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"Ario del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 139-2024-MDA/GM

Que, con Informe N° 046-2024-MDA/GPE-SGMI, la Subgerencia de Modemizacion Institucional, emiti opinion
técnica favorable al cumplirse las disposiciones contenidas en la Directiva N° 005-2019-MDA sobre “Lineamientos
para Regular la Elaboracion, Modificacion y Aprobacion de Directivas en la Municipalidad Distrital de Ate”,
aprobado por Resolucion de Gerencia Municipal N° 022, de fecha 28 de junio de 2019;

Que; mediante Memorandum N° 0595-2024-MDA/SG, la Secretaria General opina que es necesario que la
Enfjdad cuente con un instrumento de gestion que regula la gestion documental en esta instifucién, la misma que
coptribuira en la reduccion de gastos de papel y nos incorporara en el Gobiemo Digital. En tal sentido, recomienda
1o/ aprobacion del proyecto de “Directiva para la regulacién de la Gestion Documental en la Municipalidad Distrital
e Ate”, remitiendo los actuados a la Subgerencia de Modernizacion Institucional para que prosiga con el tramite
correspondiente;

Que, con informe N° 132-2024-MDA/GPE-SGMI, la Subgerencia de Modernizacion Institucional emite opinion
técnica favorable respecto a la aprobacion de la Directiva que propone la Subgerencia de Gestién Documentaria
y Atencién al Ciudadano, en virtud de haberse levantado las observaciones del nuevo texto de proyecto de
“Directiva para la regulacion de la Gestion Documental en la Municipalidad Distrital de Ate” a través de!
Memorandum N° 0595-2024-MDA/SG, en €l cual se emite la evaluacion y opinion técnica solicitada en
cumplimiento de las funciones que ie son atribuidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de
Municipalidad Distrital de Ate, aprobado por la Ordenanza N° 491 y modificatorias;

Que, mediante de Memorandum N° 234-2024-MDA/GPE, la Gerencia de Planificacion Estratégica, trasiada el
Informe N°132-2024-MDA/GPE-SGMI, de la Subgerencia de Modernizacién Institucional, quien emite opinion
técnica favorable respecto al proyecto de “Directiva para la regulacion de la Gestion Documental en la
Municipalidad Distrital de Ate™

Que, mediante el Informe N° 307-2024-MDA/GAJ, la Gerencia de Asesoria Juridica, emite opinion favorable
respecto a la aprobacién de la Directiva denominado “Directiva para la regulacion de la Gestién Documental
en la Municipalidad Distrital de Ate”, propuesto por la Subgerencia de Gestion Documentaria y Atencion al
Ciudadano, la cual cuenta a su vez la opinion técnica favorable de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion:
\de la Secretaria General, la Subgerencia de Modemizacion Institucional, y la Gerencia de Planificacion
|Estratégica, tras haberse cumplido con el procedimiento establecido en la Directiva N° 005-2019-MDA sobre
“Lineamientos para Regular la Elaboracion, Modificacion y Aprobacién de Directivas en la Municipalidad Distrital
de Ate’, aprobado por Resolucién de Gerencia Municipal N° 022, de fecha 28 de junio de 2019;
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Que, mediante Proveido N° 000712-2024-MDA/GM, la Gerencia Municipal solicita se proyecte la Resolucion
comespondiente;

ESTANDO A LOS FUNDAMENTOS EXPUESTOS EN LA PARTE CONSIDERATIVA DE LA PRESENTE, Y
EN VIRTUD A LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 19°, INGISO R) DE LA ORDENANZA N° 431-MDA, QUE
APRUEBA EL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE;

SE RESUELVE:
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Articulo 1°, APROBAR, LA DIRECTIVA N°003-2024-MDA,” DIRECTIVA PARA LA REGULACION DE LA
GESTION DOCUMENTAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE", en merito a los
considerandos antes expuestos.

Articulo 2°. ENCARGAR, el cumplimiento de la presente Resolucién y la Directiva aprobada, a todos las
Unidades Orgénicas de la Corporacion Municipal.

Pafacio Municipal
AN\ia Municipal Av. Nicolas Ayllén N° 5818 Ate —Lima
- Teléfono: (01) 204-4700 Anexo (1001 — 1110}
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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 139-2024-MDA/GM

Ate, 30 de julio de 2024

ISTO: El Informe N° 009-2024-MDA/SG-SGGDAC e Informe N° 058-2024-MDA/SG-SGGDAC, de la

ubgerencia de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano; el Informe N° 046-2024-MDAJGPE-SGMI y el

forme N° 132-2024-MDA/GPE-SGM, dE la Sub Gerencia de Modernizacion Institucional; el Informe N°0008-

024-MDA/GTI e Informe N° 0012-2024-MDA/GTI, de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién; el
Memorandum N°0595-2024-MDA/SG, de la Secretaria General; el Memorandum N° 234-2024-MDA/GPE, de la
Gerencia de Planificacton Estratégica; el Informe N° 307-2024-MDA/GAJ, de la Gerencia de Asesoria Juridica; e!
Proveido N° 000712-2024-MDA/GM, de {a Gerencia Municipal, v,

CONSIDERANDO:

Que, estando a lo establecido por €l arﬂiculo 194° de la Constitucion Politica del Perd y sus modificatorias,
establece que: “Las municipalidades provinciales y distritales son los drganos de gobiemno local. Tienen autonomia
palitica, econdmica y administrativa en ioq asuntos de su competencia’;

Que, el articulo Il del Titulo Preliminar dej la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, sefiala que: “Los
gobiernos locales gozan de autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de su competencia. La
autonomia gue la Constitucién Politica del Pert establece para las municipalidades, radica en |a facultad de ejercer
S\ actos de gobierno, administrativos y de agministracion, con sujecion al ordenamiento juridico™,

Que, el articulo 19°, inciso r) de la Ordinanza N° 491-MDA, que aprueba el Reglamento de Organizacidn ¥
Funciones — ROF y la estructura organica de ia Municipalidad Distrital de Ate, establece que es funcion del Gerente
Municipal entre otro: “Emitir resolucione$ de Gerencia Municipal en el ambito de su competencia, asi como
aguellos asunios delegados por el alcalcfe y aquellos que aprueban directivas y manuales de procedimientos
administrativos”;
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Que, la Resolucién de Gerencia Municipal N° 022, de fecha 28 de junic de 2019, aprueba la Directiva N° 005-
2019-MDA “Lineamientos para Regular la Elaboracion, Modificacion y Aprobacion de las Directivas en la
Municipalidad Distrital de Ate; el numeral 7.5.1 establece que: “Las directivas entraran en vigencia al dia siguiente
de aprobadas por Resolucion de Gerencia Mtunicipal”;
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Que, mediante el Informe N° 009-2021—MDNSG-SGGDAC e Informe N° 058-2024-MDA/SG-SGGDAC, la
- Subgerencia de Gestion Documentarig y Atencién al Ciudadano, remite el Proyecto de Directiva para la
ﬁh,) Regulacién de la Gestién Documental enla Municipalidad Distrital de Ate; en el marco de las normas que regulan

Ef o aspectos de archivo y Gobierno Digital, esto es, la Resolucién de Secretaria de Gobiemo Digital N° 001-2017-
¥ {é v PCM/SEGDI y modificatorias, que apruetia e Modelo de Gestion Documental, indicando que las entidades de la
N administracion plblica deben implementar y mantener la documentacion generada con un enfoque orientado a

of

procesos, identificando al suscriptor del documento facilitando su digitalizacion, trazabilidad, conservacion y
usabilidad de los mismos, y esto es, cumplimiento de la normativa vigente, es necesario contar con una directiva,
para la implementacion del Sistema de Gestion Documental, que permitird establecer de forma clara los
lineamientos que deben seguir los usuarjos para el correcto manejo de gestion documental en la Municipalidad
Distrital de Ate, el cual contiene la subsanacion de las precisiones realizadas por la Gerencia de Asesoria Juridica,
a fravés del Memorandum N° 289-2024-MDAIGAJ;

Que, mediante Informe N° 0009-2024-MDA/GTI e Informe N° 0012-2024-MDA/GT!, la Gerencia de Tecnologia de
la Informacién emite opinion técnica fayorable respecto al proyecto de directiva, conforme a las precisiones
recomendadas por la Gerencia de AsesoTia Juridica, a través del Memorandum N° 193-2024-MDA/GAJ;

Palacio Municipal
Av. Nicolas Ayllén N* 5818 Ate —Lima
Teléfono: {01) 204-4700 Anexo (1001 — 1110)
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Articulo 3°. DISPONER, la publicacién de la presente Resolucién en el Portal Ihstitucional y en el Portal de
Transparencia Estandar de la Municipalidad Distital de Ate, a fravés de la Gerencia de
Tecnologias de la Informacién.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

PO N, PA

Gerente Murucaoal

Palacio Municipal
Av, Nicolas Ayllén N° 5818 Ate —Lima
Teléfono: {01) 204-4700 Anexo (1001 — 1110}
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DIRECTIVA N°003-2024-MDA
IRECTIVA PARA LA REGULACION DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE ATE”

OBIJETO

Establecer disposiciones que permitan regular la recepcién, emisién, despacho y archivo de
los documentos gestionados a través del Sistema de Gestién Documentai {SGD) en la
Municipalidad Distrital de Ate, en el marco del Modelo de Gestion Documental (MGD) y
despliegue del gobierno digital en la entidad.

FINALIDAD

Establecer los lineamientos que procuran la eliminacién del uso de papel en las
comunicaciones internas y externas adoptando buenas practicas que hagan dindamica las
comunicaciones en beneficio de los administrados, alineados a las politicas de Gobierno
Electrénico y de modernizacion y desarrolio del Estado

BASE LEGAL

> Constitucidn Politica del Pery

> Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias.

> Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

> Ley N° 28716, Ley de Control Interno de ias Entidades del Estado.

» Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

> Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

> Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

> Decreto Legislativo N° 1412, Ley de Gobierno Digital.

> Decreto Legislativo N° 1310, Decreto Legislativo que aprueba medidas de

simplificacion administrativa.

i > Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
{; Modernizacién de la Gestion Publica al 2030.
.\‘ .E.f.. A: - > Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
&, }/ Z Decreto Legislativo N° 1412, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos
L y uso de las tecnologias y medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

Ordenanza N° 491/MDA que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacidn y
Funciones ROF- y la estructura orgénica de la Municipalidad Distrital de Ate.

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N°27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion Publica.

Decreto Supremo 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley deFirmas
y Certificados Digitales.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°25323
Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Resolucion Ministerial N°® 087-2019-PCM, que aprueba disposiciones sobre la
conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.
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> Resolucidn de Secretarfa de Gobierno Digital N° 003-2018-PCM/SEGDI, que modifica
el articulo 4 de la Resolugidn de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-
PCM/SEGDI referente al Modelo de Gestién Documental,

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacién obligatoria paralos
& "’u 7 drganos, unidades orgédnicas, comisiones y usuarios del SGD. Para efectos de la presente

—L Directiva, en adelante, estas instancias son denominadas en forma genérica como
“unidades de organizacion”,

e 5. DEFINICIONES

5.1, Acumulacién: Accién de fegistrar y agregar diferentes documentos simples o
expedientes en uno solo, si#ndo esta Ultima la generada por el documento principal
¢ de mayor antigliedad que|originé el Documento Simple o Expediente, siempre que
se logre identificar que forma parte de uno en trdmite.

Anexar: Accién de agregarl los nuevos documentos internos que se emitan, que
tengan relacion con un Doclimento Simple o un Expediente.

Bandeja compartida: Estd dirigido al Asistente o servidor publico que designe el
Funcionario, de manera tal que pueda estar enterado de aquella informacidn que
llegue al despacho del Organo, Unidad Organica u Organo Desconcentrado, por ser
de caracter urgente, por volumen de informacién o por tiempo de atencién.

Canal Digital: Es el medio|de contacto digital que disponen las entidades de Ia
Administracion Publica a los|ciudadanos y personas en general para facilitar el acceso
a toda la informacidn institucional y de tramites, realizar y hacer seguimiento a
serviciosdigitales, entre otrps. Este canal puede comprender péginas vy sitios web,
redes sociales,mensajeria electrénica, aplicaciones méviles u otros,

Certificado Digital: Es el documento credencial electrénico generado y firmado
digitalmente por una Entidad de Certificacién que vincula un par de claves con una
persona natural o juridica canfirmando su identidad.

Courier: es el servicio brindado por un tercero, consistente en el envio de Ia
correspondencia, gue puedé ser distribuida a nivel local y nacional segtin se requiera.
Derivacidn: Accién de traslddar la documentacién entre unidades orgénicas o entre
servidores/as.

Documento: Instrumento téxtuaf o gréfico que contiene informacidn registrado en
cualguier tipo de soporte que sirva para acreditar algo, puede constar en medio
fisico (papel) o electrénico (soporte informatico).

Documento fisico: Documeqtato en soporte material impreso en papel.

Documento Electrénico: Hs la unidad bdésica estructurada de informacién, es
susceptible de ser clasifichda, transmitida, procesada o conservada utilizando
medios electrdnicos, sistemas de informacién o simila res. Expediente electrdnico. Es
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el conjunto organizado de documentos electrénicos que, respetando su integridad
documental, estdn vinculados légicamente y forman parte de un procedimiento
administrativo o servicio prestado.

Documento externo: Documento ingresado por la Sub Gerencia de Gestidn
Documentaria y Atencidn al Ciudadano {Mesa de Partes), se clasifican en documento
de entrada con TUPA y documento de entrada sin TUPA,

Documento atendido: Es el estado de todo documento posterior a su atencién por
parte del servidor civil que tuvo asignado el mismo, y cuyo tramite no reguirio
respuesta o documentacion adicional.

Documento interno. Documento generado por las diferentes unidades organicas.
Firma Digital. Firma electrénica que utiliza una técnica de criptografia asimétrica,
basada en el uso de un par de claves Unico, asociadas a una clave privada y una clave
publica relacionadas matematicamente entre si, de tal forma que las personas que
conocen la clave publica no pueden derivar de ella Ia clave privada, de conformidad
a las normas vigentes sobre firmas y certificados digitales.

Gobierno Digital. Es el uso estratégico de las tecnologias digitales y datos en la
Administracién Publica para la creacién de valor publico. Se sustenta en un
ecosistema compuesto por actores del sector plblico, ciudadanos y otros
interesados, quienes apoyan en la implementacién de iniciativas y acciones de
disefio, creacién de serviciosdigitales Y contenidos, asegurando el pleno respeto de
los derechos de los Ciudadanosy personas en general en el entorno digital.

Medios electrénicos. Son sistemas de informacion que hacen uso de tecnologia,y a
través de los cuales se puede generar, procesar, transmitir y archivar documentos
electrdnicos.

Mesa de Partes. Zona de recepcion documental y de gestidn del proceso de tramite
documentario.

Mesa de Partes Virtual. Es un canal digital que las entidades habilitan en el marco
del Modelo de Gestién Documentai {MGD} con el propésito de recibir y despachar
documentos.

Modelo de Gestién Documental (MGD). Marco de referencia basado en
tomponentes interrelacionados que buscan establecer politicas y objetivos de la
gestion documental, siendo responsabiiidad del Titular de la entidad su
implementacién y mantenimiento.

Personal Identification Number (PIN). Secuencia numérica confidencial Y personal
de longitud fija que permite verificar la identidad del usua rio para acceder al SGD. EI
PIN puede ser cambiado siempre y cuando el suscriptor recuerde el PIN actual,caso
contrario debera revocar su certificado digital y solicitar uno nuevo.

Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE). Es una infraestructura
tecnoldgica que permite la implementacién de servicios publicos en linea, por
medios electrénicos y el intercambio electrénico de datos entre las entidades del
Estado a travésde internet, telefonia mévii y otros medios tecnoldgicos disponibles.
Reporte de Incidente Técnico. Reporte generado de manera automatica cuandose
presenta un problema técnico en el SGD, afectando la disponibilidad del mismo. En
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dicho reporte se indican: ia§s causas que la produjeron, fecha y hora del inicio y fin
del incidente técnico y el registro automatico del sistema (log de eventos).
Representacién imprimible. Es la representacion de un documento electrénico
susceptible de ser impresaln soporte papel, es emitida en soporte digital y cuenta
conal menos una firma digta!. A partir de una representacion imprimible pueden
generarsemlltiples representaciones impresas.

Sistema de Gestion Documental {SGD). Es e! Sistema de Informacion a través del
cual se emiten, reciben, derivan y archivan documentos, es utilizada para
automatizar el tramite administrativo de los documentos con el fin de agilizar y
optimizarsu manejo y control, procurando con ello su preservar fa integridad,
trazabilidad y valorlegal de los documentos.

Sistema Operativo. Conjunto de 6rdenes y programas que controlan los procesos
basicos de una computadora y permiten el funcionamiento de otros programas.
Sellos de tiempo. Mecanismo gue indica si un documento existié en un determinado
instante de tiempo (fecha y hora cierta) y gue no ha sido alterado desde este
momento; es provisto por yn Prestador de Servicios de Valor Afiadido para el Estado
Peruano.

Repositorio digital. - Espadio fisico o ldgico especialmente equipado o configurado
para la custodia y conservacion de documentos electrénicos.

Usuario. Persona que emplea ei SGD en el o los roles que le corresponda.
Interoperabilidad. Capacidad de interactuar que tienen las organizaciones diversas
y dispares para alcanzar oljjetivos que hayan acordado conjuntamente, recurriendo
a la puesta en comin de ir*formacién y conocimientos, a través de los procesos y el
intercambio de datos entre sus respectivos sistemas de informacién.

Token. Dispositivo de almacenamiento criptografico asignado al titular de un
certificado digital que sirve para firmar digitalmente documentos.

Tecnologias digitales. Se| refieren a las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion-TiC, incluidbs Internet, las tecnologias y dispositivos méviles, asi
como la analitica de datcbs utilizados para mejorar la generacién, recopilacion,
intercambio, agregacion, cpmbinacidn, andlisis, acceso, bisqueda y presentacion de
contenido digital, incluido el desarrollo de servicios y aplicaciones aplicables a la
materia de gobierno digita.

Trazabilidad: Capacidad de asegurar mecanismos que permitan evidenciar las
acciones y todas las modificaciones que se realicen sobre cada documento
electrénico y sus metadatis asociados, desde su creacién hasta su disposicidn final,

asimismo implica contar cpn controles de perfiles, acceso y usuarios que permitan
auditar sus movimientos.

DISPOSICIONES GENERALES

Los documentos producido$ y recibidos por la entidad son gestionados unicamente a
través del Sistema de Gestidn Documental.

Para emplear el Sistema de|Gestién Documental, los funcionarios y servidores tienen



—1?\ 4
[ c82s

f=] o
v

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE ATE

Tiene Ruturo

“Afic del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de

6.10

las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

asignado, al menos, una credencial para controlar el acceso al SGD y firmar
digitalmente documentos electrénicos.

Credencial para control de acceso: Usuario Y contrasefla para autenticarse y acceder
al Sistema de Gestion Documental o certificado digital de autenticacién.

Credencial para la firma digital: Certificado digital de firma y un nimero de
identificacién personal (PIN, por sus siglas en ingles) para la firma de documentos
electrénicos.

Los usuarios del Sistema de Gestién Documental tienen la obligacién de mantener la
confidencialidad de sus contrasefias.

Los documentos (electrénicos o fisicos) que ingresan se registran en el Sistema de
Gestién Documental, segdn su asunto y conforme a la siguiente clasificacion:

a) Documento de entrada con TUPA, es el documento ingresado por Mesa de Partes
que guarda relacién con alguno de los procedimientos establecidos en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.

b) Documento de entrada sin TUPA, es el documento ingresado por Mesa de Partes que
no esta relacionado con aiguno de los procedimientos establecidos en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA.

El Sistema de Gestion Documental soporta las fases de recepcion, emision, despacho
y archivo de los documentos.

Cuando se requiera una representacién imprimible de un documento firmada
digitalmente (oficio u oficio multiple}, este debe incorporar datos que permitan
verificar la autenticidad del mismo, por ejemplo: [a direccién web donde se encuentra
almacenado el documento electrénico original y un nimero o coédigo de verificacion
asignado al documento.

Conforme se mejore el Modelo de Gestién Documental y se fortalezca lafuncionalidad
del Sistema de Gestién Documental se podran incorporar nuevos documentos para la
funcionalidad anteriormente referida.

La Municipalidad tiene la facultad de expedir copias imprimibles de todo o parte de un
expediente electrénico en soporte digital. Esto incluye entrega en dispositivos de
almacenamiento {CD, USB, discos duros externos}, correo electrénico o remitida a la
casilla electrénica del administrado o entidad solicitante. Dichas copias entregadas en
soporte digital tienen la misma validez que las copias certificadas o fedateadas en
soporte papel, debiendo encontrarse siempre firmadas digitalmente por el emisor del
documento o por un fedatario institucional.

En caso la Municipalidad expida una representacion impresa de un documento
electrénico, ésta no requiere la aplicacién de una firma manuscrita por parte de ningtin
representante de la entidad, siempre que haya sido generada a partir de una
representacion imprimible.

El Sistema de Gestion Documental debe permitir seleccionar la bandeja [a
correspondiente al rol o cargo del usuario del SGD, donde se desarrollardn las
operaciones de gestion documental{generacién de documentos, recepcién, emision,
firma, etc).
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6.13 FEl Sistema de Gestién Documental debe generar el documento a ser emitido
considerando el rol o cargo asignado al usuario del SGD.
Criterios Generales para la Regcepcion de Documentos:
Para la recepcion de los doiumentos en los Organos y Unidades Orgénicas de la
Municipalidad Distrital de Ate, se empleara una herramienta de Sistema de Gestion
Documental - SGD, la cual permitira recibir documentos en soporte fisico a través de
nuestra Mesa de Partes Presencial y en soporte digital a través de nuestra Mesa de
Partes Virtual.
El Registrador de Mesa de Partes deberd tomar en cuenta los siguientes criterios al
momento de ingresar el documento al Sistema de Gestién Documental — SGD:
@} Copias Informativas
En el caso que se reciban copias informativas para los diversos 6rganos y unidades
organicas, se registrara el documento que va dirigido al 6rgano, unidad organica
destinataria y las copias|se registrardn como COPIA INFORMATIVA en el Sistema
de Gestidn Documental - SGD.
b) Documentacion confidehcial

Tado sobre o valija qJe contenga documentos oficiales y estén dirigidos al
Alcalde, Secretaria Geperal, Gerentes y Subgerentes, serd abierto por el
Registrador de Mesa d¢ie Partes para su registro en el Sistema de Gestidn
Documental - SGD, a exgepcidn de la documentacion que tenga la clasificacion de
reservada, secreta o copfidencial, los cuales seran remitidos al érgano o unidad
orgénica destinatario en las mismas condiciones de seguridad en la que fueron
recibidos, registrandose en el Sistema de Gestién Documental —SGD como sobre
y se consignaré con un {01) folio.

c) Documentacién dirigida a Funcionarios/as, la comunicacién escrita que haya sido
dirigida a un Funcionarip, que por razones diversas ya no ocupa el cargo, deberd
ser derivada al Funciohario que esté ejerciendo efectivamente dicho cargo,
debiendo los Organos| y Unidades Organicas recibir esta comunicacion sin
inconvenientes.

d} Documentacion personal

No se recibirdn documentes de indole persaonal {reportes, documentos bancarios,
P recibos, tarjetas de crédito, judiciales, etc.) dirigido a los servidores publicos de
‘7‘] A los Organos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Ate, por no
constituir documentacion oficial.
e) Documentos vinculados a expedientes o documentos simples en tramite.
Los documentos en los que se indica gue estdn relacionados a un expediente o
documento simple en tramite, serdn referenciados en el Sistema de Gestion
Documental - SGD, derivindose automaticamente al Organo o Unidad Orgénica
de la MDA que figura a|cargo del expediente o documento simple.
En caso el expediente o documento simple se encuentre concluido, no sera
posible efectuar la referencia, sin embargo, en el campo de observaciones se
consignara el nimero de expediente 0 documento simple con la indicacion de
“Concluido”,
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. Digitalizacién de documentos
La documentacidn externa recibida por el o los Registradores de la Mesa de Partes
Presencial deberd ser registrada en el Sistema de Gestién Documental - SGD. La
digitalizacién de los documentos y sus respectivos anexos {con excepcidn de los casos
desarrollados en la Disposiciones Especificas) se realizard en ia mesa de partes
respectiva.

SPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. DE LA RECEPCION DE DOCUMENTOS EN MESA DE PARTES

a) MESA DE PARTES PRESENCIAL

La atencion de la Mesa de Partes para la recepcién de documentos es en horario
de oficina vigente a fa fecha.

Alingresar un documento, el personal de Mesa de partes, revisard previamente antes de
su recepcion si cumple con ios requisitos que corresponda, identificando si es un
procedimiento con TUPA.

Recibidos los documentos, en un sole acto y por Unica vez, puede formular
observaciones por incumplimiento de requisitos que no puedan ser salvados
de oficio, invitando al administrado a subsanarlas dentro de un plazo maximo
de dos (2) dias hébiles, de conformidad con io establecido en el Texto Unico
Ordenado (TUO) de la Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo
General”.

Los documentos recibidos en Mesa de Partes son escaneados, registrados y
distribuidos utilizando el Sistema de Gestién Documental; salvo aquelios que
por su presentacién y/o dimensiones no puedan pasar por este proceso, se
registra su informacion bdsica y deriva en fisico.Cuando la unidad orgdnica lo
requiera los documentos escaneados también se derivan en fisico.

En el caso de los folios, cuando un documento es fisico ¥y escaneado se
considerard los folios del soporte digital, el mismo que al ser escaneado tendr
mayores imagenes si et documento tiene escritura en anverso y reverso del
documento. (Ej. Si el documento tiene 10 hojas, y al escanear tiene 20
imagenes, se pondrd en las observaciones del Sistema de Gestién Documental
10 folios (20 imagenes).

En el caso que la documentacién incluya anexos como revistas, libros o
empastados, se debera escanear s6lo la caratula de dicho documento. Si son
cajas 0 paquetes, se escanea el extremo rotulado. Asimismo, se registrara en
el campo Nota del SGD, la descripcidn de las dimensiones y/0 caracteristicas
relevantes del objeto.

La correspondencia de cardcter personal, y la informacidn reservada,
confidencial o secreta se tramita en las mismas condiciones en que ha sido
recibida, registrdndose en el Sistema de Gestién Documental y deriviandose
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fisicamente al destinatario correspondiente. No son abiertos los sobres
relacionados a procesgs de seleccién de bienes y servicios, depersonal y los
dirigidos al Organa de Control Institucional - OCI.

participe algiin/a servidor/a, son entregados a Mesa Partes a !a brevedad
posible para su registrg y tramite correspondiente.

¢ |Los documentos recibiTos, excepcionalmente, durante una reunién en la que

e Mesa de Partes implementa un archivo provisional de los documentos
recibidos,previamente a su distribucidn a las unidades organicas.

e Los documentos originales correspondientes a los escaneados, registrados y
distribuidos por el Sistema de Gestién Documental son archivados al finalizar
el dia, para proceder |a su distribucién a las areas correspondientes al dia
siguiente.

b) WMESA DE PARTES VIRTUAL

s El envio de documentins a la Mesa de Partes Virtual es a cualquier hora; rio
ohstante, el horario de recepcién de los documentos a través de la Mesa de
Partes Virtual es en horario de oficina.

* La Mesa de Partes Virtual registra los documentos electrénicos recibidos e
informacion basica sobre ellos en el Sisterma de Gestién Documental.

e Lla correspondencia de cardcter personal, y la informacion reservada,
confidencial o secreta ho se remite a través de la Mesa de Partes Virtual.

s Lla recepcidn de docu&nentos a través de la Mesa de Partes Virtual sigue las
normas, lineamientos Y directivas emitidas.

| S\ ¢ DELARECEPCION DE DOCUMENTOS INTERNOS
i e
2 DE A CRUZ LAVADO

—

B, (vepr g e Los usuarios del Sistema de Gestidn Documental reciben y atienden

\&\:@J/ oportunamente los documentos derivados por las diferentes unidades

" orgénicas a través de! BGD, verificdndose la competencia para su atencion, en
casa contrario, se efectta la devolucién.

s los documentos son atendidos con la prioridad sefialada en el Sistema de
Gestién Documental; en el caso de documentos de entrada con TUPA y de
Acceso a la Informacién Plblica, son atendidos de acuerdo a los plazos
regulados en la normativa vigente.

¢ Todos/as los/as usuarios/as del Sistema de Gestion Documental deben recibir
los documentos emitidos a través de este sistema, considerando los supuestos
siguientes;

v Sieldocumento fue emitido en dia habil hasta antes de finalizar el horario
de atencidn, se presume recibido ese mismo dia.

v Si el documento fue emitido en dia habil con posterioridad al horario de
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atenciono en dia inhabil, se presume recibido a primera hora del dia habil
siguiente.

v En caso un expediente adjunte un anexo en fisico, necesario para la
atencion del trdmite, sera considerado recibido por el Sistema de Gestion
Documental al momento en que se realice la entrega fisica del anexo

respectivo.
& %\% ‘C,'\ 7.2. DE LA EMISION DE DOCUMENTOS POR LA UNIDADES ORGANICAS
& -y

7.2.1. La emision de documentos se efectia de forma digital, empleando
obligatoriamente |a firma digital en el Sistema de Gestién Documental. Cuando
sea necesario, los documentos son entregados en fisico y continda el tramite
correspondiente. Asimismo, la documentaciones atendida de acuerdo a la
prioridad que determine la jefatura de la unidad orgénica udrgano o conforme
la normativa aplicable.

7.2.2. Los usuarios del Sistema de Gestion Documentai elaboran los documentos en el
SGD, utilizando las plantillas generadas automaticamente por el Sistema o seg(in
el tipo de documento que emplea cada unidad orgénica.

7.2.3. Asimismo, se puede solicitar a la jefatura de su unidad orgénica, la inclusién de
nuevos destinatarios en el Sistema de Gestidn Documental; tratandose de
personas naturales se confrontara con la informacién del Registro Nacional de
Identificacién y Estado Civil {(RENIEC) y de la Superintendencia Nacional de
Migraciones (MIGRACIONES), y en el caso de personas juridicas, se considera la
informacién de la base de datos de la Superintendencia Nacional de Aduanas y
de Administracién Tributaria (SUNAT).

7.2.4. la documentacién digitalizada {escaneada) que se adjunta al documento
principal firmado digitalmente, debe incluir todo el contenido del documento
original fisico, caso contrario sera devuelta al emisor a través del Sistema de
Gestidon Documental, por la unidad orgéanica que reciba el documento.

7.2.5. La documentaci6n original en fisico que se digitaliza, debe ser conservada por la
unidad organica que emitié los documentos, para su custodia y consulta
posterior, bajo responsabilidad funcional. Los documentos digitalizados que se
ingresan al Sistema de Gestidn Documental se consideran originales en base al
principio de presuncion de veracidad.

7.2.6. En caso se requiera dar fe o certificar documentos escaneados para comprobar
su autenticidad, ésta se puede realizar a través de los fedatarios y certificadores
designados por la institucién, quienes firmaran digitalmente la documentacion,
previa verificacion con el documento original en fisico.

7.2.7. Los documentos son firmados digitalmente y remitidos por los/las titulares o,
cuando corresponda, por los encargados de las unidades orgdnicas.

7.2.8. Un documento electrénico a ser emitido puede contar con una o varias firmas
digitales. Los documentos pueden ser visados por quienes participaron en su
elaboracién.
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7.2.9. La representacién grafida de las firmas digitales Gnicamente se coloca en la
primera hoja del docurjento, entendiéndose que alcanza a la integridad del
MISMmo.

.10. La disponibilidad, integridad y confidencialidad de los documentos electrénicos,
asi como de sus anexos de sujetan a las normas y disposiciones de seguridad de
la informacién institucionales.

3 = 7.3.1. El Despacho comprendé las acciones de distribucion interna y externa de

] documentos.

o 7.3.2. Los documentos referidgs a las solicitudes de acceso a la informacién publica
son remitidos inmediat?mente al servidor designado como responsable de
brindar informacién de acceso publico para el trémite correspondiente.

7.3.3. Respecto a los documentps que deban ser remitidos fuera de la Entidad, la Mesa
de Partes, a través del [Sistema de Gestidon Documental recibe de todas las
unidades organicas, los documentos oficiales para su despacho:

7.3.3.1. FisICO

a) Cuando la entidad de destino no cuente con el Sistema de Gestion
Documental, |integrado a la Plataforma de Interoperabilidad del
Estado — PIDE, la unidad organica procede a la impresion del
documento oficial {oficio u oficio multiple y anexos) para su entrega
en fisico a Mdsa dePartes, que continuara con el tramite de entrega
a la persona olentidad de destino, mediante el Servicio de mensajeria
local y naciorjal en los horarios que la SUB GERENCIA DE GESTION
DOCUMENTAFLIA Y ATENCION AL CIUDADANO establezca.

b) Cuando la entidad de destino cuente con un Sistema de Tramite
Documentarig, pero aln no estd integrado a [a PIDE, como estd
estipulado en el articuto 8 del D.L. N2 1310y su MGD correspondiente,
la unidad orgdnica procede a la impresién de una copia autenticada
del documentp oficial (oficio o carta) para su entrega en fisico a Mesa
de Partes, que continuard con el trdmite de entrega a la persona o
entidad de destino, mediante el servicic de mensajeria local vy
nacional en |los horarios que la SUB GERENCIA DE GESTION
DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO establezca. También
puede remitiAse una representacién imprimible del decumento al
correo electrdnico proporcionada por la entidad de destino.

7.3.3.2. DIGITAL

a) Cuando la entidad de destino cuente con el Sistema de Gestion
Documental intpgrado a la Plataforma de Interoperabilidad del Estado
- PIDE, el documento se remite por la Mesa de Partes Virtual. El
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despacho de los documentos fisicos y digitales se realiza en los horarios
que se establezca.
2 b} Lasunidades orgdnicas estan facultadas a definir el caracter reservado,
secreto confidencial de los documentos que emiten, de acuerdo a la
normativa aplicable, bajo responsabilidad. En este supuesto, ‘las
unidades organicas imprimen y entregan, en sobre cerrado, los
documentos a Mesa de Partes, para su distribucién.

DOCUMENTAL

Culminada la tramitacién del expediente dentro de una unidad organica, serd
registrado por el Usuario como “documento atendido” en el Sistema de Gestion
Documental, procediendo a almacenar en forma digital o fisica el documento original
para su disposicién final (custodia o eliminacién).

7.4.1. FisICO
Cuando se trate de documentos fisicos, se debe seguir las disposiciones
establecidas en las disposiciones emitidas.

7.4.2. DIGITAL
¢ Los documentos electrénicos en el Sistema de Gestidn Documental son
conservados en su formato original debiendo estar accesibles para su
posterior consulta; incluyendo la data que permita determinar el origen,
destino, fecha y hora del envio y recepcién.

e Con fines de conservacion de documentos eiectrénicos, se habilita un
repositorio digital.

. DE LOS INCONVENIENTES TECNICOS DEL ARCHIVAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS EN
EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

a} Encaso de presentarse inconvenientes técnicos en el funcionamiento del SGD,se
procede a gestionar la documentacion en medioc fisico, identificindose
manualmenteconforme una numeracion correlativa.

b) Cuando el Sistema de Gestién Documental vuelva a operar, las unidades orgénicas
y Mesa de Partes coordinan a la brevedad con la Gerencia de Tecnologia de la
Informacion el registro de los documentos gestionados en fisico durante el
periodo del inconveniente técnico.
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mejora continua de la gestlén documental y para la incorporacién de nuevas
disposiciones en materia del archivamiento digital.

La base de datos del Sistema e Gestién Documental, contendra los nombres de las
entidades externas conlas cu?!es mantiene correspendencia, ciudadanos, personas
juridicas y de otros orfgenes.

Para efectos de la implementacion de las disposiciones de la presente directiva, para
el uso del Sistema de Gestion Documental, la Gerencia de Tecnologia de la
Informacién previamente deberd realizar un informe de diagndstico respecto al
estado situacional de los equipesde cdmputo (hardware) y programas {software), los
mismos que deben generar| las condiciones favorables y su programacién para
superar cualquier deficiencia. La ausencia de equipos de computo de calidad vy
capacidad adecuados, puede ser obstdculo y riesgo para la implementacidn
progresiva del SGD. En a fase de implementacidn progresiva del SGD, se admitiré que
los expedientes internos gfneradas en forma convencional por las unidades
organicas de la entidad antes de la puesta en marcha del sistema, culminaran su
trdmite y archivamiento carrespondiente también de manera convencional,

8.4. Para efectos de la implementacion de {as disposiciones de la presente directiva,para
el uso del Sistema de Gestion Documental, la Gerencia de Tecnologia de la
Informacién previamente deberd realizar capacitaciones grupales y por oficina al
recurso humano, a fin de [crear las condiciones favorables en el proceso de
implementacién.
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La Gerencia de Tecnologia de la Informacién, deberé garantizar, conservar y facilitar
los archivos de los documentos generados por los érganos y unidades orgénicas que
forman la estructuraorgdnica, para atender los procesos del PAD, procesos de

autorias internas o externasa cargo de entes rectores de control tales como: OCl, CGR,
INDECOPI, etc.

9. RESPONSABILIDADES

9.1. LaSub Gerencia de Gestién Documentaria y Atencién al Ciudadano de la Secretaria
General, es responsable de la aplicacion, supervisién y cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente Directiva conforme lo sefalado en el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de 1a Municipalidad, asimismo, es
responsable de normar el proceso de gestion documental.

9.2. la Gerencia de Tecnologia de la Informacién es responsable de asegurar la
disponibilidad, seguridad digital, operatividad y respaldo de la informacién ;

> documentos producidos y regibidos en el Sistema de Gestién Documental (SGD}, asi
2 7] 7 como de brindar soporte y capacitacion periddica a los/las usuarios/as de este sistema,
g para asegurar su adecuadouso y aplicacion. lgualmente, es responsable de tramitar

los respectivos certificados digitales para los/las usuarios/as del Sistema de Gestién
Documental.

La Sub Gerencia de Gestién Documentaria y Atencién al Ciudadano (Mesa de Partes),
tanto en el canal presencial y no presencial (mesa de partes virtual), es responsable
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de recibir los documentos que ingresan, asi como del despacho de los documentos
dirigidos a otras entidades u organizaciones atreves de la PIDE. Asimismo, orienta a
los ciudadanos en la presentacién de sus documentos y brindar informacién respecto
del estado de su trdmite.

9.4. La Secretaria de Gobierno Digital, en su calidad de ente rector del Sistema Nacional
de Informatica y de la materia de gobierno digital, emite las normas, directivas,
lineamientos y demds disposiciones necesarias para una adecuada implementacién
del Modelo de Gestion Documental (MGD), Mesa de Partes Virtual, interoperahilidad
y sistema de gestién documental (SGD) a nivel nacicnal.

9.5. Los/las servidores/as son responsables del cumplimiento de las disposiciones de la
presente Directiva.







