DIRECTIVA‘ N°001-2025/MPC/OGA/UFTI

“DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL Y EL
USO DE LA PLATAFORMA DE GESTION DOCUMENTAL Y MESA DE
PARTES VIRTUAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
. CONTUMAZA”
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1.0

FINALIDAD ’

Establecer normas y procedimientos para la implementacion de la Gestién
Documental y el Uso de la Plataforma de Gestién Documentaria y Mesa de Partes
Virtual de la Municipalidad Provincial de Contumaza

OBJETIVO

Gestionar eficiente y sistematicamente la recepcion, emision, archivo y distribucion
de los documentos, uniformizando los procesos de la gestion documental de la
Municipalidad Provincial de Contumaza

ALCANCE

Las normas que establece la presente Directiva son de aplicacién en todos los érganos
estructurados y unidades organicas que conforman La Municipalidad Provincial de
Contumaza.

DEFINICIONES

A

4.1 UNIDAD DE ORGANIZACION
Es el elemento basico de toda organizacién reconocida estructuralmente. El
conjunto de unidades d_é organizacién conforman la Municipalidad Provincial de

Contumaza. 4

GESTION DOCUMENTAL

Es el conjunto de normas, técnicas y buenas practicas usadas para administrar
los documentos de todo tipo, recibidos y creados en la La Municipalidad
Provincial de Contumaza.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL (SGD)

El software del Sistema de Gestiéon Documental - SGD es una herramienta
informatica que facilita, agiliza y automatiza el tramite documentario de la
Municipalidad Provincial de Contumaza, permitiendo realizar los procesos de
recepcion, clasificar, registrar, derivar, adjuntar, desadjuntar, archivar,
desarchivar y derivar documentos electrénicos y fisicos.

44 OPERADOR DEL SGD
Es todo servidor que labora en una unidad de organizacién de La Municipalidad
Provincial de Contumaza bajo régimen laboral de:Confianza, Nombrado,
Contrato Administrativo- de Servicios, Servicio Civil, D.L. N.° 728, Obrero de
Construccién Civil, se interrelacionan directa o indirectamente con un documento
personal, interno o externo.

4.5 SUPERVISOR DEL SGD

Es la persona asignada por la Gerencia Municipal para administrar los
mecanismos tecnolégicos brindados por el SGD a los usuarios registrados en la
respectiva unidad de oi'ganizacién. Es atribuible esta funcién al jefe de la Unidad
Funcional de Tecnolqgfas de la Informacion.
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4.6 ADMINISTRADOR DEL SGD
Estd a cargo del Jefe de la Unidad Funcional de Tecnologias de la
Informacion, cuya fuﬁpién principal es brindar el mantenimiento informatico al
SGD para garantizar su operatividad en las unidades organicas de la
Municipalidad Provincial de Contumaza.

4.7 TIPOS DE TRAMITE |

4.71 INSTITUCIONAL

Definicion: quumento que se origina en una unidad de organizacién
de la entidad.

Responsable de la firma: El funcionario titular o responsable de la
unidad de organizacion.

Caracteristicas:

m Representa a la entidad oficialmente.
m Tiene numeracion y/o codificacion institucional.
m Se usa para comunicaciones oficiales internas o externas.

4.7.2 PERSONAL '

Definicién: Documento elaborado y firmado por un servidor publico a
titulo personal.:
Responsable de la firma: El propio servidor.
Caracteristicas:
m No compromete institucionalmente a la entidad
m Puede expresar opiniones, informes, solicitudes o]
comunicaciones personales.
m Lleva numeracién personal.

4.7.3 EXTERNO (MESA DE PARTES)

Definicién: Documento que proviene de fuera de la entidad y requiere
registro y digitalizacién en mesa de partes.
Responsable ' del registro: La Oficina General de Atencién al
Ciudadano y Gestién documentaria o cualquier funcionario o servidor
que requiere digitalizar un documento fisico o digital que no se
encuentra en el Sistema de Gestion Documental-SGD.
Caracteristicas:

m Puede provenir de ciudadanos, instituciones publicas o privadas.

m Se registra en el sistema de Gestion documental-SGD.

m Puede ser fisico o digital.

m Es el punto de partida para iniciar tramites dentro de la entidad.

4.8 PLANTILLA DE DOCUMENTO
Es un formato que incluye la redaccién basica de un documento
administrativo, y que puede diferenciarse de una a otra unidad de
organizacion. El uso'de la “plantilla de Documento” es necesaria para toda
comunicacion en los términos que precisa esta Directiva.
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4.9

4.9

4.10

4.11

4.12

FIRMA ELECTRONICA

Es un conjunto de 'datos electrénicos que acompafian o que estan
asociados a un documento electrénico y su propésito es identificar al
firmante, asegurar la integridad del documento firmado, asi como garantizar
el no repudio de origen del documento.

La firma electrénica’lo autogenera el Sistema de Gestién Documental - SGD
en tramites del tipo Personal.

FIRMA DIGITAL

Es un mecanismo ériptogréfico que permite al receptor de un documento
firmado digitalmente a determinar al titular del documento Yy su respectiva
entidad (autenticacioh de origen y no repudio), y confirmar que el mensaje no
ha sido alterado desde que fue firmado por el suscriptor (integridad).

En La Municipalidad Provincial de Contumaza para efectivizar la firma digital
se requiere que el lSuscriptor utilice su documento nacional de identidad
electrénico (DNle) o un certificado digital que cumpla con los requisitos de la
Ley de certificados digitales en el Peru.

MESA DE PARTES VIRTUAL

La Mesa de Partes Virtual es una plataforma digital de la Municipalidad
Provincial de Contumaza y sirve para facilitar la presentaciéon de documentos
y solicitudes por parte de los ciudadanos, instituciones y empresas, sin
necesidad de acudir presencialmente a las oficinas municipales.

Promueve la transparencia, eficiencia y accesibilidad en la atencién a los
tramites administrativos.

NUMERO DE TRAMITE

Es el cddigo asignado automaticamente por el Sistema de Gestion
Documental (SGD) a todo documento registrado.

Tiene el formato NNNNN.NNN, donde:

e La parte izquierda del punto (NNNNN) corresponde al nimero de
expediente.

e La parte derecha del punto (NNN) indica el orden del documento
dentro del expediente.

Ejemplo:
En el numero de tramite 25099.002,

e 25099 es el nimero del expediente.
e 002esel segundo documento registrado dentro de ese expediente.

PLATAFORMA DE INTEROPERABILIDAD DEL ESTADO (PIDE)
Es una infraestructura tecnolégica que permite la implementacion de
servicios publicos en' linea, por medios electronicos y el intercambio
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6.0

electrénico de datos entre entidades del Estado a través de Internet, telefonia
movil y otros medios tecnolégicos disponibles.

4.13 CASILLA ELECTRONICA

Es una herramienta digital disefiada para facilitar la comunicacién entre los
ciudadanos y la Municipalidad Provincial de Contumaza, permitiendo la
recepcion segura, confidencial y oportuna de documentos oficiales.
Su uso garantiza que'las notificaciones y comunicaciones administrativas
lleguen directamente 'al usuario sin necesidad de desplazamientos fisicos,
promoviendo asi la eficiencia, transparencia y modernizacién en la gestién
documental. s

BASE LEGAL

5.1 Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 052-2008-PCM.

5.2 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, sus
modificatorias, y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 030-
2002-PCM. ‘

5.3 Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
y su Reglamento apfobado con Decreto Supremo N° 072-2003-PCM vy su
modificatoria aprobada con Decreto Supremo 070-2013-PCM.

5.4 Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de
Simplificacién Administrativa.

515 Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que
aprueba el Modelo de Gestibn Documental en el marco del Decreto
Legislativo N° 1310.

5.6 Decreto Legislativo N° 1446, que modifica la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacién del Estado.

57 Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del
Sistema Administrativo de la Gestién Publica.

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

5.9 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

5.10  Ley N° 31465 - Ley del Procedimiento Administrativo General, a fin de facilitar
la recepciéon documental digital (modifica la ley 27444).

5.1 Ley N° 31736 Ley que regula la Notificacion Administrativa mediante Casilla

Electrénica.

RESPONSABILIDADES

6.1

La Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestiéon documentaria es la
unidad de organizacién responsable de la gestibn documental en La
Municipalidad Provincial de Contumaza, asi como de la aplicacion,
supervision y cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente
directiva.
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La Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestion documentaria es la
Unidad Funcional de Tramite Documentario, es responsable de efectuar la
recepcion de documentos externos; asi como de la remisién de documentos
internos generados en los 6rganos y unidades de organizacién, dirigidos a
entidades externas. Les corresponde, ademas, orientar a las personas
respecto de la presentacion, tramite y seguimiento de sus documentos.

6.2 La Unidad Funcional de Tecnologias de la Informacion es la responsable de
asegurar la disponibilidad, operatividad, archivo, custodia y resguardo de la
informacién ingresada en el software del Sistema de Gestién Documental-
SGD; asi como de brindar soporte y capacitacién periddica a los usuarios del
sistema, para asegurar su aplicacién y uso adecuado.

6.3 Los Funcionarios y servidores publicos de La Municipalidad Provincial de
Contumaza, son los responsables del cumplimiento de las disposiciones de la

presente directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

A La documentacion electrénica oficial emitida por La Municipalidad Provincial
de Contumaza, bajo el alcance de la presente directiva, es aquella que
cuenta con firma digital o firma electrénica.

Cada funcionario o *servidor publico, gestiona su Certificado Digital ante
RENIEC o ante una entidad certificadora autorizada.

Los procesos que comprende el software de Sistema de Gestién Documental
- SGD son: registrar, recibir, derivar, adjuntar, extraer adjuntos, responder,
archivar y desarchivar.:

~
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Los documentos que ‘ingresen o se generen en las unidades organicas que
conforman la Municipalidad Provincial de Contumaza, se registraran en el
software del Sistema de Gestidon Documental - SGD, segln la siguiente
clasificacion: R

a. Documento externo relacionado al Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA, a través del cual se solicita procedimientos
administrativos o servicios brindados en exclusividad.

b. Documento externo en general, proveniente de personas juridicas
publicas o privadas, asi como de personas naturales.

El tramite se origina‘en la Mesa de Partes Virtual o corresponde a aquellos
documentos registrados en el Sistema de Gestién Documental-SGD como de
tipo Mesa de Partes. '

c. Documento interno, generado por las unidades organicas La
Municipalidad Provincial de Contumaza asi como de funcionarios y
servidores en general.

e
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El tramite se origina en el Sistema de Gestién Documental-SGD como de tipo
Institucional o Persoha.l.‘

7.5 La recepcioén de los documentos emitidos a través del software del Sistema
de Gestion Documental - SGD, es obligatoria para todos los usuarios del
mismo. Para atender el tramite de cualquier documento, bastara la recepcion
del mismo en las bandejas “por recibir’ y “en proceso” del SGD.

Los documentos eleétrénicos generados con certificado y firma digital o firma
electronica cuentan con un cédigo de verificacion Digital - CVD, cédigo QR y
la URL para la verificacién de su autenticidad (Validador Documental).

}

Esta informacién se ubica al final del documento, en el siguiente parrafo.

Esta es una copia autentica imprimible de un documento slecibalco archivado en MURICIPALIDAD PROVINCIAL DE
CONTUMAZA apiicando lo dispuesto por el Art. 25 de 0.5 070-2013-PCM, 2 Tercera Dispasicidn Complemeniaria Final
del D.5. 0262016-PCM i el Art. 36 del D.S. 029-2021-PCM. Su  autenticidad & intagridad. pueden’ ser contrastadss a
Yravés de Ja siguisnte direccin web’ U hllps:#sgdmunicontumaza.sisadmin link/sisadminvalida/gestdocindex php @
“Ingresando &l siguiente Cddigo de 'Van‘@ca'cidn Digital: 2547.001.810897 39978

Los documentos generados a través del Sistema de Gestion Documental
(SGD) cuentan con numeracién de paginas automatica, lo cual facilita el
proceso de foliacién..En el caso de documentos externos, estos deberan ser
foliados para garantizar una adecuada gestion del tramite correspondiente,
salvo que contengan informacién que, por su naturaleza, no pueda ser foliada

Los documentos externos recibidos por Tramite Documentario o la que haga
sus veces y registrado‘s. en el software del Sistema de Gestion Documental-
SGD, seran identificados con un numero de tramite Unico, el cual permitira
realizar el seguimiento del mismo.

La Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestién documentaria, se
encargara de digitalizar los documentos externos fisicos en el Sistema de
Gestiéon Documental-SGD y seran distribuidos a las unidades de organizacion
de destino con su nimero de tramite correspondiente, dicho nimero permitira
efectuar el seguimiento en el SGD.

7.10  Cada funcionario y servidor es responsable de la custodia y confidencialidad

de la clave privada asociada a su certificado digital, ya sea emitido mediante
el DNI electrénico, instalado en un equipo informatico institucional (PC, laptop)
o contenido en un token criptografico.
Esta clave es de uso estrictamente personal y no debe ser compartida bajo
ninguna circunstancia. Su uso es personal y exclusivo para la generacion y
firma de documentos electronicos oficiales en el Sistema de Gestién
Documental - SGD, 'en cumplimiento de la normativa legal vigente y de las
politicas de seguridad de la entidad
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Los documentos fisicos emitidos para destinatarios externos seran
distribuidos a través del servicio de mensajeria correspondiente, bajo
responsabilidad de la Oflcma General de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documentaria, o la que haga sus veces.

Una vez realizada la .‘jnotificacién, el cargo debidamente firmado debera ser
devuelto, digitalizado y adjuntado al registro del documento en el Sistema de
Gestiéon Documental (SGD), como constancia de su recepcion.

.0 DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1

ol

De la recepcién de documentos en soporte de papel a través de Tramite
Documentario:

a. La recepcion de la documentacion se realizara con celeridad, reserva
y buena atencioén al ciudadano.

b. Los documentos recibidos a través de la Mesa de Partes o la que
haga sus veces, deberan ser registrados, escaneados en su totalidad y
distribuidos utilizando el software del Sistema de Gestion Documental - SGD;
salvo aquellos que son imposibles de escanear por su presentaciéon o
dimensiones, tales como libros, compendios, anillados, revistas, impresiones
mayores al formato A4 medios digitales que superen lo establecido por el
sistema y documentos que superen las 24 paginas. En estos casos, los
documentos seran escaneados parcialmente (caratula o parte representativa
del documento) para Iuego ser distribuidos fisicamente.

! Los sobres cerrados la correspondencia de caracter confidencial,
reservada o secreta, aS| como los documentos relacionados con procesos de
seleccion de bienes y servicios, de personal y los dirigidos al Organo de
Control Institucional.y OCI existentes, seran registrados en el software del
Sistema de Gestion Documental - SGD y distribuidos fisicamente a las
unidades de organizqcién de destino.

d. De no poder dfgitalizar el documento en su totalidad, el érgano o
unidad de organizaciéon de destino, firmara un cargo de recepciéon de
documentacion fisica, y sera responsabilidad de ésta. También se derivaran
los documentos en fisico cuando el 6rgano o unidad de organizacion asi lo
requiera, adicionalmente al escaneado y tramitado a través del software del
Sistema de Gestién Documental - SGD.

e. Excepcionalmente, los documentos recibidos en mano por el Alcalde
o funcionarios de la Municipalidad Provincial de Contumaza, durante la
realizacién de reuniones o convocatorias en las que participe la ciudadania o
autoridades, deberan ser entregados posteriormente y tan pronto como sea
posible a Mesa de Partes o la que haga sus veces, para ser registrados
conforme al procedimiento establecido.
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f. Mesa de Parfeé 6 la que haga sus veces, distribuira los documentos
fisicos, el mismo dia de su recepcion y registro en el software del Sistema de
Gestion Documental - SGD

g. Mesa de Partes o la que haga sus veces, no recibira documentos de
indole personal, 'como tarjetas, invitaciones, reportes bancarios,
notificaciones u otros similares, con excepcién de las invitaciones
institucionales. &

h. El 6rgano o unidad de organizacién de destino, al recibir un documento
fisico o electronico, debera verificar que el documento le corresponda y que
tenga los folios y anéX@s sefalados.

i. Los documentos externos se recibiran en formato original y seran
registrados en el Sistema de Gestién Documental (SGD), del cual se
generara automaticamente el numero de tramite correspondiente.

Este cddigo debera ser consignado en Ia parte superior derecha del
documento recibido..siendo el cargo de recepcién una copia, en la que se
estampara el sello de recepciéon y en el cual debera consignar la siguiente
informacion: <

Numero de tramite

Lugar de recepcion

Fecha y hora de recepcién
Nutmero de folios

Firma del persbnal responsable

J- Al registrar un documento en el software del Sistema de Gestidn
Documental - SGD, 'se debera consignar el asunto del documento recibido.
En caso se haya consignado en el asunto: “el que se indica”, “el asunto de la
referencia’, “lo solicitado”, entre otras frases que no precisen de qué se trata
el documento, o cuandb no tenga un asunto claro y preciso, quién recibe el
documento comunicara al administrado que debera precisar su asunto en
forma clara y concreto en un plazo no mayor de 2 dias de observado, en
caso de incumplimiento se tendra por no presentado el documento.

k. Los documentos que se dirijan a funcionarios o servidores publicos que
hayan cesado en sus funciones, seran derivados a los funcionarios o
servidores publicos en funciones, los cuales deberan recibir los documentos.

l. - El personal de Mesa de Partes o la que haga sus veces, debera realizar
el seguimiento de los ' documentos tramitados haciendo uso del nimero de
tramite, con el fin de brindar informacién a solicitud de los interesados.

Sy
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8.2

De la recepcién de documentos electrénicos a través de Mesa de Partes
Virtual: L

a. La recepcion de _dpbumentos a través de la Mesa de Partes Virtual se
realizara con celeridad, confidencialidad y atencién oportuna, garantizando la
trazabilidad y seguridad del tramite digital.

b. Cuando el administrado realiza un envio a través de la Mesa de Partes
Virtual, el sistema génera y notifica automaticamente el ndmero de tramite
correspondiente, el cual constituye la constancia de registro del documento
en el Sistema de Gestion Documental (SGD) Y queda a la espera de ser
recepcionado por el personal responsable.

)

Este nimero de tramite permite al administrado realizar el seguimiento del
estado de su solicitud a través del propio sistema.

c. El archivo adjunto ‘debera estar en formato PDF, debidamente legible y
completo. Los documentos deberan contener un asunto claro Y preciso, datos
del remitente, firma’ (digital o escaneada), y de ser el caso, los anexos
respectivos en archivos separados o integrados en un solo documento PDF,

A

d. En caso el asunto del documento contenga frases genéricas como “el que
se indica”, “como se solicité” o similares, o no esté claramente especificado,
la Mesa de Partes Virtual comunicara al administrado para que precise el
asunto en un plazo no mayor de dos (2) dias habiles. E incumplimiento de
esta observacion dar\é‘lugar a que el documento se considere no presentado.

A

e. Los documentos. virtuales que contengan informacién confidencial,
reservada o clasificada, asi como aquellos dirigidos al Organo de Control
Institucional (OCI) o relacionados ¢on procesos de seleccion, contratacion de
bienes y servicios, o de personal, seran canalizados de manera diferenciada
y con acceso restringido.

Dichos documentos se'r‘én derivados Unicamente al funcionario o servidor
publico competente.

1

f. Los documentos,‘ que, por su tamafio o formato, no puedan ser
correctamente visualizados, descargados o validados (por ejemplo, archivos
dafiados, formatos 1:10’ permitidos, tamario superior al establecido), seran
rechazados con observacion para su subsanacion por parte del administrado.

g. Los documentos' registrados a través de la Mesa de Partes Virtual
ingresaran inicialmepte a la bandeja "por recibir" del Sistema de Gestién
Documental (SGD). . -

Es responsabilidad ‘de la Mesa de Partes, o la que haga sus veces,
recepcionar dichos documentos dentro del horario de atencion de Ia
Municipalidad Provincial de Contumaza.
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8.4

Una vez recepcionagdo el documento en el SGD, la Mesa de Partes Virtual
debera derivarlo haciendo uso de Ia bandeja “en proceso” a la unidad
organica de destino el mismo dia habil de Su recepcioén, garantizando su
oportuna atencion y tramite correspondiente,

h. La unidad de organizacion de destino, al recibir el documento digital,
debera verificar que le corresponde, que se encuentre completo y con los
anexos sefialados. En caso contrario, debera informar a la Mesa de Partes
para tomar las acciongé respectivas.

De la recepcion interna de documentos

a. Los titulares de las unidades de organizacién, comisiones, comités u
otras instancias reconocidas oficialmente, encargados, responsables o
secretarias que cuenten con la debida autorizacién de su jefe inmediato
superior, deberan in’gfesar al software del Sistema de Gestion Documental -
SGD para efectuar_la recepcion de los documentos derivados por otras
unidades de organizacién y disponer su atencién.

b. Los documenips digitalizados y registrados en el software del Sistema
de Gestion Documenta'l - SGD, se visualizan en la bandeja “por recibir’ del
drgano o unidad de organizacién de destino.

&, A través del éoﬂware del Sistema de Gestion Documental (SGD), es
posible registrar, recepcionar y derivar documentos electrénicos las 24 horas
del dia, los 365 dias del afio.

En caso el usuario 'no recepcione oportunamente un documento en la
bandeja correspondiente, el sistema activara controles automaticos vy
restricciones de acceso, permaneciendo bloqueada la gestién de nuevos
documentos hasta que se realice Ia recepcién pendiente.

d. En el caso de documentos fisicos, cuya derivacion electrénica haya
sido realizada, pero’ no han sido entregados al érgano o unidad de
organizacién de destino, en un plazo maximo de 48 horas, esta Gltima podra
efectuar la recepcién y devolucion del registro a través de la opcion de
derivacion del software Sistema de Gestién Documental - SGD.

.

De la emisién de la documentacién

a. La emisién de documentacion interna en La Municipalidad Provincial
de Contumaza, se realizara a través del software del Sistema de Gestion
Documental - SGD haciendo uso del tipo de tramite institucional, por lo que,
funcionarios y servidores publicos emplearan de manera obligatoria el
certificado y firma digital en tramites de tipo Institucional.

b. Cada usuario del software del Sistema de Gestién Documental - SGD
utilizara una clave privada para firmar digitalmente, la cual es intransferible.

n " *
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El usuario debe cumplir con las medidas y mecanismos de seguridad de la
informacién que corre,sbondan.

(of Es de uso obligatorio el empleo de plantillas institucionales para la
elaboracién de todo documento que se procese a través del Sistema de
Gestion Documental (SGD), a fin de garantizar la uniformidad, coherencia y
cumplimiento de los lineamientos establecidos por la entidad

d. Los funmonanos o servidores publicos elaboraran y proyectaran
documentos administrativos, en cumplimiento de las funciones 'y
competencias de las unidades de organizacién, los cuéles seran tramitados a
través del software’ del Sistema de Gestion Documental - SGD, previa
conformidad vy firma dlgltal del titular. Se usaran las plantillas, numeracion,
nomenclatura y Iogotlpq que el SGD genere.
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Contumaza, 27 de Julio del 2025 )
OFICIO N° 000002-2025-UFT [2550.001]

La estampa grafica de la firma se inserta en la parte superior de la primera
hoja, certificando , que todo el documento ha sido firmado,
independientemente de que conste de una o mas paginas.

1

e, Todo proyecto de documento administrativo se registrara en el
software del Sistema de"Gestién Documental - SGD en formato PDF para ser
firmado digitalmente por el titular del 6rgano, unidad de organizacion,
comisién, comité o instancia reconocida oficialmente.

Al final del documento electrénico se consignaran los datos del servidor
responsable que proyecta el documento.

f. El documento electrénico con firma digital y los anexos que formen
parte del mismo, se almacenaran en el servidor en la nube (equipo
informatico virtual) de la Municipalidad Provincial de Contumazd, bajo
disposiciones de seguridad de la informacion.

g. Los documentos emitidos y registrados en el software del Sistema de

Gestion Documental SGD podran ser visados por los érganos y unidades de
organizacién correspondientes.
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La estampa gréfica del visto bueno se coloca en la parte izquierda de la
primera pagina, certificando que la totalidad del documento ha sido visado,
independientemente de que conste de una o mas hojas.

h. Las copias electrénicas de los documentos registrados en el software
del Sistema de Gestion Documental - SGD, se derivaran a aquellos
funcionarios competentes, relacionados con el tema materia del documento.

i. La respuesta a:los documentos recibidos en el software del Sistema
de Gestion Documerital -SGD, se efectuara siguiendo las normas de emision
consignadas en la presente directiva. Las derivaciones se efectuaran
mediante el empleo de proveidos segln el caso, respetando los niveles
jerarquicos administrativos.

s La emisién de documentacion personal se realizara exclusivamente a
través del Sistema dé Gestion Documental (SGD), previa conformidad y firma
electrénica del servidor responsable.

Por defecto, este tipo'de documentacion se firma mediante firma electrénica
generada por el propio sistema; no obstante, el servidor podra optar por
utilizar su certificadof:digital. Para ello, debera solicitar a la Unidad Funcional
de Tecnologias de la Informacién la configuracion correspondiente de su
usuario, a fin de habilitar el uso del certificado como método de firma para
este tipo de tramite.

Para su elaboracién, se deberan utilizar obligatoriamente las plantillas
personales, numeraéién, nomenclatura y logotipo generados por el propio
sistema, garantizando la estandarizacion y validez del documento.

A
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Del archivo de los documentos

a. Al concluir el tramite de un expediente dentro de una unidad de
organizacion, este también culmina en el software del Sistema de Gestidn
Documental - SGD, p‘ro‘cediéndose a su archivo en forma electronica vy fisica,
en caso se tenga el documento original. Los documentos generados por las
comisiones, comltes u otras instancias reconocidas oficialmente, seran

{
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8.6

transferidos al Archivo Central, una vez finalizadas las labores para las
cuales fueron creadas, salvo disposicién expresa.

De la derivacion de documentos fisicos.
a. La derivacién de documentos sera externa e interna.

b. Los documentos externos recibidos relacionados al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos-TUPA, seran derivados en el dia a las
unidades de organizacion de destino para el tramite correspondiente.

c. Los documenht,os calificados como “MUY URGENTE” o “URGENTE”
generados por los 6rg'anos internos o interinstitucional gubernamental, se
derivaran inmediatamente a los 6rganos y unidades de organlzacmn de
destino para el tramlte correspondlente

d. La unidad de organizacién de destino de un documento externo o
interno, es responsable de recibir el documento a través del software del
Sistema de Gestion Décumental - SGD y de derivarlo fisica o digitalmente,
para asegurar su atencion.

e. Los documentds que deban distribuirse externamente, seran
derivados a través del software del Sistema de Gestién Documental - SGD a
Tramite documentario 0 quien haga sus veces, que procedera a la impresion
del documento oficial para ser entregado a la entidad de destino. En caso de
que la entidad de destino cuente con SGD integrado a la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado (PIDE), se le remitira el documento electrénico
firmado digitalmente a través de la Mesa de Partes Virtual.

f. Las unidades organicas que emitan documentacion de tipo institucional o
personal deberan = derivarla entre las unidades de organizacién
correspondientes, tanto de procedencia como de destino.

En el caso de documentacion con caracter reservado o confidencial, la
derivacién debera realizarse de manera directa entre los servidores o

funcionarios responsables, garantizando la confidencialidad de la informacién.

g. Tramite Documentario o quien haga sus veces, a través del software
del Sistema de Gestion Documental - SGD, recibira los documentos oficiales
de las unidades de’' ‘o‘rQanizacién correspondientes, para su distribucion a
través del servicio de, rhensajeria, en los horarios y procedimientos regulados.

h. Tramite Documentario o quien haga sus veces coordinard con el
servicio de mensajeria contratado, a fin de que recoja la documentacién
recibida en el dia, reglstrando la hora de entrega y el nombre del mensajero
quien recibe. 3

A

i.  Tramite Documentario o quien haga sus veces, una vez efectuada la
derivacién de los documentos, procedera a su clasificacion y digitalizara los

14
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8.7

1

cargos correspondie,ntes, con la finalidad de ingresarlos en el software del
Sistema de Gestién Documental - SGD, y dar por finalizado el tramite. Los
cargos en soporte dq papel seran conservados en el archivo fisico.

Operatividad del softha’re Sistema de Gestion Documental - SGD

a. El software del’ Sistema de Gestion Documental - SGD es una
herramienta informatica que facilita, agiliza Yy automatiza el tramite
documentario de la, Municipalidad Provincial de Contumaza, permitiendo
realizar los procesos de recepcion, clasificar, registrar, derivar, adjuntar,

desadjuntar, archivar, ‘d'esarchivar y derivar documentos electrénicos y fisicos.

b. Para interactuar en el software del Sistema de Gestion Documental -
SGD, los funcionarios y servidores publicos deberan contar con el acceso al
sistema, para lo cual la Unidad Funcional de Tecnologias de la Informacion
de La Municipalidad Provincial de Contumaza, hace entrega de la cuenta de
usuario y clave de acceso.

£ Los funcionar_i‘os-responsables (Gerentes, Subgerentes, Jefes) de las
distintas unidades de organizacién deberan solicitar formalmente a la Unidad
Funcional de Tecnologias de la Informacién (UFTI) la creacién de cuentas de
usuario en los sistgmas institucionales, mediante documento oficial.

La solicitud debera contener los datos completos del trabajador permanente
(segun el régimen laboral correspondiente: Confianza, Nombrado, Contrato
Administrativo de Servicios, Servicio Civil, D.L. N° 728, Obrero de
Construccion Civil), asi como los sistemas o servicios especificos a los que
Se requiere acceso.

Asimismo, serg résponsabilidad de dichos funcionarios solicitar
oportunamente la modificacion, bloqueo o suspension temporal de los
accesos (por motivos como vacaciones, sanciones u otros), asi como
informar de manera inmediata Ia desvinculacién laboral del trabajador, con el
fin de proceder a Ia dl-;-sactivacién de la cuenta de usuario en el sistema.

1

d. Cuando el funcionario o servidor publico cese en sus funciones, la
Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos, comunica a Ia
Funcional de Tecnologias de Ia Informacion, quien dara de baja al usuario en
el software del Sistema de Gestién Documental - SGD.

e. La Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos, sera
responsable de informar de manera obligatoria y escrita a la UFTI, acerca de
los trabajadores que dejen de tener vinculo laboral con la institucién en
cualquiera de sus: modalidades: Confianza, Nombrado, Contrato
Administrativo de Servicios, Servicio Civil, D.L. N.° 728, Obrero de
Construccion Civil. Con Ia finalidad de actualizar el estado de las cuentas de
usuario de dichos trabajadores. Esta informacion debera ser remitida, bajo
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responsabilidad funcional, como méximo un dia habil luego de la
desvinculacion del trabajador.

f. Los funcionarios, fe’sponsables de comisiones, comités u otras instancias
reconocidas oficialmente, solicitaran el alta y baja de las cuentas en el
software del Sistema de Gestién Documental - SGD, al inicio y término de las
labores para las cuales fueron creadas, en un periodo no mayor de 5 dias.
Tal situacion sera comunicada a La Unidad Funcional de Gestién de
Recursos Humanos &e La municipalidad Provincial de Contumaza.

g. Elacceso otorgado a los usuarios en el Sistema de Gestion Documental
(SGD) se establece conforme a las funciones y responsabilidades del
personal de la Mun|C|paI|dad Provincial de Contumaza, de la siguiente
manera:

A

e Personal de Gerencias, Subgerencias, Unidades y Oficinas:
Cuentan con permisos para elaborar documentos institucionales y
derivarlos a Ias unidades organicas correspondientes, en el marco de
sus e competencias funcionales.

e Secretarias 0'Responsables de Unidad:
Tienen acceso para gestionar el tramite documentario de la unidad
orgénica en la que prestan servicios, incluyendo la recepcion,
derivacion interna y seguimiento de los documentos ingresados o
emitidos

e Personal de Mesa de Partes o quien haga sus veces.
Tiene accesoa registrar y digitalizar documentos externos.

e Todo el personal:
Cuenta con permisos para gestionar los documentos que le hayan
sido asignados o que hayan sido elaborados por si mismos,
permitiendo su revision, firma, seguimiento y atencién segun el flujo
establecido.

A

h. La creacién de tipos documentales a usarse en el software del
sistema de Gestion Documental - SGD, se solicitara a la Funcional de
Tecnologias de la Informacion de la Municipalidad Provincial de Contumaza

i. Si un documento permanece en las bandejas “Por recibir’ o “En
proceso” y excede el plazo maximo establecido sin ser atendido, el Sistema
de Gestién Documental (SGD) activara controles automaticos y restricciones
de acceso, bloqueando la gestion de nuevos documentos hasta que se
atienda la documentacién pendiente.

Los plazos maximos seran previamente configurados en el sistema,
conforme a las nece3|dades internas de gestion y atencién oportuna de
documentos. ‘
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Esta medida tiene por finalidad dinamizar Ia gestion documental, promover el
cumplimiento oportuno de los procesos y garantizar la continuidad del flujo de
tramites dentro de Ia entidad.

j- Enelcasoen que el software del Sistema de Gestién Documental - SGD
presente inconvenientes técnicos, La Oficina General de Atencion al
Ciudadano y Gestion: documentaria recibira los documentos externos de
forma manual segtin®Anexo N° 01: Hoja de tramite, registrando los datos de
contacto de quien lo "s’uscribe, con el fin de informarle sobre el numero de
tramite generados al"registrar el documento en el SGD, una vez que se
restablezca el sistema. -

k. El Sistema de Gestion Documental - SGD cuenta con un Manual de
Usuario, el cual conétituye una guia practica y oficial para el uso adecuado
de sus funciones. Este manual S€ encuentra disponible para todos los
usuarios y puede ser consultado desde la opcidn “‘Ayuda” del menu del SGD.

De las cuentas de acceso a Sistema de Gestion Documentaria

a. Las cuentas de acceso al sistema utilizaran por defecto el nimero de
DNI. '
b. Cuando el usuario deje de utilizar su estacion de trabajo debera salir

del sistema, apagar o bloquear el equipo de cémputo con la finalidad de
evitar que otro usuario'haga uso de su “usuario de sistema”.

C. La contraseﬁa"ihicial sera comunicada de forma personal al usuario o
via correo electrénico y/o teléfono, confirmando previamente la identidad del
usuario. Dicha contrasefia deberi ser cambiada de forma obligatoria e
inmediata por el usuario a fin de garantizar su confidencialidad.

d. La contrasefia es de caracter personal e intransferible, por lo que el
y usuario es responsable de la seguridad de la misma y de cualquier uso que
S se haga con su usuario de sistema.

e. La UFTI prestara el soporte teécnico necesario de forma inmediata en
caso de cualquier necesidad al respecto por parte del usuario.

9.0 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primero. - Los documentos: firmados digitalmente en el software del Sistema de
Gestion Documental - SGD, ‘deberan ser accesibles para su posterior consulta y
conservados en su formato original con el objetivo de mostrar Ia exactitud e
integridad del contenido elect,rénico, el cual se verificara en la URL de Validacién de
Documento Electrénico.
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Segundo. - Los documentos emitidos a través del software del Sistema de Gestién
Documental -SGD, podran contener una firma digital y varios vistos electrénicos o
una firma electrénica.

Tercero. - En caso de suplencia, los documentos electrénicos del organo o unidad
de organizacién correspondiente seran firmados digitalmente con las opciones de:
Titular o Encargado. 9

Cuarto. - La Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién documentaria con
la Unidad Funcional de Tecnologias de la Informacion propondran lineamientos para
la mejora continua de la gestion documental a través del software del Sistema de
Gestién Documental - SGD.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

El seguimiento y trazabilidad ‘de los documentos registrados en el Sistema de
Gestion Documental (SGD).podra realizarse de manera directa mediante el nuamero
de tramite o el nimero de expediente consultados en las interfaces de busqueda.

Cuando se trate de documentacion externa, este registro de busqueda sera
proporcionado por La Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestion
documentaria al momento de su reglstro.

Esta funcionalidad conjuntamente con otros criterios de busqueda permite a los
usuarios monitorear el estado del documento en cada etapa del flujo documentario,
garantizando transparencia y control en la gestion institucional.

DISPOSICIONES PARA LA CASILLA ELECTRONICA

11.1  La solicitud debera ser realizada por el ciudadano, sea persona natural o
juridica, a través del formularlo electrénico habilitado en el portal institucional.

vl

s~ 112 En el caso de personas naturales la solicitud debera incluir el dni del
solicitante en archivo pdf adjunto. En el caso de personas juridicas, la
solicitud debera lnclwr los datos del representante legal, debidamente
acreditado. ;
11.3 La verificacién de los datos y documentos presentados corresponde al
funcionario designadoy por la Municipalidad Provincial de Contumaza, quien
validara la informacidn y aprobara la creacién de la casilla electrénica.

Una vez validada, se procedera con la generacion de la casilla y la entrega
de las credenciales de acceso al solicitante a través de correo electrénico
consignado por el soliqifante.

11.4  Toda notificacion sera remitida mediante cédula de notificacién electrénica a
la casilla del administrado, la cual tendra pleno valor legal conforme al TUO
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de la Ley N.° 27444,

La notificacion se considerara valida desde la fecha y hora en que se
consigne como enviada en el sistema, salvo disposicion legal distinta.

El administrado es* responsable de revisar periddicamente su casilla
electrénica, con el fin de verificar las notificaciones recibidas.

La falta de revision o acceso 3 la casilla no invalida la eficacia de la
notificacion electrénica enviada, conforme a lo establecido en la normativa
vigente. il

Todo el personal permanente de Ia Municipalidad Provincial de Contumaz3,
comprendido bajo los regimenes laborales de Confianza, Nombrado,
Contrato Administrativo de Servicios (CAS), Servicio Civil, Decreto Legislativo
N.° 728 y Obrero de .Construccién Civil, esta en la obligacién de solicitar la
creacion de su casilla electrénica institucional.

A

Esta casilla sera el tnico canal oficial para la recepcion de comunicaciones
internas, notificaciones administrativas y actos relacionados con sus
funciones o responsabilidades.

)
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PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS
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Proceso de Registro de Documento Interno
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Proceso de Registro de Documento Personal
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Praceso de Archivamiento
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ANEXO 1

[y

FECHA

DATOS DEL DOCUMENTO EXTERNO

HOJA DE TRAMITE GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIA

DATOS DEL CONTACTO (segiin procedencia de documento externo)
Nombres y b

Apellidos

Cargo

N %Telé.’fo:n-o

Correo

Institucional
&

. GESTION DOCUMENTARIA

N° Oficina Origen Oficina Destino Proveido

Folios

NOTA. Se usara Unicamente en aus,encia del Sistema de Gestién Documental - SGD.
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