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Municipalidad «AfO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 AROS DE INDEPENDENCIA”

Provincial de Barranca

RESOLUCION DE ALCALDIA

N° 0121-2021 -AL/RRIS-MPB
Barranca, Marzo 31 del 2021

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA

VISTOS: El INFORME N° 061-2021 _SGES-MPB, de la sub Gerencia de Estadistica ¥
sistemas; el INFORME N° Dﬁ?-zﬂﬂ-SGFDM-MPB. de la Sub Gerencia de
Planeamiento, Organizacion Y Métodos; el MEMORANDUM N° 068-2021-GPP-
MPB, de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; el MEMORANDUM N*
032-2021-MPB/GAJ, de la Gerencia de Asesoria Juridica; el INFORME N° 093-
2021-SGES-MPB, de la 5ub Gerencia de Estadistica Sistemas; el INFORME N°
143-2ﬂ21-MPBfGM, de la Gerencia de Asesoria Juridica; el INFORME N° 45-
2021-VMCA/SG-MPB, de la Gerencia de Secretara General y el
MEMORANDUM  N° 0341-2021-MPB/GM, de la Gerencia Municipal,
relacionado a la APROBACION DE LA DIRECTIVA denominadad “LINEAMIENTOS
PARA EL USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE BARRANCA", v:

ONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° y 195° inciso 5) de la Constitucién Politica del Pery, establecen:
“Las Municipalidades Provinciales y Distritales son los organos de Gobiermno Local.
Tienen autenomia politica. econdémica Y administrativa en los asuntos de sU
competencia (...)" ¥y "Los Gobiernos Locales promueven el desarrollo vy 10 economia
local, vy la prestacion de los servicios publicos de su respcnsubiﬁdqd, siendo
competentes para organizar, reglamentary administrar los servicios publicos locales de
5U responsab’;ﬁdud":

Que, asi mismo, en el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 — Ley Orgdnica

X de Municipalidades senala: “Los Goblernos Locales gozan de autonomia politica,
e economicay administrativa en los asunfos de su competencia”, en concordancia con
e lo seficlado en el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Peru;

Que, teniendo en cuenta la Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion
del Estado se declaré al estado peruano en proceso de moderizacion en sus
diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos con
la finalidad de mejorar la gestion publica y construir un estado democratico ¥
descentralizado, el objetivo es alcanzar un Estado: a) Al servicio de la ciudadania b)
Canales efectivos de participacion ciudadana, €) Descentralizado y desconcentrado,
d) Transparente en Su gestion, ) Con servidores publicos calificados Y
adecuadamente remunerados, f) Fscalmente equilibrado;

Que, el Articulo 8° del Decreto Legislafivo N® 1310 - Decreto Legislativo que aprueba
medidas adicionales de simplificacion administrativa dispone gue las enfidades del
estado deben interconectar sus sistermas de tramite documentario © equivalentes para
&l envié automdtico de documentos electronicos entre las entidades a fravés de la
Plataforma de Interoperabilidad del Estado;

=, Que, con Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI,
fégf ::?\ modificada por Resolucion de secretaria de Gobiemo Digitdl N° 003-2018-PCM/SEGDL,

AT aprueba el modelo de Gestion Documental en el marco de lo establecido en el
- Jat Decreto Legislativo N° 1310 - Decreto Legislativo que aprueba medidas adicionales de
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simplificacion administrafiva, siendo que €n su numeral 8.2.4 del modelo de gestion
documental los cuatro procesos que desarrollan de manera sistematica recepcion,
emisidn, archive y despacho asimismo establece diversas consideraciones que deben
ser tomadas en cuenta por las entidades tales como incluir ineamientos de recepcion
y registro de documentos emitidos ¥ recibidos, definir los lineamientos en los procesos
de despachoy archivo, entre ofros;

Que, con Resolucién Ministerial N° 119-2018, se dispone la creacién de un Comité de
Gobiemo Digital en cada enfidad de la Administracion Publica, responsable de dirigir,
evaluar y supervisar €l proceso de transformacion digital ¥ Gobiemo Digital en la
entidad, teniendo enire sus funciones velar por el cumplimiento de la normatividad
relacionada con la implementacion del Gobiemo Digital;

Que, mediante INFORME N° 061-2021-SGES-MPB, lo sub Gerencia de Estadistica ¥
sisternas informa que, &n el marco de la implementacion del Sistema de Gestion
Documental (SGD) en nuestra entidad, es necesario contar con los dispositivos legales
pertinentes para el uso adecuado del sistema en mencion, en ese sentido se deriva
DIRECTIVA denominada “LINEAMIENTOS PARA EL USO DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA", para su revision y
posterior aprobacion mediante acto resolutivo del titular del pliego;

Que, con INFORME N° 047-2020-SGPOM-MPB, €l sub Gerente de Planeamiento,
Organizacién y Metodos eleva el informe final para su conocimiento y consideracion,
sefalando que realizo acciones de adecuacion de la DIRECTIVA dencminadd
“INEAMIENTOS PARA EL USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA”", que consta de doce (12} paginas,
recomendando se sirva derivar a la Gerencia de Asesoria Juridica, para el informe
legal comespondiente, Y sequir su tramite de aprobacion mediante Acto Resolufivo,
publicacion en la pégina web Y aplicacién progresiva conforme las posibilidad
Institucional;

0 ) Que, la Gerencia de Planeamientoy Presupuesto emite el MEMORANDUM N° 068-2021-
|1 '," GPP-MPB, solicita opinién legal con relacion al PROYECTO FINAL de la DIRECTIVA
*‘ﬁ' denominada “LINEAMIENTOS PARA EL USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EN

U LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA", la misma gue ha sido revisado y

evaluado por la Sub Gerencia de Planeamiento, Organizacion y Métodos que consta
de 12 fojas, para su framite comespondiente y aprobacién mediante una resolucién de
alcaldia y publicacién en la pagina web;

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica con MEMORANDUM N° 032-2021 -MPB/GAJ, hace
referencia que el PROYECTO FINAL DE LA DIRECTIVA denominada “LINEAMIENTOS PARA
EL USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
BARRANCA", fue remitido la Sub Gerencia de Planeamiento, Organizacion y Métodos
TR, para su respectiva revision y posternior aprobacion, en ese senfido la referida Sub
(G erencia ha emifido el INFORME N° 067-2021-SGPOM-MPB, la cual ha realizado ciertas
gorecisiones Y modificaciones al proyecto presentado ofiginalmente, por lo que se
ffequiere que su Despacho brinde la conformidad a dichas modificaciones realizadas,
a fin de que mas adelante no se realicen observaciones a la misma o genere
observaciones en su aplicacion;

Que, teniendo en cuenta el INFORME N° 093-2021 -SGES-MPB, de la Sub Gerencia de
,.-—----\ Estadistica y Sistemas brindando conformidad a las modificaciones realizadas por la

L gatiig

/o ned), Sub Gerencia de Planeamiento, Organizacién y Métodos al PROYECTO FINAL DE LA
i _Enmecnvn e minada “LINEAMIENTOS PARA EL USO DEL SISTEMA DE GESTION
W: | DOCUMENTAL EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA", de igual manera

T S H : ] % 5 5 A
3 “ ¢ parg evitar cambios futuros en la directiva, se ha modificado las disposiciones &.1.3,

e
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617 y 6.1.13, disposicion€s relacionadas al horario de atencion y recepcion de
documentos en Mesa de Partes;

Que, con INFORME N° 148-2021-MPB/GAJ, d Gerencia de Asesofia Juridica teniendo
en cuenta la autonomia econamica y administrativa que gozan los Gobiernos Locales
v considerando los informes técnicos y estando ala conformidad del area competente
este Despacho es de la opinién que resulta PROCEDENTE se apruebe el PROYECTO
FINAL DE LA DIRECTIVA denominada “LINEAMIENTOS PARA EL USO DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA", mediante
acto resolutivo comespondiente, conforme a los argumentos antes expuestos, por lo
que previamente su despacho debera cumplir con adjuntar lo sefialado en &l parrafo
anterior y anexando ello, derivar a la Gerencia Municipal para proseguir con el framite
correspondiente;

Que, corresponde mencionar que el Comité de Gobierno Digital es el Responsable
Directive de la impiemen’rudén del Modelo de Gesfion Documental, se encarga de
cumplir con las responsabilidades establecidas en el referido Modelo, se debera
I adjuntar la resolucién de conformacion del comité o en su defecto conformar el
. ‘Comité de Gobierno Digital ello a fin de modificar el articulo 7° del proyecto de

\'__d'lrecﬂvu referente alas responsabilidades y actuaren comrespondencia del articulo 4°
'de la Resolucion de secretarfa de Gobiemo Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI,

e’ \mc}diﬂcudq por Resolucion de Secretaria de Gobiemo Digital N° 003-2018-PCM/SEGDI;
"

Que, la Gerencia de secretaria General emite el INFORME N° 45-2021-VMCA/SG-MPB.
teniendo en cuentalo manifestado por la Gerencia de Asesoria Juridica, procedo con
adjuniar en copia cerfificada la RESOLUCION DE ALCALDIA N° 038-2020-AL/RRIS-MPB,
que ensu Articulo 1°.- Aprueba la Conformacién del Comité Digital y Lider de Gobierno
Digital en la Municipalidad Provincial de Baranca, ello con la finalidad que autorice la
emision del acto resolutivo correspondiente;

~~_| Que, contando con el MEMORANDUM N° 0341-2021 .MPB/GM, de la Gerencia
Municipal autorizando la emision del acto administrativo cormrespondiente que apruebe
{ el PROYECTO de lo DIRECTIVA denominada “INEAMIENTOS PARA EL USO DEL SISTEMA
% H_ DE GESTION DOCUMENTAL EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA",
-hL,f debiendo tener en cuenta el INFORME N° 067-2021-SGPOM-MPB, emitido por la 5ub
Gerencia de Planeamiento, Organizacion y Métodos, motivo por el cual se remiten los
actuados para que proceda conforme a sus facultades;

N \ Que, estando a las consideraciones expuestas, y con la autonomia, competencia y
acultades previstas en el Articulo Il del Tiulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley
Drgdnica de Municipalidades, y el Articulo 20° Incisos 1) y 6) de la misma Ley acotada;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR, Ia DIRECTIVA N° 003-2021-AL/RRZIS-MPB denominada
“LINEAMIENTOS PARA EL USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA", la misma gue
consta de doce (12) paginas que forman parte integrante de la
presente Resolucion.

DEJAR, sin efecto todo acto Resolutivo, gue s€ interponga a lo
dispuesto en la presente resolucion.

ESTABLECER, que la presenie Resolucion de Alcaldia entrara en
vigencia al dia siguiente de aprobada con la ribrica del Titular de
Pliego.
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ARTICULO 4°.-  DISPONER, que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a traveés
de la Sub Gerencia de Estadistica y Sistemas de la Municipalidad
Provincial de Barranca, son las instancias encargadas del estricto
cumplimienio de lo dispuesto en la DIRECTIVA N° 003-2021-AL-RRZS-
MPB denominada | INEAMIENTOS PARA EL USO DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

BARRANCA".

ARTICULO 5°.- ENCARGAR, ala Gerencia de secretaria General nofifique la presente
Resolucion a las areas comespondientes y la sub Gerencia de
Estadistica e Informatica cumpla con publicar la presente Resolucion

en el Portal Institucional www.munibarranca.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

WEHICIPALIL b FROVINGIAL E BARAANCA
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HISTORIAL DE REVISIONES
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DIRECTIVA N° 003-2021-AL/RRZS-MPB

EAMIENTOS PARA EL USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCU ENTAL EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA

1. OBJETO

Establecer disposiciones que permitan regular la recepcion, emision, despacho y
archive de los documentos gestionados a través del Sistema de Gesfion
Documental (SGD) en la Municipalidad Provincial de Barranca (MPE), en el marco
del Modelo de Gestion Documental (MGD) y despliegue del gobiernc digital en la
entidad.

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacién
obligatoria para los érganos, unidades organicas, proyectos, comisiones y usuarnios
\ del SGD de la MPB.

Para efectos de la presente Directiva, en adelante, estas instancias son

denominadas en forma genérica como “unidades orgénicas’ de la Municipalidad
Provincial de Baranca.

BASE LEGAL

31. Texto Unico Ordenando de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento
Administrative General.
3.2. Ley N° 27972 -Ley Organica de Municipalidades.
-2 3.3. Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
. 34, Ley N° 27658 - Ley Marco de Modemizacion de la Gestién del Estado.
_r", ! 35  Ley N° 27269 - Ley de Firmas y Certificados Digitales.
i 3.6. Decreto Legisiativo N° 1310 — Decreto Legisiafivo que aprueba medidas
§ ; adicionales de simplificacién administrativa.
~ 3.7. Decreto Legislativo N° 1412 —Ley de Gobierno Digital.
3.8. OrdenanzaMunicipal N°028-201 5-AL/CPB — que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de Barranca.
3.9. Decreto Supremo N° 105-2012-PCM - que establece disposiciones para
facilitar la puesta en marcha de la firma digital.

3.10. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM - que aprueba la Polifica Nacional de
mModemizacién del Estado.

3.11. Resolucién Ministerial N° 087-2019-PCM — que aprueba disposiciones sobre
la conformacién y funciones del Comite de Gobiema Digital.

3.12. Ordenanza Municipal N° 028-2020-AL/CPB — que aprueba el TUPA de la
Murnicipalidad Provincial de Barranca.

113. Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-201 7-PCM/SEGDI—que
aprueba el Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto
Legislativo N° 1310.

3.14. Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 003-2018-PCM/SEGDI - que
modifica el articulo 4 de la Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N°
001-2017-PCM/SEGDI referente al Modelo de Gestion Documental.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.
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4. GLOSARIO

« Canal Digital:
Es el medio de contacto digital que disponen los entidades de la
Administracion Publica a los ciudadanos y persondas en general para
facilitar el acceso a toda la informacién institucional y de tramites, realizar
y hacer seguimiento a servicios digitales, entre ofros. Este canal puede
comprender paginas y sifios web, redes sociales, mensajeria electronica,
aplicaciones maoviles u otros.

« Cerlificado Digital:
Es el documento credencial electrénico generado y firmado digitalmente
por una Entidad de Certificacion que vincula un par de claves con ung
persona natural o juridica confirmando su identidad.

« Derivacion:
Accidn de trasladar la documentacion entre unidades organicas o entre
servidores/as de la MFB.

« Documento:
instrumento textual o gréfico que contiene informacion registrado en
cualquier fipo de soporte que siva para acreditar algo, puede constar en
medio fisico (papel) o electrénico (soporte informatico).

« Documento Electrénico: y
Es un documento contenido en un medio electrénico o magnético, cuya
informacion se encuentra codificada.

« Documento fisico:
Documento en soporte material impreso en papel.

» Documento interno:
Documento generado por las diferentes unidades organicas de la MFE.

+« Documento externo:
Documento ingresado por la Sub Gerencia de Tramite Documentario,
Archivo y Orientacién al Vecino (Mesa de Partes), se clasifican en
documento de entrada con TUPA vy documento de enfrada sin TUPA.

_ L + Documento atendido:

O Es el estado de todo documento posterior a su atencién por parte del

\

\ servidor civil que tuvo asignado el mismo, y cuyo tramite no requirio
respuesta o documentacion adicional.

« Firma Digital:
Fima electrénica que uliliza 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 foma
que las personas que conocen la clave publica no pueden derivar de ella
la clave privada, de conformidad a las normas vigentes sobre firmas vy
cerfificados digitales.

+ Gobierno Digital:
Es el uso estratégico de las fecnologias digitales y datos enla Administracion
Publica para la creacién de valor publico. Se sustenta en un ecosistermna
compuesto por actores del sector publico, ciudadanos y ofros interesados,
quienes apoyan en la implementacién de iniciativas y acciones de diseno,
creacion de servicios digitales y contenidos, asegurando el pleno respeto

A de los derechos de los ciudadanos y personas en general en el entorno

g T digital.

* Medios electronicos:
Son sistemas de informacién que hacen uso de tecnologia, y @ fraves de los
cuales se puede generar, procesar, transmitir y archivar documentos
alectronicos.

¢ Mesa de Partes:
lona de recepcién documental y de gestién del proceso de tramite
documentario de la MPB.
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+ Mesa de Partes Virtual:
Es un canal digital que las enfidades habilitan en el marco del Modelo de
Gestién Documental (MGD) con el proposito de recibir vy despachar
documentos.
« Modelo de Gestién Documental (MGD):
Marco de referencia basado en componentes interelacionados que
buscan establecer politicas y objetivos de la gestion documental, siendo
responsabilidad del Titular de la entidad su implementacion vy
mantenimiento.
« Personal Identification Number (PIN):
Secuencia numérca confidencial y personal de longitud fija que permite
verificar la identidad del usuario para acceder al SGD. El 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 implementacion de
servicios publicos en linea, por medios electronicos y el intercambio
electrénico de datos entre las enfidades del Estado a traves de internet,
telefonia mévil y otros medios tecnolégicos disponibles.
Reporte de Incidente Técnico:
Reporte generado de manera automdtica cuando se presenta un
problema técnico en el SGD, afectando la disponibilidad del mismo. En
dicho reporte se indican: las causas que la produjeron, fecha y hora del
inicio v fin del incidente técnico y el registro automdfico del sistema (log de
eventos).
sistema de Gestion Documental (SGD) de la Municipalidad Provincial de
Barranca:
Es el Sistema de Informacién a través del cual se emiten, reciben, derivan y
archivan documentos en la Municipalidad Provincial de Bamranca, es
utilizada para automatizar el trémite administrativo de los documentos con
el fin de agilizar y optimizar su manejo y control, procurando con ello
preservar la integridad, trazabilidad y valor legal de los documentos.
» Sistema Operativo:
| Conjunto de érdenes y programas gque controlan los procesos basicos de
- una computadora y permiten el funcionamiento de ofros programas.
s Sellos de tiempo:
Mecanismo que indica si un documento existio en un determinado instante
de tiempo (fecha y hora cierta) y que no ha sido alterado desde este
momento: es provisto por un Prestador de Servicios de Valor Afiadido para
el Estado Peruano.
« Repositorio digital:
Espacio fisico o logico especialmente equipado o configurado para la
custodia y conservacién de documentos electronicos.
e Usuario:
Persona que emplea el SGD en el o los roles que le comesponda.
+ Interoperabilidad:
Capacidad de interactuar que tienen las organizaciones diversas y dispares
para alcanzar objetivos que hayan acordado conjuntamente, recumendo
a la puesta en comun de informacion y conocimientos, a través de los
procesos y el infercambio de datos enire sus respectivos sistemas de

informacion.
» Token:
/:.;TN;M Dispositivo de almacenamiento criptogrdfico asignado al titular de un
ks vﬁy‘i‘\;\ﬂ certificado digital que sirve para firmar digitalmente documentos.
Kl LL%:“ IE" « Tecnologias digitales:
f-,,\_Jf/’ Se refieren a las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion-TIC,
" incluidos Internet, las tecnologias y dispositivos moviles, asi como la andalitica
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de datos utilizados para mejorar la generacian, recopilacion, intercambio,
agregacion, combinacion, andlisis, acceso, busqueda y presentacion de
confenido digital, incluido el desarollo de servicios v aplicaciones
aplicables a la materia de gobiemao digital.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Los documentos producidos vy recibidos por la enfidad son gestionados

unicamente a través del SGD definido por la SGES.

5.2. Para emplear el SGD, los funcionarios y servidores de la MPB tienen

asignade, al menos, una credencial para controlar el acceso al SGD vy

firmar digitalmente documentos electrdnicos.

5.2.1. Credencial para control de acceso: Usuaric vy contrasefia para
autenticarse y acceder al 5GD o cerificado digital de
autenticacion.

5.2.2. Credencial para la firma digital: Cerificado digital de firma y un
nuomero de identificacion personal [PIN, por sus siglas en ingles)
para la fima de documentos electronicos.

Los usuarios del SGD fienen la obligacion de mantener la confidencialidad

de sus contrasefias.

Los documentos (electrénicos o fisicos) que ingresan a la MPB se registran

en el 3GD, segun su asunto y conforme a la siguiente clasificacion:

a. Documento de entrada con TUPA, es el documento ingresado por
Mesa de Partes que guarda relaciébn con alguno de los
procedimientos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA de la MPE.

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

N, 5.5. EISGD soporta las fases de recepcién, emision, despacho y archivo de los

\ & 5 documentos.

‘l 5.6. Cuando se requiera una copia imprimible de un documento firmado

digitalmente |oficic u oficioc muiltiple), este debe incorporar datos que

permitan verficar la autenticidad del mismo, por ejemplo: la direccion

web donde se encuentra almacenado el documento electrénico original
¥ un numero o codigo de verificacion asignado al documento.

El modelo del texto a usar en el documento sera:

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento
electronico almacenado en lo Municipalidad Provincial de
Barranca, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM
y la Tercera Disposicion Complementaria Fnal del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a
fraves de la siguiente direccion web:

Url: https://sgd.munibarranca.gob.pe/reqgister/verifica Cédigo de |
_verificacién: ABCDEFG |

£.7. Conforme se mejore el Modelo de Gestion Documental y se fortalezca la
funcionalidad del SGD se podran incorporar nuevos documentos para la
funcionalidad anteriormente referida.

5.8. El SGD debe permitir seleccionar la bandeja la comespondiente al rol o
cargo del usuario del SGD, donde se desarrollaran las operaciones de
gestion documental {generacidn de documentos, recepcidn, emisidn,
firma, etc.)

5.9. El SGD debe generar el documento a ser emitido considerando el rol o
cargo asignado al usuario del SGD.
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6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. DE LA RECEPCION DE DOCUMENTOS EN MESA DE PARTES
A) MESA DE PARTES PRESENCIAL

4.1.1. La atencién de la Mesa de Partes para la recepcion de
documentos es en horario de oficina vigente ala fecha. Una
vez recibidos los documentos, son revisados por Mesa de
Partes, que en un solo 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 habiles,
de conformidad con lo establecido en el Texto Unico
Ordenado (TUO) de la Ley N° 27444 "Ley del Procedimiento
Administrativo General”.

6.1.2. Los documentos recibidos en Mesa de Partes son escaneados,
registrados y distribuidos utilizando el SGD; salvo aquellos que
por su presentacion y/o dimensiones no puedan pasar por este
proceso, se registra su informacién basica y deriva en fisico.
Cuando la unidad orgénica lo requiera los documentos
escaneados también se derivan en fisico.

4.13. La comespondencia de caracter personal, y la informacién
reservada, confidencial o secreta se tramita en las mismas
condiciones en que ha sido recibida, registrandose en el SGD
y derivandose fisicamente al destinatario comrespondiente. No
son abiertos los sobres relacionados a procesos de seleccion
de bienes y servicios, de personal y los dirigidos al Organo de
Control Institucional - OCL.

4.1.4. Los documentos recibidos, excepcionalmente, duranfe una

£ A reunion en la que participe algin/a servidor/a de la MPB, son
.HI entregados a Mesa Partes a la brevedad posible para su

g Y registro y framite comrespondiente.

2o \ : 6.1.5. Mesa de Partes implementa un archivo provisional de los

documentos recibidos, previomente a su distribucién a las
unidades organicas.

4.1.6. Los documentos originales corespondientes a los escaneados,
registrados y distribuidos por el SGD son archivados al finalizar
el dia, identificandolos con un rétulo distintivo indicando el dia,
mes y afo de recepcion, antes de proceder a su custodia en
el archive provisional.

B) MESA DE PARTES VIRTUAL

4.1.7. El envio de documentos a la Mesa de Partes Virtual de la MPB
es a cualquier hora; no obstante, el horario de recepcion de
los documentos a través de la Mesa de Partes Virtual de la MPB
es en horario de oficina.

4.1.8. La Mesa de Partes Virtual de la MPB registra los documentos
electrénicos recibidos e informacién basica sobre ellos en &l
SGD.

419 La comespondencia de caracter personal, y la informacion
reservada, confidencial o secreta no se remite a fraveés de la
Mesa de Partes Virtual.

6.1.10. La recepcion de documentos a través de la Mesa de Partes
virtual sigue las normas, lineamientos y directivas emitidas por
la Secretaria de Gobierno Digital.
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C) DE LA RECEPCION DE DOCUMENTOS INTERNOS

&.1.11. Los usuarios del SGD reciben y afienden oportunamente los

documentos derivados por las diferentes unidades organicas a
través del SGD, verficdndose la competencia para su
atencién, en caso contrario, se efectia la devolucién.

6.1.12. Los documentos son atendidos con la pricridad sefialada en el

4.1.13. Todos/as

&.2.1.

6.2.2.

6.2.3:

6.2.4,

6.2.5.

6.2.6.

627

SGD: en el caso de documentos de entrada con TUFPA y de
Acceso a la Informacién Publica, son atendidos de acuerdo a
los plazos regulados en la nomativa vigente.

los/as usuarios/as del SGD deben recibir los
documentos emitidos a través de este sistema, considerando
los supuestos siguientes:

v Si el documento fue emitido en dia hdbil hasta antes de
finalizar el horario de atencién, se presume recibido ese
mismo dia.

¥ §i el documento fue emitido en dia habil con posterioridad
al horario de atencién o en dia inhabill, se presume recibido
a primera hora del dia habil siguiente.

v En caso un expediente adjunte un anexo en fisico,
necesario para la atencién del framite, serd considerado
recibido por el SGD al momento en que se realice la
entrega fisica del anexo respectivo.

La emision de documentos en la MPB se efectia de forma digital,
empleando obligatoriamente la firma digital en el SGD. Cuando
sea necesario, los documentos son entregados en fisico y continda
el tramite comespondiente. Asimismo, la documentacion es
atendida de acuerdo a la prioridad que determine la jefatura de
la unidad orgdanica u érgano o conforme la normativa aplicable.
Los usuarios del SGD elaboran los documentos en el SGD, utilizando
las plantillas generadas automdticamente por el Sistema o segun
el tipo de documento que emplea cada unidad organica.
Asimismo, se puede solicitar a la jefatura de su unidad organica, la
inclusién de nuevos destinatarios en el SGD; fratandose de
personas naturales se confrontara con la informacion 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 informacion de la
base de datos de la Superintendencia Nacional de Aduanas y de
Administracién Tributaria (SUNAT).

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

Un documento electronico a ser emitido puede contar con una o
varias firmas digitales. Los documentos pueden ser visados por
quienes participaron en su elaboracion.

La representacion grafica de las firmas digitales Unicamente se
coloca en la primera hoja del documento, entendiéndose que
alcanza a la integridad del mismo.

La disponibilidad, integridad y confidencialidad de los documentos
electronicos, asi como de sus anexos se sujetan a las nomas y
disposiciones de seguridad de la informacion institucionales,
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6.3. DEL DESPACHO

4.3.1. El Despacho comprende las acciones de distribucion intfermna vy
externa de documentos.

4372 Los documentos referidos a las solicitudes de acceso a la
informacion publica son remitidos inmediatamente al servidor
designado como responsable de brindar informacion de acceso
publico para el framite cormrrespondiente.

4.3.3. Respecto a los documentos que deban ser remitidos fuera de la
Entidad, la Mesa de Partes, a través del SGD, recibe de todas las

unidades orgénicas de la MPB, los documentos oficiales para su
despacho:

A) FisSICO

4.3.4. Cuando la enfidad de destino no cuente con el SGD integrado a
la Plataforma de Interoperabilidad del Estado - PIDE, la unidad

o orgénica procede a la impresion del documento oficial (oficio u

i f oficio multiple y anexos) para su entrega en fisico a Mesa de Partes,

d que continuara con el tramite de entrega a la persona o entidad
de destino, mediante el Servicio de mensajeria local y nacional en
los horarios que la SGTD establezca.

63.5 La Mesa de Partes coordina el recojo de los documentos con la
empresa de servicio de mensajeria confratada, el gue deberd
realizarse durante el dia o a mas tardar el dia habil siguiente,
debiendo registrarse la hora de entrega, asi como el nombre del
mensajero que recibe los documentos.

63.6. Luego de la distribucion de los documentos, la Mesa de Partes
efectua la digitalizacion de los cargos correspondientes, con la
finalidad de ingresarlos al SGD y dar por finalizado el expediente.

f Los cargos son conservados en el archivo periférico de la SGTD.

\_L"u B) DIGITAL

6.3.7. Cuando la enfidad de destino cuente con el SGD integrado a la
Plataforma de Interoperabilidad del Estado - PIDE, el documento se
remite por la Mesa de Partes Vitdual. El despacho de los
documentos fisicos y digitales se realiza en los horarios que la SGTD
establezca.

4£38. Las unidades organicas estan facultadas a definir el caracter
reservado, secreto o 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 distribucion.

4.4. DEL ARCHIVAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS EN EL SGD.

44.1. Culminada la framitacién del expediente dentro de una unidad
orgénica, serd registrado por el Usuario como “documento
atendido” en el $GD, procediendo a almacenar en forma digital o
fisica el documento original para su disposicion final {custodia o
eliminacién).
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A) FiSICO

647 Cuando se ftrate de documentos fisicos, se debe seguir las

disposiciones establecidas en las disposiciones emitidas por la
SGTDAOV o las que hagan sus veces,

6.43. Una vez finalizadas las labores de las comisiones o© comités
temporales, los documentos generados por estos son transferidos al
Archivo Central de conformidad con las disposiciones establecidas
por la SGTDAOV o las disposiciones que hagan sus veces, previa
coordinacién, salvo disposicion legal en confrario.

B) DIGITAL

4.4.4, Los documentos electrénicos en el 5GD son conservados en su
formato original debiendo estar accesibles para su posterior
consulta: incluyendo la data que permita deferminar el origen,
destino, fecha y hora del envio y recepcion.

4.45 Con fines de conservacion de documentos electronicos, la SGES
habilita un repositorio digital.

iy 6.5. DELOS INCONVENIENTES TECNICOS DEL SGD

651. En caso de presentarse inconvenientes técnicos en el
funcionamiento del SGD, se procede a gesfionar la
documentacién en medio fisica, idenfificandose manualmente
conforme una numeracién correlativa.

452 Cuando el SGD vuelva a operar, las unidades organicas y Mesa de
Partes coordinan a la brevedad con la SGES el registro de los
documentos gestionados en fisico durante el periodo del
inconveniente técnico.

7. RESPONSABILIDADES

T2 Lla Sub Gerencia de Tramite Documentario, Archivo vy Orientacion al
Vecino [SGTDAQV) de la Gerencia de Secretaria General (G5G), es
responsable de la aplicacion, supervisién y cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente Directiva conforme lo indicado
en el articulo 56° del ROF de la MPB. Asimismo, es responsable de nomar
el proceso de gestién documental en la MPB.

7.2 Lla Sub Gerencia de Estadistica y Sistemas (SGES), es responsable de
asegurar la disponibilidad, seguridad digital, operatividad y respaido de
la informacién y documentos producidos y recibidos en el Sistema de
Gestion Documental (SGD), asi como de brindar soporte y capacitacion
periédica a los/las usuarios/as de este sistema, para asegurar su
adecuado uso y aplicacién. Igualmente, es responsable de tramitar los
respectivos certificados digitales para los/las usuarios/as del SGD.

73. La Sub Gerencia de Recursos Humanos (SGRH] es responsable de
gestionar el fortalecimiento de capacidades en materia de gestion
documental, interoperabilidad, gobiemo digital, cerificados digitales,
seguridad digital y gestion documental, para lo cual coordina con la
Secretaria de Gobierno Digitaly la Sub Gerencia de Estadistica y Sistemas
la definicién e incorporacién de acciones en el Plan de Desarrollo de las
Personas (PDP) institucional para fortalecer las competencias digitales de

ﬁ?% .;-Q%.% los servidores y funcionarios de la enfidad.

i3l I_\'*_"{':!. 74. La Sub Gerencia de Tramite Documentario, Archivo y Orientacion al

¢ *.-}ﬁ o Sy Vecino (Mesa de Partes), tanto en el canal presencial y no presencial
& g

(mesa de partes virtual). es responsable de recibir los documentos que

“TRABAJANDO HOY ... PARA UN MEJOR MANANA"
Jirén Ramdn lavala N° 500 - Telef.; 235-5716 - www.munibarranca.gob.pe




Municipalidad
Provinciol de Bamanca

7.5.

7.6.

“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA"

inagresan a la MPB, asi como del despacho de los documentos dirigidos
a ofras enfidades u organizaciones. Asimismo, orenta a los ciudadanos
en la presentacion de sus documentos y brindar informacion respecto
del estado de su framite.

La Secretaria de Gobierno Digital, en su calidad de ente rector del
sisterna MNacional de Informética y de la materia de gobiemo digital,
emite las nomas, directivas, lineamientos y demds disposiciones
necesarias para una adecuada implementacion del Modelo de Gesfion
Documental (MGD), mesa de partes virtual, interoperabilidad y sistema
de gestién documental (SGD) a nivel nacional.

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

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

8.1.

8.2.

8.5.

B.6.

El Comité de Gobierno Digital institucional es responsable de gestionar,
mantener y documentar el Modelo de Gestion Documental (MGD).

La SGTDAQOV en coordinacion con la SGES proponen lineamientos para la
mejora continua de la gestion documental en Ia MPB y para la
incorporaciéon de nuevas disposiciones en materia del archivamiento
digital.

La base de datos del SGD, contendrd los nombres de las enfidades
externas con las cuales la MPB mantiene correspondencia, ciudadanos,
personas juridicas y de otros origenes.

Para efectos de la implementacién de las disposiciones de la presente
directiva, para el uso del Sistema de Gestion Documental en la MPB, la
SGES previamente deberd realizar un informe de diagndstico respecto al
estado situacional de los equipos de coémputo (hardware] y programas
(software], los mismos que deben generar las condiciones favorables y su
programaciéon para superar cualquier deficiencia. La ausencia de
equipos de coémputo de cdalidad y capacidad adecuados, puede ser
obstaculo y fiesgo para la implementacion progresiva del SGD en la MPB.
Para efectos de la implementacién de las disposiciones de la presente
directiva, para el uso del Sistema de Gestion Documental en la MFPB, la
SGES previamente deberd realizar capacitaciones grupales y por oficina
al recurso humano, a fin de crear las condiciones favorables en el proceso
de implementacién,

La SGES de la MPB, debera garantizar, conservar y facilitar los archivos de
los documentos generados por los érganos y unidades orgdnicas que
forman la estructura orgdnica de la MPB, para atender los procesos del
PAD, procesos de autorias intermas o extemas a cargo de entes rectores
de control tales como: OC|, CGR, INDECOPI, etc.
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