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Chilca, 06 de mayo del 2019.
EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA.
VISTO:
EL Informe N° 108-2019-SGPI-GM/MDCH, el Informe N° 012-2019-AR/GPP-
MDCH, el Informe N° 072-2019-GPP/MDCH, y;

CONSIDERANDO:

Que, los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdémica y
administrativa en los asuntos de su competencia, autonomia reconocida en el articulo
194° de la Constitucion Politica del Peri asi como en el articulo II del Titulo Preliminar
de la Ley N° 27972 — Ley Orgénica de Municipalidades, que radica en la facultad de
ejercer actos de gobierno administrativos v de administracion, con sujecion al
ordenamiento juridico.

Que, segun el Decreto Supremo N° 006-2019-JUS de fecha viernes 25 de enero
¥ del 2019, el Articulo IV. Principios del Procedimiento administrativo General Numeral
1.1 Principio de Legalidad: “Las autoridades administrativas deben actuar con respeto
a la Constitucién, la Ley y al Derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas y
de acuerdo con los fines para los que fueron conferidas.”. Numeral 1.9 Principio de
celeridad: “Quienes participan en el procedimiento deben ajustar su actuacién de tal
modo que se dote al tramite de la maxima dinamica posible, evitando actuaciones
procesales que dificulten su desenvolvimiento o constituyan meros formalismos, a fin de
alcanzar una decisién en tiempo razonable, sin que ello releve a las autoridades del
respeto al debido procedimiento o vulnere el ordenamiento. Numeral 1.19 Principio de
hcceso permanente: “La autoridad administrativa esta obligada a facilitar informacién a
los administrados que son parte en un procedimiento administrativo tramitado ante
ellas, para que en cualquier momento del referido procedimiento puedan conocer su
estado de tramitacion y a acceder y obtener copias de los documentos contenidos en
dicho procedimiento, sin perjuicio del derecho de acceso a la informaciéon que se ejerce
conforme a Ley de la materia.”.
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Que, en concordancia con lo dispuesto en el Articulo 4° del Decreto Legislativo
N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, sobre la finalidad
prescribe: “4.1 Mejorar la prestacién Yy acceso de servicio digitales en condiciones
interoperables, seguras, disponibles, escalables, agiles, accesibles, y que faciliten la
transparencia para el ciudadano Yy personas en general. 4.2 Promover la colaboracion
entre las entidades de la Administracion Publica, asi como la participacion de
ciudadanos y otros interesados para el desarrollo del gobierno digital y sociedad del
conocimiento.”, asimismo, el Articulo 6° sobre el Gobierno digital dice: “6.1 El gobierno
digital es el uso estratégico de las tecnologias y datos en la administracion ptblica para
la creacién de valor ptiblico. Se sustenta en un ecosistema compuesto por actores del
sector publico, ciudadanos y otros interesados, quienes apoyan en la implementacion de
iniciativas y acciones de diserio, creacion de servicios digitales y contenidos,
asegurando el pleno respeto de los derechos de los ciudadanos y personas en general
en el entorno digital. 6.2 Comprende el conjunto de principios, politicas, normas,
procedimientos, técnicas e instrumentos utilizados por las entidades de la
administracion Publica en la gobernanza, gestién e implementacion de tecnologias
digitales para la digitalizacion de procesos, datos, contenidos y seruvicios digitales de
valor para los ciudadanos.”.
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Que, con Decreto Legislativo N° 1446 que data del domingo 16 de setiembre de
2018 se aprobo la modificacién a la Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la
Gestion del Estado. El Articulo 4° del presente cuerpo normativo, sobre la finalidad del
proceso de modernizacion de la gestion del Estado dice: “El proceso de modernizacion
de la gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencion de mayores
niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencién a la
ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos...”, asimismo, en
su Articulo 5°, Principales Acciones dice: “El proceso de modernizacion de la gestion del
Estado se sustenta fundamentalmente en las siguientes acciones: a. Mejorar la calidad
de la prestacién de bienes y servicios coadyuvando al cierre de brechas... d. Mayor
eficacia y eficiencia en el logro de los objetivos y en la utilizacion de los recursos del
Estado...”,

Que, con Informe N° 108-2019-SGPI-GM/MDCH, de fecha 25 de abril de 2019,
emitida por el Sub Gerente de Procesos e Informatica de la Municipalidad Distrital de
Chilca en la cual solicita la aprobacion via acto resolutivo de la Directiva N° 003-2019-
SGPI-GM/MDCH “Directiva sobre el uso del Sistema de Gestion Documentario de la
Municipalidad Distrital de Chilca (SISGEDO)".

Que, visto el Informe N° 012-2019-AR/GPP-MDCH de fecha 07 de mayo de
2019 emitida por la responsable de Racionalizacion de la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto, se llega a la conclusién sobre la revision de la Directiva N° 003-2019-
% SGPI-GM/MDCH “Directiva sobre el uso del Sistema de Gestiébn Documentario de la
unicipalidad Distrital de Chilca (SISGEDO)”, que el proyecto cumple con los
neamientos minimos que debe de contener una Directiva.

Que, a través del Informe N° 072-2019-GPP/MDCH, de fecha 08 de mayo de

actuados del proyecto: Directiva N° 003-2019-SGPI-GM/MDCH “Directiva sobre el uso
del Sistema de Gestion Documentario de la Municipalidad Distrital de Chilca
(SISGEDOQ)” a la Gerencia Municipal para su aprobacion, informado que el proyecto
cumple con todos los lineamientos que debe contener una Directiva en concordancia y
armonia con la normatividad vigente.
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Que, en tal sentido, segun el Articulo 27° de la Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades en la cual manifiesta que la Administracion Municipal esta bajo la
Direccién y responsabilidad del Gerente Municipal;

Que, asi mismo cabe agregar que el Articulo 39° de la mencionada Ley N°
27972 prescribe que las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a
través de Resoluciones y Directivas, por ende;

En virtud de los hechos facticos detallados y con las facultades delegadas mediante el
Articulo 1° de la Resolucidon de Alcaldia N° 078-2019-MDCH/A, ademéas de los
preceptos constitucionales, legales y administrativos expuestos y asumiendo funciones
como Gerente Municipal.

DIRECCION
Av. Huancavelica N° 606




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

) l 4
_i_/' -
PR l : H 4{% ' : A GESTION EDIL 2019-2022

T w,.,glmycudo

R esoluciin de &m %uo;éa/ N° 053-2019-MDCH/GM

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 003-2019-SGPI-GM/MDCH
denominada: DIRECTIVA N° 003-2019-SGPI-GM/MDCH “DIRECTIVA SOBRE EL
USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIO DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CHILCA (SISGEDO)”, el mismo que como Anexo forma parte de la
presente Resolucion.

ARTiCULO SEGUNDO.- DEROGAR La Resolucién N° 042-2019-MDCH/GM de fecha
09 de abril.

ARTiCULO TERCERO.- ENCARGAR a la Sub Gerencia de Procesos e Informatica la
publicacion en el portal institucional de la presente resolucion

ARTICULO CUARTO.- NOTIFICAR con la presente resolucion a todas las unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Chilca para su cumplimiento.

REGISTRESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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DIRECTIVA SOBRE EL USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIO DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA (SISGEDO)

DIRECTIVA : N° 003-2019-SGPI-GM/MDCH

RMULADO POR :Sub Gerencia de Procesos e Informética

OBIJETIVO

- Implementar un sistema de gestién documentaria de la Municipalidad Distrital de
Chilca.

- Sistematizar los procesos de las diferentes Unidades Orgénicas de Ia Municipalidad
Distrital de Chilca, a fin de lograr mayor eficiencia,

- Dotar a cada Unidad Organica con un Programa Informatico que les ayude a
sistematizar sus Procesos.

- Minimizar gastos de Materiales de Escritorio.

- Realizar el seguimiento de documentos desde cualquier parte del mundo con Ni mero
de registro Gnico por expediente

- Incentivar el uso de Software libre

Il. FINALIDAD
* Garantizar un mejor control y seguimiento de la recepcién y envio de documentos a
través del adecuado uso del Sistema de Gestiéon Documentario.
* Orientar, ordenar y homogenizar las acciones relacionadas con la gestién

documentaria en las dependencias de la Municipalidad Distrital de Chilca.

li. BASES LEGAL Y/O ADMINISTRACION

Las normas legales y/o administrativas que sustentan el presente documento son las

siguientes:
r

= DD. N°004-2019-JUS, TUO de la Ley 27444,

" Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
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Reglamento de aplicacién de sanciones administrativas por infracciones en contra del
patrimonio documental archivistico y cultura de la nacién, Resolucién Jefatural N°076-

2008-AGN-J.

Reglamento N° 27658 “Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado”

IV. ALCANCE Y OBLIGACIONES

Las normas que establece la presente Directiva son de aplicacién obligatoria para todos
los Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Chilca, por tanto, todo
usuario que participa del proceso de la gestion documentaria en esta entidad esta

obligado a efectuar dicho proceso utilizando el Sistema de Gestién Documentario
“SISGEDO”.

V. VIGENCIA

El presente documento entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacidn
ya que se realiz6 la capacitacion correspondiente al personal encargado de Administrar

el Sistema de Gestidn Documentario.

VI. NORMAS GENERALES

6.1. Definiciones

6.1.1. Gestién documentaria: Es un proceso que permite la administracién del
flujo de documentos para obtener una accién o acto administrativo en
beneficio de una persona natural o juridica o de Ia propia organizacion.
La Gestién Documentaria utiliza normas técnicas y practicas,
procedimientos validados y la tecnologia de la informacién para constituir
una herramienta de gestion y de transparencia publica. Comprende las
siguientes fases:
" Larecepcion.

= |a clasificacion.

= El registro.




6.1.3:

6.1.4.

5.1:5:

6.1.6.

* La derivacién o Tramite Documentario

* Laatencién.

= Elarchivamiento.
Entidad: Conforme a Ley, es toda Institucién Publica, cuyas actividades se
realizan en virtud de potestades administrativas y sectoriales, sujetas a las
normas comunes de derecho publico, salvo mandato expreso de una Ley que
las refiera de otro régimen.
Dependencia: Es la principal y mayor divisién organizacional dentro de una
entidad. Tiene facultad para actuar mediante potestades administrativas o
sectoriales. Puede tener o no una categoria presupuestaria.
Unidad Orgénica: Es el elemento bésico de toda organizacién reconocida
estructuralmente. El conjunto de Unidades Orgénicas conforma la
denominada "Dependencia”. Para los fines de Ia presente Directiva, se
incluye como “Unidad Orgénica" a las Comisiones de Trabajo constituida por
la autoridad de la entidad o dependencia.
Documento Internos: Es todo documento formulado y suscrito por un
funcionario o trabajador de una Unidad Orgénica y que es tramitado al
interior de una Entidad, respetando los niveles jerarquicos al interior de su
dependencia. Para que un documento interno sea tramitado entre
Dependencias  debe estar  suscrito por el representante de la
Dependencia, salvo disposicién en contraria de la autoridad Regional,
Nacional o Jurisdiccional.
Documentos Externo: Es todo documento presentado por una persona
natural o juridica ante la Entidad, a través del Area de Tramite Docu mentario
de la MDCH hacia afuera.
Cuando en esta Directiva se menciona "Sistema", se entenderd como al
Sistema Informético de Gestién Documentaria, cuyas siglas es "SISGEDO":
en tanto la palabra "Ley" refiere a la Ley No. 27444; Ley de Procedimiento

Administrativo General; y la palabra "Expediente”, se refiere al registro




generado por el Sistema.
6.1.7. Mecanismos Operativo
A) Registro de Expediente:
El documento externo que sea recepcionado en Tramite Documentario,
necesariamente debe ser registrado en el Sistema, consecuencia de ello
se obtendrd un Numero de Registro, el mismo que se denominard

"Registro SISGEDO",

El Registro SISGEDOQ debe ser anotado en la copia del documento externo
alcanzado por el administrado en el momento mismo de su recepcion.
Cualquier accidn en contraria implica una deficiencia de tramite y por
tanto el trabajador del drea de Tramite Documentario es pasible de
sancion.

En ei caso de un documento interno, su regisiro se efecita en ia Unidad
Organica de origen yesrealizado principalmente por el trabajador
que proyecto el documento. Estaaccion de registro se efectua luego que
el documento haya sido firmado por el Directivo o funcionario de la
Unidad Organica.

Todo documento tiene un UNICO registro SISGEDO, el mismo que es
valido en todas las fases de la gestidn documentaria, incluso hasta
después de archivado.

Los datos basicos para registrar un documento externo en el Sistema
son: nombre de la entidad (persona natural o juridica), nombre de la
persona que firma el documento, cargo del solicitante; tipo de
documento (oficio, carta, solicitud, etc.), nimero de folios, asunto o
sumilla, referencia (si lo hubiere).

Los datos bdsicos para registrar un documento interno en el sistema
son: numero de expediente (quién da origen al documento y segun
corresponda), tipo de documento, nimero de folios, asunto o sumilla,

referencia (si lo hubiere).
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B) Recepcién de documento: La dependencia recibe, sin excepcién alguna

(4 |
e

y con las consideraciones previstas por la Ley, todo documento externo
presentado en tramite documentario, durante la jornada de 07 horas
con 45 minutos, en cuya copia la administracion estampard un sello
rectangular donde se consigne lo siguiente:

- Entidad

- Unidad Orgénica

- N°de documento

-  N°de exnadiente
ge expegiente

- Fecha
- Hora
GH LCA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA
s (Nombre de la Unidad Organica)
N DOC:
N EXP:
L = T — FIOBAL o s resimstine

En el caso de un documento interno, la Unidad Orgénica de destino, a
través de cualquiera de sus trabajadores y no necesariamente por la
secretaria (0), estd obligado a recibir el documento, sin excepcién
alguna y con las consideraciones previstas por la Ley. La recepcién se
efectia en el Sistema, dejando de lado el sellado en la copia o fotocopia
del documento, tampoco en cuaderno de cargo o equivalente.

Ante la necesidad de contar con una constancia de recepciéon de un
documento, basta con imprimir el formato que aparece en el Sistema del
Reporte del SISGEDO, la impresién que es valida para todo fin que sea
requerida.

Derivacién de expediente: A las derivaciones de un documento se
denomina: Tramite  Documentario, y sobre esta accion el
administrado tiene derecho a conocer mediante el Sistema.

Las derivaciones de un documento se efectian a través del Sistema, en

VN



D)

E)

los siguientes casos: entre dependencias, entre unidades organicas,
entre una dependencia y una unidad orgénica, entre Trabajadores.

La derivacién de una dependencia a otra, es el medio mas cotidiano para
tramitar documentos internos al interior de la entidad. Se realiza a
través de sus respectivas dreas de trdmite documentario. Por ejemplo:
un oficio, de manera idgica, es remitida desde ei vicepresidente via
SISGEDO hacia una unidad orgénica. En ambos casos, el documento
fisico es cursado por sus correspondientes Areas de Tramite
Documentario.

La derivacién de una Unidad Orgdnica a otra, se presenta al interior de
una Dependencia y tiene el caracter de tramitacién "sin destinatario", es
decir que un documento aun estando dirigido al director de una Unidad
Organica, su recepcion deberd efectuario cualquier trabajador de ia
Unidad Orgénica de destino.

La derivacion de una dependencia a una unidad orgénica, se presenta
cuando en cumplimiento a una norma nacional, una dependencia debe
alcanzar informacién especializada a una unidad organica de otra
dependencia.

La derivacion entre trabajadores, se presenta al interior de una unidad
organica cuando exista la necesidad de complementar ei tramite de
dicho documento.

Clasificaciéon de expediente: El documento previo a su Registro es
clasificado por personal de Tramite Documentario en funcién al 4rea
correspondiente y en funcién a su contenido, via reportes sacadas del
reporte del sistema.

Atencién de expediente: Todo documento que ingresa a una unidad
organica requiere ser atendido con un documento de respuesta o una
derivacién a otra unidad organica.

El Sistema regula tanto el tiempo para que un documento sea recibido

C.
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en una Unidad Organica, como para ser atendido por la misma; es decir,
hay un tiempo pre establecido entre la fecha de derivacién légica por
parte de la Unidad Orgénica de origen y la recepcion fisica por la Unidad
Organica de destino. Incumplir el plazo de remisién o de recepcién del
documento de manera fisica conlleva al bloqueo del sistema en todas las
pes de ia Unidad Orgdnica, tanto la de origen como la destino.

F) Archivamiento de expediente: La creacidén de un Archivo Légico se

efectla para crear concordancia entre el alojamiento fisico del

documento, que puede ser en un archivador de palanca, y su ubicacién

I6gica en el Sistema.

La creacion de un Archivo Légico es competencia del trabajador

dedicado a asuntos de apoyo administrativo o secretarial en la unidad

organica. Ei Sistema también permite ia creacion de un Archivo Logico a

nivel personal, el mismo que es creado por el trabajador.

6.1.8. Disposiciones finales, complementarias y transitorias

Todo trabajador de la Municipalidad Distrital de Chilca de su condicidn

(nombrado o contratado) tendra un usuario y clave para el acceso al SISGEDO.

La creacién de un usuario, el mantenimiento, y la desactivacién se efectia a

peticion expresa del jefe del trabajador, lo contrario asume responsabilidad

tanto el trabajador como su jefe inmediato, por no haber comunicado
oportunamente.

La capacitacion del Sistema se efecttia segun tipo de usuario:

a) Gerencial. - Dirigido a Funcionarios y Directivos de la Entidad, buscando
sensibilizarlos para que participen proactivamente en el buen uso del
Sistema, dentro del contexto de "proyecto de cambio".

b) Informatica. - Involucra al Administrador y Supervisores del Sistema, para
que administren el Sisterna de manera eficaz y eficiente.

¢) Tramite Documentario. - Incluye a todos los Trabajadores que laboran en

la Documentos Externos; recepcion de Documentos externos.



d) La Operatividad. - Son todos los trabajadores no comprendidos en los
anteriores acdpites, y que utilizan el Sistema fundamentalmente para
registrar, Recepcionar y derivar documentos.

Responsabilidades en el uso del sistema:

Todo trabajador esta obligado a mantener en reserva su contrasefia de acceso

| ai Sistema, io contrario es de su entera responsabiiidad administrativa, y de ser

el caso, civil y penal.

El trabajador que sea consultado por un administrado sobre el estado de

gestion de su documento, esta obligado a proporcionarla, bajo el principio de

Acceso a la Informacién Publica.

Cada dependencia tiene un Supervisor del Sistema, quien tiene la facultad de
crear: Unidades Orgénicas y Usuarios, a éstos ultimos otorga permisos y
contrasefias, a solicitud expresa del jefe inmediato Dej trabajador.

La entidad tiene un administrador de sistema, quien tiene la facultad de crear
entidades, dependencias y supervisores; asi como brindar mantenimiento al
catdlogo del sistema,

Cuando un trabajador es desplazado de una unidad orgénica a otra, esta
obligado, de manera formal, a dar cuenta de dicha accién personal al supervisor
del sistema, a fin de reubicarlo a su nueva unidad orgénica, para ello es
indispensable que ei trabajador no tenga ningdn documento en proceso.

En el caso de que un usuario sea retirado de la entidad y/o dependencia, el jefe
inmediato tiene la obligacién de comunicar al administrador de la red dentro

de las 24 horas.

VIl DISPOCIONES GENERALES
7.1.  la Gerencia de Secretaria General es la responsable de supervisar y evaluar el
estricto cumplimiento de la presente directiva y gestionar el correcio

funcionamiento del SISGEDO de la Municipalidad Distrital de Chilca.




7.2.  El Equipo de tramite documentario esta conformado por la Subgerencia de
Procesos e Informética en coordinacién con la Gerencia de Secretaria General a
través de Mesa de Partes.

7.3.  Mesade partes seré el (inico medio oficial y de identificacion de la documentacién

30 sr;;atg.\qe ingresa a la Municipalidad Distrital de Chilca, clasificéndola, registrandola y
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icho documento.

Todo documento antes de su ingreso deberd cumplir con los lineamientos de

tramite respectivos de lo contrario no podra ser recibido por Mesa de Partes quien

a su vez verificard que cada documento antes de su distribucién cumpla con los

requisitos y procedimientos establecidos para su trémite.

7.5. Todo documento recibido en Mesa de Partes debers ser registrado a través del
SISGEDO que proporcionard un N° de documento y un N° de expediente que tendra
ser colocado en el documento obligatoriamente.

7.6.  El Equipo de Tradmite Documentario a través del area de Mesa de Partes, sélo
recibira los documentos que estén debidamente foliados: aquellos documentos
que no cumplan con esta disposicidn seran devueltos a los érganos y/o unidades
organicas.

7.7.  Mesa de Partes realizara la distribucién de los documentos ingresados el mismo
dia de su recepcion y registro.

7.8. la Sub Gerencia de Procesos e Informatica debera asegurar que el personal
asignado en Mesa de Partes para la atencién y distribucién de los documentos,
tengan los conocimientos Técnicos basicos necesarios para la funcién encargada.

7.9.  Esresponsabilidad de cada 6rgano y/o unidad organica que tiene en tramite o en
custodia el documento y/o expediente, conservar la integridad e intangibilidad del
material de los actuados, los registros y archivos sin variacién de la foliacién.

7.10. Los pedidos de desglose de documentos deberan ser atendidos bajo

responsabilidad por el érgano y/o unidad organica que se pronuncia sobre el

procedimiento principal.



7.11. Los actos administrativos que se remitan fisicamente a Mesa de Partes para su
notificacion, serén enviados a su vez por el Sistema de Trdmite Documentario

“SISGEDQ”, debidamente referenciados al expediente o documento que los

= OFigiNa. La notificacion se efectuard dentro de los cinco dias siguientes de

\
ClbldO el documento.

‘-‘reallzara Unicamente a través del Sistema de Tramite Documentario de la
Municipalidad Distrital de Chilca., con lo cual el operador podra verificar, controlar

Y prever su atencién correspondiente.

VIIl.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
8.1. Los responsables del SISGEDO que se encuentran en los diferentes 6rganos y/o
unidades organicas usuarias, deben asistir obligatoriamente a ias charias de
actualizacion del sistema que organice la Sub Gerencia de Procesos e Informatica,
bajo responsabilidad del jefe inmediato superior.
8.2. Queda prohibido el uso por parte de los organos y/o unidades orgéanicas de
Municipalidad Distrital de Chilca de cualquier sistema paralelo, bajo

responsabilidad.

iX, DiSPOSICIONES FiNALES

a) PRIMERA
La Directiva serd de obligatorio cumplimiento bajo responsabilidad por todo el
personal de Municipalidad Distrital de Chilca.

b) SEGUNDA
La Sub Gerencia de Procesos e Informatica se encargara de la actualizacién del

presente documento a solicitud y en coordinacién con la Gerencia Municipal.

A and B



c) TERCERA

El Organo de Auditoria Interna verificaré y cautelara el estricto cumplimiento del

presente documento, debiendo informar las inobservancias a las gerencias y dreas

pertinentes.

5 'II - - .
%) En caso de vacio o deficiencia de ia presente Directiva serd de aplicacidn iegal de

la misma y/o dispositivos legales aplicables.
e) QUINTA

Quedan sin efecto las disposiciones administrativas que se opongan o

contravengan a lo dispuesto en la presente Directiva.




