sunarp -----

Firm: d d italmente por:
IOIMBIA CAMARG%FrancidSCIODDaV\d FAU 20267073580 soft

Doy Vi
Fecha: 2023/12/221037160500

Denominacion: Cadigo:
‘g. GUIA DEL USUARIO MTDV PR- 001-GG-TDA
S_U na I‘p """ Aprobacion; Resolucion N° 260-2023-SUNARP/GG
SR it Version: Fecha de aprobacién: | Paginas:
V.03 22/12/2023 1/5
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GUIA DEL USUARIO PARA EL INGRESO DE Cadigo:

sunarb DOCUMENTOS POR LA MESA DE TRAMITE PR-001-GG-TDA

DOCUMENTARIO VIRTUAL DE LA SUNARP

OBJETIVO

Orientar y facilitar a los administrados, la presentacion de sus solicitudes y
demas documentos administrativos, a través de la Mesa de Tramite
Documentario Virtual de la SUNARP que se encuentra disponible en la
plataforma digital anica del Estado Peruano.

FINALIDAD

Ofrecer un servicio que permite remitir electrénicamente los documentos que
fueren necesarios para iniciar un tramite administrativo ante la Sunarp, sin
necesidad de apersonarse a nuestras sedes de atencion al ciudadano.

ALCANCE

La presente Guia serd utilizada por los administrados y el personal de la
SUNARP.

DE LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS A TRAVES DE LA PAGINA WEB
4.1. Los administrados pueden enviar sus documentos por la pagina web

https://mesadetramite.sunarp.gob.pe y realizar sus tramites de forma
virtual.

4.2. La MTDV solo recibird documentos administrativos (No TUPA, conforme
al siguiente link: https://sunarp.gob.pe/tupa.asp) y solicitudes de acceso
a la informacién publica (NO REGISTRALES) cuya respuesta sera
remitida de forma digital al correo electrénico del solicitante.

4.3. Las entidades publicas deberan remitir su documentacion por la
plataforma habilitada de la Mesa de Tramite Documentario Virtual
(MTDV) o por la Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE).

4.4. Los documentos que se adjunten deben cumplir con las siguientes
caracteristicas:

a) Los documentos fisicos que son digitalizados deben estar
foliados, visados y firmados. Estos documentos pueden ser
solicitados por la entidad en el caso que se requiera para su
tramitacion, si esto no lo conservara perderd la validez de lo
tramitado.

b) Los documentos electrénicos (documentos generados por algun
procesador de texto) deben contener una firma digital acreditada
por el RENIEC https://pki.reniec.gob.pe/creacion-de-firma-digital/
y en el marco de la Infraestructura Oficial de Firma Electrénica
(IOFE).
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4.5,

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

Requisitos para la presentacion de documentos:

a) En el caso de persona natural se pedirdn algunos datos de su DNI,
por lo que deberé tenerlo a la mano.

b) En el caso de persona juridica debera indicar: Nimero de RUC;
razén social; direccion completa; y los datos completos de su
representante (nUmero de DNI y nombre y apellidos completos y
namero telefénico).

c) Debe tener un correo electronico activo que sera el medio por
donde sera notificado.

d) Un numero telefénico para realizar las coordinaciones sobre lo
solicitado.

e) Los documentos que se adjunten deberan tener el formato PDF.

f) Los documentos digitalizados con una resolucién no menor a 240
ppp (pixeles por pulgada), cuyo tamafio no debe de exceder de
10 MB por archivo.

Luego que el personal responsable de la Mesa de Tramite Documentario
Virtual revise el cumplimiento de los requisitos y no exista observacion
alguna, el documento presentado sera registrado en el Sistema de
Gestién Documental (SGD) de la Sunarp, generandose un numero de
Expediente, el mismo que serd comunicado al correo electrénico indicado
por el administrado; a fin de continuar con el procedimiento de gestién
documental.

En caso el personal responsable de la Mesa de Tramite Documentario
Virtual, luego de revisar la informacion proporcionada por el administrado
y de encontrar alguna observacién, sera comunicada al correo
electrénico, hasta el dia habil siguiente a la fecha de presentacion.

En caso que, conforme a la normativa de la materia, se requiera la
presentacion de documentacion original que haya sido emitida en soporte
fisico por terceros, el administrado cuenta con un plazo maximo de hasta
tres (03) dias habiles luego de presentada la documentacion a través de
la MTDV para efectuar la presentacibn mediante el canal presencial
(mesa de tramite documentario de la Sede Central o Zona Registral)
segun corresponda. Caso contrario, la informaciéon se tendrd por no
presentada, lo cual serd comunicado al correo electrénico sefialado.

La no subsanacion o remision incompleta de lo observado implicara que
la SUNARP le comunique por similar medio que se gener6 la solicitud;
guedando a salvo la posibilidad de que presente un nuevo documento.

La MTDV se encuentra habilitada las Veinticuatro (24) horas del dia, los
siete (07) dias de la semana, para la presentacion de documentos ante
el Sunarp. Los documentos presentados a través de la MTDV desde la
00:00 horas hasta las 23:59 horas de un dia habil, se consideraran
presentadas ese dia habil.

Los documentos seran recepcionados y derivados por el Equipo de
Tramite Documentario por el SGD de lunes a viernes en el horario de
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4.12.

oficina establecido por la Sunarp, luego de la validacién del cumplimiento
de requisitos de ley establecidos en el TUO de la LPAG.

El computo de los plazos para la atencion de los documentos presentados
y que no hayan sido observados, se efectuara desde el dia habil siguiente
de la fecha de presentacion del documento, la cual figura en el correo
electronico que se enviara al administrado.

Para realizar la consulta del estado de atencién de su expediente debe acceder
a nuestro Sistema de seguimiento de Expedientes de la Sunarp, ingresando al
siguiente enlace web:
https://mesadetramite.sunarp.gob.pe/seguimientoExpediente , o por medio de la

central telefénica 208-3100, anexos 8879 y 8921.

5. DERIVACION Y ATENCION DE LAS SOLICITUDES POR EL ORGANO O
UNIDAD ORGANICA CORRESPONDIENTE

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Luego de validado el registro el personal de Tramite Documentario deriva
el expediente en el SGD, al Organo o unidad organica correspondiente.

El personal de la MTDV revisa la solicitud si corresponde a la Sede
Central para su derivacion a la oficina interna; en el caso que no
corresponda, se tendra que derivar y/o encauzar a la Zona Registral
correspondiente.

En el caso que el documento sea para alguna(s) Zona(s) Registral(es),
este sera derivado a las mismas, a través del SGD, o en su defecto, por
el correo electrénico exclusivo de tramite documentario que para dicho fin
tiene la Zona Registral, acompafado del expediente correspondiente, con
la finalidad de evitar inconvenientes que afecten el desarrollo de los
procedimientos y a los administrados.

El personal de los 6rganos y unidades organicas de la Sede Central, asi
como de las Zonas Registrales, tienen la obligacion de revisar
diariamente el SGD a fin de dar atencién a los documentos ingresados
por la MTDV que le fueron derivados.

El responsable o personal encargado de tramite documentario de las
Zonas Registrales, tienen la obligacion de revisar diariamente el correo
electronico exclusivo habilitado para ellas.

El personal de cada uno de los 6érganos o unidades organicas, sea de la
Sede Central o de alguna Zona Registral de la Sunarp, sera responsable
de remitir directamente el documento de contestacion o atencion al
administrado, a la cuenta de correo que proporcion6 al momento de
utilizar la MTDV, asi como del despacho de la documentacion externa
gue genere dicho 6érgano o unidad organica.

En el caso que el documento haya sido encauzado a alguna Zona
Registral, el responsable o personal de trdmite documentario de dicho
organo desconcentrado, debera responder las consultas que realice el
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5.8.

5.9.

administrado sobre el tramite de su expediente. Asimismo, si el
documento encauzado no corresponde a una Zona Registral, ésta debera
re encauzarlo a la Zona Registral que tenga competencia sobre el mismo,
no optando por la devolucién a la Sede Central, con la finalidad de
optimizar el tiempo de atencion.

Notificado el documento de respuesta, el personal de la unidad organica
responsable del despacho debe registrar la constancia de envio y cargo
recepcion en el SGD.

Si el administrado no responde al correo electrénico durante dos (02) dias
habiles, entonces se aplica el articulo 35.2 del TUO de la Ley N° 27444
“Ley de Procedimiento Administrativo General”.

6. RESPONSABILIDADES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

La Oficina de Tecnologias de la Informacién y el/la Coordinador/a de
Tramite Documentario y Archivo de la Gerencia General de la Sunarp,
son responsables del cumplimiento y seguimiento de lo dispuesto en la
presente Guia, segun corresponda.

La Oficina de Tecnologias de la Informacién y el/la Coordinador/a de
Tramite Documentario y Archivo de la Gerencia General de la Sunarp, se
encargaran de capacitar y brindar la asistencia técnica, en lo que
corresponda, al personal que haga uso de la MTDV.

La Coordinacion de Tramite Documentario y Archivo de la Gerencia
General de la Sede Central de la Sunarp, sera la encargada de
absolver cualquier consulta administrativa, asi como La Oficina de
Tecnologias de la Informacién sera la encargada de absolver los
inconvenientes técnicos relacionados a la MTDV, comunicadas al
correo electrénico:_ mesadeayuda@sunarp.gob.pe

El/La Coordinador/a de Tramite Documentario y Archivo de la Gerencia
General de la Sunarp, 0 a quién este designe, sera el/la encargado/a de
absolver cualquier consulta sobre el estado los documentos o
expedientes presentados por la MTDV, comunicada al correo electrénico:
mesadetramite @sunarp.gob.pe

SUNARP se reserva el derecho a suspender, modificar o retirar los
servicios digitales de la Mesa de Tramite Documentario Virtual (MTDV),
en caso fortuito o de fuerza mayor, dando oportuno aviso al administrado.
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