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“4fio de la Promocion de la Industria Responsable y del Compromiso Climdtico”

DECRETO DE ALCALDIA N° 003-2014-MPF/A

Ferrefiafe, 30 de Junio del 2014

EL SENOR ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIA DE FERRENAFE

VISTO:

o— El Informe N° 020-2014-MPF/URE, emitido por el Jefe de Racionalizacién y Estadistica,
/;f‘ /) adjuntando el Proyecto de Directiva N° 001-2014-MPF que norma: “EL ADECUADO USO DEL SISTEMA
{vi J2\DE GESTION DOCUMENTARIA (SISGEDQ)”en la Municipalidad Provincial de Ferrefiafe y;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 39° de la Ley N° 27972, ley Organica de

“sancionan los procedimientos necesarios para la correcta y eficiente administracion municipal y resuelven 0

regulan asuntos de orden general y de interés para el vecindario, que no sean de competencia del Concejo
Municipal™;

Que, segun lo establece el numeral 1.2.1 del inciso 1.2 del articulo 1° de la Ley N° 27444,
8y del Procesamiento Administrativo General, son actos de administracién interna de las entidades, los
e*nsﬂ s_tinados a orggni_zar o hacer ﬁ.mcio.ne_lr sus propias actividad_es_o servicio.. Estos actos son regulados por cada

entidad son sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de dicha Ley y aquellas normas que
expresamente asi lo establezca. Por su parte, el articulo 7° del citado cuerpo normativo, sefiala que dichos actos
“eNyientan a la eficacia y eficiencia de los servicios y a los fines permanentes de las entidades, son emitidos
I 6rgano competente, su objeto debe ser fisica y juridicamente posible, su motivacién sera facultativa
mflo los superiores jerarquicos impartan las érdenes a sus subalternos en la forma legalmente prevista:

= Que, la Directiva, Constituyen una forma de comunicacion que se expide con el fin expreso
Tadw, ser una 0r1entacnon 0 dlrecmon espemﬁca respecto a politicas, procesamlentos o acciones que haya que

o

Que, conforme establece el articulo VII del Titulo Preliminar de la aludida Ley N° 27444: “las
autoridades superiores pueden dirigir u orientar con caracter general la actividad de los subordinados a ellas

Que, mediante documento del visto el Responsable de Racionalizacion y Estadistica
manifiesta, que se encuentra suscrito el Convenio de Cooperacién Interinstitucional entre el Gobierno
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Reglonal de Lambayeque y la Municipalidad de Ferrefiafe, para la implementacion del Sistema de Gestion
Documentario-SISGEDO con el fin de contar con herramientas tecnoldgicas, que permita mejorar el acceso a
la informacién publica y controlar eficientemente los diferentes procedimientos bajo nuestro dmbito; asimismo
indica que se tiene por objetivos el de organizar y controlar adecuadamente la recepcion — egreso de la
documentacion a través de un sistema Unico de gestion documentaria asi como los de conocer oportunamente
el estado situacional de la documentacién recibida y atendida por las diferentes Unidades Orgénicas de la
Municipalidad de Ferrefiafe; lo que coadyuvar a la eficiencia y eficacia del proceso de la Gestion
Documentaria en la Municipalidad; de igual forma resalta que la Implementacién del SISGEDO constituye un
gran paso en nuestros objetivos de convertirnos en un Gobierno Municipal Electronico, siendo que para su
correcta aplicacion y funcionamiento es necesario establecer las orientaciones especificas, por lo que
manifiesta que dicha Area, en coordinacién con la Gerencia de Secretaria General y la Unidad TIC se ha
elaborado el Proyecto de Directiva N° 001-2014-MPF que norma: “EL ADECUADO USO DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA (SISGEDO)”, donde se establecen: i) Objetivos; ii)
Finalidad; iii) Base Legal, iv) Alcance; v) Norma General; vi) Mecéanica Operativa; vii) Disposiciones
Complementarias, viii) Disposiciones Transitorias y ix) Responsabilidad

Que, en ese sentido y por los fundamentos expuestos, resulta pertinente aprobar la Directiva
cuestion;

Estando lo expuesto, con la conformidad y visto bueno del Gerente Municipal, el Gerente de
laneamiento y Presupuesto, el Gerente de Administracion, el Gerente de Asesoria Juridica, el Gerente de
Secretaria General, el Jefe de la Unidad Tecnologia de Informacién y Comunicacién y del Responsable de
Racionalizacién y Estadistica y de conformidad a las atribuciones conferidas por el articulo 20° inciso 6)y

SE DECRETA:

/,— ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 001-2014-MPF que norma: “EL
_\ ADECUADO USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA (SISGEDQ)”; el mismo que
gt lhnexo adjunto en doce (09) folios integra el presente Decreto, de cumplimiento obligatorio dentro de la areas
)o la Municipalidad Provincial de Ferrefiafe a partir del 21 de Julio del 2014 y por lo expuesto en la parte
considerativa de la presente norma.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que Gerencia Municipal, Administracion mediante
Unidades Orgénicas asi como Gerencia de Secretaria General, adopten las medidas necesarias para la
ecta iniciacion del SISGEDO en la Municipalidad Provincial de Ferrenafe.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Secretaria General y la Unidad
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
DE FERRENAFE

DIRECTIVA QUE NORMA: EL ADECUADO USO DEL SISITEMA DE
GESTION DOCUMENTARIA (SISGEDO)

DIRECTIVA N’ 001-2014-MPF

1.- OBJETIVOS:

Organizar y controlar adecuadamente la recepciéon — egreso de la documentacion en la
Municipalidad de Ferrefiafe, a través de un sistema tnico de gestion documentaria.

Conocer oportunamente el estado situacional de la documentacion recepcionada y atendida por las
diferentes unidades organicas de la Municipalidad de Ferrenafe.

2.- FINALIDAD:

m]?stablecel lineamientos para la gestién y control documental tramitado en todos los niveles de la
-\S«\DA 4€
gstructura orgamzamonal de la Mummpahdad de Ferrefiafe, a través del adecuado uso del Sistema
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" Loadyuvar a la eficiencia y eficacia del proceso de la Gestion Documentaria en la Municipalidad
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\\ifw de Ferrefiafe, mediante el uso de “SISGEDO”.
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* Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

* Ley N® 26902, Ley que establece la obligacion de los organismos del Estado y sus
dependencias de consignar su denominacion oficial completa en sus comunicaciones.

* Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos Generales.

*  Ley N°27309, Ley que Incorpora los Delitos Informaticos al Cédigo Penal.

* Ley N° 26922, Ley Marco de la Descentralizacion.

* Decreto Legislativo N° 276 , Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
005-90-PCM.

*  Decreto Supremo N° 056-2008-PCM, normas sobre informacion a ser consignada en la
documentacion Oficial de los Ministerios del Poder Ejecutivo y los Organos Publicos
adscritos a ellos.

* Resolucion de Controlaria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control Interno.

*  Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

* Ley N° 27800, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

*  Decreto Supremos N° 043-2003-PCM, que aprueba el TUO de la Ley.

* Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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* Decreto Supremo N° 041-2014-PCM, Reglamento del Régimen Especial para Gobiernos
Locales.

* Ordenanza Municipal 018-2012-CMPF, que aprueba la Modificacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) y la Estructura Organica de la Municipalidad de
Ferrefafe.

* Resolucion de Alcaldia N° 457-2012-MPF/A, que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF),

4.- ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, es de aplicacion y cumplimiento obligatorio
por todo el personal que mantiene relacion laboral con la Municipalidad de Ferrenafe.

e ‘“’m.\.s NORMA GENERAL:
DA

’M

EREMTIA sl‘
; ??A\E )ﬂﬁ Entiéndase para fines de la presente Directiva General que “Gestion Documentaria™, es un
2 vrmﬁpu sTiptbceso que permite la administracion del flujo de documentos para obtener una accion o acto
| «“alministrativo que conlleve al beneficio de una persona natural o juridica o de la propia
q p J prop

j " organizacion.

El proceso de la Gestion Documentaria se efectia de manera exclusiva y vinculante en todas las
Unidades Organicas de la Municipalidad de Ferrefafe, mediante el sistema Informatico cuyas
iglas es “SISGEDO™

.fuando en la presente Directiva General se menciona “Sistema”, se entendera como el Sistema

nformatico de Gestion Documentaria, cuyas siglas es “SISGEDO” , en tanto la palabra “Ley”
refiere a la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General; y la palabra
“Documento”, se refiere al expediente generado por el Sistema.

 -La Municipalidad de Ferrefiafe es una entidad que esta conformada por Organos Estructurados. es
- decir, por unidades de organizacion que conforman la estructura organica y que se clasifican de
acuerdo a sus correspondientes ubicaciones organizacionales, ellos son:

T 1. Organos de la Alta Direccion.
(& “% 2. Organos de Consultoria.
GEREMCIA 2} 5 :
’i -~ 3. Organos de Asesoramiento.
. | :
R g 4. Organos de Apoyo
RRERAN 14 ¥
5. Organos de Linea
6. Organos Descentralizados

¥%2. Terminologia basica:
ENTIDAD:

Conforme a la Ley es toda institucion publica cuyas actividades se realizan en virtud de potestades
administrativas y sectoriales, por tanto se consideran sujetas a las normas comunes de derecho

AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA



GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE FERRENAFE

publico, salvo mandato expreso de una Ley que las retiere de otro regimen

DEPENDENCIA:
Es la principal y mayor division organizacional dentro de una entidad Tienen facultad para actuar

mediante potestades administrativas o sectoriales.

UNIDAD ORGANICA:
Es el elemento basico de toda organizacion reconocida estructuralmente. El conjunto de Unidades

Organicas conforman la denominacion “Dependencia”. Para los fines de la presente Directiva
General, se incluye como “Unidad Organica” a las Areas Funcionales como un cuarto nivel

organizacional de la entidad; asi como los Organos Descentralizados y Comision de Regidores

DOCUMENTO INTERNO:
Es todo documento formulado y suscrito por un trabajador de la unidad organica y que es

tramitado al interior de una entidad, respetando los niveles jerarquicos al interior de su

dependencia.

f’crr’\?D ,;:31‘9

'A GERENCIA D F
PLANEREEXTS n

J ngﬁ’»} & HJOCUMENTO EXTERNO:
-5 todo documento presentado por una persona natural o juridica ante la entidad, a través del Area

[ SR fl‘cf

Funcmnal de Tramite Documentario.

DOCUMENTO COMUN:

Comunicacion cuyo contenido puede ser conocido, sin que su difusion signifique riesgo alguno

para la seguridad de la Institucion.

o -
ADOCUMENTO CLASIFICADO:

" Comunicacién que por la naturaleza de su contenido es objeto de restricciéon en cuanto a su

conocimiento, la misma que debe ser restringida solo al funcionario autorizado

#oo0 n»,»"\g 5. 3 En la Umdad Org,anlca donde se origina la Comumcacwn Cla51ﬁcada el funcmnano de la

Confidencial: Comunicacion relacionada con una investigacion de naturaleza pcrsonal

a). C
o disciplinaria, debiendo ser “conocida” solo por el destinatario.
b) Reservado: Comunicaciéon que solo es de conocimiento del funcionario del mas alto
nivel de la unidad organica.
5.4. Del Sistema de Gestion Documentaria
i icticas, procedimientos validos para

La gestion documentaria, utiliza normas técnicas, practicas.
administrar el flujo de documentos y la tecnologia de la informaciéon para constituir una

herramienta de gestion y de transparencia publica; comprende las siguientes fases

AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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* Recepcion de Expediente.

* Clasificacion.

* Registro.

* Derivacion o Tramite Documentario.
* Atencion.

*  Archivamiento.

El Sistema de Gestion Documentaria “SISGEDO”, es un sistema informatico cuyo proposito es el
control adecuado de la gestion documentaria, en términos de seguridad detallado y estricto de los
documentos internos y externos que son tramitados en la entidad.

El “SISGEDO” permite sistematizar la gestion documentaria haciendo los procesos mas agiles,
mas eficientes, y con un ahorro sustancial del tiempo en el seguimiento del documento.

5.5. Todo trabajador de la entidad esta obligado a utilizar el “SISGEDO™ cuando genere un

documento interno y debe ser tramitado en la Municipalidad de Ferrefiafe de igual manera tiene el

caracter de vinculante el tener que utilizar el Sistema cuando se trate de un documento externo que
ingresa a esta entidad.

i }’lECANICA OPERATIVA:

1. Recepcion de Expedlente

;,-"”" e /fp a dependencia recibe sin excepcion alguna y con las consideraciones previstas por la ley, todo
R ANF\' ocumento externo presentado a través del Area Funcional de Tramite Documentario, durante la
mada dlana en wya Lopla el 1€::>ponsab]c del mismo, estampara un sello rectangular donde se

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE FERRENAFE |
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL }

N SISGEDO:

Folios:
Fecha: Hora:

|
' Firma: |
| J
| e — - -y — "

istema, dejando de lado el sellado en la copia o fotocopia del documento, tampoco en cuaderno
de cargo ¢ equivalente.

Ante la necesidad de contar con una constancia de recepcion de un documento basta con imprimir
el formato que aparece en el Sistema; impresion que es valida para todo fin que sea requerido.

AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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6.2. Clasificacion del Expediente:

El documento previo a su Registro, es clasificado por personal del Area Funcional de Tramite
Documentario en funcidn a su contenido, para tal efecto se reconoce las siguientes categorias de
clasificacion; de tramite regular, de tramite clasificado con silencio positivo, de tramite clasificado
con silencio negativo, de tramite clasificado automatico.

Es documento clasificado de tramite regular, es aquel que no esta incluido como requisito a parte
de un procedimiento previsto en el TUPA institucional.

Los documentos clasificados con “silencio positivo™ , “silencio negativo” y “automatico, son
aquellos que constituyen un requisito o forman parte de un procedimiento previsto en el TUPA
institucional.

6.3. Registro de Expediente:

El documento externo, que sea recibido en el Area Funcional de Tramite Documentario

necesariamente debera ser registrado en el Sistema, obteniendo consecuencia de ello un Numero
7 de Registro, al cual se le denominara “Registro SISGEDO”

L4 _El registro “SISGEDO” debe ser anotado en la copla del documento externo alcanzado por el
L{ admlmstrado en el momento mismo de su recepcmn Cualquier accién en contrario implica una

* /=" Yeficiencia de tramite y por tanto el trabajador del Area Funcional de Tramite Documentario es
““4. . ~posible de sancion.

{\om p;, En el caso de un documento interno, su registro se efecttia en la Unidad Organica de origen y es
“Zealizado principalmente por el trabajador que proyecta dicho documento. Esta accion de registro
efectiia luego que el documento haya sido firmado por el Funcionario de la Unidad Organica.

odo documento tiene un “REGISTRO UNICO SISGEDO?”, el mismo es valido en todas las fases
de la gestion documentaria, incluso hasta después de archivado.

Los datos ba’sico para reg_.,istrar un documento externo en eI Sistema son: nombre de la entidwd

) 1po de documento (oficio, caria solicitud, etc.), nimero de folios, asunto o sumllla referencia (51
*’-‘-‘j gl lo hubiera).

«Aas derivaciones de un documento se efectia a traves del Sistema entre Unidades Organicas.

R’ﬁgnh

Cuando los locales donde funcionan las Unidades Organicas son en lugares distintos, la derivacion
logica se hace por el Sistema y la fisica a través de la respectiva Area Funcional de Tramite

Documentario.

La derivacion entre trabajadores, se presenta al interior de una unidad organica cuando exista la

AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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necesidad de complementar el tramite de dicho documento.

6.5. Atencion de Expediente:
Todo documento que ingresa a una Unidad Organica requiere ser atendido con un documento de
respuesta o una derivacion a otra Unidad Orgénica.

El Sistema regula tanto el tiempo para que un documento sea recibido en una Unidad Orgénica,
como ser atendido por la misma; es decir, hay un tiempo pre establecido entre la fecha de
derivacion logica por parte de la Unidad Organica de origen y la recepeion fisica por la Unidad
Organica de destino, incumplir el plazo de remision o de recepcion del documento de manera
fisica conlleva al bloqueo del sistema en todas las PC de la Unidad Organica, tanto la de origen
como la de destino. ‘

. Archivamiento de Expediente:
creacion de un archivo logico se efectiia para crear concordancia entre el alojamiento fisico del

n
). 8
% 1 FRES

ST : ot (et '
et ddcumento que puede ser en un archivador de palanca y su ubicacién légica en el Sistema.

‘{Ef?_fa gl

3/

'\

La creacion de un archivo logico es competencia del trabajador dedicado a asuntos de apoyo
administrativo o secretarial en la Unidad Organica. El Sistema también permite la creacion de un
rchivo Logico a nivel personal, el mismo que es creado por el trabajador.

/.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

PRIMERA.- La determinacion de la siglas o acronimos de las Unidades Organicas de la
Municipalidad, necesarias para la identificacion, se establecen, segun lo siguiente:

N° UNIDAD ORGANICA ACRONIMOS

ORGANOS DE ALTA DIRECCION _ ,
ALCALDIA ALC
AREA FUNCIONAL DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL AFRRPP
AREA FUNCIONAL DE SALA DE REGIDORES AFSR
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL PPM
OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL OClI
GERENCIA MUNICIPAL GM
ORGANOS DE ASESORAMIENTO
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA GAJ
GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO GPP
AREA FUNCIONAL DE PRESUPUESTO AFPR
AREA FUNCIONAL DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA AFRE
AREA FUNCIONAL DE OPI AFOPI
ORGANOS DE APOYO
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL GSG
AREA FUNCIONAL DE TRAMITE DOCUMENTARIO AFTD
AREA FUNCIONAL DE ARCHIVO DOCUMENTARIO AFAD
GERENCIA DE ADMINISTRACION GAD
UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS UGRH

32.1.1. | AREA FUNCIONAL DE ASISTENCIA SOCIAL AFAS

3.2.2. | UNIDAD DE CONTABILIDAD uC

3.2.3. | UNIDAD DE TESORERIA UT

AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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323.1 | AREA FUNCIONAL DE CAJA AFCAI
3.23.2 | AREA FUNCIONAL DE PAGADOR AFPAG
3.2.4. | UNIDAD DE ABASTECIMIENTOQ UA
3.2.4.1. | AREA FUNCIONAL DE_BIENES PATRIMONIALES AFBP
3.2.42 | AREA FUNCIONAL DE ALMACEN AFALM
3.2.5. | UNIDAD DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION UTIC
ORGANOS DE LINEA
GERENCIA DE TRIBUTACION MUNICIPAL GTM
AREA FUNCIONAL DE RECAUDACION Y CONTROL AFRC
AREA FUNCIONAL DE TRIBUTACION AFTRIB
AREA FUNCIONAL DE FISCALIZACION AFFIS
DIVISION DE EJECUTORIA COACTIVA DEC
GERENCIA DE PROMOCION DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL GPDEL
AREA FUNCIONAL DE LICENCIAS AFLIC
AREA FUNCIONAL DE COMERCIALIZACION AFCOM
AREA FUNCIONAL DE TURISMO AFTUR
AREA FUNCIONAL DE POLICIA MUNICIPAL AFPM
AREA FUNCIONAL PYMES AFPYME
AREA FUNCIONAL MERCADO CENTRAL AFMC
AREA FUNCIONAL MERCADO SANTA LUCIA me AFMSL
| AREA FUNCIONAL CAMAL AFCAMAL
GERENCIA DE PROMOCION AMBIENTAL Y SERVICIOS PUBLICOS GPASP
AREA FUNCIONAL CEMENTERIO AFCEM
AREA FUNCIONAL LIMPIEZA PUBLICA AFLP
AREA FUNCIONAL PARQUES Y JARDINES AFPJ
AREA FUNCIONAL MEDIO AMBIENTE AFMA
DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL DSC
AREA FUNCIONAL DEFENSA CIVIL AFDDCC
AREA FUNCIONAL DE SERENAZGO AFSER
DIVISION DE TRANSPORTE, VIALIDAD Y TRANSITO DTVT
DIVISION DE REGISTRO CIVIL DRRCC
AREA FUNCIONAL REGISTRADOR PUBLICO AFRP
GERENCIA DE PROMOCION DEL DESARROLLO HUMANO GPDH
AREA FUNCIONAL DEMUNA AFDEMUNA
AREA FUNCIONAL OMAPED AFOMAPED
AREA FUNCIONAL ULF AFULF
DIVISION DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y JUVENTUD DECDIJ
DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES Y PARTICIPACION VECINAL DPSPV
AREA FUNCIONAL PVL AFPVL
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Y RURAL GIDUR
DIVISION DE_ESTUDIOS Y EJECUCION DE OBRAS DEEO
AREA FUNCIONAL DE UNIDAD FORMULADORA AFUF
AREA FUNCIONAL DE LIQUIDACION DE OBRAS AFLIQ
DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO i B DDUC
AREA FUNCIONAL DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD AFFP
AREA FUNCIONAL AREA TECNICA MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO AFATM
DIVISION DE SERVICIO Y EQUIPO MECANICO DSEM
ORGANOS DESCENTRALIZADOS
INSTITUTO VIAL PROVINCIAL IVP
UNIDAD DE RESIDUOS SOLIDOS URS

SEGUNDA.- La capacitacion del Sistema se efectia segtin 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.

AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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b).-- Trabajador Informatico, involucra al administrador y supervisor del Sistema,
para que administren el Sistema de manera eficaz y eficiente.

¢).- Trabajador de Tramite Documentario, incluye a todos los trabajadores que laboran
en la recepcion de documentos externos.

d).- Trabajador operativo, son todos los trabajadores no comprendidos en los
anteriores acdpites y que utilizan el Sistema fundamentalmente para registrar,

recepcionar y derivar documentos.

TERCERA.- Los aspectos no contemplados en la presente Directiva General seran absueltos por
la Unidad de Tecnologia de Informacion y Comunicacion.

8.- DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

CUARTA.- La Gerencia de Secretaria General y la Unidad de Tecnologia de Informacion y
Comunicacion, son los organos responsables de difundir la Directiva en todas la Unidades
Organicas de la  Municipalidad y de publicarla en el Portal Institucional
Q/‘;\,\"3:"%{‘QWWW.muniferrenzﬁ‘e.gub.1:1(:), y en el Portal de Transparencia Estandar.
D )
o *ﬁgg INTA.- Las excepciones a las normas de la presente Directiva seran autorizadas por la Alta
~ 1 _Jdireccion, mediante la expedicion del Auto Resolutivo correspendiente; concordante con las
,y.,‘;__i“*r":ecesidades reales de la institucién y dentro del marco legal de la normatividad vigente arriba
M Zgserialada en las pases legales.

2

6 [
G

XTA.- La presente Directiva es supletoria a las leyes reglamentos y otras normas de
rocedimientos existentes en cuanto no la contradigan o se opongan en cuyo caso prevalecen las
disposiciones especiales.
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9.- RESPONSABILIDAD:

- 9.1. En el proceso de implementacion del “SISGEDO™ quedan establecidas las siguientes
= s responsabilidades en las Unidades Orgénicas que a continuacion se indican:
i

Gerencia Municipal, evaluar las propuestas de acciones de implementacién y en su
momentos aprobarlas.

Unidad de Tecnologia de Informacion y Comunicacion, crear cuentas de acceso a los
supervisores del “SISGEDO™ por cada dependencia, capacitar a los usuarios del
“SISGEDO™ y brindar mantenimiento a dicho Sistema Informatico.

Gerencia de Planeamiento v Presupuesto. a través del Area de Racionalizacion y
Estadistica, serd la encargada de formular, impulsar e implementar la normatividad
necesaria que garantice el funcionamiento adecuado del “SISGEDO”,

4. Demas unidades organicas encargados de utilizar racionalmente el “SISGEDO”.

9.2. Responsabilidad de los Usuarios del Sistema.

Del trabajador:
Todo trabajador esta obligado a mantener en reserva su contrasefia de acceso al Sistema, lo
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contrario es de su entera responsabilidad 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 informacion publica.

Cuando un trabajador es desplazado de una unidad organica a otra, esta obligado, de manera
formal, a dar cuenta de dicha accion de personal al supervisor del Sistema, a fin de reubicarlo a su
nueva Unidad Orgénica, para ello es indispensable que el trabajador no tenga ningiin documento
en proceso.

Del Jefe Inmediato:
El jefe inmediato del trabajador, por causas debidamente fundamentadas, mediante peticion
expresa que debe contar con visto Bueno de la Gerencia Municipal, solicitara oportunamente la
Mreacién de un USl:lE-lriO, el mantel_limiento, y la desa‘ctivaci()n‘, lo contrario origina que agnbos
¥ ciuikiadoe ;uman responsabilidad (el trabajador como su Jefe Inmediato), por no haber comunicado
ortunamente.

el Supervisor del Sistema:

& /
\é‘i\wgm‘f@
El Supervisor del Sistema tiene la facultad de crear: Unidades Orgéanicas y Usuarios, a éstos

-

© MO g ; N i By : _
. :—‘° “op3ltimos otorga permisos y contrasefias, a solicitud expresa del jefe inmediato del trabajador con
ﬁiﬁ"ﬁﬁ B° de la Gerencia Municipal; asi como brindar mantenimiento al Catalogo del Sistema.

%ﬁﬂ.

"'ﬂ'fﬁi"t\““g -3. El Cumplimiento de la presente Directiva es responsabilidad de todos los funcionarios y

servidores municipales, cualquiera sea el régimen laboral. El incumplimiento de las disposiciones
de la presente directiva, constituye falta administrativa susceptible de sancién de acuerdo a la
shw.. nhormativa vigente.
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“Afio de la Promocion de la Industria Responsable y del Compromiso Climdtico”

DECRETO DE ALCALDIA N° -2014-MPF/A

Ferrenafe, de Junio de 2014

EL SENOR ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIA DE FERRENAFE

VISTO:

El Informe N° -2014-MPF/URE del Area de Racionalizacién y Estadistica, adjuntando el
Proyecto de Directiva N° 001-2014-MPF que norma: “EL ADECUADO USO DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTARIA (SISGEDQO) ™, y

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 39° de la Ley N° 27972, ley Orgéanica de
Municipalidades sefiala que “el alcalde ejerce las funciones ejecutivas de gobiernos sefialadas en la presente
Ley. mediante decretos de alcaldia. (...), concordante con el articulo 42° del mismo cuerpo legal que
prescribe” “los decretos de alcaldia establecen normas reglamentarias y de aplicacion de las ordenanzas.
sancionan los procedimientos necesarios para la correcta y eficiente administracion municipal y resuelven o
regulan asuntos de orden general y de interés para el vecindario, que no sean de competencia del concejo
municipal™;

Que, segun lo establece el numeral 1.2.1 del inciso 1.2 del articulo 1° de la Ley N° 27444,
Ley del Procesamiento Administrativo General, son actos de administracion interna de las entidades, los
destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicio. Estos actos son regulados por cada
entidad son sujecién a las disposiciones del Titulo Preliminar de dicha Ley y aquellas normas que
expresamente asi lo establezca. Por su parte, el articulo 7° del citado cuerpo normativo, sefala que dichos actos
se orientan a la eficacia y eficiencia de los servicios y a los fines permanentes de las entidades, son emitidos
por el 6rgano competente, su objeto debe ser fisica y juridicamente posible, su motivacion sera facultativa
cuando los superiores jerdrquicos impartan las érdenes a sus subalternos en la forma legalmente prevista:

Que, la Directiva, Constituyen una forma de comunicacion que se expide con el fin expreso
de ser una orientacion o direccion especifica respecto a politicas, procesamientos o acciones que haya que
emprender y cuya realizacion ha sido prevista a través de programas de trabajo, cronogramas, metodologias,
etc, contienen normas de caracter técnico — administrativo, siendo éstas de ambito especifico, segin la
jerarquia de aprobacion;

Que, conforme establece el articulo VII del Titulo Preliminar de la aludida Ley N° 27444 “las
autoridades superiores pueden dirigir u orientar con cardcter general la actividad de los subordinados a ellas
mediante circulares, instituciones y otros analogos (...)™;



Que, mediante documento del visto el Responsable de Racionalizacion y Estadistica
manifiesta, que se encuentra suscrito el Convenio de Cooperacion Interinstitucional entre el Gobierno
Regional de Lambayeque y la Municipalidad de Ferrefiafe, para la implementacion del Sistema de Gestion
Documentario-SISGEDO con el fin de contar con herramientas tecnoldgicas, que permita mejorar el acceso a
la informacion pablica y controlar eficientemente los diferentes procedimientos bajo nuestro ambito; asimismo
indica que se tiene por objetivos el de organizar y controlar adecuadamente la recepcion — egreso de la
documentacion a través de un sistema unico de gestion documentaria asi como los de conocer oportunamente
el estado situacional de la documentacion recibida y atendida por las diferentes Unidades Organicas de la
Municipalidad de Ferrefiafe; lo que coadyuvar a la eficiencia y eficacia del proceso de la Gestion
Documentaria en la Municipalidad; de igual forma resalta que la Implementacion del SISGEDO constituye un
gran paso en nuestros objetivos de convertirnos en un Gobierno Municipal Electronico, siendo que para su
correcta aplicaciéon y funcionamiento es necesario establecer las orientaciones especificas, por lo que
manifiesta que dicha Area, en coordinacién con la Gerencia de Secretaria General y la Unidad TIC se ha
elaborado el Proyecto de Directiva N° 001-2014-MPF que norma: “EL ADECUADO USO DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA (SISGEDO)”, donde se establecen: i) Objetivos; ii)
Finalidad; iii) Base Legal, iv) Alcance; v) Norma General; vi) Mecénica Operativa; vii) Disposiciones
Complementarias, viii) Disposiciones Transitorias y ix) Responsabilidad

Que, en ese sentido y por los fundamentos expuestos, resulta pertinente aprobar la Directiva
en cuestion;

Estando lo expuesto, con la conformidad y visto bueno del Gerente Municipal, el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto, el Gerente de Administracion, el Gerente de Asesoria Juridica, el Gerente de
Secretaria General, el Jefe de la Unidad TIC y del Responsable de Racionalizacion y Estadistica y de
conformidad a las atribuciones conferidas por el articulo 20° inciso 6) y articulo 39° parte in fine y 42° de la
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades;

SE DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 001-2014-MPF que norma: “EL
ADECUADO USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA (SISGEDO)”; el mismo que
anexo adjunto en doce (09) folios integra el presente Decreto.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Gerencia de Administracion mediante sus
Unidades Organicas asi como la Gerencia de Secretaria General, adopten las medidas necesarias para la
correcta implementacion del SISGEDO, en el plazo mas inmediato, debiendo dar cuenta a mi Despacho.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Secretaria General y la Unidad
de Tecnologia de Informacién y Comunicacion, como érganos responsables de difundir las Directivas en todas
las Unidades Orgénicas de la Municipalidad y de publicar el presente Decreto y el texto del anexo aprobado.
en el Portal del Estado Peruano (www.peru.gob.pe) y el Portal Institucional (www.muniferrenafe.com)

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE



