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DIRECTIVA

QUE REGULA EL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE MEGANTONI

L L OBIJETIVO

Gestionar eficiente y sistemdticamente la recepcién, emision,
archivo, seguimiento y distibucion de los documentos,
uniformizando la correcta gestion de documentos fisicos y
electrénicos de la Municipalidad Distrital de Megantoni.

Il. FINALIDAD

Establecer un procedimiento uniforme para la recepcion,
clasificacién, distribucién, derivacion, nofificacion y seguimiento de
expedientes y documentos, generados por los érganos y unidades
| de organizacién de la Municipalidad Distrital de Megantoni, que
conlleven al adecuado fiujo y control de los mismo.

lli. BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Perd.

o Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

e Decreto Ley N° 19414, declora la ufiidad publica la defensa,
conservacion e incremento del Patrimonio Documental existente en
el pais y su Reglamento aprobado medianie Decreto Supremo N°
022--75-ED.

Ley N° 25323 Ley del Sistema Nacional de Archivos.
Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
modificado mediante Decreto Legislativo N° 1446.

o Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

PUblica.

Ley N° 31170 Ley que dispone laimplementacién de mesas de partes

digitales y notificaciones electronicas.

Decreto Legislativo N° 681, dictan normas que regulan el uso de

ecnologia avanzada en materia del archivo de documentos e
informacioén tanto respecto a la elaborada en forma convencional
como la producida por procedimientos informdticos en
computadoras.

¢ Decreto Legislativo N° 827, que amplia los alcances del Decreto
Legislativo N° 681 a las enfidades publicas a fin de modernizar sus
archivos oficiales.

o Decreto Legislativo N°1353, Decreto Legislativo que crea la
Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion
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PUblica, fortalece el régimen de Proteccién de Datos personales y la
regulacion de la gestidn de intereses.

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

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el reglamento de la
Ley N°25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Decreto Supremo N° 009-92-JUS, aprueba el Reglamento del
Decreto Legisiativo N° 681, sobre uso de tecnologias de avanzada
en materia de archivos de las empresas, modificado mediante
Decreto Supremo N°013-2016-JUS y Decreto Supremo N°010- 2019-
JUS.

Decreto Supremo N°030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de
la Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica,
modificado por Decreto Supremo N°070-2013-PCM.

Decreto Supremo N° 019-2017-JUS, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N°1353, Decreto Legislativo que crea la
Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, fortalece el régimen de Proteccién de Datos personales y la
regulacion de gestidon de intereses, y modificatoria aprobada
mediante Decreto Supremo N°011-2018-JUS.

Decreto Supremo N°033-2018-PCM que crea la plataforma Digital
del Estado Peruano y establecen disposiciones adicionales para el
desarrollo del Gobierno Digital.

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

Decreto Supremo N°021-2019-PCM, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Pdblica.

Decreto Supremo N°029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto 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 electrénicos en el
procedimiento administrativo,

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

. AMBITO DE APLICACION



Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de
obligatorio cumplimiento para todos los érganos y unidades de
organizacion de la Municipalidad Distrital de Megantoni.

V. RESPONSABILIDADES

5.1

5.5.

5.6.

5.7.

La Oficina General de Secretaria y Gestibn Documentaria
es el organo responsable de la gestibn documental en la
Municipalidad Distrital de Megantoni, asi como de o
aplicacién, supervision y cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente directiva.

Las Unidades de organizacion serdn responsables del
cumplimiento de las disposiciones vy lineamientos
contenidos en la presente Directiva.

Los Organos, las Unidades de organizacion y los Gerentes,
estardn obligadas a dar a conocer la presente Directiva a
todo el personal a su cargo.

La mesa de Partes es responsable de recibir los documentos
que ingresan a la Municipalidad Distrital de Megantoni, ya
sea de manera virtual o presencial, asi como del despacho
de los documentos.

La Oficina General de Tecnologias de la Informacién, es la
encargada de evaluar las herramientas tecnoldgicas
implementadas para la gestion documental, asi como de
asegurar la operatividad vy respaldo de la informacién vy
documentos producidos en el Sistemma de Tramite
Documentario, ademds de brindar soporte y capacitacion
periddica a los usuarios del sistema.

La Oficina General de Tecnologias de la Informacidn, a
partir de la publicacién de la presente Directiva, tendrd un
plazo de 15 dias hdbiles para presentar a la Gerencia
Municipal el Manual del Usuario y Manual de Instalacién. La
capacitacion en el wuso del Sistema de Tramite
Documentario, se realizard en las fechas que determine la
Oficina General de Secretaria y Gestibn Documentaria,
previa coordinacion con la Oficina General de Tecnologias
de la informacién, asimismo deberd estar disponible un
video instructivo para la consulta de los usuarios en la
infranet de la Institucion.

El personal encargado de la recepcidén de documentos en
los Organo y Unidades de organizacidn, deberd revisar
permanentemente el Sistema de Tramite Documentario vy
recibir los documentos en forma inmediata, bajo
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responsabilidad, con el objeto de cumplir con los plazos
establecidos y no perjudicar a la gestién institucional.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

6.3.

Los documentos que ingresen o se generen en los Organos
y Unidades de Organizacidn que conforman la
Municipalidad Distrital de Megantoni, se registraran en el
Sistema de Tramite Documentario, segin la siguiente
clasificacion:

a) Documento externo en general, proveniente de personas
juridicas, pulblicas o privadas, asi como de personas
naturales.

b) Documentos internos, generado porlos Organos y Unidades
de Orgaonizacidén de la Municipalidad Distrital  de
Megantoni, asi como de los funcionarios y servidores en
general,

La recepcidon de los documentos ingresados por la mesa de
partes virtual, seran recibidos en la bandejo de entrada del
Sistema de Tramite Documentario, el cual tendrd que derivar los
documentos electrénicos @ los Organos y Unidades de
Organizacion de la Municipalidad Distrital de Megantoni, asi
como de los funcionarios y servidores que corresponda,
mediante la plataforma de tramite documentario, ya no es
necesario ni obligatorio una impresién para ser distribuido
fisicamente.

Los Organos, Unidades de Organizacién, funcionarios vy
servidores de la Municipalidad Distrital de Megantoni, son
responsable de atender y dar respuesta a los documentos
electrénicos asignados en su bandeja de entrada del Sistema de
Tramite Documentario, y si fuera el caso dar respuesta
directamente al ciudadano, solo si este registrd e inicid su
solicitud por mesa de partes virtual.

El registro y numeracién de todo documento ingresado a través
de Mesa de Partes Virtual de la Municipalidad Distrital de
Megantoni, se realizard mediante la Plataforma de trdmite
documentario, manteniéndose el correlativo Unico de ingreso de
documentos electrénicos.



6.5.

Definiciones.

6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

6.5.4.

6.5.5.

6.5.6.

Area: Para la presente Directiva se refiere a los Organos,
Unidades de organizacion, Unidades funcionales, equipos
funcionales y ofras dependencias de la Municipalidad
Distrital de Megantoni,

Mesa de Partes Presencial Canal a fravés del cual se
recepcionan documentos externos en formato fisico, dentro
de la jornada de trabajo de lunes a viernes en el horario de
8:00 a 13:00 horas y de 15:00 a 18:00 horaos.

Mesa de Partes Virtual: Sistema informdatico, ubicado en el
Portal Web de la Municipalidad Distrital de Megantoni, que
recepcione documentos externos en formato PDF, conforme
al formulario de ingreso de dates. La atencién de las
solicitudes que se recepcionan por este medio, es de lunes a
viernes en horario de 8:00 a 18:00 horas, lo recibido después
del horario establecido, tendrd como fecha de ingreso al dia
siguiente de su presentacion

Procedimiento Administrativo: Conjunto de actos v
diligencias tramitados en la entidad, conducentes a la
emisidn de un acto administrativo que produzca efectos
juridicos individuales o individualizables sobre intereses,
obligaciones o derechos de los administrados.

Sistema de Tramite Documentario: Es un sistema informdtico
de gestion administrativa, través del cual se reciben, derivan
y archivan documentos en la Municipalidad Distrital de
Megantoni, es utilizado para automatizar el tradmite
administrativo de los documentos digitales en formato PDF,
con el fin de agilizar y opfimizar su manejo y control,
procurando con ello preservar la integridad, trazabilidad vy
valor legal de los mismos.

Gestion Documental: Conjunto de Procesos sistemdaticos
responsables de administrar el flujp de documentos
administrativos en la enfidad, aplicando principios de
eficacia, racionalizacién y economia. Abarca los
procedimientos de la recepcion, distribucién, archivo, control
y despacho.



6.5.7. Documento: Instrumento textual o graficc que contiene
determinada informacion o hecho fiado o registrado en
cualquier tipo de soporte material, que sirve para comprobar
O acreditar algo. Puede ser en medio fisico (como hojas de

eI papel) o electrénico.

6.5.8. Documento electrénico: Es Ia unidad bdsica estructurada de
informacién, es susceptible de ser clasificada, transmitida,
procesada o conservada utilizando medios electrénicos,
sistemas de informacion o similares.

6.5.9. Informacién Confidencial: Documentacion que contiene
informaciéon privaoda en poder del Estado, cuyo acceso
pubico se prohibe por mandato constitucional ¢ legal en
razén de un interés personal juridicamente protegido. Es
decir, la informacién referente a la intimidad personal y
familiar, al honor y propia imagen, asi como archivos médicos
cuya divulgacién implicaria una afectacion significativa
para el titular de la misma o un tercero del que el titular la
hubiere recibido. A esta informacién sélo tendran acceso las
personas que son duefas de ellos.

6.5.10. Distribucién de documentos: Accidén de entregar los
documentos en formato PDF, originales y/o copias y sus
anexos, que ingresan por mesa de partes, a los diferentes
organos y unidades orgdnicas.

6.5.11. Expediente: Se refiere a los documentos de origen
externo cursados a la Entidad entre los administrados vy la
entidad teniendo como marco legal lo estipulado en el Texto
Unico de Procedimientos ~ Administrativos de  Iq
Municipalidad.

Expediente electrénico: Es el conjunto organizado de
documentos electrénicos que, respetando su integridad
documental, estdn vinculados I6gicamente y forman parte
de un procedimiento administrativo, servicio prestado en
exclusividad por la Municipalidad Distrital de Megantoni.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Recepcién de documentos externos
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7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4,

7.1.6.

7.1.7.

7.1.8.

La recepcion de la documentacion se realizard con
celeridad, reserva y buena atencién al ciudadano.

La recepcion de comunicaciones externas tanto en un
medio de soporte papel como digital, debe redlizarse
verificando los requisitos establecidos en el Texto Unico
Ordenado de la Ley 27444 Ley de Procedimiento
Administrativo General, leyes especiales y documentos
normativos que apruebe la Municipalidad Distrital de
Megantoni al respecto. Ei personal encargado de la
recepcion de documentos en Mesa de partes debe
conocer y cumplir tales disposiciones, bajo
responsabilidad funcionail,

La documentaciéon que imposibilita su recepcion en
Mesa de partes virtual, va seq POor su presentacién o
dimensiones, tales como libro, compendios, anillados,
revistas, impresiones mayores al formato A4, medios
digitales que supere lo establecido por el sistema
podrdn ser presentados fisicamente.

El personal encargado en los casos que no pueda ser
€scaneado por las caracteristicas antes descritas, los
documentos  serdn  distribuidos y entregados
fisicamente a los Organos, unidades de organizacion,
funcionarios y servidores de destino, firmando un cargo
de recepcién de la documentacidn fisica.

- El personal encargado de Mesa de partes de la

Municipalidad Distrital de Megantoni, deberd realizar el
seguimiento de los documentos tramitados, con el fin
de brindar informacién a solicitud de Ios intferesados.

El Organo o Unidad orgdnica, funcionarios v servidores
de destino, al recibir un documento fisico o electrénico,
deberd verificar que el documento e corresponda y
que tenga los folios y anexos sefialados.

Se entiende que todo documento enviado para su
atencion a la bandeja digital del Sistema de Tramite
Documentario, asignado a cada Organo o Unidad
organica,  funcionarios vy  servidores es de
responsabilidad del destinatario. La contabilizacién de
los dias serd tomada en cuenta desde Ia fecha de
ingreso a la bandeja tramite documentario del usuario
destinatario.

Documentos presentados por mesa de partes virtual,
no debe exigirse la presentacion de manera fisica, con
excepcién de los documentos que por su naturaleza
no se puedan digitalizar.

(o\



7.1.9.

El cargo de recepcién para las solicitudes gue ingresen
a traves de la plataforma de Mesa de Partes Virtual
sera remitido por el mismo sistema a través de correo
electrénico segin los datos dejados por el usuario en el
formulario de recepcion.

7.1.10. Sifuera el caso, el encargado de Mesa de partes,

cuyos documentos sean presentados fisicamente, se
imprimird el sello himedo de recepcion al documento
presentado y al cargo del destinatario en el que
indicard el nUmero de registro, fecha, firma hora y folio.

7.2, Emisién de documentos internos

7.3.

7.2.1.

7.2.2,

Los documentos emitidos en la Municipalidad Distrital
de Megantoni, para las comunicaciones internas Y
externas, se generan en formato PDF a través del
Sistema de tramite Documentario y se encuentran
normalizados en el Anexo 01 del presente documento
normativo, los mismos que deberdn ser utilizados
respetando los principios y demds caracteristicas
reguladas.

El Sistema de Tramite Documentario, al emitir un nuevo
documento permite la creacion de un expediente, por
medio del cual se agrupard las emisiones y
recepciones de documentos sobre un asunto en
particular, de una o mds unidades organizativas. El
numero de Expediente serd comun para los métodos
de busquedas del documento en el Sistema de Tramite
Documentario y estard disponible su visualizacion parg
los destinatarios involucrados. No amerita la creacién
de un expediente, aquellos documentos emitidos de
caracter informativo, sin respuesta esperada o que
sean especificos de una unidad.

- Lo emision de documentos que se generan en

respuesta a uno recibido previomente, debe incluir la
referencia de dicho documento, para que el sistema
registre su atencién y se establezca la hoja de ruta o
trazabilidad del mismo, en el expediente creado desde
sU origen.

Principios para la emisién de documentos

(O



Constituyen principios para la emisién de documentos a
cargo de los drganos y unidades orgdnicas de la
Municipalidad Distrital de Megantoni, los siguientes:

a) Principio de Legalidad: Los documentos emitidos

deben respetar Ias disposiciones y derechos
contenidos en la Constitucién Politica, las leyes, los
reglamentos y las normas administrativas de interés
particular o general.

Principio de Veracidad: Los documentos emitidos
deben responder a la verdad de los hechos
afirmados en ellos.

Principio de Verdad Materia: Los documentos
emitidos deben corresponder a los hechos que
sustentan su contenido, debiendo adoptar las
medidas probatorias necesarias.

Principio de Oportunidad: Los documentos deben
emitirse dentro del plazo asignado por el area que
requiere la informacidén o el sefidlado por Ia
normatividad vigente, procurando una emisidn
pronta y oportuna.

Principio de Confiabilidad: La Informacién contenida
en los documentos emitidos, deben presumir g
buena fe.

Principio de Suficiencia de Ia Informacién: La
informacién contenida en los documentos emitidos,
deben ser necesaria, precisa, no abundante, que
atienda directamente el motivo por el cual fue
requerida o que sustente debidamente el pedido
gue se formula.

Principio de Conducta documental: Lg redaccion
empleada en los documentos emifidos, debe
guardar el debido respeto al destinatario interno o)
externo.

Principio de Uniformidad: Los documentos emitidos
deben mantener un criterio uniforme en su forma,
presentacion, redaccién y estilo, primando sobre el
criterio de originalidad de los emisores.

Caracteristicas de los documentos emitidos a través del Sistema

de Tramite Documentario

a) Uso de Formato Digital: Los documentos emitidos

deben ser firmados por el emisor, pudiendo hacer uso



d)

7.5.1.

7.5.2.

de los documentos credenciales electronicos
contenidos en el DNI o los certificados digitales de
personas juridicas otorgados por el RENIEC.
Autenticidad: Son los documentos emitidos gue han
sido creados y enviados por los servidores vy
funcionarios autorizados y autenticados en el Sistema
de Tramite Documentario, en la fecha y hora que se
indica. El usuario debe cumplir con las medidas y
mecanismos de seguridad de la informacién que
correspondan.

Fiabilidad: Los documentos emitidos dan crédito de
su contenido siendo la representacion fidedigna de
operaciones, actividades o hechos que estos afiirman
o ilustran, y que pueden ser susceptibles de ser
utilizados para comprobar algo en el curso de las
operaciones o actividades subsecuentes.
Confidencialidad: La informacién contenida en los
documentos emitidos por Ias dreas, solo podrdn ser
de acceso para aquellos usuarios gue cuenten conla
respectiva  autorizacién dentro de sus funciones
encargadas.

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

Disponibilidad: Los documentos emitidos estardn
disponibles para consultas de acuerdo al nivel de
acceso autforizado para el usuario. Bl Sistema de
Tramite Documentario permite el registro de los
metadatos que asocian a un documento emitido,
facilitando de esta manera la facil ubicacioén,
disponibilidad, recuperacion y trazabilidad de los
mMismos.

Despacho de documentos

Despacho de documentos por el Sistema de Tramite
Documentario.

Los documentos emitidos y los documentos
digitalizados se distribuyen a través del Sistema de
Tramite Documentario; para tal efecto, se debe
verificar que el destinatario interno cuente con

A



acceso activo al sistema. El envio debe incluir el

documento principal y los documentos anexos.

a) Las Unidades Orgdnicas deberdn despachar
documentos a terceros de forma electrénica,
evitando el consumo de papel, a través del
sistema de nofificaciones que proporciona el
Sistema de Tramite documentario. Se considera
como constancia de despacho el reporte de
documentos de  comunicacion externa
registrado porla Mesa de Partes Virtual y el cargo
de entrega de documentos generados en el
Sistema de tramite Documentario. En CQsos
excepcionales se considerard constancia de
despacho de documentos de comunicacion
interna entre las unidades organicas la copia del
documento entregado en fisico o despacho del
documento conforme.

7.6. Despacho de documentos en medio de soporte papel.

7.6.1.

Solo si es necesario el envio de documentos en un
medio de soporte papel, cuando por su naturaleza,
situacion y destino, requieran ser refrendados con
firma manuscrita, visto bueno, sellos, cerfificaciéon, o
que por su intermedio se remitan los anexos u objetos
que requieran ser enviados en fisico (ejemplos medio
magneéticos, libros, revistas, documentos normativos
institucionales, etc.) En caso los organos y/o unidades
orgdnicas no cuenten con acceso activo destinatario
en el Sistema de Tramite Documentario, deben
informar a su superior jerérquico a fin de implementar
las acciones necesarias para que habiliten los
accesos  comespondientes  para  que  exista
permanentemente fluidez en la remisidn de
documentos.

Despacho de documentos con copia para conocimiento

7.7.1. En todos Ios casos que los documentos contengan

informacién Unicamente para conocimiento, no
requeriran ser enviados a los destinatarios en fisico,
teniendo en cuenta las medidas de ecoeficiencia
de la administracién publica, porlo que larecepcion
serd Unicamente a través del Sistema de Tramite
Documentario.



7.8.

7.7.2. Solo es necesario el envio de copia de documentos
cuando su finalidad requiera que un dreq distinta al
destinatario tomo conocimiento de la informacién
que alli se consigna, haciendo uso para ello del
Sistema de Tramite Documentario.

7.7.3. Los responsables de {os drganos podran disponer
internamente, los casos en que las unidades
orgdnicas jerdrquicamente dependientes, estdn
obligadas a canalizar los documentos que emiten
con copia a su despacho.

7.7.4. Los responsables de las dreqs podrdn remitir a otras
areas, copia de los documentos que emiten a un
destinatario externo, sélo cuando el asunto fratado
requiere que sea de conocimiento para fines
pertinentes.

7.7.5. Constancia de Despacho de Documentos: Se
considera  como cargo de enfrega de los
documentos, el registro de recepcién de
documentos administratives el cual incluye el sello
de tiempo de recepcidn del documento.

Proceso de estandarizacién de documentos internos y
externos: La presente Directiva establece los documentos
que se emiten en la gestibn documental de la
municipalidad para los procedimientos de comunicacion
interna y externa; determinéndose su nocion uso y nivel de
remitente. A partir de esta normalizacion ningun drea de la
Municipalidad puede emitir documentos que difieran con
lo normado sin la previa autorizacién de la Oficina de
Secretaria General y Gestidn Documentaria. Los nuevos
documentos o nuevos formatos que propongan las dreas
para mejorar la gestion documental institucional o de
acuverdo a la necesidad de un nuevo procedimiento
administrativo o registral, debe implementarse en formato
digital a fin de contribuir con Ia gestion del cero papel.

Documentos normalizados emitidos a fravés del Sistema
de Tramite Documentario:

Los documentos normalizados son los siguientes: Carta,
oficio, informe, memordndum Yy memordndum moltiple,
proveido, solicitud, resolucién, pedido de compra, pedido
de servicio, orden de compra y orden de servicio. La
Oficina de Secretaria General y Gestion Documentaria, en
coordinacién con las dreas de lg Municipalidad podrd
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normailizar otros documentos gue se requieran en
lineamiento con la normatividad vigente.

7.10. Formalidades de la presentacion:

a)

Regla de expediente Gnico: Cada documento
emifido, debe referirse a un solo asunto, a fin de
facilitar su tramitacion y un adecuado archivo, y asi
formar series documentales.

Ortografia y Gramdtica: La redaccién debe guardar
las normas de ortografia y las reglas gramaticales, de
manera estricta.

Estilo: El estiio del texto debe ser siempre cortés y
respetuoso.

Citas Textuales: Las citas textuales se escribirdn
encerradas  entre  comillas inglesa,  siempre
mencionando la autoria.

Cuadros y Cifras Estadisticas: Los cuadros que
confengan todo o en parte informacién numérica y
cifras estadisticas incluirdn una leyenda al pie, en
donde se incluird la fuente de Ia informacioén y la
fecha en que esta se dio a conocer. Podrd asimismo
incluirse, en caso la fuente sea institucional y que drea
estuvo a cargo de su elaboracion.

Fotografias: Cuando dentro de un documento se
inserte fotografias o imdagenes, se debe incluir una
leyenda en Ia parte inferior que indigue el nombre de
la persona que tomo Ia fotografia, de que fuente se
obtuvo la imagen o si esta es institucional, lo que
constituye la fuente, asi como la fecha en gue Ia
imagen fue captada o publicada, en caso la fuente
sea externa. Las fotografias o imagenes podran
también incluir ung leyenda al pie, que resuma
ejecutivamente su contenido.

APROBACION, VIGENCIA Y ACTUACION

Seficlar que la aprobacién se redlizara mediante resolucién de
aicaldia, pudiendo delegar dicha facuitad a ia Gerencia Municipai
para su aprobacion mediante acto resolutivo del mismo. Y su
vigencia se iniciard al dia siguiente de su emisidn especificando si es
temporal o permanente.
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IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primero El servidor o funcionario quien recepcione un
expediente con cargo, es el responsable no solo de su
integridad fisica, sino también de SU posterior tramite.

Segundo  Los documentos emitidos a fraveés del sistema de tramite
documentario reducird el uso de papel reduciendo en
gasto en recursos de espacio fisico para aimacenarlos.

Tercero La Oficina General de Secretaria vy Gestidn
Documentaria en coordinacian con Oficina General de
Tecnologias de la Informacién, proponadrdn lineamientos
Para la mejora continua de Ig gestion documental a
fravés sistema de framite documentario y la mesa de
partes digital.

X. DISPOSICION FINAL

Todo trabajador es responsable de informar por escrito o verbal a Ig
Oficina General de Tecnologias de la Informacién, sobre cualquier
situacién, incidente, problema de seguridad, acceso indebido o
violacién voluntaria o involuntaria; quedando prohibido modificar o
alterar fechas u otros campos del sistema, luego que un documento
haya sido derivado o archivado, caso contrario el (los) trabajadores
{es) que resulte (n) responsable (s) serd sujeto de accién
administrativa segin sea el caso: asi Como cualquier aspecto no
previsto en la presente Directiva, serd resuelto por la Oficina General
de Secretaria y Gestién Documentaria, basado en los principios de
buena fe, celeridad, simplicidad y tomando en cuenta la normativa
vigente.

NEXO N° 01 Documento normalizados



ANEXO N° 01
DOCUMENTOS NORMALIZADOS

1. CARTA

OSTRILY
/\‘ov‘f" ) \} a) Nocién: Documento utilizado Para comunicarse con los administrados,
=~ oY\~ L. . .
(%] adedid . Personas naturales o personas juridicas atendiendo un pedido formulado
It ~alpn I . ) .
\3\ JuRoiA / O en los casos previstos en la normatividad vigente.

e b) Uso: Comunicacién Externa

) Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario hacia una persona natural
O administrado/ a, o a una persona juridica.

2. OFICIO

a) Nocién: Documento oficial de estructura similar a o de una carta
convencional, de circulacién externa, son dirigidas a instituciones y
organismos publicos o privados, sirve para comunicar disposiciones,
consultas, drdenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones de

acuverdos, de disposiciones, de felicitacion, de colaboraciéon, de
agradecimiento, etc.

b) Uso: Comunicacion Externa

c) Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario o a quien delegue, hacia la
institucién o Entidad de Ia Administracion poblica.

3. INFORME

a) Nocidn: Documento expositivo que examina hechos, derechos O asunto
técnicos y que se caracteriza por tener hasta cuatro secciones claramente
definidas como minimo:

IIL

Antecedentes: Seccidn enumerativa de los documentos o
hechos que originan, motivan o sustentan el informe.

Base o Marco Legal: Considerar las disposiciones legales vy
administrativas que sustentan g directiva que se formulg,
consigndndolas en orden de jerarquia: Constitucion Politica del
Per0 Tratados internacionales, Leyes, Decretos Legislativos,
Decreto Supremos, Decretos Leyes, Decretos de Urgencia,
Resolucion  Legislativa, Resoluciones Supremas, Resoluciones
Ministeriales, Ordenanzas Municipales, Acuerdo de Concejo,
Resoluciones de Alcaldia Y Resoluciones Gerenciales.

Andlisis: En base a los informes, memordandum y otros documentos
que sustentan la implementacion de la propuesta, se deberd



efectuar la interrelacion clara, légica y técnica que pueda
sustentar la necesidad de Iqg propuesta en mencién:

v Conclusiones: Teniendo en consideracion los puntos |, i y I se
deberd construir la(s) conclusidn(es) en el cual se consigna la
proposicion o juicio legal, técnico, operativo o de otro campo de
conocimiento, afiimativo o negativo que se deduce o infiere de
las premisas contenidas en el andlisis del asunto materig del
informe, de forma concisa; y,

V. Recomendaciones: Considerando el punto anterior, deberg
recomendar suimplementacion.

b) Uso: Comunicacién Interna,

¢) Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario o servidor publico hacia su
superior jerdrquico. En el caso que el informe haya sido motivado para lo
/ﬁﬁh\‘; _atencidn de un documento de procedencia externa, el mismo debe ser
o B ‘%‘é\{‘edoc’rado de forma tal que permita ser trasladado en su integridad al

. g emitente externo, debiendo concretarse Unica y exclusivamente a
atender las materias consultadas o solicitadas, evitando incluir asuntos o

comentarios que son de indole Institucional interno.
4. MEMORANDO

a) Nocién: Documento utilizado para comunicarse con ofro organc o
unidad orgdnica del mismo nivel jerérquico y/o con un dependiente
jerdrquico. Es también e documento mediante el cual el funcionario
imparte disposiciones administrativas o hace de conocimiento asuntos de
interés general a un dependiente jerérquico.

b) Uso: Comunicacién interna.

c¢) Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario hacia otro de su mismao nivel
jerarquico y/o a un servidor o funcionario dependiente jer@rquicamente.

5. MEMORANDO MULTIPLE

1} Nocion: Documento utilizado para comunicarse simultdneamente con
fras dreas del mismo nivel y/0 de menor nivel jerérquico.

Seommet®” b) Uso: Comunicacién Interna.

C) Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario simultdneamente hacia
ofros funcionarios de su mismo nivel jerérquico y/o a servidores o
funcionarios dependientes jerdrquicamente.



6. PROVEIDO

a) Nocién: Documento que deriva o conduce ¢l expediente por un flujo
determinado, impulsando su framite. Resulta de importancia verificar en
este documento la “dependencia de destino", el “Tramite". Iq “Prioridad”,
VSt . las “Indicaciones" y el “Plazo” de atenciéon inmediata,

b) Uso: Comunicacién Interna.

c) Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario hacia las dreas
jerdrquicamente dependientes y/o al personal dependiente.

7. RESOLUCIONES

Acto administrative motivado por el cual se toma una determinacién en un
. expediente, conforme g su competencia y en el marco de normas de derecho
epublico, la cual estd@ destinada a producir efectos juridicos sobre los intereses,
bligociones 0 derechos de los administrados.

2\



ANEXO Ne 02

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA COMUNICACION EXTERNA

{' USUARIO EXTERNO / AREA DE MESA DE PARTES { AREAS USUARIAS RECEPTORAS _[

SOLICITA EL
INGRESO A MESA
DE PARTES

PRESENTA A MESA
DE PARTES FiSicA
LOS DOCUMENTOS
PARA SU TRAMITE

PRESENTA A
MESA DE PARTES
VIRTUAL

1. COMPLETA Et
FORMULARIO DE LA

RECIBE LA DOCUMENTACION Y
VERIFICA QUE SE CUMPLA CON
LOS REQUISITOS DE
TRAMITACION,

EL AREA USUARIA VERIFICA LA
CONFORMIDAD DEL FOLIADO Y
PROCEDE A RECEPCIONAR EL
DOCUMENTO EN LA EL
SISTEMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

DISTRIBUYE EL
DOCUMENTO Y/0
EXPEDIENTEE A AL

AREA Y/O PROYECTO
QUE COMPETE SU
ATENCION

MESA DE PARTES DEL
AREA USUARIA
VERIFICA QUE LA
ATENCION DEL
DOCUMENTO Y/0
EXPEDIENTE SEA D
COMPETENCIA DE SU
OFUICNA ANTES DE
RECEPCIONARLO

SE RECEPCIONA Y SE
BRINDA LA
ATENCION
INMEDIATA

DOCUMENTO

AL CULMINAR LA
ATENCION DE
DOCUMENTO SE
RESGUARDA EN EL
ARCHIVQ DEL AREA
QUE EFECTUO EL
TRAMITE
CORRESPONDIENTE,
PROCEDINDO A SU
RESGUARDO

UNA VEZ VENCIDO
EL  TEMPO DE
RESGUARDO, Sk
TRANSFIFRE Al
ARCHIVO  CENTRAL
DE LA
MUNICIPALIDAS
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. UNICIPAUDA
Megantoni, 10 de mayo de 2024 ‘ ‘ : N”ﬂsagzﬁg&?‘mﬂl
e CIBID O
INFORME N°00865-2024-0GAIJ-RZC-MDM tC
03 A o [ 5
PARA : ING. WILBER LAPA BERROCAL VREG ... LZZo
Gerente Municipal de la M.D.M. _‘0“':------L-(i.....ma:...,_,é __________
DE : ABOG. ROGER M. ZULOAGA CCORIMANYA

Director de la Oficina General de Asesoria Jurica -MDM
ASUNTO : PROCEDENCIA A LA APROBACION DE LA “DIRECTIVA QUE

REGULA EL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO EN LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MEGANTONI”.

REFERENCIA : Memordndum N°1834-2024-0GPP-MDM/LC-LHEV

Previo un cordial saludo, me dirijo a Usted, en atencién al
documento de la referencia, de fecha 08 de mayo del 2024, el Jefe de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, remite Informe Técnico del proyecto de la “DIRECTIVA QUE
REGULA EL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
MEGANTONI”, para su opinién legal, de cuyo analisis se tiene lo siguiente:

L. ANTECEDENTES:

Que, mediante ef Informe N°106-2024-OGS5GD-MDM/LC, de fecha 08 de abril de 2024, el
Jefe de la Oficina General de Secretaria y Gestién Documentaria, Abog. Lino Delgado
Villalobos, de la evaluacién y andlisis emite la OPINION FAVORABLE al proyecto de Ia
“DIRECTIVA QUE REGULA EL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MEGANTONI”.

1.2. Que, mediante el Informe N°230-2024-OPyM-QGPyP-MDMY/LC, de fecha 07 de mayo de
2024, el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Modernizacion, C.P.C. Cristhian Martin
Pascual, de la revision y andlisis concluye que el provecto de la “DIRECTIVA QUE REGULA
EL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
MEGANTONI”, se encuentra alineada a los planes institucionales y operativos de Ia
entidad tales como: Plan Estratégico Institucional (PEl) 2022-2023 de la Municipalidad
Distrital de Megantoni y al Plan Operativo institucional (POI) Multianual 2024-2026 de la
MDM; asimismo concluyendo lo siguiente:

- laOficina de Planeamiento y Modernizacién en su calidad de érgano de asesoramiento,
concluyendo que es necesario aprobar las acciones conducentes para la
implementacion de la presente propuesta de directiva y otorgar su viabilidad; por lo que
emite opinién favorable, afin de hacer efectiva su aprobacién y sus acciones
correspondientes.

-:Wlﬁﬂmmc;m
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1.3. Que, mediante el Memorandum N°1834-2024-0GPP-MDM/LC-LHEV, de fecha 08 de
mayo de 2024, el Jefe de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, Ing. Econ.
Lorenzo Henrry Espiritu Victorio, remite el proyecto de la “DIRECTIVA QUE REGULA EL
SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
MEGANTONI", para su opinién legal por la Oficina General de Asesora Juridica.

It BASE LEGAL:

- Constitucidn Politica del Peru.

- Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N228411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

= Ley N° 31953 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2024.

- Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado, Ley N°27658

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

- Decreto Legislativo N°1310

- Decreto Legislativo N°1412, se aprueba la Ley de Gobierno Digital

Ordenanza Municipal N°006-2023-CM-MDM/LC, de fecha 26 de mavo de 2023, se aprueba el

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

.  ANALISIS JURIDICO:

De conformidad al Articulo 194° de la Constitucién Politica del Pert y su modificatoria
mediante la Ley N°30305 de Reforma Constitucional de los Arts. 191° y 203°, concordante

con el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N°27972-Ley Organica de
Municipalidades”, en tanto, se tiene que “Los Gobiernos Locales gozan de autonomia

politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia”, la cual se =
configura como la facultad de ejercer actos de gobierno administrativos con sujecion al
Ordenamiento Juridico.

3.2.  Que, mediante el articulo 26 de la Ley N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades sefiala
que: “La administracion municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en
principios de programacion, direccién, ejecucidn, supervision, control concurrente y
posterior. Se rige por los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad,
eficacia, eficiencia, participacién y seguridad ciudadana, y por los contenidos en la ley
N°27444. Las facultades y funciones se establecen en los instrumentos de gestidn y la
presente Ley. Asi mismo el tercer parrafo del articulo 39, dispone que: {...) Las gerencias
resuelven los aspectos admirativos a su cago a través de resoluciones y directivas.

3.3. Que, de acuerdo a lo regulado en el articulo 102 de la Ley N2 28411 - Ley General del Y8
Sistema Nacional de Presupuesto, las politicas de gasto publico vinculadas a los fines de la g
entidad deben establecerse teniendo en cuenta la situacion econdmica o financiera Y en
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estricto cumplimiento de los objetivos de estabilidad macrofiscal, siendo ejecutadas
mediante una gestion de los fondos publicos, orientandose a resultados con eficiencia,
eficacia, econdmica y calidad.

3.4. Que, mediante Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, Ley N°27658, en su
articulo 4) establece que: El proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como
finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal,
de manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el
uso de los recursos pdblicos. El objetive es alcanzar un Estado: a) Al servicio de la
ciudadania. b) Con canales efectivos de participacion ciudadana. ¢) Descentralizado y
desconcentrado. d) Transparente en su gestién. e) Con servidores publicos calificados y
adecuadamente remunerados. f) Fiscalmente equilibrado.

3.5. Que, mediante Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado, Ley N°27658, en su
articulo 40° declara que el proceso de madernizacién que el proceso de la Gestion del
Estado tiene como finalidad fundamental fa obtencion de mayores niveles de eficiencia
del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania,
priorizando y optimizando el uso de recursos pablicos.

3.6. Que, de acuerdo al articulo | del Decreto Legislativo N°1310, que aprueba medidas de
adicionales de simplificacién administrativa, las entidades de la Administracidn Publica
deben interconectar sus sistemas de tramite documentario o equivalentes para el envié
automatico de documentos electronicos entre dichas entidades a través de la plataforma
de interoperabilidad del Estado administrada por la Presidencia del Consejo de Ministros,
a través de la Secretaria de Gobierno Digital, para ello, las entidades de! Poder Ejecutivo
deben adecuar sus sistemas de tramite documentario o equivalente para el envio
automadtico de documento electronicos con otras entidades, asi como dentro de sus dreas,
drganos y unidades,

3.7. Que, el articulo 30 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N°004-2019-JUS, sefiala que:
“Sin perjuicio del uso de medios fisicos tradicionales, el procedimiento administrativo
podré realizarse total o parciaimente a través de tecnologias y medios electrénicos,
debiendo constar en un expediente, escrito electrénico, que contenga los documentos
presentados por los administrados, por terceros y por otras entidades, asi como aquellos
documentos remitidos al administrado. 30.2. El procedimiento administrativo electrénico
deberd respetar todos los principios, derechos y garantias del debido procedimiento
previstos en la presente Ley, sin que se afecte el derecho de defensa ni la igualdad de las
partes, debiendo prever las medidas pertinentes cuando el administrado no tenga acceso
a medios electronicos. 30.3. Los actos administrativos realizados a través del medio
electronico, poseen la misma validez vy eficacia juridica que los actos realizados por medios
fisicos tradicionales. Las firmas digitales y documentos generados y procesados a través Lﬂ- _
de tecnologias y medios electronicos, siguiendo los procedimientos definidos por la
autoridad administrativa, tendran la misma validez legal que los documentos manuscritos. ot
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3.8. Que, mediante Decreto Legislativo N°1412, se aprueba la Ley de Gobierno Digital, cuyo
articulo 1 sefiala que: “como objetivo establecer el marco de gobernanza del gobierno
digital. Para la adecuada gestion de la identidad digital servicios digitales arquitectura
digital, interoperabilidad, seguridad digital y datos, asi como el régimen juridico aplicable
al so transversal de tecnologias digitales en la digitalizacién de procesos y prestacidn de
servicios digitales por parte de las entidades de la Administracién Publica en los tres
niveles de gobierno.

3.9.  Que, la autonomia administrativa es una atribucion conferida por la Constitucién Politica
de Estado a los gobiernos locales, para que dicten {Directivas), disposiciones y érdenes de
cardcter general que vienen a ser dispositivos oficiales o legales de cardcter interno, con
la finalidad de ordenar a las personas sobre un asunto indeterminado que formulan las
dependencias administrativas.

3.10. Que, mediante la Resolucién de Gerencia Municipal N°0097-2024-G M/MDM, de fecha 05
de marzo de 2023, se aprueba la Directiva N°001-2024-GM-MDM/LC, denominado;
“Lineamiento para la Formulacién, Aprobacién y Modificacién de Directivas de Ia
Municipalidad Distrital de Megantoni, que tiene la finalidad de regular y uniformizar los
documentos que permitan consolidad criterios en la formulacién aprobacién vy
modificacién de directivas a fin de lograr una mayor eficiencia y eficacia en su aplicacién.

- De numeral 7.2 de la Directiva antes mencionada, establece que de la REVISION Y
APROBACION DEL PROYECTO, presentada el proyecto de directiva por porte del 6rgano
proponente, con las(s) opinién (es) favorable (s), se enviara a la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto. 7.2.1 la Oficina General de Planeamiento ¥ Prepuesto enun
plazo de cinco (059 dias, evaluara la propuesta de directiva acorde a sus competencias
establecidas en los instrumentos de Gestién de la Entidad, teniendo en cuenta lo
siguiente: a) se encuentre alineada con lo establecido en la presente directiva, b)se
encuentre en el marco de las funciones y competencias del 6rgano proponente, cjse
encuentre acorde a los lineamiento y objetivos institucionales al marco presupuestal de
ser el caso, d) otro, segin corresponda. De encontrarse observaciones la Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto devolvera el expediente al Organo Proponente para que
en un plazo de cinco (05) dias hébiles realice el levantamiento de observaciones. En caso
de emitir opinién favorable visard el proyecto de directiva y remitira el expediente a la
Oficina General de Asesorfa Juridica, verificando el cumplimiento de las disposiciones de
la presente directiva.

3.12. Cuenta con el informe técnico FAVORABLE, por parte de la Oficina de Planeamiento y
Modernizacion, en el que indica que se encuentra alineada a los planes institucionales y
operativos de la entidad, tales como: Plan Estratégico Institucional {PEl) 2022-2026,
respecto | objetivo Estratégico Institucional 09 ( OEL09) “Promover a Gestion
Institucional”, en lo concerniente a las siguientes Acciones Estrategias Instituciones: AEl Lté;
09.0.1 “Instrumentos de gestidn actualizados de la administracién municipal y distrital”.
Plan Operativo Institucional (POI) Multianual 2024-2026, tomando en cuenta las
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Actividades Operativas Institucionales de la Oficina General de Secretaria y Gestion
Documentaria. AO! 30188400253 (POl) “Gestionar e implementar correctamente el
sistema de tSramite documentario”. AO! 30188400256 “Evaluar periddicamente el
funcionamiento de los sistemas de tramite documentario de la institucion”. Por tanto, se
ajusta al proceso de planificacién estratégica, modernizacion y cooperacién que
promueve la Municipalidad Distrital de Megantoni.

La presente Directiva tiene como objetivo gestionar eficiente y sistematicamente la
recepcidn, emision, archivo, seguimiento y distribucion de los documentos, uniformizando
la correcta gestion de documentos fisicos y electrénicos de la Municipalidad Distrital de
Megantoni,

La finalidad es establecer un procedimiento uniforme para Ia recepcion, clasificacion,
distribucion, derivacién notificacién y seguimiento de expedientes y documentos,
generados por los drganos y unidades de organizacion de la Municipalidad Distrital de
Megantoni, que conllevan al adecuado flujo y control de la misma.

Que, conforme a lo dispuesto en el inciso 6), del Articulo 20°, concordante con lo dispuesto
en el Articulo 43° de la Ley N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades , prescriben como
una de las atribuciones del Alcalde la de dictar Resoluciones de Alcaldia y por las cuales
aprueba y resuelve los asuntos de cardcter administrativo; sin embargo, también el
Articulo 83° del TUO de la Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, le
permite desconcentrar competencias en los Srganos jerdrquicamente dependientes de
dicha Alcaldia; es asi mediante Resolucion de Alcaldia N°316-2023-A-MDM/LC, de fecha
13 de noviembre de 2023, de delega la facultades a la Gerencia Municipal en el numeral
2) del articulo I: aprobar los Manuales de Procedimientos, directivas, instructivos, Escalas
y otros instrumentos orientados a la regulacion de procedimientos administrativos dentro
de la Municipalidad Distrital de Megantoni, elaborados por las Gerencias y Oficinas, previa
opinién favorable de la Oficina de Planeamiento y Racionalizacién; asi como sus
respectivas modificatorias.

IV. CONCLUSION.

La presente opinion no equivale a convalidacion de posibles irregularidades que se

pudieron generar en el Area Usuaria, la que debe estar sujeta a control concurrente y control
posterior. Por las consideraciones expuestas y el analisis correspondiente, esta Oficina General
de Asesoria Juridica CONCLUYE Y OPINA lo siguiente:

4.1.

Que, es procedente APROBAR, mediante acto resolutivo la directiva denominada:
“DIRECTIVA QUE REGULA EL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MEGANTON!”; que tiene como objetivo tiene como
objetivo gestionar eficiente y sistematicamente la recepcion, emision, archivo,
seguimiento y distribucién de los documentos, uniformizando la correcta gestién de
documentos fisicos y electrénicos de la Municipalidad Distrital de Megantoni.
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4.2. Asume competencia administrativa el Despacho de Gerencia Municipal, para efecto de la
expedicidn y suscripcién del acto resolutivo, por estar delegado.

4.3. Emitido el acto resolutivo, Se haga de conocimiento, el acto resolutivo, a la Oficina
General de Secretaria y Gestién Documentaria, para la implementacion de acciones segtin
corresponda,

Se remiten actuados (43) folios.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para expresar mis consideraciones mads
distinguidas.

Atentamente;

A CCOR&W\N"’-
m'o“;umﬁ Ty )

:'_.@-'l.\l Magantoni
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W'W%EX‘SES:D‘:EGRMOM
MEMORANDUM N°1834-2024-0GPP-MDM/LC-LHE E RECIBID 0
A : ABG. ROGER MARIO ZULOAGA CCORIMANYA iec:; 0§ NAYD 2024 Q: 3\ o
Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica f( 35
REG N wasnmomasssass . .s
DE : ING. ECON. LORENZO HENRRY ESPIRITU VICTORIO L FOLIO:. . qS .. .FIRMA;;E%_-..

Jefe de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

ASUNTO : SOLICITO OPINION TECNICA SOBRE EL PROYECTO DE DIRECTIVA
DENOMINADA “DIRECTIVA QUE REGULA EL SISTEMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MEGANTONVI”

REFERENCIA a) INFORME N°230-2024-OPyM-QGPyP-MDM/LC
b) INFORME N°106-2024-0OG5GD-MDM/LC

FECHA ; Megantoni, 07 de mayo del 2024

Por medio del presente tengo a bien dirigirme a su despacho, en atencién al documento
de la referencia a), la Oficina de Planeamiento y Modernizacién emite informe técnico sobre
propuesta de directiva denominada “DIRECTIVA QUE REGULA EL SISTEMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MEGANTONV”.

Asimismo, la presente directiva se encuentra alineada a los planes institucionales y operativos de la
entidad tales como el Plan Estratégico Institucional- PEI 2022-2026 de la Municipalidad Distrital de
Megantoni respecto al Objetivo Estratégico Institucional 09- QE!I .09 “Promover la Gestidn
Institucional”, al Plan Operativo Institucional -POI Multianual 2024—2026, respecto a las Actividades
Operativas de la Oficina General de Secretaria y Gestién Documental.

En ese sentido, se remite el presente para su opinidn técnica legal y continuar con el trdmite
administrativo para su respectiva aprobacidn mediante acto resolutivo.

Es todo cuanto tengo que comunicar para su determinacion carrespondiente.

Atentamente,

!
\a MMegantum
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INFORME N° 230-2024-OPyM-OGPyP-MDM/LC <= ciBl
A : ING. ECON. LORENZO HENRRY ESPIRITU VICTORIO  [FEcHA: [ 7 MATS 7004 ipvyj
B Jefe de la Oficina Genéral de Planeartiento y Préstipuesto - S69s T
DE : C.P.C. CRISTHIAN MARTIN PASCUAL FOUO:..--"lj..- e FIRMA ,.... {2 ......

Jefe de la Oficina de Planeamiento y Modernizacioén

ASUNTO : INFORME TECNICO, DE PROYECTO DE DIRECTIVA QUE REGULA
EL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE MEGANTONI (MDM)

REFERENCIA: INFORME N° 106-2024-OGSGD-MDM/LC

FECHA : Megantoni, 07 de mayo del 2024

Previo un cordial saludo, por intermedio del presente me dirijo a Ud. para brindarle Informe
Tecnico con respecto al proyecto de Directiva en cuestion para los fines correspondientes de
revision y evaluacion.

1. ANTECEDENTES

Que, mediante INFORME N° 106-2024-OGSGD-MDM/LC, de fecha 06.04.2024, el Abog.
Lino Delgado Villalobos, Jefe de la Oficina General de Secretaria y Gestion Documentaria de la
Municipalidad Distrital de Megantoni, presenta la propuesta de Directiva que regula el Sistema de
Tramite Documentario en la Municipalidad Distrital de Megantoni, con la finalidad que se proceda
al conducto regular para su revision, evaluacion y aprobacién

2. BASE LEGAL

La base legal que sustenta la obligatoriedad y pautas vinculantes, son los siguientes:

Constitucién Politica del Peru.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado.
Ley N° 31170, Ley que Dispone la Implementacién de Mesas de Partes Digitales y
Notificaciones Electrénicas.
* Ley N° 31736, Ley que regula la notificacién administrativa mediante casilla electronica.
Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital.
p ‘:\)()\STP ecreto Supremo N° 004-2013-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Politica Nacional
& Modernizacion de la Gestién Publica.
olucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, Resolucién que
D ueba el Modelo de Gestién Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310.
denanza Municipal N° 006-2023-CM-MDM/LC.-, Ordenanza Municipal que aprueba el
\99*{/__ ~#Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y la Estructura Organica de la
Municipalidad de la Municipalidad Distrital de Megantoni (MDM).
e Acuerdo de Concejo N° 040-2021-CM/MDM, Acuerdo de Concejo que aprueba el Plan
Estratégico Institucional (PEI) 2022 — 2026 de la Municipalidad Distrital de Megantoni.
* Resolucién de Alcaldia N° 336-2023-A-MDM/LC.-, Resolucion de Alcaldia que aprueba el
Plan Operativo Institucional (POI) Multianual 2024 — 2026 de la Municipalidad Distrital de
Megantoni.
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¢ Resolucidén de' Gerencia Municipal N° 0097-2024-GM/MDM, Resolucion que aprueba la
Directiva N° 001-2024-GM-MDM/LC, denominada “Lineamiento para la formulacion,
aprobacion y modificacién de Dlrectlvas dela MunIC|paI|dad Distrital de Megantonl”

3. ANALISIS

3.1. Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perl, precisa que las que las
Municipalidades Provinciales y Distritales, los 6rganos de gobierno local, tienen autonomia politica,
economica y administrativa en los asuntos de su competencia, en concordancia con el articulo I
del titulo preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, que establece, que “Los
gobiernos locales gozan de autonomia politica, economica y administrativa en asuntos de su
competencia. La autonomia que la Constitucion Politica del Perti establece para las
municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
administracion, con sujecién al ordenamiento juridico”;

3.2.Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley
Crganica de Municipatidades, indica que los gobiernos locales promueven ia adecuada prestacion
de los servicios publicos locales, lo cual se complementa con la finalidad del proceso de
modernizacion de la gestion del estado previsto en el articulo 4° de la Ley Marco de Modernizacion
de la gestion del Estado, Ley N° 27658, que persigue la obtencidén de mayores niveles de eficacia
del aparato estatal, para lograr una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando el
uso de los recursos publicos, procurando alcanzar esencialmente un Estado al servicio de la
ciudadania; -

3.3. Que, mediante Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion def Estado, se declara que Estado
Peruano se encuentra en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias,
entidades, organizaciones y procedimientos con la finalidad de mejorar la gestion publica y
construir un Estado democratico, descentralizado al servicio del ciudadano;

3.4. Que, el articulo 4° de la Ley Marco de Modernizacién de la Gestion Publica indica que el
proceso de modernizacion de la gestion del Estado, tiene como finalidad fundamental Ia obtencion
de mayores niveles de eficiencia en el aparato estatal de manera que se logre una mejor atencién
a los ciudadanos, priorizando y optimizando el uso de recursos publicos;

3.5. Que, mediante la Ley N° 31170, Ley que dispone la implementacién de mesa de partes digital
y notificaciones electronicas, se contempla como objeto impulsar la aplicacion de las tecnologias
de la informacién y comunicaciones en toda la administracion plblica con el fin de transformar
digitalmente los procesos, servicios y procedimientos administrativos con arreglo al Decreto

\prose 2nte ley, los servicios digitales de la mesa de partes digital y notificacion electrénica, los mismo
q é eben respetar los principios, derechos y garantias del debido procedimiento, sin afectar el
cho a la defensa y a la igualdad de las partes, asi como la prestacién de los servicios ptblicos

NVEN
= a’:gttales sefialados .en el articulo 18° del Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que

aprueba la Ley del Gobierno Digital, y en su numeral 3.2., precisa que el servicio de mesa de
partes digital se implementa dentro del alcance de la sede digital establecida en el articulo 20° del
Decreto Legislativo N° 1412, para cumplir con la funcionalidad de recibir documentos electronicos.
La entidad puede optar por un enfoque progresivo de implementacion de los medios tecnolégicos
a su disposicion;

3.7. Que, de acuerdo al numeral 3.3. del articulo 3° de la citada Ley, se establece que “e/ servicio
de notificaciones electronicas se implementa a través de casillas electrénicas u otro medio
electronico que cumpla con las caracteristicas de la notificacion establecidas en el articulo 20° C
del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo ((3(35: 2
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con la especificacién de domicilio digital establecido en el articulo 22° del Decreto Legislativo N°
1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital”; por su parte, el numeral 3.4 del
articulo 3° de la referida ley, establece que “/a entidad que implemente un servicio de notificaciones

—  — Telecironicas podrd definir este serviciocoro primeroerel orden de preiacion de ias notificaciones:
La entidad podra definir las notificaciones electrénicas como obligatorias dispensando a aquellos
administrados que en su localidad no cuenten con los medios técnicos adecuados”™

3.8. Que, de acuerdo a la Ley N° 31736, Ley que regula la notificacién administrativa mediante
casilla electrénica, esta tiene por objetivo “regufar las notificacion via casilla electrénico de los
aclos administrativos y las actuaciones administrativas emitidas por las entidades de la
administracion publica sujetas al ambito de aplicacion del Texto Unico Ordenado de la Ley 27444,
Ley del Decreto Supremo 004-2019-JUS, y de aquellos previsto en los textos tnicos de
procedimientos administrativos (TUPA) de las diferentes entidades de la administracién pablica”,

3.9. Que, el uso de la casilla electrénica para efectos de notificaciones no es obligatoria, ni puede
ser impuesta por la entidad administrativa, salvo que el administrado haya dado su consentimiento
previo a tal efecto. Solo una vez el administrado haya aceptado ser notificado por esta via, esta se
torna ei canai obiigatorio de reiacionamiento con ia eniidad, io cuai no impiica que no pueda ser
posteriormente revocado.

En tal sentido, el articulo 4.2° de la Ley precedente precisa expresamente que "cada entidad
publica asigna una casilla electrénica al administrado que lo solicite. A partir de ese momento, el
administrado puede acceder a dicha casilla, la que constituye un domicilio digital obligatorio [...]";

3.10. Que, el Decreto Legislativo N° 1412, aprueba la Ley de Gobierno Digital, la misma que
establece un marco de gobernanza para la implementacion del gobierno digital en las entidades
de la administracion publica, que permitird la adecuada gestion de la identidad digital, servicios
digitales, arquitectura digital, interoperabilidad, seguridad digital y datos, asi como el régimen
juridico aplicable al uso transversal de tecnologias digitales en la digitalizacion de procesos y
prestacion de servicios publicos digitales en los tres niveles de gobierno, estableciéndose en el
articulo 15° que la inclusion digital es el acceso y uso de los servicios digitales por parte de los
ciudadanos a través de su identidad digital promoviendo la ciudadania digital. Para tal fin, las
entidades de la Administracion Publica adoptan las disposiciones que emite el ente rector para la
prestacion de dichos servicios;

3.11. Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprobé la Politica de Modernizacion
de la Gestién Pulblica, la misma que constituye el principal documento orientador de la
modernizaciéon de la gestion publica en el Pert, que establecera la visién, los principios y
' eamientos para una actuacion coherente y eficaz del sector plblico, al servicio de los ciudadanos
% el desarrollo del pais. En cuyo articulo 2° se indica que sera de aplicacion entre otras entidades

\

e la administracion publica, a los gobiernos locales, precisando entre sus lineamientos, el referido

2\ U dl, eje transversal de Gobierno Electrénico, entre otro, facilitar el acceso a los ciudadanos a
'40 \O\=§éI'VICIOS publicos en linea, organizados en forma sencilla, cercana y consistente;
ON it

— 3.12. Que, el numeral 20.1 del articulo 20° del Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento
Administrativo General, detalla las modalidades de notificacion y su orden de prelacion y el quinto
parrafo del numeral 20.4 del mismo articulo, dispone que la entidad que cuente con disponibilidad
tecnologica puede asignar al administrado una casilla electrénica gestionada por esta, para la
notificacién de actos administrativos, asi como actuaciones emitidas en el marco de cualquier
actividad administrativa; 7_‘ 0

3.13. Que, la 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, el cual aprueba
medidas adicionales de simplificacion administrativa. Dispone que las entidades de la
administracion poblica deben interconectar su sistema de tframite documentario o equivalentes
para el envid automatico de documentos electronicos entre dichas entidades a través deé
plataforma de interoperatividad del Estado. & mu‘“

a4 ¥
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" g#_ﬁﬁ@iﬁimggantoni



PMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

MEGANTONI

Yuntos por e&gfm cambio!
La Convenclon 6usco

“Afio del Bncentenano, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de Ia conmemoraclon de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”.

3.14. Que, de acuerdo al Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Distrital de Megantoni, en su articulo 43°, numeral 8, inciso d), se establece la funcidn concerniente
a Tramite documentario y Archivo Central de la Oficina General de Secretaria y Gestion

o ~———"Documentiaria, siendo tal:“Velar por el cumplimiento de las normas nacionales y municipales que
regulan la administracién documentaria y el Sistema Nacional de Archivo®;

3.156. Que, para la actual gestion municipal resulta fundamental dotar de eficiencia a los
procedimientos administrativos realizado en la entidad publica, respetando los derechos
fundamentales de los administrados, mejorando la atencién a través del aprovechamiento de las
nuevas tecnologias de la informacion y comunicaciones; asimismo, permite comunicar
oportunamente a los administrados sobre la emision de actos administrativos o decisiones que la
Administracion Publica emite en un procedimiento administrativo, garantizando con ello la eficacia
en la notificacion y el derecho al debido procedimiento administrativo;

3.16. Que, la Oficina de Planeamiento y Modernizacion, en su calidad de 6rgano de asesoramiento,
es la encargada entre ofras funciones, de elaborar y actualizar los documentos de gestion en
materia organizacional; por ende, los documentos de gestion elaborados y propuestos para su
aprobacién deben enconirarse cefiidos no solo a ias normas de caracter nacionai, sino también a
los instrumentos de gestién vigente, como es el caso del Reglamento de Organizacién y Funciones
(en adelante, ROF) vigente; asi como el plan propuesto debe contener informacion acorde a la
realidad institucional;

3.17. Que, la propuesta de Directiva titulada “DIRECTIVA QUE REGULA EL SISTEMA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MEGANTON/”, tiene por
finalidad gestionar eficiente y sistematicamente la recepcion, emision, archivo, seguimiento y
distribucién de los documentos, uniformizando la correcta gestion de documentos fisicos y
electronicos de la Municipalidad Distrital de Megantoni. La estructura de este instrumento de
gestion esta distribuido de la siguiente manera:

o OBJETIVO
o FINALIDAD

o BASE LEGAL

o AMBITO DE APLICACION

o RESPONSABILIDADES

o DISPOSICIONES GENERALES

o DISPOSICIONES ESPECIFICAS

o APROBACION, VIGENCIA Y ACTUACION
o DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

o DISPOSICION FINAL

o Adicionalmente, cuenta con dos (02) anexos.

3.18. Que, la propuesta de Directiva titulada “DIRECTIVA QUE REGULA EL SISTEMA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MEGANTONI”, toma en
consideracion la Resolucion de Gerencia Municipal N°® 0097-2024-GM/MDM, Resolucion que
aprueba la Directiva N° 001-2024-GM-MDM/LC, denominada “Lineamiento para la
formulacion, aprobacion y modificacion de Directivas de la Municipalidad Distrital de
Megantoni”, que tiene por finalidad regular y uniformizar los instrumentos de gestion, teniendo gcl
naturaleza orientadora para la formulacion, aprobacién y modificacion de directivas, con el objeto

de lograr mayor eficiencia y eficacia en su aplicacion;

3.19. Que, la propuesta de Directa en cuestion, se encuentra alineada a los planes institucionales
y operativos de la entidad, tales como:

’a)MMegam:um

e

egantoni
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o Plan Estratégico Institucional (PEl) 2022 — 2026 de la Municipalidad Distrital de
Megantoni, respecto del Objetivo Estratégico Institucional 09 (OEIL.Q09) “Promover la
gestion institucional”, en lo concerniente a las siguientes Acciones Estratégicas
institucionalgsT™ ——

- AELD9.01 “Instrumentos de gestion actualizados de la administracién municipal y
distrital”.

s Plan Operativo Institucional (POIl) Multianual 2024 — 2026 de la Municipalidad
Distrital de Megantoni, tomando en cuenta las Actividades Operativas Institucionales de
la Oficina General de Secretaria y Gestién Documentaria (OGSGD).

- AOI30188400253 “Gestionar e implementar correctamente el sistema de tramite
documentario”.

- AOI30188400256 “Evaluar periddicamente el funcionamiento de los sistemas de
tramite documentario de la institucion”.

Por tante, se ajusta al proceso de planificacion estratégica, modernizacién y cooperacién que
promueve la Municipalidad Distrital de Megantoni.

3.20. Finalmente, el citado proyecto de Directiva, se encuentra en el marco normativo vigente y
contemplan aspectos necesarios de implementar en la Administracién Publica y en los servidores
del Estado, en todos sus niveles. Por tanto, esta propuesta contribuiré de manera sustancial con
el fortalecimiento de la gestion institucional, a fin de lograr una mayor eficiencia y eficacia en su
aplicacidn,

4. CONCLUSION

4.1 La Oficina de Planeamiento y Modernizacién, en su calidad de érgano de
asesoramiento, concluye que es necesario aprobar las acciones conducentes para
la implementacion de la presente propuesta de directiva y otorgar su viabilidad;
por lo que emite opinion favorable, afin de hacer efectiva su aprobacion y sus
acciones correspondientes.

5. RECOMENDACION

5.1 Finalmente se recomienda elevar a la Oficina General de Asesoria Juridica, para
que emita la respectiva Opinidn Legal.

Es cuanto tengo que informar para fines del caso.

Atentamente,

iy MUNIGIPALIDAD DISTRITAL [/ HEGANTOM
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Tengo el agrado de dirigirme a usted, para saludarlo muy cordialmente e
informarle en relacién al documento de la referencia, lo siguiente:

1. ANTECEDENTES:

Que, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 194° de la Constitucién Politica del

& stado, modificado por la Ley de Reforma Constitucionai - Ley N° 30305, concordante con el
brticulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades,
establece que “Las Municipalidades Provinciales y Distritales son érganos de gobierno local,
con personeria juridica de Derecho Publico y tienen autonomia politica, econdémica y -
administrativa en los asuntos de su competencia, radicando esta autonomia en la facultad de
ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento
juridico”;

Que, teniendo en cuenta la-Ley N°27658; Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado, modificado mediante Decreto Legislativo 1446, respecto de las materias
comprendidas en el Sistema Administrativo de Modernizacién de la gestién publica, y
modificar, integrar, eliminar o incorporar nuevos instrumentos y mecanismos que permitan
alinear el proceso de modernizacién de la gestion pablica a los estandares de la Organizacion
para la Cooperacisn y Desarrollo Econdmicos (OCDE), facilitar la coordinacién y articulacion
entre sistemas administrativos y habilitar la adecuacion de estos & la heterogeneidad
institucional del Estado.

Que, la Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N°001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba
el Modelo de Gestion Documental en el Marco del Decreto Leglslatlvo N°1310, el cual aprueba
medidas adicionales de simplificacién administrativa. Dispone que las entidades de la
Administracién Publica deben interconectar sus sistemas de tramite documentario o
equivalentes para el envié automatico de documentos electrénicos entre dichas entidades a
través de la plataforma de interoperabilidad del Estado.

Que, la Ley N°31170, Ley que dispone la implementaciéon de mesa de partes digitales y
notificaciones electrénicas, el cual tiene por objeto impulsar la aplicacion de las tecnologias

de la informacién y comunicaciones en toda la administracién ptblica con el fin de transformar
digitalmente los procesos, servicios y procedimientos administrativos. Siendo aplicable a las
entidades establecidas en el articulo | del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la \:t
Ley 27444, Ley del Procedimiento Admiristrativo General, aprobado mediante el Decreto ?)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

M MEGANTONI

La Convencion - Cusco
{Juntos por el gran cambio!

“Ano del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Supremo 004-2019-JUS.

Que, el Decreto Legislativo N°1412,que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios electrénicos
en el procedimiento administrativo, el servicio de mesa de partes digital se implementa dentro
del alcance de la sede digital establecida en el articulo 20 del Decreto Legislativo 1412,
Decreto Legislativo que aprueba la Ley del Gobierno Digital, para cumplir con la funcionalidad
de recibir documentos electrénicos. La entidad puede optar por un enfoque progresivo de
implementacion de los medios tecnolégicos a su disposicion.

El Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, en su numeral 1.12 del articulo IV del Titulo
Preliminar aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, sefiala que las entidades deben
brindar las condiciones necesarias a todos los administrados para acceder a la informacién
que administren, sin expresién de causa, salvo aquellas que afectan la intimidad personal, las
vinculadas a la seguridad nacional o las que expresamente sean excluidas por ley; y extender
las posibiidades de participacion de tos administrados y de sus representantes, en aquellas
decisiones pulblicas que les puedan afectar, mediante cualquier sistema que permita la
difusion, el servicio de acceso a la informacion y la presentacion de opinion.

Il. ANALISIS:

Que, la directiva tiene como objetivo gestionar eficientemente y sistematicamente la
recepcion, emision, archivo, seguimiento y distribucién de los documentos, uniformizando la
correcta gestion de documentos fisicos y electronicos de la Municipalidad Distrital de
Megantoni.

Que, las Directivas son documentos internos elaborados y expedidos por la alta direccién, los
Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Megantoni, a su vez por su
propia caracteristica normativa, tiene por finalidad precisar politicas y determinar
procedimientos o acciones que deben realizarse en cumplimiento de disposiciones legales
vigentes.

Habiendo revisado el proyecto de Directiva presentada, el cual cuenta con X| Titulos, tres
Disposiciones Complementarias, una Disposicién Final y un Anexo; para-el desarrollo y
cumplimiento de las disposiciones y lineamientos de una buena aplicacion de la directiva que
regula el sistema de tramite documentario y los procedimientos administrativos electrénicos,
el cual clasifica entre documentos externo general y documentos internos, asi como las
formalidades de presentacion via mesa de partes virtual ubicada en la plataforma de la pagina
web de la Municipalidad Distrital de Megantoni y remisién del cargo de presentacion al correo
electrénico registrado por el usuario.

Por todo lo sefialado este Despacho considera que el proyecto de directiva establece los
lineamientos necesarios para un adecuado tratamiento del sistema de tramite documentario
en la Municipalidad Distrital de Megantoni y de esta manera podemos contar con un
instrumento de gestién que contribuird de manera sustancial con el fortalecimiento de la
prestacion del servicio.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

La Convencion - Cusco
jJuntos por el gran camhio!

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

lll. CONCLUSIONES:

Por tanto, la Oficina General de Secretaria y Gestién Documentaria, emite opinion favorable
respecto de la "DIRECTIVA QUE REGULA EL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO EN
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MEGANTONI". Por lo que agradeceré se sirva emitir
opinién técnica al respecto, de acuerdo a sus facultades.

Atentamente,

c.c.
Archivo
LDViCch.
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DIRECTIVA

QUE REGULA EL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE MEGANTONI

OBIJETIVO

Gestionar eficiente y sistemdticamente la recepcion, emisién, archivo,
seguimiento y distribucién de los documentos, uniformizando la comrecta
gestion de documentaos fisicos y electrdnicos de la Municipalidad Distrital
de Megantoni.

il.

FINALIDAD

Establecer un procedimiento uniforme para la recepcioén, clasificacién,
distribucion, derivacion, notificaciéon y seguimiento de expedientes y
documentos, generados por los drganos y unidades de organizacion de
la Municipalidad Distrital de Megantoni, que conlleven al adecuado flujo

y control de los mismo.

BASE LEGAL

Constitucién Politica del PerG.~ .
Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.
Decreto Ley N° 19414,( declara la utilidad publica la defensa,
conservacién e incremento del Patrimonio Documental existente en el
pais y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 022--75-
ED.

Ley N° 25323 Lgy del Sistema Nacional de Archivos.

Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizaciéon de la Gestidn del Estado,
modificado mediante Decreto Legislativo N° 1446,

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley N° 31170 Ley que dispone la implementacidn de mesas de partes
digitales y notificaciones electrénicas. ‘

Decreto Legislativo N° 681, dictan normas que regulan el uso de
Tecnologia avanzada en materia del archivo de documentos e
informacién tanto respecto a la elaborada en forma convencional como
la producida por procedimientos informaticos en computadoras.

« /Decreto Legislativo N° 827, que amplia los alcances del Decreto

Legislativo N° 681 a las entidades publicas a fin de modernizar sus archivos
oficiales.

» Decreto Legislativo N°1353, Decreto Legislativo gue crea la Autoridad

Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, fortalece
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el régimen de Proteccién de Datos personales y la regulaciéon de la
/gesﬁén de intereses.

» / Decreto Legislativo N°1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley del
Gobierno Digital.

e .Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el reglamento de la Ley

/N°25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

» ¢ Decreto Supremo N° 009-92-jUS, aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 681, sobre uso de tecnologias de avanzada en materia de
archivos de las empresas, modificado mediante Decreto Supremo N°013-
2016-JUS y Decreto Supremo N°010- 2019-JUS.

-/ Decreto Supremo N°030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
N?27658 Ley Marco de Modemizacion de la Gestién del Estado.

e,-é" Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de Ia

" Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica, modificado por
Decreto Supremo N°Q70-2013-PCM.

¢ Decreto Supremo N° 019-2017-JUS, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N°1353, Decreto Legislativo que crea la Autoridad
Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica, fortalece
el régimen de Proteccién de Datos personales y la regulacion de gestion
de intereses, y modificatoria aprobada mediante Decreto Supremo\""TA
N°011-2018-JUS. (P

e Decreto Supremo N°033-2018-PCM que crea la plataforma Digital ""sec .
Estado Peruano y establecen disposiciones adicionales para el desc:rro‘%\ ii‘:i’j//"
del Gobierno Digital. :

o/ Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de'la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. )

. /Decre’ro Supremo N°021-2019-PCM, que aprueba el Texto Unico
'Ordenado de la Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica.

» /Decreto Supremo N°029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones,
requisitos vy uso de las tecnologias y medios electrénicos en el

A

L

rocedimiento administrativo.

esolucién de Secretaria de Gobierno Digital N°001-2017-PCM /SEGDI,
que aprueba el Modelo de Gestién Documental en el Marco del Decreto
Legislativo N°1310.

IV. AMBITO DE APLICACION
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio

cumplimiento para todos los drganos y unidades de organizacién de Ia
Municipalidad Distrital de Megantoni.

s



V. RESPONSABILIDADES

5.1. La Oficina General de Secretaria y Gestion Documentaria es el
organo responsable de la gestion documental en la
Municipalidad Distrital de Megantoni, asi como de la aplicacioén,
supervisidon y cumplimiento de las disposiciones establecidas en
la presente directiva.

5.2. Las Unidades de organizacidon serdn responsables del
cumplimiento de las disposiciones y lineamientos contenidos en
la presente Directiva.

5.3. Los Organos, las Unidades de organizacion y los Gerentes,
estaran obligadas a dar a conocer la presente Directiva a todo
el personal a su cargo.

5.4. Lamesa de Partes es responsable de recibir los documentos que
ingresan a la Municipalidad Distrital de Megantoni, ya sea de
manera virtual o presencial, asi como del despacho de los
documentos.

5.5. La Oficina General de Tecnologias de la Informacién, es Ia

encargada de evoluar los heramientas tecnoldgicas -

implementadas para la gestion documental, asi como de
asegurar la operatividad y respaldo de la informacion y
documentos producidos en el Sistema de Tramite
Documentario, ademds de brindar soporte y capacitacion
periddica a los usuarios del sistema.

5.6. La Oficina General de Tecnologias de la Informacion, a partir de
la publicacién de la presente Directiva, tendrd un plazo de 15
dias habiles para presentar a la Gerencia Municipal el Manual
del Usuario y Manual de Instalacion. La capacitacion en el uso
del Sistema de Tramite Documentario, se realizard en Ias fechas
que determine la Oficina General de Secretaria y Gestion
Documentaria, previa coordinacién con la Oficina General de
Tecnologias de la Informacidn, asimismo deberd estar disponible
un video instructivo para la consutta de los usuarios en Ia intranet
de la Institucion.

5.7. El personal encargado de la recepcidon de documentos en los
Organo y Unidades de organizacién, deberd revisar
permanentemente el Sistema de Tramite Documentario y recibir
los documentos en forma inmediata, bajo responsabilidad, con
el objeto de cumpilir con los plazos establecidos Yy ho perjudicar
a la gestion institucional.
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VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2,

6.3.

6.4.

6.5,

Los documentos que ingresen o se generen en los Organos y
Unidades de Organizacién que conforman la Municipalidad
Distrital de Megantoni, se registraran en el Sistema de Tramite
Documentario, segun la siguiente clasificacion:
a) Documento externo en general, proveniente de personas
juridicas, publicas o privadas, asi como de personas naturales.
b) Documentos internos, generado por los Organos y Unidades de
Organizacién de la Municipalidad Distrital de Megantoni, asi
como de los funcionarios y servidores en general.

La recepcion de los documentos ingresados por la mesa de partes
virtual, serdn recibidos en la bandeja de entrada del Sistema de
Tramite Documentario, el cual tendrd que derivar los documentos
elecfronicos a los Organos y Unidades de Organizacién de la
Municipalidad Distrital de Megantoni, asi como de los funcionarios
servidores que corresponda, mediante I plataforma de tramyg
documentario, ya no es necesario ni obligatorio una impresidén p
ser distribuido fisicamente.

Los Organos, Unidades de Organizacién, funcionarios y servidores d&s——=

la Municipalidad Distrital de Megantoni, son responsable de atender
y dar respuesta a los documentos electrénicos asignados en su
bandeja de enfrada del Sistema de Tramite Documentario, y si fuera
el caso dar respuesta directamente al ciudadano, solo si este registro
e inicio su solicitud por mesa de partes virtual.

El registro y numeracién de todo documento ingresado a fravés de
Mesa de Partes Virtual de la Municipalidad Distrital de Megantoni, se
reaglizard mediante la Plataforma de tramite documentario,
manfeniéndose el corelativo Unico de ingreso de documentos
electronicos.

Definiciones.

6.5.1. Area: Pora Ia presente Directiva se refiere a los Organos, Unidades

de organizacion, Unidades funcionales, equipos funcionales y
otras dependencias de la Municipalidad Distrital de Megantoni.

6.5.2. Mesa de Partes Presencial: Canal a través del cudl se recepcionan

documentos externos en formato fisico, dentro de la jornada de
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6.5.3.

6.5.4.

6.5.5.

6.5.6.

6.5.7.

6.5.8.

6.5.9.

frabajo de lunes a viernes en el horario de 8:00 a 13:00 horas y de
15:00 a 18:00 horas.

Mesa de Partes Virtual: Sistema informdtico, ubicado en el Portal
Web de la Municipalidad Distrital de Megantoni, que recepcione
documentos externos en formato PDF, conforme al formulario de
ingreso de datfos. La atencidon de las solicitudes que se
recepcionan por este medio, es de lunes a viernes en horario de
8:00 a 18:00 horas, lo recibido después del horario establecido,
fendrd como fecha de ingreso al dia siguiente de su presentacion

Procedimiento Administrativo: Conjunto de actos y diligencias
tframitados en la entidad, conducentes a la emisién de un acto
administrativo que produzca efectos juridicos individuales o
individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de los
administrados.

Sistema de Tramite Documentario: Es un sistema informdatico de
gestion administrativa, tfravés del cual se reciben, derivan y

archivan documentos en la Municipalidad Distrital de Megantoni, ___

es uliizada para automatizar el frdmite administrativo de
documentos digitales en formato PDF, con el fin de agilizdg
optimizar su manejo y control, procurando con elio preservdg IQe
integridad, trazabilidad y valor legal de los mismos.

%

Gestion Documentat: Conjunto de Procesos sistemdticos
responsables  de administrar el  fluio de documentos
administrativos en la entidad, aplicando principios de eficacia,
racionalizacion y economia. Abarca los procedimientos de Ia
recepcion, distribucién, archivo, control y despacho.

Documento: Instrumento fextual o grdfico que contiene
determinada informacidn o hecho fijado o registrado en cualquier
tipo de soporte material, que sirve para comprobar o acreditar
algo. Puede ser en medio fisico (como hojas de papel) o
electrénico.

Documento electrénico: Es la unidad bdsica estructurada de
informacién, es susceptible de ser clasificada, transmitida,
procesada o conservada utilizando medios electrénicos, sistemas
de informacidén o similares.

Infformacion Confidencial: Documentacién que contiene
informacién privada en poder del Estado, CUyo acceso pubico se




prohibe por mandato constitucional o legal en razén de un interés
personal juridicamente protegido. Es decir, la informacién
referente a la intimidad personal y familiar, al honor vy propia
imagen, asi como archivos médicos cuya divulgacion implicaria
una afectacién significativa para el tfitular de la misma o un
fercero del que el titular la hubiere recibido. A esta informacién
solo tendrdn acceso las personas que son duenas de ellas.

6.5.10. Distribucion de documentos: Accidn de enfregar los
documentos en formato PDF, originales y/o copids y sus anexos,
que ingresan por mesa de partes, a los diferentes organos y
unidades orgdnicas.

6.5.11. Expediente: Se refiere a los documentos de origen externo
cursados a la Entidad entre los administrados y la entidad
teniendo como marco legal Io estipulado en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

6.5.12. Expediente electrénico: Es el conjunto organizado de
documentos electrdnicos que, respetando su  integridad
documental, estdn vinculados I6bgicamente y forman parte de un
procedimiento administrativo, servicio prestado en exclus '
por la Municipalidad Distrital de Megantoni.

VIL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Recepcidn de documentos externos

7.1.1. La recepcién de la documentacién se redlizard con
celeridad, reserva y buena atencién al ciudadano.,

7.1.2, La recepcién de comunicaciones externas tanto en un
medio de soporte papel como digital, debe readlizarse
verificando los requisitos establecidos en el Texto Unico
Ordenado de lo Ley 27444 Ley de Procedimiento
Administrativo General, leyes especiales y documentos
normativos que apruebe lg Municipalidad Distrital de
Megantoni al respecto. El personal encargado de Ia
recepcion de documentos en Mesa de partes debe
conocer y cumplir tales disposiciones, bajo responsabilidad
funcional.

7.1.3. La documentacion que imposibilita su recepcion en Mesa
de partes virtual, ya sea por su presentacién o dimensiones,
tales como libro, compendios, anillados, revistas,
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7.1.5.

7.1.7.

7.1.8.

7.1.9.

7.1.10.

impresiones mayores al formato A4, medios digitales que
supere lo establecido por el sistema podrdn ser presentados
fisicamente.

. El personal encargado en los casos que no puedd ser

escaneado por las caracteristicas antes descritas, los
documentos serdn distribuidos y entregados fisicamente a
los Organos, unidades de organizacion, funcionarios y
servidores de destino, firmando un cargo de recepcién de
la documentacion fisica.

El personal encargado de Mesa de partes de o
Municipalidad Distrital de Megantoni, deberd realizar el
seguimiento de los documentos framitados, con el fin de
brindar informacion a solicitud de los interesados.

. Bl Grgano o Unidad organica, funcionarios y servidores de

destino, al recibir un documento fisico o electrénico, deberd
verificar que el documento le corresponda y que tengad los
folios y anexos sefalados.

Se entiende que todo documento enviado para su
atencién a la bandeja digital del Sistema de Tramite
Documentario, asignado a cada Organo o Unidad
organica, funcionarios y servidores es de responsabilidad
del destinatario. La contabilizaciéon de los dias serd tomada
en cuenifa desde la fecha de ingreso a la bandeja tramite
documentario del usuario destinatario.
Documentos presentados por mesa de partes virtual,
debe exigirse la presentacion de manera fisica, cf
excepcion de los documentos que por su naturaleza no
puedan digitalizar. )

El cargo de recepcidén para laos solicitudes que ingresen @ ——

través de la plataforma de Mesa de Partes Virtual serd
remitido por el mismo sistema a través de correo electrénico
segun los datos dejados por el usuario en el formulario de
recepcion.

Si fuera el caso, el encargado de Mesa de partes,
cuyos documentos sean presentados fisicamente, se
imprimiré el selo himedo de recepcién al documento
presentado y al cargo del destinatario en el que indicard el
numero de registro, fecha, firma hora y folio.
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7.2. Emision de documentos internos

7.2.1. Los documentos emitidos en la Municipalidad Distrital de
Megantoni, para las comunicaciones internas y externas, se
generan en formato PDF a fravés del Sistema de tramite
Documentario vy se encuentran normalizados en el Anexo 01
del presente documento normativo, los mismos que
deberdn ser utilizados respetando los principios y demds
caracteristicas reguladas.

7.2.2. El Sistema de Tramite Documentario, al emitir un nuevo
documento permite la creacién de un expediente, por
medio del cual se agrupard las emisiones y recepciones de
documentos sobre un asunto en particular, de una o mdas
unidades organizativas. El nimero de Expediente serd
comun para los métodos de bUsquedas del documento en
el Sistema de Tramife Documentario y estard disponible su
visualizacion para los destinatarios involucrados. No amerita
la creacién de un expediente, aquellos documentos
emifidos de caracter informativo, sin respuesta esperada o
gue sean especificos de una unidad.

7.2.3. La emision de documentos que se generan en respuesta d
uno recibido previamente, debe incluir la referencia de
dicho documento, para que el sistema registre su atencién
y se establezca la hoja de ruta o trazabilidad del mismo, en
el expediente creado desde su origen.

7.3. Principios para la emisién de documentos 3
Constituyen principios para la emisién de documentos a carg
de los organos y unidades orgdnicas de la Municipalidad
Distrital de Megantoni, los siguientes:

a) Principio de Legdlidad: Los documentos emitidos deben
respetar las disposiciones y derechos contenidos en la
Constitucién Politica, las leyes, los reglamentos y las
normas administrativas de interés particular o general.

b) Principio de Veracidad: Los documentos emitidos deben
responder a la verdad de los hechos afirmados en ellos.

c) Principio de Verdad Materia: Los documentos emitidos
deben corresponder a los hechos que sustentan su
contenido, debiendo adoptar las medidas probatorias
necesarias.

d) Principio de Oportunidad: Los documentos deben emitirse
dentro del plazo asignado por el drea que requiere la



informacién o el sefdlado por la normatividad vigente,
procurando una emisidén pronta y oportuna.

e} Principio de Confiabilidad: La Informacidn contenida en
los documentos emitidos, deben presumir la buena fe.

f) Principio de Suficiencia de la Informacién: La informacién
contenida en los documentos emitidos, deben ser
necesaria, precisa, no abundante, que atienda
directamente el motivo por el cual fue requerida o que
sustente debidamente el pedido que se formula.

g) Principio de Conducta documental: La redaccion

empleada en los documentos emitidos, debe guardar el

debido respeto al destinatario interno o externo.

Principio de Uniformidad: Los documentos emitidos deben

mantener un criterio uniforme en su forma, presentacion,

redaccion y estfilo, primando sobre el criteric de
originalidad de los emisores.

J
T

7.4. Caracteristicas de los documentos emitidos a través del Sistema de
Tramite Documentario

a) Uso de Formato Digital: Los documentos emitidos deben
ser firmados por el emisor, pudiendo hacer uso de los
documentos credenciales electrénicos contenidos en el
DNI o los certificados digitales de personas juridicas
otorgados por el RENIEC,

b) Autenticidad: Son los documentos emitidos que han sido /2
creados y enviados por los servidores vy funcionariofs
autorizados y autenticados en el Sistema de Tramitéd] "
Documentario, en la fecha y hora que se indica. El usuari
debe cumplir con las medidas y mecanismos de seguridad
de la informacién que correspondan.

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

d) Confidencialidad: La informacién contenida en los
documentos emitidos por las dreas, solo podrdn ser de
acceso para aquellos usuarios que cuenten con la
respectiva  autorizacién denfro de sus funciones
encargadas.




e) Integridad: Los documentos emitidos deben mantenerse

f)

completos e inalterables. De ser necesatia su impresion,
estos no deberdn ser modificados.

Disponibilidad: Los documentos emitidos estardn
disponibles para consultas de acuerdo al nivel de acceso
autorizado para el usuario. El Sistema de Tramite
Documentario permite el registro de los metadatos que
asocian a un documento emitido, facilitando de esta
manera la facil ubicacion, disponibilidad, recuperacién vy
trazabilidad de los mismos.

7.5. Despacho de documentos

7.5.1.

7.5.2.

Despacho de documentos por el Sistema de Tramite

Documentario.

Los documentos emitidos y los documentos digitalizados

se distiibuyen a través del Sistema de Tramite

Documentario; para tal efecto, se debe verificar que el

destinatario interno cuente con acceso activo al sistema.

El envio debe incluir el documento principal y los

documentos anexos.

a) Las Unidades Orgdnicas deberdn despachar
documentos a terceros de forma electrénic
evitando el consumo de papel, a través del sistem

Tramite  documentario. Se considera como
constancia de despacho el reporte de documentos
de comunicacién externa registrado por la Mesa de
Partes Virtual y el cargo de entrega de documentos
generados en el Sistema de tramite Documentario. En
casos excepciondles se considerard constancia de
despacho de documentos de comunicacion interna
enfre las unidades orgdnicas la copia del documento
enfregado en fisico o despacho del documento
conforme.

de notificaciones que proporciona el Sistema dr%;\‘

7.6. Despacho de documentos en medio de soporte papel.

7.6.1.

Solo si es necesario el envio de documentos en un medio
de soporte papel, cuando por su naturaleza, situacién y
destino, requieran ser refrendados con firma manuscrita,
visto bueno, sellos, certificacion, o gue por su infermedio se
remitan los anexos u objetos que requieran ser enviados en

%



7.7.

7.8.

fisico (ejemplos medio magnéticos, libros, revistas,
documentos normativos institucionales, etc.} En caso los
érganos y/o unidades orgdnicas no cuenten con acceso
activo destinatario en el Sistema de Tramite Documentario,
deben informar a su superior jerdrquico a fin de
implementar las acciones necesarias para que habiliten los
accesos correspondientes para que exista
permanentemente fluidez en la remisidn de documentos.

Despacho de documentos con copia para conocimiento

7.7.1. En todos los casos que los documentos contengan
infformacion  Unicamente para  conocimiento, no
requerirGn ser enviados o los destinatarios en fisico,
teniendo en cuenta las medidas de ecoeficiencia de la
administracién publica, por lo que la recepcion serd
unicamente a través del Sistema de Tramite
Documentario.

7.7.2. Solo es necesario el envio de copia de documentos
cuando su finalidad requiera que un drea distinta al
destinatario tomo conocimiento de Ia informacion que
alli se consigna, haciendo uso para ello del Sistema de
Tramite Documentario.

7.7.3. Los responsables de los dérganos podrdn disponer
internamente, los casos en que las unidades organicas
jerérquicamente dependientes, estan obligadas a
canailizar los documentos que emiten con copia a su
despacho.

7.7.4. Los responsables de las dreas podrdn remitir a otras dreas,
copia de los documentos que emiten a un destinatario
externo, sélo cuando el asunto tratado requiere que sea
de conocimiento para fines pertinentes.

7.7.5. Constancia de Despacho de Documentos: Se considera
como cargo de enfrega de los documentos, el registro de
recepcion de documentos administrativos el cual incluye
el sello de tiempo de recepcién del documento.

Proceso de estandarizaciéon de documentos internos y externos:
La presente Directiva establece los documentos que se emiten
en la gestion documental de la municipalidad para los
procedimientos de comunicacidn interna y  externa;
deferminandose su nocidn uso y nivel de remitente. A partir de
esta normalizacion ningin drea de la Municipalidad puede
emitir documentos que difieran con lo normado sin la previa
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7.9.

autorizacién de la Oficina de Secretaria General y Gestién
Documentaria. Los nuevos documentos o nuevos formatos que
propongan las dreas para mejorar la gestion documental
institucional o de acuerdo a la necesidad de un nuevo
procedimiento administrativo o registral, debe implementarse
en formato digital a fin de contribuir con la gestién del cero

papel.

Documentos normalizados emitidos a través del Sistema de
Tramite Documentario:

Los documentos normalizados son los siguientes: Carta, oficio,
informe, memordndum y memordndum multiple, proveido,
solicitud, resolucién, pedido de compra, pedido de servicio,
orden de compra y orden de servicio. La Oficina de Secretaria
General y Gestion Documentaria, en coordinacién con las
areas de la Municipalidad podrd normalizar otros documentos
que se requieran en lineamiento con la normatividad vigente.

7.10. Formalidades de la presentacion:

a) Regla de expediente Gnico: Cada documento emitido,
debe referirse a un solo asunto, a fin de facilitar su
tramitacion y un adecuado archivo, y asi formar series
documentales.

b) Ortografia y Gramadtica: La redaccion debe guardar las
normas de ortografia y las reglas gramaticales, de manera
estricta.

c) Estilo: El estilo del texto debe ser siempre cortés y\
respetuoso.

d) Citas Textuales: Las citas textuales se escribirdn enceradas
enfre comillas inglesa, siempre mencionando la autoria.

e) Cuadros y Cifras Estadisticas: Los cuadros que contengan
todo o en parte informacién numérica vy cifras estadisticas
incluirdn una leyenda al pie, en donde se incluird la fuente
de lainformacién y la fecha en que esta se dio a conocer.
Podrd asimismo incluirse, en caso la fuente sea institucional
y que drea estuvo a cargo de su elaboracion.

f} Fotografias: Cuando dentro de un documento se inserte
fotografias o imagenes, se debe incluir una leyenda en la
parte inferior que indique el nombre de la persona que
tomo la fotografia, de que fuente se obtuvo la imagen o si
esta es institucional, Io que constituye la fuente, asi como
la fecha en que la imagen fue captada o publicada, en
caso la fuente sea externa. Las fotografias o imagenes




podrdn también incluir una leyenda al pie, que resuma
ejecutivamente su contenido.

VIIl. APROBACION, VIGENCIA Y ACTUACION

Senalar que la aprobacién se realizara mediante resolucion de alcaldia,
pudiendo delegar dicha facultad a la Gerencia Municipal para su
aprobacion mediante acto resolutivo del mismo. Y su vigencia se iniciard
al dia siguiente de su emisiéon especificando si es temporal o permanente.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primero El servidor o funcionario quien recepcione un expediente con
cargo, es el responsable no solo de su integridad fisica, sino
también de su posterior framite.

Segundo Los documentos emitidos a través del sistemna de tramite
documentario reducird el uso de papel reduciendo en gasto
en recursos de espacio fisico para almacenarlos.

Tercero La Oficina General de Secretaria y Gestién Documentaria en
coordinaciéon con Oficina General de Tecnologias de la
Informacion, propondrdn lineamientos para la mejora
continua de la gestion documental a través sistema de
tramite documentario y la mesa de partes digital.

X. DISPOSICION FINAL

Todo trabajador es responsable de informar por escrito o verbal a la
Oficina General de Tecnologias de la Informacién, sobre cualquier
situacion, incidente, problema de seguridad, acceso indebido o
violacién voluntaria o involuntaria: qguedando prohibido modificar o
alterar fechas u ofros campos del sistema, luego que un documento haya
sido derivado o archivado, caso contrario el (los) trabajadores (es) que
resulte (n) responsable (s} serd sujeto de accién administrativa segun sea
el caso; asi como cualquier aspecto no previsto en la presente Directiva,
serd resuelto por la Oficina General de Secretaria vy Gestidn
Documentaria, basado en los principios de buena fe, celeridad,
simplicidad y tomando en cuenta la normativa vigente.
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Xl. ANEXOS

ANEXO N° 01 Documento normalizados
ANEXO N°02 Flujograma




ANEXO N° 01
DOCUMENTOS NORMALIZADOS
1. CARTA

a) Nocién: Documento utilizado para comunicarse con los administrados,
personas naturales o personas juridicas atendiendo un pedido formulado o en
los casos previstos en la normatividad vigente.

b) Uso: Comunicacién Externa

c) Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario hacig una persona natural o
administrado/ a, o a una persona juridica.

2. OFICIO

a) Nocién: Documento oficial de estructura similar a la de una carta
convencional, de circulacién externa, son dirigidas a instituciones y organismos
pUblicos o privados, sirve para comunicar disposiciones, consultas, drdenes,
informes, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, :
disposiciones, de felicitacion, de colaboracién, de agradecimiento, etc.

b) Uso: Comunicacion Externa

c) Nivel del Remitente: Lo emite el funcionarioc o a quien delegue, hacia
institucion o Entidad de la Administracidn publica.

3. INFORME

d) Nocién: Documento expositivo que examina hechos, derechos o asunto
técnicos y que se caracteriza por tener hasta cuatro secciones claramente
definidas como minimo:

L Antecedentes: Seccidén enumerativa de los documentos o hechos
que originan, motivan o sustentan el informe.
11. Base o Marco Legal: Considerar las disposiciones legales vy

administrativas  que sustentan g directiva que se formulg,
consigndndolas en orden de jerarquia: Constitucién Politica del Pery
Tratados internacionales, Leyes, Decretos Legislativos, Decreto
Supremos, Decretos Leyes, Decretos de Urgencia, Resolucion
Legislativa, Resoluciones Supremas, Resoluciones Ministeriales,
Ordenanzas Municipales, Acuerdo de Concejo, Resoluciones de
Alcaldia y Resoluciones Gerencidles.




. Andilisis: En base a los informes, memordndum y ofros documentos que
sustentan la implementaciéon de la propuesta, se deberd efectuar la
inferrelacion clara, légica y técnica que pueda sustentar la necesidad
de la propuesta en mencién:

Iv.  Conclusiones: Teniendo en consideracion los puntos |, I y lll se deberd
construir la(s) conclusién(es) en el cual se consigna la proposicion o
juicio legal, técnico, operativo o de otro campo de conocimiento,
afirmativo o negativo que se deduce o infiere de Ias premisas
confenidas en el andlisis del asunto materia del informe, de forma
concisq; vy,

V. Recomendaciones: Considerando el punto anterior, deberd
recomendar su implementacidn.

b} Uso: Comunicacion Interna.

c) Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario o servidor publico hacia su
superior jerarquico. En el caso que el informe haya sido motivado para la
atencién de un documento de procedencia externa, el mismo debe ser
redactado de forma tal que permita ser trasladado en su integridad al

remitente externo, debiendo concretarse Unica y exclusivamente a atender las

materias consultadas o solicitadas, evitando incluir asuntos o comentarios qu
son de indole Institucional interno.

4. MEMORANDO

d) Nocién: Documento utilizado para comunicarse con ofro 6rgano o unidad
orgdanica del mismo nivel jerdrquico y/o con un dependiente jerdrquico. Es
también el documento mediante el cual el funcionario imparte disposiciones
administrativas o hace de conocimiento asuntos de inferés general a un
dependiente jerarquico.

b) Uso: Comunicacion Interna.

c) Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario hacia otro de su mismo nivel
jerdrquico y/o a un servidor o funcionario dependiente jerdrquicamente.

5. MEMORANDO MULTIPLE

a) Nocion: Documento utilizado para comunicarse simultdneamente con ofras
dreas del mismo nivel y/o de menor nivel jerdrquico.

b} Uso: Comunicacién Interna.

c) Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario simultdneamente hacia otros
funcionarios de su mismo nivel jerérquico y/o a servidores o funcionarios
dependientes jerdrquicamente.




é. PROVEIDO

a} Nocidn: Documento que deriva o conduce el expediente por un flujo
determinado, impulsando su framite. Resulta de importancia verificar en este
documento la “dependencia de destino”, el “Trdmite", la “Prioridad”, las
“Indicaciones” y el “Plazo” de atencidn inmediata.

b} Uso: Comunicacién Interna.

c) Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario hacia las dreas jerdrquicamente
dependientes y/o al personal dependiente.

7. RESOLUCIONES

Acto administrativo motivado por el cual se toma una determinacién en un
expediente, conforme a su competencia y en el marco de normas de derecho
publico, la cual estd destinada a producir efectos juridicos sobre los intereses,
obligaciones o derechos de los administrados.




ANEXO N2 02

FLUJIOGRAMA DEL TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA COMUNICACION EXTERNA

USUARIO EXTERNO

AREA DE MESA DE PARTES

AREAS USUARIAS RECEPTORAS

SOLICITA EL
INGRESO A MESA
DE PARTES

PRESENTA A MESA
DE PARTES FISICA
LOS DOCUMENTOS
PARA SU TRAMITE

PRESENTA A
MESA DE PARTES
VIRTUAL

1. COIVPLETA EL
FORMULARID DE LA
PLARAFORMA UBICA
LA WEB INSTITUQIC
2 INGRRESA £l
DOCUMENTO ELECTROMICO
3.5 REMITE EL CARGO DE
RECPC!ON AL CORREQ
SENALADO N EXREDIENTE,
FECHA HORA FOL:O

RECIBE LA DOCUMENTACION Y
VERIFICA QUE SE CUMPLA CON
LOS REQUISITOS DE
TRAMITACION,

EL AREA USUARIA VERIFICA LA
CONFORMIDAD DEL FOLIADO ¥
PROCEDE A RECERPCIONAR EL
DOCUMENTO EN LA EL
SISTEMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

DISTRIBUYE EL
DOCUMENTO Y/0O
EXPEDIENTEE A AL

AREA Y/O PROYECTO
QUE COMPETE SU
ATENCION

MESA DE PARTES DEL
AREA USUARIA
VERIFICA QUE LA
ATENCION DEL
DOCUMENTO Y70
EXPEDIENTE SEA DE
COMPETENCIA DE SU

RECEPCIONARLO

SE RECEPCIONA Y SE
BR 14
ATEMCION
NMEDIATA

DOCUMENTO

AL CULIMINAR LA
ATENCION DEL
DOCLIMENTO SE
RESGUARDA EN EL
ARCHIVO DEL AREA
QUE EFECTUO EL
TRAMITE
CORRESPONDIENTE,
PROCEDINDO A SU
RESGUARDO

UNA VEZ VENCIDO
EL  TIEMPO DE
RESG A SE
TRAMSFIER AL
ARCHIVO CENTRAL
DE LA
KUNICIFALIDAD




V. RESPONSABILIDADES

5.1.

5.2.

53.

5.4.

5.5.

La Oficina General de Secretaria y Gestién Documentaria es el
organo responsable de la gestion documental en Ia
Municipalidad Distrital de Megantoni, asi como de la aplicacion,
supervision y cumplimiento de las disposiciones establecidas en
la presente directiva.

Las Unidades de organizacién serdn responsables del
cumplimiento de las disposiciones y lineamientos contenidos en
la presente Directiva.

Los Organos, las Unidades de organizacion y los Gerentes,
estardn obligadas a dar a conocer la presente Directiva a todo
el personal a su cargo.

La mesa de Partes es responsable de recibir los documentos que
ingresan a la Municipalidad Distrital de Megantoni, ya sea de
manera virtual o presencial, asi como del despacho de los
documentos.

La Oficina General de Tecnologias de la Informacién, es
encargada de evaluar las herramientas tecnoldgic
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VL. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Los documentos que ingresen o se generen en los érgcnos Y
Unidades de Organizacién que conforman la Municipalidad
Distrital de Megantoni, se registraran en el Sistema de Tramite
Documentario, segin la siguiente clasificacidn:

a) Documento externo en general, proveniente de personas
juridicas, publicas o privadas, asi como de personas naturaies.

b} Documentos internos, generado por los Organos y Unidades de
Organizacién de la Municipalidad Distrital de Megantoni, asf
como de los funcionarios y servidores en general.

6.2. Larecepcion de los documentos ingresados por la mesa de partes
virtual, serdin recibidos en lo bandejo de entrada del Sistema de
Tramite Documentario, el cual tendrd que derivar los documentos
electrénicos a los Organos y Unidades de Organizacién de la
Municipalidad Distrital de Megantoni, asi como de los funcionarios Y
servidores que cormesponda, mediante I plataforma de tramite
documentario, ya no es necesario ni obligatorio una impresién para
ser distribuido fisicaomente.

6.3. Los Organos, Unidades de Organizacion, funcionarios y servidores de
la Municipalidad Distrital de Megantoni, son responsable de atender
y dar respuesta a los documentos electrénicos asighados en su
bandeja de enfrada del Sistema de Tramite Documentario, y si fuera
el caso dar respuesta directamente al ciudadano, solo si este registro
e inicio su solicitud por mesa de partes virtual.

é.4. Elregistro y numeracidn de todo documento ingresado a través de
Mesa de Partes Virtual de la Municipalidad Distrital de Megantoni, se
redlizardé mediante la Plataforma de  trdmite document it
manteniéndose el correlativo Unico de ingreso de docum@
electrénicos. :

6.5. Definiciones.

6.5.1. Area: Para la presente Directiva se refiere a los Organos, Unidades
de organizacién, Unidades funcionales, equipos funcionales vy
otras dependencias de la Municipalidad Distrital de Megantoni.

6.5.2. Mesa de Partes Presencial: Canal a través del cual se recepcionan
documentos externos en formato fisico, dentro de la jornada de



6.5.3.

6.5.4.

6.5.5.

6.5.6.

6.5.7.

6.5.8.

6.5.9.

frabajo de lunes a viernes en el horario de 8:00 a 13:00 horas y de
15:00 g 18:00 horas.

Mesa de Partes Virtual: Sistema informdtico, ubicado en el Portal
Web de la Municipalidad Distrital de Megantoni, que recepcione
documentos externos en formato PDF, conforme formulario de
ingreso de datos. La atencidn de las solicitudes que se
recepcionan por este medio, es de lunes a vieres en horario de
8:00 a 18:00 horas, lo recibido después del horario establecido,
fendrd como fecha de ingreso al dia siguiente de su presentacion

Procedimiento Administrativo: Conjuntoc de actos y diligencias
tramitados en la entidad, conducentes a la emision de un acto
administrativo que produzca efectos juridicos individuales o
individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de los
administrados.

Sistema de Tramite Documentario: Es un sistema informatico de
gestiébn administrativa, través del cual se reciben, derivan y
archivan documentos en la Municipalidad Distrital de Megantoni,
es uliizada para automatizar el rdmite administrativo de los
documentos digitales en formato PDF, con el fin de agilizar vy
opftimizar su manejo y control, procurando con ello preservar la
integridad, trazabilidad y valor legal de los mismos.

Gestion Documental: Conjunto de Procesos sistemdticos
responsables de administrar el fluio de documentos
administrativos en la entidad, aplicando principios de eficacia,
racionalizacion y economia. Abarca los procedimientos de la
recepcion, distribucidn, archivo, control y despacho.

Documento: Instrumento textual o grdfico que contfiengfes
determinada informacién o hecho fiodo o registrado en cualqujel:

E secRxhn0
Py GENERAL

fipo de soporte material, que sirve para comprobar o acredi
digo. Puede ser en medio fisico (como hojas de papel)
electrénico.

Documento electrénico: Es la unidad bdsica estructurada de
informacién, es susceptible de ser clasificada, transmitida,
procesada o conservada utilizando medios electrénicos, sistemas
de informacién o similares.

Informacién Confidencial: Documentacién gue confiene
informacion privada en poder del Estado, Cuyo acceso pubico se




prohibe por mandato constitucional o legal en razdén de un interés
personal juridicamente protegido. Es decir, I informacion
referente a la intimidad personal y familiar, al honor Yy propia
imagen, asi como archivos médicos cuya divulgacién implicaria
una afectacion significativa para el titular de la misma o un
tercero del que el titular la hubiere recibido. A esta informacién
s6lo tendrdn acceso las personas que son duefias de ellas.

6.5.10. Distribucion de documentos: Accidén de entregar los
documentos en formato PDF, originales y/o copias y sus anexos,
que ingresan por mesa de partes, a los diferentes oérganos y
unidades orgdnicas.

6.5.11. Expediente: Se refiere a los documentos de origen externo
cursados a la Entidad entre los administrados y la entidad
teniendo como marco legal lo estipulado en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos de Ia Municipalidad.

6.5.12. Expediente electrénico: Es ¢ conjunto organizado de
documentos electrénicos que, respetando su integridad
documental, estdn vinculados I6gicamente y forman parte de un
procedimiento administrativo, servicio prestado en exclusividad
por la Municipalidad Distrital de Megantoni.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Recepcién de documentos externos

7.1.1. La recepcidon de la documentacién se realizard con
celeridad, reserva y buena atencién al ciudadano.

7.1.2. La recepcidén de comunicaciones externas tanto en un
medio de soporte papel como digital, debe realizarse
verificando los requisitos establecidos en el Texto Unico
Ordenado de la Ley 27444 Ley de Procedimiento
Administrativo General, leyes especiales y documentos
normativos que apruebe la Municipalidad Distrital de
Megantoni al respecto. El personal encargado de la
recepcion de documentos en Mesa de partes debe
conocer y cumplir tales disposiciones, bajo responsabilidad
funcional.

7.1.3. La documentacién que imposibilita su recepcién en Mesa
de partes virtual, ya sea por su presentacion o dimensiones,
tales como libro, compendios, anillados, revistas,




7.1.4.

7.1.5,

7.1.7.

7.1.8.

.9. El cargo de recepcién para las solicitudes que ingresen a

impresiones mayores al formato A4, medios digitales que
supere lo establecido por el sistema podrdn ser presentados
fisicamente.

El personal encargado en los casos gue no pueda ser
escaneado por los caracteristicas antes descritas, los
documentos serdn distribuidos y entregados fisicamente a
los Organos, unidades de organizacion, funcionarios y
servidores de destino, firmando un cargo de recepcion de
la documentacion fisica.

El personal encargado de Mesa de partes de Ia
Municipalidod Distrital de Megantoni, deberd realizar el
seguimiento de los documentos tramitados, con el fin de
brindar informacion a solicitud de ios interesados.

El Organo o Unidad organica, funcionarios y servidores de
destino, al recibir un documento fisico o electrénico, deberd
verificar que el documento le correspondad y gque tenga los
folios y anexos sehalados.

Se enfiende que todo documento enviado para su
atencion a la bandeja digital del Sistema de Tramite
Documentario, asignado a cada Organo o Unidad
orgdnica, funcionarios y servidores es de responsabilidad
del destinatario. La contabilizacidn de los dias serd tomada
en cuenta desde la fecha de ingreso a Ia bandeja tramite
documentario del usuario destinatario.

Documentos presentados por mesa de partes virtual, no
debe exigirse la presentacion de manera fisica, con
excepcion de los documentos que por su naturaleza no se
puedan digitalizar.

tfravés de la plataforma de Mesa de Partes Virtual serd
remitido por el mismo sistema a través de correo electrénico
segun los datos dejados por el usuario en el formulario de
recepcion.

7.1.10. Si fuera el caso, el encargado de Mesa de partes,

cuyos documentos sean presentados fisicamente, se
imprimird el sello himedo de recepcién al documento
presentado y al cargo del destinatario en el que indicard el
numero de registro, fecha, firma hora y folio.
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7.2. Emisién de documentos internos

7.2.1. Los documentos emitidos en Ia Municipalidad Distrital de
Megantoni, para las comunicaciones internas y externas, se
generan en formato PDF a fravés del Sistema de framite
Documentario y se encuentran normalizados en el Anexo 0]
del presente documento normativo, los mismos que
deberdn ser utilizados respetando los principios y demds
caracteristicas reguladas.

7.2.2. £] Sistema de Tramite Documentario, al emitir un NUEevo
documento permite la creacidén de un expediente, por
medio del cual se agrupard las emisiones y recepciones de
documentos sobre un asunto en particuiar, de una o mads
unidades organizativas. El nOmero de Expediente serd
comun para los métodos de busquedas del documento en
el Sistema de Tramite Documentario y estard disponible su
visualizacidn para los destinatarios involucrados. No amerita
la creacién de un expediente, aguellos documentos
emitidos de cardcter informativo, sin respuesta esperada o
gue sean especificos de una unidad.

7.2.3. La emisidon de documentos que se generan en respuesta a
uno recibido previamente, debe incluir la referencia de
dicho documento, para que el sistema registre su atencién
y se establezca la hoja de ruta o trazabilidad del mismo, en
el expediente creado desde su origen.

7.3. Principios para la emisién de documentos
Constituyen principios para la emisién de documentos g cargo
de los érganos y unidades orgdnicas de la Municipalidad,
Distrital de Megantoni, los siguientes:

a) Principio de Legalidad: Los documentos emitidos deben
respetar las disposiciones y derechos contenidos en Ia
Constitucion Politica, las leves, los reglamentos y las
normas administrativas de interés particular o general.

b) Principio de Veracidad: Los documentos emitidos deben
responder a la verdad de los hechos afirmados en ellos.

c) Principio de Verdad Materia: Los documentos emitidos
deben corresponder a los hechos que sustentan su
contenido, debiendo adoptar las medidas probatorias
necesarias.

d) Principio de Oportunidad: Los documentos deben emitirse
dentro del plazo asignado por el drea que requiere la



f)

——

7.4. Caracteristicas de los documentos emitidos a través del Sistema de

informacion o el sefidlado por la normatividad vigente,
procurando una emisidon pronta y oportuna.

Principio de Confiabilidad: La Informacién contenida en
los documentos emitidos, deben presumir la buena fe.
Principio de Suficiencia de la Informacién: La informacidn
confenida en los documentos emitidos, deben ser
necesaria, precisa, no abundante, que atienda
directamente el motivo por el cual fue requerida o que
sustente debidamente el pedido que se formula.
Principio de Conducta documental: La redaccién
empleada en los documentos emitidos, debe guardar el
debido respeto al destinatario interno o externo.

Principio de Uniformidad: Los documentos emitidos deben
mantener un criterio uniforme en su forma, presentacién,
redaccion y estilo, primando sobre el criterioc de
originalidad de los emisores.

Tramite Documentario

a)

b)

d)

Uso de Formato Digital: Los documentos emitidos deben
ser firmados por el emisor, pudiendo hacer uso de los
documentos credenciales electrénicos contenidos en el
DNI' o los certfificados digitales de personas juridicas
otorgados por el RENIEC.

Autenticidad: Son los documentos emitidos que han sido
creados y enviados por los servidores y funcionarios
autorizados y autenticados en el Sistema de Tramite
Documentario, en la fecha y hora que se indica. El usuario
debe cumplir con las medidas y mecanismos de seguridad
de la informacion que correspondan.

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

Confidenciglidad: La informacién contenida en los
documentos emifidos por las dreas, solo podrdn ser de
acceso para aquellos usuarios que cuenten con g
respectiva  autorizacidn dentro de sus funciones
encargadas.
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e) Integridad: Los documentos emitidos deben mantenerse
completos e inalterables. De ser necesaria su impresion,
estos no deberdn ser modificados.

f) Disponibilidad: Los documentos emitidos estardn
disponibles para consultas de acuerdo al nivel de acceso
auvtorizado para el usuario. El Sistema de Tramite
Documentario permite el registro de los metadatos gue
asocian a un documento emitido, facilitando de esta
manera la fécil ubicacién, disponibilidad, recuperacion y
trazabilidad de los mismos.

7.5. Despacho de documentos

7.5.1. Despacho de documentos por el Sistema de Tramite
Documentario.

7.5.2. Los documentos emitidos v los documentos digitalizados
se distibuyen a fravés del Sistema de Tramite
Documentario; para tal efecto, se debe verificar que el
destinatario interno cuente con acceso activo al sistema.
El envio debe incluir el documento principal y los
documentos anexos.

a) Las Unidades Orgdnicas deberdn despachar
documentos a terceros de forma electronica,
evitando el consumo de papel, a fravés del sistema
de nofificaciones que proporciona el Sistema de
Tramite  documentario. Se considera como
constancia de despacho el reporte de documentos
de comunicacion externa registrado por la Mesa de
Partes Virtual y el cargo de entrega de documentos
generados en el Sistema de tramite Documentario. Er
Casos excepciondles se considerard constancia de\?
despacho de documentos de comunicacion interna
entre las unidades orgdnicas la copia del documento
entregado en fisico o despacho del documento
conforme.

7.6. Despacho de documentos en medio de soporte papel.

7.6.1. Solo si es necesario el envio de documentos en un medio
de soporte papel, cuando por su naturaleza, situacién %
destino, requieran ser refrendados con firma manuscrita,
visto bueno, sellos, certificacion, o que por su intermedio se
remifan los anexos u objetos que requieran ser enviados en



7.7.

7.8.

fisico (ejemplos medio magnéticos, libros, revistas,
documentos normativos institucionales, etc.) En caso los
érganos y/o unidades orgdnicas no cuenten con acceso
activo destinatario en el Sistema de Tramite Documentario,
deben informar a su superior jerdrquico a fin de
implementar las acciones necesarias para que habiliten los
accesos correspondientes para que exista
permanentemente fluidez en la remisidn de documentos.

Despacho de documentos con copia para conocimiento

7.7.1. En todos los casos que los documentos contengan
infformacién  Unicamente para  conocimiento, no
requerirdn ser enviados a los destinatarios en fisico,
teniendo en cuenta las medidas de ecoeficiencia de la
administracion publica, por lo que la recepcidn serd
Unicamente a fravés del Sistema de Tramite
Documentario.

7.7.2. Solo es necesario el envio de copia de documentos
cuando su findlidad requiera que un drea distinta al
destinatario fomo conocimiento de la informacién que
alli se consigna, haciendo uso para ello del Sistema de
Tramite Documentario.

7.7.3. Los responsables de los drganos podrdn disponer
internamente, los casos en que las unidades orgdnicas
jerérquicamente dependientes, estdn obligadas a
canalizar los documentos que emiten con copia a su
despacho.

7.7.4. Los responsables de las dreas podrén remitir a otras dreas,

copia de los documentos que emiten a un destinatario A&

extemo, s6lo cuando el asunto fratado requiere que sea
de conocimiento para fines pertinentes. :

7.7.5. Constancia de Despacho de Documentos: Se considera
como cargo de enfrega de los documentos, el registro de
recepcion de documentos administrativos el cual incluye
el sello de tiempo de recepcidn del documento.

Proceso de estandarizacién de documentos internos y externos:
La presente Directiva establece los documentos que se emiten
en la gestion documental de la municipalidad para los
procedimientos de comunicacién interna  y externa:
determinandose su nocién uso y nivel de remitente. A partir de
esta normalizacién ningln drea de la Municipalidad puede
emitir documentos que difieran con lo normado sin la previa




autorizacion de la Oficina de Secretaria General y Gestion
Documentaria. Los nuevos documentos o nuevos formatos que
propongan las dreas para mejorar la gestion documental
institucional o de acuerdo a la necesidad de un nuevo
procedimiento administrativo o registral, debe implementarse
en formato digital a fin de contribuir con la gestién del cero

papel.

7.9. Documentos normalizados emitidos a través del Sistema de
Tramite Documentario:
Los documentos normalizados son los siguientes: Carta, oficio,
informe, memordndum y memordndum multiple, proveido,
solicitud, resolucién, pedido de compra, pedido de servicio,
orden de compra y orden de servicio. La Oficina de Secretaria
General y Gestion Documentaria, en coordinacién con las
dreas de la Municipalidad podrd normalizar ofros documentos
que se requieran en lineamiento con la normatividad vigente,

7.10. Formalidades de la presentacion:

a) Regla de expediente Unico: Cada documento emitido,
debe referise a un solo asunto, a fin de facilitar su
tframitacion y un adecuado archivo, v asi formar series
documentales.

b) Ortografia y Gramdtica: La redaccién debe guardar las
normas de ortografia y las reglas gramaticales, de manera

estricta.
c) Estilo: El estilo del texto debe ser siempre cortés vy
respetuoso. e
. N e s ﬁ;RITA( —
d) Citas Textuales: Las citas textuales se escribirdn encerradas £o22™ <.

entre comillas inglesa, siempre mencionando la autoria.

e) Cuadros y Cifras Estadisticas: Los cuadros que contengart
todo o en parte informacién numérica y cifras estadistica
incluiran una leyenda al pie, en donde se incluird la fuente
de lainformacién y la fecha en que esta se dio a conocer.
Podrd asimismo incluirse, en caso la fuente sea institucional
Yy Que ared estuvo a cargo de su elaboracidn.

f) Fotografias: Cuando dentro de un documento se inserte
fotografias o imagenes, se debe incluir una leyenda en Ia
parte inferior que indique el nombre de la persona que
tomo la fotografia, de que fuente se obtuvo la imagen o si
esta es institucional, lo que constituye la fuente, asi como
la fecha en que la imagen fue captada o publicada, en
caso la fuente sea externa. Las fotografias o imagenes



podrdn también incluir una leyenda al pbie, que resuma
ejecutivamente su contenido.

VIil. APROBACION, VIGENCIA Y ACTUACION

Senalar que la aprobacion se realizara mediante resolucién de alcaldig,
pudiendo delegar dicha facultad a la Gerencia Municipal para su
aprobacién mediante acto resolutivo del mismo. Y su vigencia se iniciard
al dia siguiente de su emisién especificando si es temporal o permanente.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primero El servidor o funcionario quien recepcione un expediente con
cargo, es el responsable no solo de su integridad fisica, sino
también de su posterior tromite.

Segundo Los documentos emitidos a través del sistema de tramite
documentario reducird el uso de papel reduciendo en gasto
en recursos de espacio fisico para almacenarlos.

Tercero La Oficina General de Secretaria y Gestién Documentaria en
coordinacion con Oficina General de Tecnologias de Ia
Informacion, propondrédn lineamientos para la mejora
confinua de la gestion documental a través sistema de
tramite documentario y la mesa de partes digital.

X. DISPOSICION FINAL

Todo trabajador es responsable de informar por escrito o verbal a | F
Oficina General de Tecnologias de la Informacién, sobre cualguiers,
situacion, incidente, problema de seguridad, acceso indebido o
violacién voluntaria o involuntaria; quedando prohibido modificar o
diterar fechas u ofros campos del sistema, luego que un documento haya
sido derivado o archivado, caso contrario el (los) trabajadores (es) que
resulfe (n) responsable (s} serd sujeto de accidn administrativa segun seq
el caso; asi como cualquier aspecto no previsto en la presente Directiva,
serd resuelto por la Oficina General de Secretaria y Gestion
Documentaria, basado en los principios de buena fe, celeridad,
simplicidad y tomando en cuenta la normativa vigente.




Xl. ANEXOS

ANEXO N° 01 Documento normalizados
ANEXO N°02 Flujograma




ANEXO N° 01
DOCUMENTOS NORMALIZADOS
1. CARTA

a) Nocién: Documento utilizado para comunicarse con los administrados,
personas naturales o personas juridicas atendiendo un pedido formulado o en
los casos previstos en la normatividad vigente.

b) Uso: Comunicacion Externa

c) Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario hacia una persona natural o
administrado/ d, o a una persona juridica.

2. OFICIO

a) Nocion: Documento oficial de estructura similar a la de una carta
convencional, de circulacién externa, son dirigidas a instituciones y organismos
publicos o privados, sirve para comunicar disposiciones, consultas, drdenes,
informes, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de
disposiciones, de felicitaciéon, de colaboracién, de agradecimiento, etc.

b) Uso: Comunicacion Externa

c) Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario o a quien delegue, hacia la
institucién o Entidad de la Administracion publica.

3. INFORME

a} Nocién: Documento expositivo que examina hechos, derechos o asu
técnicos y que se caracteriza por tener hasta cuatro secciones claram
definidas como minimo:

L Antecedentes: Seccidn enumerativa de los documentos o hech
que originan, motivan o sustentan el informe.

II. Base o Marco Legal: Considerar las disposiciones legales vy
administrativas que sustentan la directiva que se formulg,
consigndndolas en orden de jerarquia: Constitucidn Politica del Per(
Tratados internacionales, Leyes, Decretos Legislativos, Decreto
Supremos, Decretos Leyes, Decretos de Urgencia, Resolucion
Legislativa, Resoluciones Supremas, Resoluciones Ministeriales,
Ordenanzas Municipales, Acuerdo de Concejo, Resoluciones de
Alcaidia y Resoluciones Gerenciales.




.  Andlisis: En base alos informes, memorandum y otros documentos que
sustentan la implementacién de la propuesta, se deberd efectuar la
interrelacién clara, l16gica y técnica que pueda sustentar la necesidad
de la propuesta en mencion;

IV.  Conclusiones: Teniendo en consideracion los puntfos I, It y lll se deberd
construir la(s) conclusidn(es) en el cual se consigna la proposiciéon o
juicio legal, técnico, operativo o de otfro campo de conocimiento,
afirmativo o negativo que se deduce o infiere de las premisas
contenidas en el andlisis del asunto materia del informe, de forma
concisq; y,

V. Recomendaciones: Considerando el punto anterior, deberd
recomendar su implementacién.

b) Uso: Comunicacion Interna.

c) Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario o servidor pUblico hacia su
superior jerdrquico. En el caso que el informe haya sido motivado para lo
atencién de un documento de procedencia externa, el mismo debe ser
redactado de forma tal que permita ser trasladado en su integridad al
remitente externo, debiendo concretarse Unica y exclusivamente a atender las
materias consultadas o solicitadas, evitando incluir asuntos o comentarios que
son de indole Institucional interno.

4. MEMORANDO
a) Nocion: Documento utilizado para comunicarse con otro érgano o unidad

organica del mismo nivel jerdrquico y/o con un dependiente jerdrquico. Es

administrativas o hace de conocimiento asuntos de interés general
dependiente jerdrquico.

b) Uso: Comunicacion Interna.

c) Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario hacia otro de su mismo nivel
jerarquico y/o a un servidor o funcionario dependiente jerarquicamente.

5. MEMORANDO MULTIPLE

a) Nocién: Documento utilizado para comunicarse simultdneamente con otras
dreas del mismo nivel y/o de menor nivel jerdrquico.

b) Uso: Comunicacién Interna.

c) Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario simultdneamente hacia otros
funcionarios de su mismo nivel jerdrquico y/o a servidores o funcionarios
dependientes jerarquicamente.



6. PROVEIDO

a) Nocidon: Documento que deriva o conduce el expediente por un flujo
determinado, impulsando su trdmite. Resulta de importancia verificar en este
documento la “"dependencia de destino”, el “Trdmite”, la “Prioridad”, las
“Indicaciones” y el "Plazo” de atencién inmediata.

b) Uso: Comunicacion Interna.

c) Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario hacia las dreas jerdrquicamente
dependientes y/o al personal dependiente.

7. RESOLUCIONES

Acto adminisirativo motivado por el cual se toma una determinacién en un
expediente, conforme a su competencia y en el marco de normas de derecho
pUblico, la cual estd destinada a producir efectos juridicos sobre los intereses,
obligaciones o derechos de los administrados.




ANEXO N2 02

FLUIOGRAMA DEL TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA COMUNICACION EXTERNA

USUARIO EXTERNO

AREA DE MESA DE PARTES

AREAS USUARIAS RECEPTORAS

SOLICITA EL
INGRESO A MESA
DE PARTES

PRESENTA A MESA
DE PARTES FISICA
LOS DOCUMENTOS
PARA SU TRAMITE

PRESENTA A
MESA DE PARTES
VIRTUAL

1. COMPLETA El
FORMULARIO DE LA
PLARAFORMA UBICADA EM
LA WEB INSTITUCIONAL
2. INGRRESA FL
DOCUMENTO ELECTRONICO
3 SE REMITE EL CARGO DE
[ N AL CORREQ
SERALADO MY EXBEDIENTE,
FECHA 4ORA FOLIO

RECIBE LA DOCUMENTAGION Y
VERIFICA QUE SE CUMELA CON
LOS REQUISITOS DE
TRAMITACION.

EL AREAUSUARIA VERIFICA LA
CONFORALIDAD DEL FOLIADO Y
PROCEDE A RECEPCIONAR EL
DOCUMENTO EN LA EL
SISTEMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

DISTRIBUYE EL
DOCUMENTO Y/O
EXPEDIENTEE A AL

AREA Y/O PROYECTQ
QUE COMPETE SU
ATENCION

MESA DE PARTES DEL
AREA USUARIA
VERIFICA QUE LA
ATENCION DEL

DOCUMENTO Y,
EXPEDIENTE 51 A DE
COMPETENCIADE 51
OTHCNA ANTES DE
RECEPCIONARLO

SE RECEPCIONA Y SE

ATENCION
MNIAEDIATA
DOCUMENTO

AL CULMINAR (A
ATENCION DEL
DOCUMEMTO SE
RESGHARDA EN EL
ARCHIVO DEL AREA
QJUE EFECTUO EL

TRAMITE
CORRESPONDIENTE,
PROCEDINDO & SU
RESGUARDO

UNA VEZ VENCIDO
EL  TEMPO DE
RESGUARDO, SE
TRANSFERE AL
ARCHIVO CENTRAL
DE LA
FAUNICIPALIDAD




