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1. OBJETIVO

Establecer disposiciones y criterios de cumplimiento obligatorio por los funcionarios y servidores,
para el desarollo de una efectiva gestion documental que garantice la autenticidad,
confidencialidad, integridad y disponibilidad delos documentos, asi como su trazabilidad y
conservacion, en el marco del Modelo de Gestion Documental en la Municipalidad Distrital de
Lurigancho Chosica.

2, FINALIDAD

Uniformizar los procedimientos para la gestion documental eficiente que integre los procesos de

recepcion, emision, archivo y despacho en la Municipalidad de Lurigancho Chosica, alineado a los

principios y normas en que se rigen los procedimientos administrativos de conformidad con el
a Modelo de Gestion Documental.

3. ALCANCE
Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacion obligatoria para los/las
usuarios/as internos/as que participen en los procesos de la gestion documental.

4 BASE LEGAL

4.1. Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

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

43.  LeyN° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

4.4, Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

45  LeyN® 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

4.6 Ley N° 31170, Ley que dispone la implementacion de mesa de partes digitales y
notificaciones electronicas.

47.  Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.

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

49.  Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27806,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

410. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texio Unico Ordenado de la Ley N°
27444, ey del Procedimiento Administrativo General.

411.  Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°

27908, Ley de Transparencia y Accese a la Informacion Plblica.
412. Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto

413. Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y
establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electronicos en el procedimiento administrativo.

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

4.15. Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018-
AGN/DAI “Norma para la eliminacion de documentos de archivo del Sector Publico”.

4.16. Resolucion Jefatural N° 10-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 010-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Organizacion de Documentos Archivisticos en la Entidad
Publica”.

417. Resolucion Jefatural N° 028-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 008-2019-

AGN/DDPA “Directiva para la elaboracion del Programa de Control de Documentosde las

entidades publicas”.

Pag. 3/35




l N ‘
O Y : y . v . . . P - - f
‘ fi Normas que regulan la Gestion Documental en la Municipalidad Distrital de DI R002 2026 MDCIEH |

Lurigancho y
Version: 01 J
|

418. Resolucién Jefatural N° 179-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 009-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Administracion de Archivos en la Entidad Publica’.

419. Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 011-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Descripcion Archivistica en la Entidad Publica”.

420. Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGNA que aprueba la Directiva N° 012-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Valoracién Documental en la Entidad Publica’.

421. Decreto de Urgencia N° 006-2020, que crea el Sistema Nacional de Transformacion
Digital.

422. Decreto de Urgencia N° 007-2020, que aprueba el Marco de Confianza Digital y dispone
medidas para su fortalecimiento.

4.23. Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion
Digital al 2030.

424. Reglamento de Organizacion y Funciones de la MDL 2023, aprobado mediante
Ordenanza Municipal N° 345-2023-MDL.

Las referidas normas incluyen sus respectivas dispasiciones ampliatorias, modificatoriasy conexas, de ser
“el caso.

\ oK SIGLAS

- HI: Herramienta Informatica
- MGD: Modelo de Gestion Documental
- PIDE: Plataforma Nacional de Interoperabilidad del Estado
- CVD: Codigo de verificacion digital
- PIN: Personal Identification Number
- AGN: Archivo General de la Nacion.
- PCM: Presidencia del Consejo de Ministros.
SGD: Sistema de Gestion Documental.
- TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
- TUO: Texto Unico Ordenado
- RENIEC: Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.

\DAD
QQ\S\\’L_‘JI*_P‘.
N

6. DEFINICIONES

Para efectos de la presente Directiva, se utilizan las definiciones siguientes:

Archivo: Proceso del Modelo de Gestion Documental que involucra la gestion de losdocumentos
en soporte papel y electronico, desde su elaboracion hasta su disposicién final.

Canal Virtual de Notificacion: Es el canal por medio del cual se realiza el despacho de los
documentos enviados por medio de la bandeja de mensajeria de la herramienta informética Hl, a
efectos de ser remitidos al destinatario.

Cargo: Constancia de un documento recibido por la Mesa de Partes de forma fisica o digital.

Certificado digital: Es un documento electronico, usado como credencial, que ha sido generado
y firmado digitalmente por una Entidad de certificacion que vincula dos (2) claves con una persona
natural o juridica confirmando su identidad. El ciclo de vida de un certificado digital se inicia desde
su emision hasta su cancelacion, ya sea el dia de su vencimiento o a solicitud del suscriptor o de
la autoridad correspondiente.
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Destinatario externo: Persona natural o juridica nacional o extranjera a la que se remite la
correspondencia.

Destinatario interno: Organo, unidad organica, unidad funcional y/o proyecto al quese remiten los
documentos.

Despacho: Proceso del Modelo de Gestion Documental que involucra la accion de trasladar de
forma digital un documento de la MDL mediante la herramienta informatica (HI).

Documento: Informacion creada, recibida y conservada como evidencia y como activo por una
organizacion o individuo, en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones
legales

Documento archivistico digital: Es aguel documento electronico que contiene informacion en

— soporte 0 medio digital y es conservado de manera segura como evidencia y/o activo de

' informacion, respetando su integridad documental. Es producido por una persona natural,

persona juridica publica y/o privada, en el ejercicio de sus actividades, procesos, funciones ylo
competencias.

Documento interno: Documento generado por un érgano, unidad organica, unidadfuncional y/o
proyecto del MDL, para iniciar o continuar un tramite.

Documento externo: Documento proveniente de una persona natural, persona juridica publicas
ylo privada, que han ingresado por la Mesa de Partes.

Documento electronico: Es la unidad basica estructurada de informacion registrada, publicada o
no, susceptible de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesada o conservada
por una persona natural o una organizacion de acuerdo a sus requisitos funcionales, utilizando
sistemas informéticos.

Emision: Proceso del Modelo de Gestion Documental que involucra Ia

produccion/creacion/elaboracion de un documento en formato electronico con firma digital para
su circulacion.

\DA
Q"e\s\,:u:‘_ue

Expediente electronico: Conjunto organizado de documentos electronicos generados a partir
de la iniciacion del procedimiento administrativo o servicioprestado en exclusividad en una
. determinada entidad de la Administracién Publica conforme a lo establecido en el articulo 31 del
...... v Texto Unico Ordenado (TUQ) de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por DecretoSupremo N° 004-2019-JUS; y que respetando su integridad documental,
se encuentran vinculados légicamente; sobre los cuales interactlian los/las usuarios/asinternos/as
o externos/as a la entidad que tengan los perfiles de accesos o permisosautorizados. Asimismo,
todas las actuaciones del procedimiento se registran y conservan integramente y en orden
sucesivo en el expediente electronico.

.

Firma Digital: Es aquella firma electronica que, utilizando una técnica de criptografiaasimetrica,
permite la identificacion del signatario y ha sido creada por medios que éste mantiene bajo su
control, de manera que esté vinculada tnicamente al signatario y a los datos a los que refiere, lo
que permite garantizar la integridad del contenido y detectar cualquier modificacién ulterior, tiene
la misma validez y eficacia juridica que el uso de una firma manuscrita.

Folio: Hoja de un documento de archivo.
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Gestor de Usuarios: Funcionalidad que administra accesos de los/las usuarios/as internos/as
de una HI.

Gestion documental: Es el conjunto de normas técnicas y practicas aplicadas dentrodel Modelo
de Gestion Documental responsable del control eficiente y sistematico de la recepcion, emision,
despacho y archivo de los documentos.

Herramienta informatica (HI): Conjunto de instrumentos empleados para manejar informacion
por medio de un dispositivo electrénico mediante el cual se reciben, emiten, despachan y archivan
documentos en Ila MDL. Contiene documentos digitalizados que ingresan externamente y los

documentos generados internamentecon la incorporacion del Certificado Digital y el registro de la
Firma Digital en los documentos emitidos en formato PDF, por los/las usuarios/as internos/as y
los/las usuarios/as externos/as de la MDL nivel de todas las dependencias funcionales.

Mesa de Partes: Unidad general de recepcion documental de la MDL para la ejecucion de los

procesos de recepcion, emision, despacho y archivo, la cual incluyea las unidades de recepcion
documental de las Oficinas Desconcentradas.

Mesa de Partes Presencial: Unidad de recepcion documental de la MDL para la ejecucion de
los procesos de recepcion, emision, despacho y archivo de los documentos fisicos.

Mesa de Partes Digital: Herramienta informatica empleada por la MDL, a través de la cual
pueden presentarse diversos documentos e iniciar tramites ante la entidad. Estemedio es utilizado
por los/las usuarios/as externos/as que no cuentan con Mesa dePartes Virtual - PIDE.

Qf\l%?p%ﬂmﬁr

ol L R Mesa de Partes Virtual - PIDE: Es la plataforma informatica disponible en la PIDE, para la
Y recepcién y despacho documental, que interconecta los sistemas de tramitedocumentario o

equivalentes para el envio automatico de documentos electronicosentre entidades publicas.

Metadatos: Informacion estructurada o semiestructurada que permite la creacion, gestion y uso
de los documentos a lo largo del tiempo y entre diferentes dominios.

Modelo de Gestion Documental (MGD): Es un esquema tedrico de referencia para las entidades
basado en componentes y procesos que facilita la digitalizacion,trazabilidad, conservacion
usabilidad de las comunicaciones con el objetivo de contribuir a la eficacia de la organizacion.

Médulo de mensajeria: Es la parte integrante de la HI que utiliza la entidad para registrar los
documentos que seran enviados mediante el servicio de mensajeria.

Notificacion: Acto mediante el cual se pone en conocimiento de ellla usuario/a externo/a las
decisiones de la entidad.

Organo: Es la unidad de organizacion del primer y segundo nivel organizacional en una
estructura organica.

Personal Identification Number (PIN): Numero de identificacion personal que permite a elfla
usuario/a interno/a acceder a la HI. El PIN puede ser cambiado siempre y cuando el suscriptor
recuerde el PIN actual; caso contrario, debera revocarel certificado y solicitar uno nuevo.

Plataforma Nacional de Interoperabilidad del Estado (PIDE): Es una infraestructuratecnologica
administrada por la Presidencia del Consejo de Ministros que permite laimplementacion de
ervicios publicos en linea por medios electronicos, y el intercambio electronico de datos entre las
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entidades del Estado a través de internet,telefonia movil y otros medios tecnologicos disponibles.

Procedimiento TUPA: Tramites relacionados al Texto Unico de ProcedimientosAdministrativos
(TUPA) de la MDL.

Recepcion: Proceso del Modelo de Gestion Documental que involucra lasactividades de revision
y verificacion de documentos recibidos por la entidad (comunicaciones internas y documentos
externos).

Servicios TUSNE: Tramites relacionados al Texto Unico de Servicios No Exclusivos dela entidad.

Trazabilidad: Capacidad para seguir el movimiento y uso de un documento, desde su creacion
hasta su disposicion final, haciendo uso de los metadatos.

P Unidad funcional: Equipo de trabajo constituido al interior del 6rgano o unidad organica de la

T entidad, siempre que el volumen de operaciones o recursos que gestione para cumplir con sus
funciones de linea o administracion interna, asi lo justifique, de modo tal de diferenciar las lineas
jerarquicas, y alcances de responsabilidad

Unidad organica: Es la unidad de organizacion del tercer nivel organizacional en la que se
desagrega un organo.

Usuario interno: Personal que emplea la HI segun sus funciones, actividades y rolesdentro de
la MDL, respectivamente.

Usuario externo: Persona natural o persona juridica, entidad publica y/o privada quepresenta
documento(s) por la Mesa de Partes y unidades de recepcion documentalcon el fin de iniciar un
procedimiento ante la MDL.

RESPONSABILIDADES

Secretaria General

Es la unidad de organizacion responsable de la gestion documental en la MDL, asi como de la
aplicacion, supervision y cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente directiva. A
través de Tramite Documentario -unidad de recepcion- en la sede municipal, es responsable de
efectuar la recepcion de documentos externos, de la distribucion de documentos internos generados
en las unidades de organizacion; asi como aquellos que deben ser dirigidos externamente. Le

corresponde, ademas, orientar respecto de la presentacion, tramite y seguimiento de documentos
fisicos y electronicos.

Oficina de Gestion de Gobierno Digital

Garantizar mediante el soporte técnico, la operatividad de la Hl y respaldo de la informacion ingresada
y generada en la Hl, utilizada para la gestion documental, brindando el soporte técnico y mantenimiento
respectivo.

Realizar modificaciones en la H de acuerdo a las disposiciones establecidas en la Directiva 002-2024-
MDL-OGPP-OGGD para la implementacion y modificacién de productos digitales.

Instalar los aplicativos de la HI en los equipos de los/las usuarios/as internos/as, previamente
autorizados por el 6rgano, unidad organica y/o proyecto.

Atender las solicitudes de habilitacion ylo retiro de acceso a la HI que no sea administrada por otro
érgano y/o unidad organica.

Coordinar con la Secretaria General la gestion para la activacion de los certificados digitales de los/las
nuevos/as usuarios/as internos/as.
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Garantizar la infraestructura tecnolégica y seguridad digital del repositorio archivistico digital
institucional.

Conservar los documentos electronicos con firma digital en los servidores bajo las normas y
disposiciones vigentes de sequridad de la informacion,

Asegurar la capacidad necesaria de almacenamiento, disponibilidad y optimizacién del rendimiento de
la HI.

Funcionarios y servidores publicos de la MDL
Son responsables del cumplimiento de las disposiciones de la presente directiva.

De el/la responsable del érgano, unidad organica, unidad funcional y/o proyecto:

Garantizar que los/las usuarios/as internos/as bajo su cargo, gestionen los documentos de acuerdo

con la politica de gestion documental y la normativa aplicable (Directiva 002-2024-MDL-OGPP-OGGD).
_— Disponer que los/las usuarios/as internos/as a quienes se les asignen documentos, deben recibirlos y

atenderlos oportunamente por la HI.

Solicitar oportunamente a la Oficina de Gestion de Gobiemo Digital, la instalacion de la Hl y la

configuracion del acceso respectivo.

Solicitar a la Oficina de Gestion de Gobierno Digital realizar las coordinaciones con la Secretaria

General para la gestion ante el RENIEC de laemision del Certificado Digital de los/las nuevos/as

usuarios/as internos/as.

De el/la usuario/a internola:

Cada usuario/a interno/a es responsable del uso correcto y personal de las cuentas de acceso que se
le otorga, estando prohibido compartirlas con terceros o emplear las mismas para fines diferentes para
los que le fueron conferidas, en concordancia con la politica de control de accesos de la MDL.
Verificar que los datos del documento, asunto y derivacion sean correctos.

Verificar la carga de archivos  la finalizacion del registro de cada documentoen la HI, diariamente.
Realizar el envio y seguimiento de los documentos y correspondencia en general, segln corresponda.
Velar por la confidencialidad, uso personal e intransferible de las cuentas de acceso, dispositivos
criptograficos y otros que le fueron otorgados, segun seael caso.

De la Unidad de Atencion al Usuario:

Realizar la gestion documental de la Mesa de Partes de la MDL y administrar elfuncionamiento de la
HI.

Brindar orientacion en temas de gestion documental, sobre el correcto uso dela HI y en materia
archivistica.

dentificar y asignar los roles para el MGD en los procesos de recepcion emision, despacho y
archivo.

Atender las solicitudes de habilitacion y/o retiro de acceso a la HI queadministra.

Dar soporte funcional a los/las usuarios/as internos/as de la HI.

Presentar un informe semestral de monitoreo a la Jefatura de la Oficina de Comunicaciones, respecto
al desempefio del Modelo de Gestion Documental mediante el uso de la HI.

Administrar y regular el repositorio archivistico digital de la MDL, en su calidadde 6rgano administrador
de archivos siendo responsable de la gestion del contenido de dicho repositorio.

Dar cumplimiento de Ia legislacion y normatividad aplicable vigente en materia de gestion documental
y de las disposiciones contenidas en la presente Directiva 002-2024-MDL-OGPP-OGGD.
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De las Oficinas Desconcentradas:
Tramitar la documentacion externa que reciben, registran y despachan, en cumplimiento de lo
establecido en la presente Directiva.

De los Organos y/o Unidades Organicas:

Administrar funcionalmente la HI que gestiona los documentos electrénicos delos procedimientos y/o
servicios que son de su competencia.

Atender las solicitudes de habilitacion y/o retiro de acceso a la HI que administra, segun corresponda.
Administrar y garantizar la conservacion y acceso de los documentos que se generan como parte del
expediente electronico en la HI, hasta su transferencia al repositorio archivistico digital institucional de
la entidad.

8. DISPOSICIONES GENERALES

- La Politica Institucional de Gestion Documental de la MDL establece los compromisos y objetivos que
ellla usuario/a interno/a debe cumplir en materia de gestion documental.

Los procesos que comprende la gestion documental en la MDL son: recepcion, emision, distribucion y
archivo de documentos de uso oficial

La documentacion electronica oficial emitida en la MDL, bajo €l alcance de la presente directiva es
aquella que cuenta con firma digital, generada a partir de un certificado digital y emitida en el sistema
de gestién documental.

Todo documento electrénico forma parte de un expediente electronico y tiene codigo de verificacion
digital (CVD) que permitira verificar la autenticidad de una version impresa del documento electronico.
Esta verificacion se realizara a través de un enlace (Validador Documental) y del CVD que apareceran
en forma automatica en el pie de pagina de cada documento electronico generado por el sistema de
gestion documental.

Los expedientes electronicos seran identificados con un codigo nico de identificacion, el cual permitira
su ubicacion, acceso y seguimiento.

El formato sera:

[ codigo de municipio-afio-correlativo. }

La Mesa de Partes debe tener implementada la HI para el registro de documentos externos.

Los documentos ingresan Unica y exclusivamente por la Mesa de Partes y unidades de recepcion
documental de las oficinas desconcentradas, generandose un nimerode registro que permite
identificar el tramite.

Se deben priorizar las comunicaciones registradas en la HI, considerando la siguienteclasificacion:
NORMAL, URGENTE y MUY URGENTE.

Los/Las usuarios/as internos/as tienen asignado una cuenta de acceso (usuario y clave) para acceder
a la H, asi como un certificado digital con su respectiva clave para firmar digitalmente documentos
electronicos, los cuales son de uso personal eintransferible y tienen caracter confidencial.
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Documental como son el liderazgo, transparencia y apertura de datos, integracion, seguridad, eco
eficiencia, digitalizacion y mejora continua.

Los documentos electronicos emitidos a través de la HI deben cumplir con las siguientes
caracteristicas:

Autenticidad: Los documentos emitidos garantizan que han sido creados y enviados por los/las
usuarios/as internos/as, autorizados y autenticados enla HI, en la fecha y hora que se indica.

Confidencialidad: La informacion contenida en los documentos emitidos porlos 6rganos, unidades
organicas y/o proyectos, solo podran ser de acceso para aquellos/as usuarios/as internos/as
que cuenten con la respectiva autorizacion dentro de sus funciones encargadas. Asimismo, la Hl
cuenta conprocesos automaticos de auditoria que registran todas las ocurrencias realizadas por
los/las usuarios/as internos/as.

Disponibilidad: Los documentos emitidos estén disponibles para consultas de acuerdo al nivel de
acceso autorizado para ellla usuario/a interno/a. La HI permite el registro de los metadatos que

asocian a un documento emitido, facilitando de esta manera la facil ubicaciéon, disponibilidad,
recuperacion y trazabilidad de los mismos.

Fiabilidad: Los documentos emitidos dan crédito de su contenido siendo la representacion
fidedigna de operaciones, actividades o hechos que estos afirman o ilustran, y que pueden ser
susceptibles de ser utilizados para comprobar algo en el curso de las operaciones o actividades
subsecuentes.

Integridad: Los documentos emitidos deben mantenerse completos e inalterables. De ser
necesaria su impresion, estos no deben ser modificados.

9. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Recepcion de Documentos Externos a través de la Mesa de Partes y/o unidades de
recepcion documental de la Oficinas Desconcentradas

La recepcion de documentos externos debe realizarse conforme a lo dispuesto en el TUO de la Ley
del Procedimiento Administrativo General, y las disposiciones de la presente Directiva.

Canales de recepcion:

a) Mesa de Partes Presencial y unidades de recepcion documental de lasQOficinas
Desconcentradas

b) Mesa de Partes Digital

c¢) Mesa de Partes Virtual de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado -PIDE

Horario de atencion:

a) LaMesa de Partes Presencial y unidades de recepcion documental, cuentan con el horario
de atencion de lunes a viernes, de 8:30 a.m. a 4:30p.m.

b) La Mesa de Partes Digital y Mesa de Partes Virtual de la Plataforma de Interoperabilidad

del Estado — PIDE, cuentan con el horario de atencion deveinticuatro (24) horas, los siete
(7) dias de la semana.
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La recepcion y derivacion de un documento se entenderan realizadas al agoy/o unidad organica
competente dentro del mismo dia de su presentacion por parte de el/la usuario/a externola,

Criterios para el usuario/a interno/a:

a) Ingresar y registrar oportunamente la informacion que corresponde a cada documento en
la HI, segun su asunto, mediante la carga del documento digitalizado; absteniéndose de
calificar, negar o diferir la admision de los documentos para la Entidad, salvo en el supuesto
que el expediente presente documentacion incompleta, en cuyo caso se procedera
conforme a lo dispuesto en articulo 136 del TUPA de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General,

b) Pueden ser recibidos por la Mesa de Partes lo siguiente:

- o Documentos presentados por los/las usuarios/as externos/as como parte
de un procedimiento administrativo, verificando que cumplan con los
requisitos exigidos en el TUPA.

« Documentos presentados por los/las usuarios/as externos/as como parte
de un servicio no exclusivo establecido en el TUSNE.

e Documentacion no prevista como requisito de un procedimiento TUPA, ni
como servicio TUSNE, verificando los requisitos de los escritos conforme al
TUOQ de la Ley del Procedimiento AdministrativoGeneral.

c) De acuerdo a lo dispuesto en el TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General,
en un solo acto y por (nica vez, se pueden realizarlas observaciones a los escritos o
formularios presentados, por algin incumplimiento de requisitos que no puedan ser
subsanados de oficio, requiriendo a el/la usuario/a externo/a subsanarlo dentro de un plazo
maximo de dos (2) dias habiles y sefialando que, si asi no lo hiciera, se tendra por no
presentada su peticion. Asimismo, mientras se encuentre pendiente de subsanacion el
escrito o formulario queda bajo el estado de “OBSERVADO".

d) Durante el plazo sefialado en el literal anterior, la documentacion presentada por elfla
usuariola externo/a queda en custodia de la Mesa de Partes y/o unidades de recepcion
documental de la Oficinas Desconcentradas, siendo de aplicacion las siguientes reglas:

« No procede el computo de plazos para que opere el silencio administrativo
positivo, ni para la presentacion de recursos impugnativos.
No procede la aprobacidn automética del procedimiento administrativo.
No se cursa la comunicacion a la dependencia competente para sus
actuaciones en el procedimiento.

e) Las observaciones seran comunicadas a ellla usuario/a externo/a mediante el mismo medio
por el cual fue recepcionado el documento. Recibida la subsanacion por la Mesa de Partes
Digital se debe realizar el registro en la HI como COMPLETO y se remite al 6rgano, unidad
organica ylo proyecto correspondiente para su atencion.

f) Transcurrido el plazo concedido de dos (2) dias habiles, sin que se hubiese subsanado la
observacion formulada, se hara efectivo el apercibimiento, dandose por no presentado el
tramite, comunicando al administrado dicha accion, a fin de ser devuelta su documentacion,
Si realiza la subsanacion, se considera recibido el documento con la fecha del documento
inicial, salvo que el procedimiento confiera prioridad registral o se trate de un procedimiento
trilateral, en cuyo caso la presentacion opera a partir de la subsanacion y se procede con
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el tramite respectivo.

g) Sila documentacion presentada no se ajusta a lo requerido, impidiendo lacontinuacion del
procedimiento, lo cual por su naturaleza no pudo ser advertido al momento de su recepcion,
y en caso resultara necesaria una actuacion de ellla usuario/a externo/a para continuar con
el procedimiento, el 6rgano o unidad organica de la MDL a cargo del procedimiento

administrativo, debe solicitar a ellla usuario/a externo/a que realice la subsanacion
correspondiente.

h) Cuando se trate de documentos en los cuales una entidad publica solicita informacion,
éstos se registran y derivan a la Secretaria General. En el caso que dichos documentos

sean recibidos por las unidades de recepcion documental de las Oficinas Desconcentradas
y estas cuenten con la informacion solicitada o tengan acceso a la misma, éstas seran las

encargadas de brindar la atencion respectiva al requerimiento.
i) Las unidades de recepcion documental de las Oficinas Desconcentradas deberan:

e \erificar que los datos de identificacion, asunto y derivacion son
correctos.
Monitorear el proceso de escaneo y digitalizacion de los documentos.
Verificar la carga de archivos y la finalizacion del registro de cada
documento en la HI, diariamente.

e Realizar el envio y sequimiento de los documentos y correspondencia en
general, que son derivados a la Sede Central.

j) Todo sobre ylo valija dirigida a la MDL, es abierto por el/la usuario/ainterno/a de la Mesa
de Partes y/o de las unidades de recepcion documental de las Oficinas Desconcentradas,

para su recepcion y registro en la HI.

k) Los sobres ylo valijas dirigidas a la MDL, en los que conste la indicacion de
CONFIDENCIAL o RESERVADO no se abriran, debiendo ser registrados en laH| con la
indicacion de CONFIDENCIAL o RESERVADO como prefijo en el campo asunto,
digitalizando sélo la caratula y remitiéndolos fisicamente con la constancia de recepcion al
organo competente, en las condiciones en que son recibidos.

1) Si el sobre cerrado con caracter CONFIDENCIAL o RESERVADO cuenta con una copia
del documento como cargo a la vista, dicho sobre se abre a fin de cotejar el contenido del
documento, colocandole el sello de recibido, registrando su ingreso y derivandolo al organo
y/o unidad organica competente.

m) En caso de recibir los sobres y/o valijas abiertas, con la indicacion de CONFIDENCIAL o
RESERVADO, se anotaré la observacion en la Hl engrapando la hoja de observaciones al
sobre y/o valija para su derivacional 6rgano y/o unidad organica competente.

n) Los sobres lacrados dirigidos al Organo de Control Institucional, no deben ser abiertos. En
cuanto a los sobres que contengan documentos para la seleccion de personal, su admision
y registro se debe realizar siguiendo lo sefialado en las bases de la convocatoria de los
concursos plblicos correspondientes.

o) Los documentos de indole personal, como tarjetas, invitaciones, reportes bancarios,
notificaciones personales, sobres que contengan ofertastécnicas y/o economicas de
procedimientos de seleccion de bienes yservicios y otros similares, no seran recibidos,
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salvo que se traten de invitaciones de caracter institucional.
p) Los documentos externos registrados como COMPLETO se deben:

e Derivar a través de la HI, el mismo dia de su recepcion, a los érganos,
unidades organicas, unidades funcionales y/o proyectos competentes, para
su atencion.

e Derivar a la Secretaria General, aquellos que, por su contenido, no son de
competencia de la MDL, para el encauzamiento correspondiente.

e Priorizar la derivacion de las comunicaciones registradas en la Hl,
considerando la siguiente clasificacion: NORMAL, URGENTE y MUY
URGENTE.

q) La Mesa de Partes mantiene un archivo de gestion de los documentos fisicos
recibidos diariamente, en el cual se realiza el tratamiento, organizacion y
preparacion de la documentacion que sera trasladada mensuaimente al Archivo
Central.

r) Las unidades de recepcion de las Oficinas Desconcentradas deben realizarel
traslado de la documentacion fisica archivada, al Archivo Central cumpliendo los
lineamientos internos establecidos.

Recepcién de documentos externos por la Mesa de Partes Presencial y unidadesde
recepcion documental

Criterios para el usuario/a interno/a:

a) Ingresar todos los datos de los documentos, escanearlo, cargarlo y derivarlo en el dia, al
area correspondiente a través de la HI, incluido los casos en que el 6rgano o unidad
organica requiera los documentos fisicos, para su atencion.

b) Remitir la documentacion fisica por parte de las Oficinas Desconcentradas a la Sede

Central mediante el servicio de mensajeria; independientemente de su derivacion a los
6rganos y unidadesorganicas, a través de la HI.
Digitalizacion de documentos

Digitalizar y cargar el documento externo integramente en la H para la gestiondocumental, en
formato “pdf’, vinculandola al nimero de expediente electronico respectivo.

Prohibiciones a la digitalizacion
Se encuentra prohibido la digitelizacion de lo siguiente:

a) Las hojas, fojas o folios sueltos, totalmente en blanco, adheridos, cosidoso empastados que
se encuentren separados en tomos.

b) Los documentos externos en soportes distintos al papel A4 y/u otro medio no convencional
como, casetes, discos digitales — CD's, disquetes y videos, asi como aquellos que no estén
integros, presenten fragmentaciones o defectos.

¢) Los documentos externos que cuenten con anexos (planos, mapas, dibujos, fotografias,
negativos, folletos, bolefines, periodicos, revistas u otros impresos), debido a sus
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caracteristicas (formato y/o tamafo). Dichos documentos se registran en la HI de gestion
documental, informando el motivo que impidio su digitalizacion.

Cargo de recepcion

La constancia de recepcion para el/la usuario/a externo/a es la copia del documento o escrito que
cuente con el sello de recepcion en donde figure el nombre de la entidad, nimero de expediente
electronico y fecha de recepcidn; y/o el comprobante de ingreso que emita la HI utilizada para la
recepcion documental, el cual es adherido al documento.

Recepcion de documentos por Ia Mesa de Partes Digital y Ia Mesa de Partes Virtual - PIDE

“«Criterios para el usuario/a interno/a:

' a) Recibir los documentos electrénicos remitidos por las entidades publicasa traves de laMesa
}\ de Partes Virtual - PIDE que se encuentren completos.

b) Recibir los documentos digitalizados en formato pdf remitidos mediantela Mesa de Partes
Digital por los/las usuarios/as externos/as que no cuenta con Mesa de Partes Virtual -
PIDE.

c¢) Generar mediante la Hl un numero de expediente electronico de cada documento
ingresado.

d) Firmar digitalmente el documento remitido como cargo, el cual es enviado a la entidad
publica solicitante a traveés de la Mesa de Partes Virtual - PIDE.

e) Completar el registro de documento, fecha y hora del tramite en la Mesade Partes Digital,
para que se genere la constancia de recepcion.

Prohibiciones para el registro

Los/Las usuarios/as internos/as se encuentran prohibidos del registro dedocumentos digitalizados
que presenten las siguientes caracteristicas:

a) Documento principal (escrito, solicitud, carta, oficio, formulario, etc.) quese mekeilegible o que
presente dafios que no permitan su descarga yvisualizacion.

b) Documento remitido que no indique o sefiale el motivo de su presentacion generando un
impedimento para su tramitacion.

¢) Documento que adjunte méas de un trémite en un solo registro por la Mesa de Partes Digital.

Los/Las usuarios/as internos/as que operan la Mesa de Partes Digital debenregistrar los casos
mencionados en los literales a), b) y ¢) como NO ADMITIDO.

Recepcion de documentos internos por los 6rganos, unidades organicas, unidades funcionales y/o
proyectos

Criterios de recepcion:

a) Los expedientes electronicos registrados, deben ser recibidos en la HI, bajo
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responsabilidad de el/la responsable de cada organo, unidad organica, unidad funcional y/o
proyecto de la MDL.

Los/Las usuarios/as internos/as deben recibir en la HI, los documentos emitidos desde las
08:30 horas hasta las 17:30 horas del mismo dia habil de su emision; en caso que los

documentos sean derivados con posterioridad a las 17:30 horas se deben recibir al dia
habil siguiente. Transcurridos dos (2) dias habiles desde la derivacion de los documentosa
través de la HI, se presume que el documento ha sido recibido aun cuando el estado en la

HI refleje lo contrario. Este plazo no aplica para aquellos documentos derivados a
destinatarios que se encuentren con licencia.

=

Los/Las usuarios/as internos/as estan obligados, bajo responsabilidad, a registrar
oportunamente en la Hl la informacion clara y precisa de las actuaciones que
e corresponde a cada expediente electrénico que les hasido derivado.

¢) EllLaresponsable del 6rgano, unidad organica, unidad funcional y/o proyecto receptor debe
revisar y verificar que el expediente electronico que le haya sido derivado corresponde ser
admitido para su atencién, de no corresponderle su atencion, debe reencausar el
expediente electronico por la Hl mediante el tipo de documento “proveido” al organo, unidad
organica, unidad funcional y/o proyecto correspondiente.

Emision de documentos

Criterios de emision:

a) Los documentos internos que emitan los organos, unidades organicas, unidades
funcionales ylo proyectos de la MDL para la atencion de sus procedimientos,
comunicaciones intemas y/o externas, generan un expediente electrénico a través de la HI,
considerandose el uso dellenguaje inclusivo y son firmados digitalmente por ellla emisor/a.

b) Los/Las usuarios/as internos/as, bajo responsabilidad, deben atender losdocumentos que
les han sido derivados, dentro de los plazos establecidos.

¢) El expediente electronico se gestiona como un documento archivistico digital, cumpliendo
las disposiciones técnico normativas emitidas por la Presidencia del Consejo de Ministros,
através de la Secretaria de Gobierno Digital, y las normas del Sistema Nacional de Archivos
emitidaspor el Archivo General de la Nacion.

d) El documento archivistico digital tiene como minimo los siguientes metadatos: codigo unico
del documento, nombre del documento, tipo yserie documental, fecha y hora, volumen
(tamafio y formato) y nombre de el/la productor/a.

e) Las emisiones de los 6rganos, unidades organicas, unidades funcionales y/o proyectos de
la MDL, para las comunicaciones internas y externas, se generan en formato electronico a
fravés de la HI, segn los siguientes documentos:

e Informe: Documento expositivo que examina hechos, derechos casuntos tecnicos
y que se caracteriza por tener hasta cuatro seccionesclaramente definidas:

- Antecedentes: Seccion enumerativa de los documentos o hechos que originan,
motivan o sustentan el informe.
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- Analisis: Seccion de descripcion, narracion, examen cuantitativo ocualitativo o
estudio l6gico del tema o temas abordados.

- Conclusiones: Seccion en la que se consigna la proposicion o juiciolegal, técnico,
operativo o de otro campo del conocimiento, afirmativo o negativo, que se deduce
o infiere de las premisas contenidas en el andlisis del asunto materia del informe.

- Recomendaciones: Seccion que de considerarse pertinente contendra el informe
y consigna las propuestas especificas que sehace llegar a el/la destinatario/a del
informe, sobre acciones concretas, para que este las evalle, las adopte o las
rechace, o tome la decisién que corresponda.

Uso: Comunicacion Interna (Anexo 01).

o Informe Legal: Documento que, teniendo las mismas caracteristicas de un Informe,
contiene una opinion legal sustentada sobre un tema en consulta. Contiene
antecedentes, analisis, conclusiones y recomendaciones. (Anexo 02).

Emisor/a; El/La responsable del érgano, unidad organica, unidad funcional y/o proyecto,
segun corresponda, para los fines pertinentes.En el caso que el informe haya sido
motivado para la atencion de un documento de procedencia externa, el mismo debe ser

redactado deforma tal que permita ser trasladado en su integridad a ellla remitente
externo/a, debiendo concretarse Unica y exclusivamente a atender las materias
consultadas o solicitadas, evitando incluir asuntos o comentarios que son de indole

Institucional interno, segUncorresponda, La emision de parte de los/las usuarios/as

internos/as se realiza cuando no esté relacionado con un documento de procedencia
externa.

+ Informe Técnico: Documento expositivo que examina hechos, derechos o asuntos
tecnicos.

Uso: Comunicacion Interna y Externa.

Emisor/a: EllLa usuariofa internofa hacia su superior jerarquico cuando este se lo

requiera. En el caso que el informe haya sido motivado para la atencion de un

documento de procedencia externa,el mismo debe ser redactado de forma tal que
permita ser trasladadoen su integridad a el/la usuario/a externo/a, debiendo concretarse

Unica y exclusivamente a las materias consultadas o solicitadas, evitando incluirasuntos

o comentarios que son de indole institucional interno (Anexo 03).

e« Memorando: Documento utilizado para comunicarse con otro organo, unidad
organica, unidad funcional y/o proyecto, con un dependiente y/o un superior
jerarquico. Es también el documento mediante el cual el responsable del organo,
unidad organica ylo proyecto imparte disposiciones administrativas o hace de
conocimiento asuntos de interés general a un dependiente jerarquico.

Uso: Comunicacion Interna (Anexo 04),
Emisor/a; El/La responsable del oérgano, unidad organica, unidad funcional y/o

proyecto hacia otro responsable de organo, unidad organica, unidad funcional y/o
proyecto, segun corresponda.

e Memorando Multiple: Documento utilizado para comunicarse de forma simultanea
con otros érganos, unidades organicas, unidades funcionales y/o proyectos del
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mismo nivel, nivel superior y/o con susdependientes jerarquicos. Es también el
documento mediante el cualla/el responsable de 6rgano, unidad organica, unidad
funcional y/o proyecto imparte disposiciones administrativas o hace de conocimiento

asuntos de interés general a sus dependientes jerarquicos.

Uso: Comunicacion Interna (Anexo 05).
Emisor/a: El/La responsable del rgano, unidad organica, unidad funcional y/o proyecto
simultaneamente hacia otros responsables de 6rgano, unidad organica, unidad
funcional y/o proyectos dependientes, segln corresponda.

 Carta: Documento utilizado para comunicarse con personas naturaleso personas
juridicas que no forman parte de la Administracion Piblica.

Uso: Comunicacion Externa (Anexo 06).

Emisor/a: El/La responsable del 6rgano, unidad organica, unidad funcional y/o proyecto,
hacia una persona natural y/o persona juridicano gubernamental, segin corresponda.

» Carta Multiple: Documento de caracter oficial emitido por Organos, Unidades
Organicas y Programas para comunicarse con méas de una persona natural o
juridica.

Uso: Comunicacion Externa (Anexo 07).

¢ Oficio: Documento dirigido a una Entidad de la Administracion Publica.

Uso: Comunicacion Externa (Anexo 08).
Emisor/a: El/La responsable del organo, unidad organica, unidad funcional y/o proyecto

hacia una Institucién o Entidad de la Administracion Piblica y/o administrada/o, segin
corresponda,

e Oficio miltiple: Documento dirigido a varias Entidades de la Administracion
Plblica.

Uso: Comunicacion Externa (Anexo 09).

Emisor/a: El/La responsable del 6rgano, unidad organica, unidad funcional y/o proyecto
hacia Entidades de la Administracion PUblica.

e Resolucion: Documento que contiene un acto administrativo o acto de
administracion interna emitido por Alta Direccion, 6rganos o unidades organicas de
la MDL. Toda Resolucion debe contar con el sustento de un informe legal, cuando
corresponda, pudiendo ademas estar acompafiado de un informe técnico,
cumpliendo con las formalidades previstas en el presente documento y en la
normatividad vigente.

\o: Comunicacion Interna 0 Comunicacion Externa (Anexo 10).
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Emisor/a: El/La responsable del érgano y/o unidad organica conformante de la Alta
Direccion o el /la responsable de los 6rganos y/o unidades organicas de asesoramiento,
de apoyo o de linea, y la/elresponsable de un érgano y/o unidad organica dependiente,
que estefacultado o autorizado, seglin corresponda.

e Proveido: Documento de circulacion interna que constituye una instruccion cursada
por medio de la HI para su tramite y/o atencién,

Uso: comunicacion intemna.

Emisor/a: EllLa responsable de un organo, unidad organica, unidadfuncional y/o
proyecto y/o usuario/a interno/a, segln corresponda.

f) En caso exista la necesidad de generar un nuevo tipo de documento, se deben tener en
consideracion lo siguiente:

» Formar parte de una serie documental o crear una, seglncorresponda.
Contar con una numeracion carrelativa, segun lo indicado por laUnidad de
Atencion al Usuario.

e Tener una emision frecuente.

g) El proceso de impresién de un documento electrénico firmado digitalmente, debe reflejar
en el medio de soporte papel, ademas del contenido completo del documento electronico,
|a siguiente informacion: (i) representacion gréfica de la firma digital; (ii) la informacion del
cargo, funcion o rol que desempefia ellla usuario/a interno/a de la MDL: y (iii) la direccion
electronica para consultar el repositorio de documentos electronicos y poder visualizar a
través de undispositivo electronico el documento firmado digitalmente, a fin que se pueda
verificar su autenticidad e integridad.

h) Una vez que el responsable del érgano, unidad organica y/o proyecto firma digitalmente el
documento, debe adjuntarlo en la HI para que prosiga el flujo de su respectivo tramite. Los
anexos que forman parte deldocumento deben almacenarse en la HI junto con el
documento principal.

i) El documento electronico con firma digital se conserva en los servidoresque esta bajo la
responsabilidad de la Oficina de Gestion de Gobierno Digital, bajo las normas y
disposiciones vigentes de seguridad de lainformacion y a lo sefialado en las disposiciones
generales de |la presenteDirectiva, asegurando la capacidad necesaria de almacenamiento,
la altadisponibilidad para la prevencion de la pérdida de datos e imagenes, asi como la
optimizacion del rendimiento de la HI.

Despacho de documentos
Criterios de despacho:

a) El proceso de despacho debe reunir todas las actividades que permitan garantizar que los
documentos electronicos o en soporte papel lleguen a su destino.

b) Los/Las usuarios/as internos/as encargados/as del despacho son responsables de que la
remision del documento se realice en el dia que lees derivado para su nofificacion, siempre
cuando esté dentro del horarioestablecido, caso contrario se realiza al dia habil siguiente.
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Criterios de despacho interno de los documentos

a) EllLa usuario/a interno/a indica la prioridad con la que el documento debe ser atendido, en
virtud de la importancia del mismo, salvo que el documento, por su naturaleza, requiera un
plazo menor. Dicha prioridadpuede ser:

» Muy Urgente: Implica que el documento debe ser atendido en un plazo méaximo
de dos (2) dias habiles.

e Urgente: Implica que el documento debe ser atendido en un plazo maximo de
tres (3) dias habiles.

» Normal: Implica que el documento debe ser atendido en un plazo maximo de
cinco (5) dias habiles.

b) El/lLa usuario/a interno/a debe consignar los siguientes datos en la HI durante la atencion
del expediente electronico:

e Asunto: Se debe indicar de forma breve pero precisa el asunto o
contenido principal del documento.
Accion: Se debe indicar la accion a realizar sobre el documento,

¢ Original: Se debe derivar obligatoriamente el original del documentoal
area que, conforme al asunto, sea la competente para atenderlo.

e Referencias: Se deben hacer las referencias necesarias para permitirel
seguimiento correspondiente.

¢ Destinatario: Se debe indicar el 6rgano, unidad organica, unidadfuncional
y/o proyecto al que va dirigido el documento.

c¢) Los documentos recibidos por la Mesa de Partes y unidades de recepcion
documental son derivados por medio de la HI en el mismo dia de su recepcion a
los organos, unidades organicas, unidades funcionales y/o proyectos, segun
corresponda.

d) Los organos, unidades organicas, unidades funcionales y/o proyectos de la MDL,
realizan la derivacion de sus documentos utilizando de manera obligatoria la HI
respectiva.

Criterios de despacho externo de los documentos

El despacho externo de los documentos se debe realizar por medio de lossiguientes canales:

a) Despacho de documentos electronicos a través de la Mesa de PartesVirtual
- PIDE

e Cada érgano, unidad organica ylo proyecto de la MDL, a través de la Hl de
la Mesa de Partes, deriva los documentos que deben ser remitidos aotras
entidades a la bandeja de la Mesa de Partes Virtual - PIDE.

e Una vez enviado el decumento electronico a través de la Mesa de Partes

Virtual - PIDE, y que este se encuentre conforme, es firmado digitalmente

de acuerdo a lo sefialado en el Modelo de Gestion Documental, desde la

herramienta electronica de gestion documental de la entidad receptora,
haciendo uso de un certificado digital. Dicho documento hara la vez de
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“cargo de recepcion’, debiendo consignarsepara ello como minimo los
datos establecidos en el TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo

General.
b) Despacho de documentos a través del Canal Virtual de Notificacion

« Cada drgano, unidad organica, unidad funcional y/o proyecto a través de la
H| deriva los documentos a la bandeja de mensajeria, a efectos deser

remitidos por la Unidad de Atencion al Usuario al destinatario, utilizando el
canal virtual de notificacion.

e Cuando el destinatario recibe la comunicacion, se activa el acuse de recibo
automatico.

» En el caso de las Entidades, estas brindan conformidad de la recepciona
través del canal virtual de notificacion y proporcionan el nimero de
recepcion.

¢) Despacho de documentos fisicos

= ¢ Los documentos con destino externo que envian los 6rganos, unidades
organicas, unidades funcionales y/o proyectos de la MDL requieren de una
constancia fisica de recepcion por parte del destinatario.

e La Mesa de Partes a través la Hl, recibe de todos los drganos, unidades
organicas, unidades funcionales y/o proyectos de la MDL, los documentos
para su despacho que se realizara a traves del servicio de mensajeria local
o nacional en el horario de 08:30 a 11:30 horas.

e (Cada drgano, unidad organica y/o proyecto deriva a la Mesa de Partes,a
través de laHl, los documentos que deban ser remitidos fuera de la entidad.
En caso no sea posible su envio haciendo uso de los servicios que brinda
la PIDE con la entidad destino, el canal virtual de notificaciénu otros
mecanismos electronicos establecidos por la entidad, se procede a la
impresion del documento para su entrega en fisico a el/lausuario/a interno/a
encargado/a de la atencion del servicio de mensajeria, para su despacho
correspondiente.

d) Otros mecanismos electronicos

Los demas mecanismos electronicos creados o por crearse para notificar actuaciones
y actos administrativos en el marco de las funcicnes y competencias de la MDL, se
implementan conforme & las disposiciones quese aprueben para esios efectos.

Archivo de documentos
Criterios para el archivo:

a) Culminada la tramitacion del expediente electronico, el érgano y/o unidadorganica, lo
registra como atendido o archivado en la HI, debidamente motivado, segln corresponda.

b) EllLa usuario/a internofa es responsable de conservar la integridad e intangibilidad de los
actuados, los registros y el archivamiento de losdocumentos.
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c) Elproceso de archivo se desarrolla considerando los procesos archivisticosde organizacion,
descripcion, valoracion, conservacion y servicio archivistico, en el marco de la
administracion de los documentos electronicos y en soporte fisico, segun se detalla a
continuacion;

¢ QOrganizacion documental: Los documentos, indistintamente del medio de
soporte empleado (fisico o electrénico), deben ser organizados por series
documentales de acuerdo con lo establecido por la MDL. Para la
clasificacion y ordenamiento de los documentos generados en la HI, se
deben utilizar carpetas de acuerdo a las series documentales aprobadas.

e Descripcion de documentos archivisticos: Los documentos deben tener un
registro que detalle los datos mas importantes que faciliten su busqueda y
recuperacion, entre ellos, nombre de |a serie documental, tipo documental,
nimero del documento, fechas del documento, érgano de procedencia. En
el caso de los documentos fisicos dichos datos se plasman en los
inventarios o registros dedocumentos.

En el caso de los documentos electronicos, el registro se realiza a traves
de los metadatos, el mismo que debe asegurar la integridad, disponibilidad
y acceso oportuno de los documentos.

e Valoracion de los documentos archivisticos: Cada érgano y/o unidad
organica de la MDL en coordinacion con la Unidad de Atencion al Usuario
es responsable de determinar las series documentales con surespectiva
valoracion (temporal y/o permanente); asi como el periodode retencion en
cada nivel de archivo que debe tener cada serie documental.

» Transferencia documental: Los documentos fisicos son transferidos por los
drganos ylo unidades organicas de la MDL, con su respetivo inventario de
transferencia y organizado por series documentales, conforme a los plazos
establecidos en el Programa de Control de Documentos Archivisticos -
PCDA, al érgano administrador de archivos para su custodia final en el
Archivo Central de la MDL.,

En el caso de la transferencia de documentos electronicos, esta se debe
realizar por cada organo y/o unidad organica hacia el repositorio digital
institucional del drgano administrador de archivos, a cargo de la Unidad de
Atencion al Usuario, para su administracion.

o Conservacion de documentos archivisticos: Los documentos emitidoso
recibidos al amparo de la presente Directiva deben ser conservados
dependiendo de su naturaleza y el medio de soporte empleado:

Conservacion de documentos en medio de soporte fisico

Es responsabilidad de losflas usuarios/as intemos/as seguir los

lineamientos de conservacion para los documentos en medio de soporte
papel, establecidos por la Unidad de Atencion al Usuario, en su calidad de

organo administrador de archivos y la normativa del Archivo General de la
Nacion.
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- Conservacion de documentos electronicos

La Oficina de Gestibn de Gobierno Digital debera garantizar |a
conservacion de los documentos electronicos almacenados en el

repositorio de documentos electronicos de la Hl.

o Servicio archivistico: Los requerimientos de informacion se tramitan de
acuerdo con las disposiciones establecidas en la normativa interna
correspondiente. En caso de implementar otros mecanismos para brindar

el servicio archivistico, estos se realizaran de acuerdo con las disposiciones
que se emitan para tal efecto.

d) La MDL implementa su repositorio archivistico digital institucional para administrar los
documentos archivisticos electrénicos, y garantizar su conservacion y acceso durante su
ciclo de vida. La implementacion se efectia de acuerdo a los lineamientos que se
establezcan sobre la materia.

El repositorio archivistico digital institucional debe contar con:

« Principios y politicas.
Procedimientos del documento archivistico digital, como minimo,para la
captura, aimacenamiento, preservacion y acceso.

» Metadatos.
Infraestructura tecnoldgica y de seguridad digital.

e Plan de capacidad.

e) El Archivo Central brinda asistencia técnica en la aplicacion de los procesosarchivisticos,
indistintamente el tipo de soporte (fisico, electronico).

f) Si un documento en fisico se extraviara, ellla usuario/a interno/a que lo tuvo a su cargo
tiene la obligacion, bajo responsabilidad, de Ila reconstruccion del mismo,
independientemente de la solicitud delinteresado, conforme a lo establecido en el TUO de
la Ley del Procedimiento Administrativo General.

10. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Las disposiciones referidas a los procesos archivisticos de los documentos electronicos, iniciaran
su aplicacion a partir de la implementacion del repositorio digital en el marco de lo dispuesto en el
Reglamento de la Ley de Gobierno Digital.

1. ANEXOS
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ANEXO N° 01: MODELO DE INFORME

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia,

@ LUR‘GANCHC)L v de Ia conmemoracion de las heroicas batallas de Junin v Avacucho®

INFORME N° XXXX-20XX-XXX/MDL

A : Nombre y Apellido (Del destinatario)
Cargo
Grgano, unidad orgénica o programa
2 De : Nombre y Apellido (Del emisor)
Cargo

Organo, unidad organica o programa

Asunto ; HOCOHAXK
Referencia : Informe N* oo-200t-000MDL
Fecha Elaboracion: Lurigancho, dd/mm/aa

1)  Antecedentes

1) Analisis

) Conclusicnes y daciones

R L Ll

Lr
0‘& o
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ANEXO N° 02: MODELO DE INFORME LEGAL

“Afo del Bicentenario, de I3 consolidacidn de st o e i

LUR-IGABI‘CHC-) v de la conmemoradon de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho®

INFORME LEGAL N® XXXX-20XX-XXXMDL

A : Nombre y Apellido (Del destinatario)
Cargo
Organo, unidad organica o programa
-~ Asunto z XXX
Referencia : Informe N® soex-200-xxx/MDL
Fecha Elaboracion: Lurigancho, ddimmiaa

1) Antecedentes
1) Andlisis

) Conclusiones yr jaci

0AD 5
U0 S,

%,
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ANEXO N° 03: MODELO DE INFORME TECNICO

INFORME TECNICO N° JOO(X-20XX-XXX/MDL

A Nombre y Apeliido (Del destinatario)
Cargo
Organo, unidad organica o programa
_— De Nembre y Apellida (Del emisor)
Cargo
Organo, unidad argénica o programa
Asunte OO0
Referencia Informe N® xo-20¢-x0x/ MOL

Fecha Elaboracién:

Lunganche, dd/mm/aa

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia,
v de fa conmemoracidn de las heroicas batallas de Junin v Avacucha®

1:

'f > 2.
3.
4

™~

AREA SOLICITANTE:

OBJETO:
FINALIDAD PUBLICA:
DETALLE DE LOS EQUIPOS:

INVENTARIO

[ MARCA | MODELO |

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION:

OBSERVACIONES:

RESULTADQO:

Segun la verificacion realizada los resultados obtenides fueron los siguientes:
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MUNICIFALIDAD GISTRITAL OF “Afo del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra independencia,
LUR'GANCHO v de la conmemoracidn de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho™

8. RECOMENDACIONES:

Segun la verificacion realizada se recomienda lo siguiente:

9. ANEXOS:
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ANEXO N° 04: MODELO DE MEMORANDUM

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra independencia,

LUR{;GANEHO y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacuche”

MEMORANDUN N® XXXX-20XX-XXX/MDL

Para : Nombre y Apellido (Del destinatario)
Cargo
- Organo, unidad organica o programa
De © Nombre y Apellido (Del destinatario)
Cargo

Organo, unidad organica o programa

Asunto : JOHHHRA K
Referencia : Informe N® xxx-20xx-x00MOL
Fecha Elaboracion; Lurigancho, dd/mm/aa
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ANEXO N° 05: MODELO MEMORANDUM MULTIPLE

LU RlGANCHO “Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia, y

de la conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

MEMORANDUN MULTIPLE N° XXXX-20XX-XXX/MDL

Para 4${UUOO_DESTING}»
e . Nombre y Apellido (Del destinatario)
=
Cargo

Grgano, unidad organica o programa

Asunto ; OOOCKXXX
Referencia ] Informe N® sooc-20oc-eou MOL
Fecha Elaboracion: Luriganche, ddimmiaa
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ANEXO N° 06: MODELO DE CARTA

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia,

@ LURIGANCHOI y de la conmemaracdidn de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho™

Lurigancho, dd de mm del aa
CARTA N° xoxx-20300-x00MDL
Sefior
NOMBRE_DESTINATARIO
CARGO
DIRECCION _DESTINATARIO

ENTIDAD_PRIVADA DESTINATARIO
CORREO_DESTINATARIO

Presente. -

ASUNTO : XXXOCOOOOCOOCOOMNXXX

De mi consideracion:

LURIGA I\L CHO
CHLoS.CA
Geasilos por el desarrolle soslenible

DAL
A0 QQE H-ﬂ:;,pi /s
& 7 ’.;,. )

3
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ANEXO N° 07: MODELO DE CARTA MULTIPLE

“pfe del Bicentenarie, de la consolidacidn de nuestra independenda,

LURIGANCHO‘ v de la conmemoracién de las heroicas batailas de Junin y Ayacucha™

Lurigancho, dd de mm del aa
CARTA MULTIPLE N° xoex-20x-000MDL
Seficr(es).
NOMBRE_DESTINATARIO
CARGO
DIRECCION_DESTINATARIO

ENTIDAD_PRIVADA_DESTINATARIO
CORREO_DESTINATARIO

Presente -

ASUNTO 2 XXXXXOOKX XXX XK XX

De mi consideracion:
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ANEXO N° 08: MODELO DE OFICIO

“Afio del Bicentenario, de la consalidacitn de nuestra independenda,

LUR‘IGANCHO ¥ de la conmemeracién de las heroleas batallas de Junin y Ayacucha®™

Lurigancho, dd de mm del aa

QFICIO N°® xxxx-2000- 00U MO L
Sr:
NOMBRE _DESTINATARIO

CARGO
- DIRECCION_DESTINATARIO

Presente. -

ASUNTO : XOOOOCOO0GOOCXN XX

De mi consideracion:
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ANEXO N° 09: MODELO DE OFICIO MULTIPLE

“Afo del Bicentenario, de la consolidacidn de nuestra independencia,

@ LURIGANGHO bk pibiccspuicbe St iy

Lurigancho, dd de mm del aa

OFICIO MULTIPLE N° xo0tx-20x0t-000MDL
sefior(es):

NOMBRE DESTINATARIO

CARGO

e DIRECCION_DESTINATARIO
ENTIDAD_PRIVADA _DESTINATARIA

Presente -

ASUNTO: SO0

De mi consideracion.

Pag. 32135




Normas que regulan la Gestion Documental en la Municipalidad Distrital de
Lurigancho

DI N® 002 -2024-MDL/GM

Version: 01

ANEXO N° 10: MODELO DE RESOLUCION DE ALCALDIA

LURIGANCHO

RESOLUCION DE ALCALDIA N°XXX-20XX/MDL

Lurigancho, DD de MM de AA
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LURIGANCHO

CONSIDERANDO:

Sub-Gerencia de Gestion Tecnolagica

Gerencia de Planzamiento y Presupuests
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ANEXO N° 11 - SIGLAS PARA LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA MDL

Organos De Alta Direccién SIGLAS
Alcaldia ALC
- Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional Ocll
- Oficina de Integridad, Anticorrupcion y Etica. OIAE
Gerencia Municipal GM
Oficina General de Secretaria General 0GSG
- Oficina de Atencién al Ciudadano, Gestion Documental y Archivo OACGDA
Organos de Defensa Juridica
Procuraduria Publica Municipal i PPM
Organos de Control
Oficina de Control Institucional [ ocl
Organos de Asesoramiento
Oficina General de Asesoria Juridica OGAJ
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto OGPP
- Oficina de Presupuesto e Inversicnes OPI
- Oficina de Planificacion y Modernizacion del Estado OPME
- Oficina de Gestion de Gobierno Digital OGGD
Organos de Apoyo
Oficina General de Administracién y Finanzas OGAF
- Oficina de Gestion de Recursos Humanos OGRH
- Oficina de Logistica y Servicios Generales OLSG
- Oficina de Contabilidad 0C
- Oficina de Tesoreria oT
Organos de Linea
Gerencia de Administracion Tributaria GAT
- Subgerencia de Registro y Orientacion al Contribuyente SGROC
- Subgerencia de Fiscalizacion y Control Tributario SGFCT
- Subgerencia de Recaudacion y Ejecutoria Coactiva SGREC
Gerencia de Desarrollo Urbano GDU
- Subgerencia de Estudios y Proyectos SGEP
- Subgerencia de Obras Publicas SGOPU
- Subgerencia de Obras Privadas SGOPRI
- Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro SGPUC
(erencia de Servicios Piblicos y Gestion Ambiental GSPGA
- Subgerencia de Limpieza Publica SGLP
- Subgerencia de Areas Verdes y Medio Ambiente SGAVMA
- Subgerencia de Servicios Hidréulicos SGSH
Gerencia Educacion y Desarrollo Humano GEDH
- Subgerencia de Participacion Vecinal SGPV
- Subgerencia de Inclusion Social (DEMUNA, OMAPED y CIAM) SGIS
- Subgerencia de Salud Publica y Programas Sociales SGSPPS

Pag. 34/35




Normas que regulan la Gestion Documental en la Municipalidad Distrital de DI N002-2024-MDLIGM

Lurigancho .
Version: 01
- Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Juventud SGECDJ
Gerencia Gestion de Riesgo y Desastres GGRD
Recs::t?ir}z;‘éia de Defensa Civil, Prevencion, Reduccion y SGDCPRR
- Subgerencia de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones SGITSE
Gerencia de Seguridad Ciudadana GSC
- Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa SGFA
- Subgerencia de Serenazgo SGS
- Subgerencia de Transito, Transporte y Seguridad Vial SGTTSV
Gerencia de Desarrollo Economico Local GDEL
- Subgerencia de Promocién Empresarial y Comercializacion SGPEC
- Subgerencia de Promocion Turistica SGPT
- Subgerencia de Agricultura Urbana SGAU
Organos Desconcentrados
Municipalidad del Centro Poblado de Huachipa MCPH
Agencias Municipales AM
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