Articulo IV del Titulo
Preliminar
Literal i)

Se cambio a literal k)

Justificacion: Necesidad de actualizar los literales del articulo IV del Titulo Preliminar

Articulo IV del Titulo
Preliminar
Literal j)

Se cambio a literal I)

Justificacion: Necesidad de actualizar los literales del articulo IV del Titulo Preliminar

Articulo IV del Titulo
Preliminar
Literal k)

Se cambio a literal m)

Justificacion: Necesidad de actualizar los literales del articulo IV del Titulo Preliminar

Articulo IV del Titulo
Preliminar
Literal I)

Se cambio a literal n)

Justificacion: Necesidad de actualizar los literales del articulo IV del Titulo Preliminar

Articulo IV del Titulo
Preliminar
Literal m)

Se eliminé

Justificacion: Necesidad de actualizar los literales del articulo IV del Titulo Preliminar

Articulo IV del Titulo
Preliminar
Literal n)

Se cambio a literal p)

Justificacion: Necesidad de actualizar los literales del articulo IV del Titulo Preliminar

Articulo IV del Titulo
Preliminar
Literal o)

Se cambio a literal q)

Justificacion: Necesidad de actualizar los literales del articulo IV del Titulo Preliminar

Articulo IV del Titulo
Preliminar
Literal p)

Se cambio a literal 0)

Justificacion: Necesidad de actualizar los literales del articulo IV del Titulo Preliminar

Articulo 1 del Titulo |
Disposiciones
Generales
Numeral 1.2

Se cambio “...notificacién a domicilio fisico o notificacién por correo electrénico, cuando
corresponda” por “...notificacion al domicilio fiscal o notificacion por correo electronico,
conforme a la normativa en la materia que corresponda’.

Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.

Articulo 2 del Titulo |
Disposiciones
Generales
Numeral 2.3

Se cambio: “...servicios de Mesa de Partes Virtual y Casilla Electronica” a “... servicios
digitales”.

Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.
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Referencia versién
2

Identificacion del cambio en la versiéon 3

Articulo 2 del Titulo |
Disposiciones
Generales
Numeral 2.6

Se actualiz6 su contenido con el siguiente parrafo: “El administrado al afiliarse en la
Sede Digital, acepta que todas las comunicaciones que el Ositran disponga conforme
con la presente normativa o normativa especial, sean notificadas a la casilla electronica
que le sea asignada, a partir de la fecha de su afiliacién. Ositran pueda remitir
documentacion al domicilio fisico, fiscal del administrado o al correo electronico
declarado en el Formulario de Solicitud de Afiliacién a la Casilla Electronica del Ositran
o0 al correo que autorice expresamente el administrado, por motivos excepcionales o
cuando la normativa especial lo disponga”.

Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.

Articulo 3 del Titulo |
Disposiciones
Generales
Numeral 3.2

Se cambié: “la misma” por “esta’.

Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacion de los lineamientos.

Articulo 3 del Titulo |
Disposiciones
Generales
Numeral 3.3

Se afiadi6 “...0 norma que la modifique o sustituya...”

Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacion de los lineamientos.

Articulo 4 del Titulo |
Disposiciones
Generales
Numeral 4.3

Se cambié: “...al domicilio consignado por el administrado” por “...al domicilio fiscal de
administrado o el domicilio consignado por el administrado, conforme a la normativa en
la materia que corresponda”.

Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.

Articulo 5 del Titulo Il
Mesa de Partes
Virtual
Numeral 5.1

Se afiadié “en concordancia con el articulo 47 del Decreto Supremo N°075-2023- PCM”.

Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprensién y
aplicacion de los lineamientos.

Articulo 6 del Titulo Il
Mesa de Partes

Se afadid: “...todos los dias del afno...”

Virtual
Numeral 6.1 Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la
comprensién y aplicacion de acuerdo con el numeral 46 del Decreto Supremo N° 075-
2023-PCM.
Articulo 7 L o .
del Titulo Il Se elimind “No existe limite a la cantidad de anexos por documento”.
Mesa de Partes Virtual o ] ) ) ) - )
Numeral 7.3 Justificacion: Necesidad de actualizar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.
Articulo 8 5 )
del Titulo Il Se cambio “...presentar...” por “...registrar...”
Mesa de Partes Virtual o ) ) . N »
Numeral 8.1 Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.
Articulo 8 y g )
del Titulo Il Se cambio “...presentacion...” por “...registro...”
Me;i%i;?ge; Virtual Se cambio “...Formulario de Presentacién de Documento en la Mesa de Partes
’ Virtual...” por “...Formulario inicial en la Mesa de Partes Virtual...”
Se cambio “...presentante...” por “...que registra...”
Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.
Articulo 8 5 B )
del Titulo Il Se cambio “...presentacion...” por “...registro...”
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Referencia versién

Identificacion del cambio en la versiéon 3

2
Mesa de Partes Virtual o ) ) y . 5
Numeral 8.3 Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.
Articulo 8 . )
del Titulo Il Se cambi6 “...presente...” por “...registre...”
Mesa de Partes Virtual o ) ) ] o )
Numeral 8.4 Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.
Articulo 8 y )
del Titulo Il Se cambio “...presentar...” por “...registrar...”
Mesa de Partes Virtual o ) ) ) N ]
Numeral 8.5 Justificacion: Necesidad de complementar la informacién y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.
Articulo 8 y )
del Titulo Il Se cambio “...presentado...” por “...registrado...”
Mesa de Partes Virtual o . . ) ” .
Numeral 8.7 Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.
Articulo 9 B B
del Titulo Il Se cambio a “De la recepcion de documentos”.

Mesa de Partes Virtual

Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.

Articulo 9
del Titulo Il
Mesa de Partes Virtual

Se actualizaron sus numerales obteniéndose cinco (5)

Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.

Articulo 9 o ] o
del Titulo 11 Se actualizo su contenido con el siguiente texto:
Mesa de Partes Virtual “Los documentos registrados por los administrados en la Mesa de Partes Virtual seran
Numeral 9.1 . - . h
considerados recibidos conforme a lo dispuesto en el numeral 46.2 del articulo 46 del
Decreto Supremo N° 075-2023-PCM, segun las siguientes consideraciones:
a) Desde las 00:00 horas hasta el término del horario de atencién del
Ositran de un dia habil, se consideran recibidos el mismo dia.
b) Después del horario de atencién del Ositran hasta las 23:59 horas,
se consideran recibidos el dia habil siguiente.
C) Los sabados, domingos, feriados o cualquier otro dia inhabil, se
consideran recibidos al primer dia habil siguiente”.
Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprensién y
aplicacién de los lineamientos.
Articulo 9 o o
del Titulo 11 Se afadio6 el siguiente texto como numeral 9.2:

Mesa de Partes Virtual

“Efectuada el registro del documento en la Mesa de Partes Virtual por parte del
administrado, y luego que el Equipo de la Mesa de Partes realice la validacion del
cumplimiento de los requisitos del TUO de la Ley N°27444 dentro de la jornada laboral
del Ositran se generara el Cargo de Recepcién”.

Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.

Articulo 9
del Titulo I
Mesa de Partes Virtual
Numeral 9.2

Se cambié a numeral 9.3

Se afiadi6 “...segun lo establecido en el numeral 9.1,

Justificacion: Necesidad de complementar la informacién y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.
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Identificacion del cambio en la versiéon 3

2
Articulo 9 »
del Titulo 11 Se cambi6 a numeral 9.4
Mesa de Partes Virtual Se actualiz6 su contenido con el siguiente texto:
Numeral 9.3 9 :
“Los documentos recibidos dentro del horario de atencién de la Mesa de Partes Virtual
del Ositran seran derivados a la unidad de organizacién respectiva el mismo dia de su
recepcion. Aquellos registrados por el administrado en la Mesa de Partes Virtual fuera
del horario de atencién del Ositran, seran recibidos y derivados al dia habil siguiente”.
Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.
Articulo 9 o o
del Titulo 11 Se afiadio el siguiente texto como numeral 9.5:

Mesa de Partes Virtual

“En virtud de lo previsto en el numeral 46.3 del Decreto Supremo N° 075-2023-PCM, los
plazos para el pronunciamiento de Ositran se contabilizaran a partir del primer dia habil
siguiente de haber sido recibido el documento y generado el cargo de recepcion,
respetando los plazos méximos para realizar actos procedimentales dispuestos en el
articulo 143 del TUO de la Ley N° 27444”.

Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.

Articulo 10
del Titulo 11 Se cambid “...cuando sea diferente al domicilio real expuesto” por “...(casilla
Mesa de Partes Virtual |€lectronica, domicilio fiscal o correo electronico)”
Numeral 10.1 e . . L, - o
Literal €) Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacion de los lineamientos.
Articulo 10 . ) o
del Titulo 11 Se actualiz6 su contenido con el siguiente texto:
Mes?\lgenglt elso\glrtual “La presentacion de documentos en original o en copia via la Mesa de Partes Virtual se
' sujetan al principio de presuncion de veracidad conforme a lo dispuesto en el numeral
1.7 del Articulo 1V del Titulo Preliminar y a los numerales 51.1 del articulo 51, 1y 4 del
articulo 67 del TUO de la Ley N° 27444; siendo, por ende, pasibles de fiscalizacién
posterior conforme a lo contemplado en el citado TUO de la LPAG N° 27444, o norma
que lo modifique o sustituya”.
Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.
Articulo 11 » . o o
del Titulo 11 Se cambi6 “..dentro de un plazo méaximo de 2 dias habiles” por “...por tnica vez y en
Mesa de Partes Virtual |un solo acto, dentro de un plazo méaximo de 2 dias habiles contabilizados a partir de la
Numeral 11.1 recepcion de la documentacion”.
Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprensién y
aplicacién de los lineamientos.
Articulo 11 5 )
del Titulo 11 Se cambi6 “...y pasara al estado de no subsanado” por “...cerrandose el tramite”.
Mesa de Partes Virtual - ) ) ) N )
Numeral 11.3 Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.
Articulo 11 » .
del Titulo Il Se cambio “..fecha de envio” por “...fecha de observacion”.
Mesa de Partes Virtual o y . Ly p .
Se cambio “../a presentacién opera a partir de la subsanacion” por “...se considera
Numeral 11.4

recibido a partir de la generacion del Cargo de Recepcién de la subsanacion”.

Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.
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Identificacion del cambio en la versiéon 3

2
Articulo 12 Se afiadio el siguiente texto: La Notificacion de documentos electrénicos debe realizarse
del Titulo 11 \verificando los requisitos generales establecidos en el TUO de la Ley N°27444, Ley

Casilla Electrénica

31736, el Decreto supremo N°029-2021-PCM que aprueba el Reglamento de Gobierno
Digital y su modificatoria y en otras normas que hagan mencién al cumplimiento de
requisitos sobre la materia. Entendiéndose como requisitos generales los siguientes:

Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.

Articulo 12
del Titulo 1l Se cambi6 “...oportuno de los documentos que le hayan sido notificados” por “...de las
Casilla Electrénica  |notificaciones electronicas efectuadas por Ositran al recibir las alertas informativas
Numeral 12.2 remitidas a su correo electrénico y/o nimero telefénico sobre el depdsito de la
Literal a) notificacion”.
Justificacion: Necesidad de complementar la informacién y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.
Articulo 12 L ) o
del Titulo 1l Se actualiz6 su contenido con el siguiente texto:
Casllljlg]eErlzlc tlrg nzlca “Mantener actualizados sus datos de contacto para efectos de las alertas informativas.
Literal b) ’ En el supuesto que el administrado afiliado a la Sede Digital no actualice sus datos, las
alertas informativas de notificacion seran cursadas al correo electronico y/o al nimero
telefénico registrados ante Ositran, no invalidandose las notificaciones efectuadas”.
Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.
Articulo 12 o o o o
del Titulo 1l Se afadio el siguiente texto: “...al domicilio fiscal del administrado...”.
Casilla Electronica o ) ) » N y
Numeral 12.3 Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacion de los lineamientos.
Articulo 13 L, . -
del Titulo 1l Se actualizé su contenido con el siguiente texto:
Caﬁlﬂ'&g;f tlrg Tca “La notificacion al administrado se realizara dentro del horario de atencién del Ositran y
' se considerara validamente efectuada cuando:
a) Se haya depositado en la Casilla Electronica del Administrado, el acto o actuacién
administrativa emitiéndose de manera automatica una Constancia de Notificacion y el
Acuse de recibo que contendra la confirmacion de recepcion de la notificacion por parte
del administrado.
b) Se haya generado de forma automatica las alertas al correo electronico y al celular
del administrado, consignados en el Formulario de solicitud de Afiliacion a la Sede
Digital del Ositran o remitidos luego de la afiliacion a la Casilla Electronica por el
administrado mediante documento formal.
Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprensién y
aplicacién de los lineamientos.
Articulo 13 L ) -
del Titulo 1l Se actualiz6 su contenido con el siguiente texto:
Casllljlrisrlslctlrgr;ca Si la notificacion se efectua fuera del horario de atencién del Ositréan, esta se
’ considera notificado para sus efectos en el dia habil siguiente.
Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.
Articulo 13 o ) o
del Titulo 1l Se actualiz6 su contenido con el siguiente texto:
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Referencia version
2 Identificacion del cambio en la version 3
Casilla Electrénica
Numeral 13.3
“El computo de los plazos expresados en dias se inicia a partir del dia habil siguiente en
que conste haber sido recibida en la Casilla Electrénica asignada al administrado,
(generacion del Acuse de Recibo) salvo que se sefiale una fecha posterior en el mismo
acto notificado, en cuyo caso el computo de plazos es iniciado a partir de esta ultima’.
Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.
Articulo 13
del Titulo 1l Se afiadi6 el siguiente texto:
Caﬁ'”a Electronica “El administrado debe efectuar la confirmacion de la recepcion mediante el Acuse de
umeral 13.4 ; - - . o S S
Recibo durante los cinco (5) primeros dias habiles siguientes a la notificacion, para lo
cual se autogenerara la Constancia del Acuse de Recibo Electrénico cuando el
administrado acceda a la notificacion, lo que confirmara la recepcion de este”.
Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.
Articulo 13
del Titulo Il Se actualiz6 su contenido con el siguiente texto:
Casilla Electrénica  |‘Transcurrido el plazo sefialado en el numeral 13.3 sin que el administrado haya
Numeral 13.5 accedido al mensaje de notificacion enviado a su Casilla Electronica, se tendra por
\validamente notificado surtiendo efectos del acto notificado a partir del primer dia habil
siguiente de transcurrido dicho plazo”.
Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos
Articulo 13
del Titulo Il Se actualiz6 su contenido con el siguiente texto:
Casilla Electrénica  |'La notificacion digital puede ser remitida a la casilla Gnica electrénica de un tercero,
Numeral 13.6 siempre que el administrado lo haya autorizado expresamente en concordancia con el
Decreto supremo N°029-2021-PCM que aprueba el Reglamento de Gobierno Digital y
su modificatoria”.
Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprension y
aplicacién de los lineamientos.
Articulo 15
del Titulo 1l Se actualiz6 su contenido con el siguiente texto:

Casﬂ:iai tsrlglcér)onlca “Revisa/_’la casilla electrénica, a efectos dt_a ;‘omar conoci_miento c_fe las no_tiﬁcaciones
electronicas efectuadas por Ositran al recibir las alertas informativas remitidas a su
correo electrénico y/o numero telefénico sobre el depdsito de la notificacion”.
Justificacion: Necesidad de complementar la informacion y facilitar la comprensién y
aplicacioén de los lineamientos.
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