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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO

. oct
DIRECTIVA N° -2024-MPCH/A

“NORMAS COMPLEMENTARIAS QUE ORIENTAN EL USO DEL SOFTWARE SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL- SGD EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO”

I OBJETIVO:
Gestionar eficiente y sistematicamente la recepcién, emisidn, archivo y distribucion de los
documentos, uniformizando los procesos de la gestion de los documentos fisicos y electrénicos
en la Municipalidad Provincial de Chiclayo.

II. FINALIDAD
Establecer normas y procedimientos complementarios para la implementacién del software
"Sistema de Gestién Documental - SGD", en la Municipalidad Provincial de Chiclayo.

III. BASE LEGAL
3.1, Ley No© 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y su Reglamento aprobado con

3.2.

3.3,
3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8

3.9.

Decreto Supremo N°© 052-2008-PCM,

Ley No 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, sus modificatorias, y
su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N© 030- 2002-PCM,

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

Decreto Supremo N © 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley No
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica y su Reglamento aprobado
con Decreto Supremo N © 072-2003-PCM y su modificatoria aprobada con Decrefo Supremo
070- 2013-PCM.

Decreto Supremo N © 105-2012-PCM, que establece disposiciones para facilitar la puesta
en marcha de la firma digital.

Resolucién Ministerial No 186-2015-PCM, que aprueba el Manual para mejorar la atencién
a la ciudadania en las entidades de la administracion plblica.

Decreto Supremo NO 026-2016-PCM, que aprueba medidas para el fortalecimiento de la
infraestructura oficial de firma electrénica y la implementacion progresiva de la firma digital
en el Sector Publico y Privado.

Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de Simplificacién
Administrativa. ’
Decreto Legislativo N°© 1353, gue crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a
la Informacidn Publica, fortalece el Régimen de Proteccion de Datos Personales y la
Regulacion de la Gestion de Intereses y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N°
019-2017-JUS y su modificatoria.

3.10. Resolucldén de Secretarfa de Goblerno Digital No 001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba el
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Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310,

3.11, Decreto Legislativo N® 1446, que modifica la Ley N® 27658, Ley Marco de Modernizacion
del Estado.

3.12, Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de la Gestidn Pdblica.

3.13. Decreto Supremo N© 051-2018-PCM, que crea el Portal de Software Publico Peruano y
establece disposiciones adicionales sobre el Software Plblico Peruano.

3.14. Decreto Legislativo NO 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

3.15. Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital 001-2019-PCM/SEGDI, que aprueba la
Directiva NO 001-2019-PCM/SEGDI, “Directiva para compartir y usar Software Piblico
Peruano”.

3.16. Decreto Supremo N© 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley No
27444, | ey de Procedimiento Administrativo General.

3.17. Ordenanza Municipal N° 012-2019-MPCH, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones - ROF de la Municipalidad Provincial de Chiclayo, y sus modificatorias.

3.18. Resolucién de Alcaldia N° 0251-2023-MPCH/A, que aprueba la Directiva N°® 001-2023-
MPCH/A, “Lineamientos para la elaboracion de documentos de administracidn interna y
externa de la Municipalidad Provincial de Chiclayo”.

ALCANCE

La presente directiva es aplicable a:

4.1,

4.2,

El Consejo municipal, despacho de Alcaldia, Funcionarios, Directivos y servidores de la
Municipalidad Provinclal de Chiclayo quienes dan respuesta y realizan la gestion
administrativa en cada unidad orgénica y funcional respecto al trémite del administrado o
de documentos de caracter interno.

El Administrado que presenta y tramita una soclicitud, la cual puede gestionarse en forma
digital o fisica, a través de las ventanillas del Centro de Atencién al Ciudadano y Gestién
Documental de la MPCH.

DEFINICIONES
Para efectos de la presente Directiva, considérese las siguientes definiciones:

5.1

5.2.

5.3,

Certificado digital. Es un documento digital emitido por una entidad autorizada o Entidad
de Certificacién (EC). El certificado digital vincula un par de claves (una pdblica y otra
privada) con una persona y asegura su identidad digital. Con esta identidad digital la
persona podrd ejecutar acciones de comercio y goblerno electrénico con seguridad,
conflanza y pleno valor legal.

Documento. Se refiere a todo escrito presentado en soporte de papel o electronico
(documento contenido en un medio electrénico).

Documento reservado. Documentacion. que contiene informacién cuyo acceso se
restringe de manera expresa, segun lo estipula la Ley de Acceso a la Informacién Plblica,

Al



5.4,

5.5;

5.6.

b.7.

58,

5.9.

5.10.

5.11.

en razén de un interés general durante un periodo determinado y por causas justificadas.
Documento confidencial. Documentacién que contiene informacion privada en poder
del Estado cuyo acceso publico 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 y propia imagen, asf como archivos médicos cuya
divulgacién implicaria una afectacién significativa para el titular de la misma o un tercero
del que el titular la hubiere recibido. A esta informacién solo tendrdn acceso las personas
que son duefias de ella.

Entidad de Registro o Verificacién para el Estado Peruano (EREP). Cumple con las
funciones y obligaciones de una Entidad de Registro o Verificacidn (ER) segin lo indicado
en el Reglamento de Firmas y Certificados Digitales.

Firma Digital. Es aquella firma electrénica que cumple con todas las funciones de la firma
manuscrita, en particular se trata de aquella firma electrdnica basada en criptografia
asimétrica. Permite la identificacién del signatario, la integridad del contenido y tiene la
misma validez que el uso de una firma manuscrita, siempre y cuando haya sido generada
dentro de la IOFE. La firma digital esta vinculada Unicamente al signatario.
Infraestructura Oficial de Firma Electrénica (IOFE). Es el sistema conflable,
acreditado, regulado y supervisado por la Autoridad Administrativa Competente (AAC) que
cuenta con los instrumentos legales y técnicos para garantizar los procesos de certificacidn
digital. Es decir, es la infraestructura dentro de la cual se generan las firmas y certificados
digitales seguros y confiables, siempre y cuando se respeten sus disposiciones y
normatividad.

Mesa de Partes Virtual. Es un médulo que permite simplificar y agilizar la distribucion y
recepcién de los documentos entre entidades del estado, en el marco de la dispuesto por
el Art. 89 del DL N© 1310.

Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE). Es una infraestructura
tecnoldgica que permite la implementacién de servicios plblicos en linea, por medios
electrénicos y el intercambio electrénico de datos entre entidades del Estado a través de
internet, telefonia mdvil y otros medios tecnoldgicos disponibles.

Plataforma Integrada de la Entidad de Registro (PIER). Es una herramienta que
permitir una gestion eficiente y eficaz gestion de los Certificados Digitales de las Entidades
de la administracién pablica los cuales son solicitados a la Entidad de Registro y Verificacion
para el Estado Peruano (EREP), permitiendo brindar un servido de calidad y seguridad.
Ademds, permite garantizar la integridad, autenticidad y confidencialidad de la informacion,
siguiendo para ello los lineamientos de la Politica de Seguridad y Plan de Seguridad de la
EREP, asimismo los Lineamientos de Seguridad de la Informacion del RENIEC; respetando
las normas de privacidad para el manejo de toda fa informacién.

Sistema de Gestién Documental (SGD). Es una herramienta informatica que facilita,
agiliza y automatiza el trémite documentario, permitiendo realizar los procesos de
recepcién, emision, archivo y distribucién de documentos electrénicos y fisicos.
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5.12. Token Criptografico. Es un dispositivo fisico del tamafio y forma de una memoria USB

convencional. Sin embargo, este pequefio dispositivo contiene un chip criptografico donde
se almacena la clave privada de manera segura.

5.13. Usuario. Individuo u organizacién que utlliza el sistema en operacién para llevar a cabo

una funciéh especifica. El usuario puede llevar a cabo otros roles, tales como el de
adquiriente o responsable de mantenimiento.

5.14. Validador Documental. Es un mddulo en el que se podré validar los documentos

firmados digitalmente asegurando la validez, autenticidad e integridad de los documentos.

VI. RESPONSABILIDADES
Para la presente directiva son las siguientes:

6.1,

6.2,

6.3.

6.4.

Gerencia de Secretaria General. Es el érgano de apoyo responsable de administrar la
comunicacién institucional, el trdmite documentario, el archivo Institucional, en el marco
de la Ley NO 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias, asi
como de la aplicacién, supervisién y cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
presente directiva.

Centro de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental, Es la unidad funciena
dependiente de la Gerencia de Secretaria General, la cual es responsable de efectuar la
recepcidn de documentos externos; asi como de la remisién de documentos internos
generados en los 6rganos y unidades de organizacidn, dirigidos a entidades externas. Le
corresponde, ademas, orientar a los ciudadanos respecto de la presentacidn, tramite y
seguimiento de sus documentos.

Gerencia de Tecnologias de la Informacion y Estadistica. Es el drgano de apoyo
encargado de administrar actividades referidas al proceso de planificacion, organizacion,
direccion , coordinacion, comunicacion y control acerca del uso de los recursos informéaticos
fisicos y 16gicos, la utllizaclén de las tecnologfas de informacién y comunicaclén en la
institucion, desarrollando, implementando y manteniendo los sistemas de informacion
Integrados, ademds es responsable de asegurar ia disponibllidad, operatividad, archivo,
custodia y resguardo de la informacién ingresada en el software Sistema de Gestion
Documental - SGD; asi como de brindar soporte y capacitacion periddica a los usuarios del
sistema, para asegurar su aplicacidn y uso adecuado.

Consejo municipal, despacho de Alcaldia, Funcionarios, directivos municipales
y servidores ptblicos de la Municipalidad Provincial de Chiclayo. Son responsables
del cumplimiento de las disposiciones de la presente directiva.

VII. DISPOSICIONES GENERALES

7.1,

La documentacion electrénica oficial emitida en la Municipalidad Provincial de Chiclayo,
bajo el alcance de la presente directiva, es aquella que cuenta con firma digital, para lo
cual corresponde gestionar los Certificados Digitales ante RENIEC por el "Representante”
de la "Plataforma Integrada de Ia Entidad de Registro - PIER" de cada funcionario, directivo
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7.2
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7.5,

7.6.

7.7.

7.8,

7.9.
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municipal y servidor edil de las dependencias de la Municlpalidad Provinclal de Chiclayo

con responsabllidad administrativa, o en su defecto contar con documento naclonal de

identidad electronico (DNIe) con certificado digital vigente y habilitado.

Los procesos que comprende el software Sistema de Gestidn Documental - SGD son:

recepcion, emisidn, archivo y distribucién de documentos.

Los documentos que ingresen o se generen en las dependencias que conforman la

Municipalidad Provincial de Chiclayo, se registrardn en el software Sistema de Gestién

Documental - SGD, segun la siguiente clasificacién:

a. Documento externo relacionado al Texto Unico de Procedimientos Administrativos -
TUPA, a través del cual se solicita procedimientos administrativos o servicios brindados
en exclusividad.

b. Documento externo en general, proveniente de personas jurfdicas ptblicas o privadas,
asf como de personas naturales.

¢. Documento interno, generado por las unidades organicas y funcionales de la
Municipalidad Provincial de Chiclayo, asf como de funcionarios, directivos municipales y
servidores en general.

La recepcion de los documentos emitidos a través del software Sistema de Gestidn
Documental - SGD, es obligatoria para todos los usuarios del mismo. Para atender el
tramite de cualquier documento, bastara la recepcion del mismo en la bandeja del SGD.
En caso se requiera el impreso en papel de un documento electrénico generado con
certificado y firma digital, esta impresion debera especificar la ruta donde se encuentra
almacenado el archivo del documento electrénico (Validador Documental). Esta modalidad
impresa prevalecera mientras se efectiue la transicion entre la firma de documentos
tradicional y la firma digital o cuando sea requerido asi por las diferentes unidades
orgénicas y funcionales de la MPCH,
Los documentos recibidos y generados en el software Sistema de Gestién Documental -
SGD deberan ser foliados a fin de gestionar su tramite correspondiente, salvo que se tenga
informacion que no pueda ser foliada, para lo cual estaran comprendidos en el apartado
de anexos, siendo elementos no foliados.
Los documentos externos recibidos por Tramite Documentario y registrados en el software
Sistema de Gestlén Docurnental - SGD, serén Identificados con un nlimero de expediente
(nico, el cual permitira realizar el seguimiento del mismo.
Tramite Documentario, se encargara de custodiar y resguardar los documentos externos
fisicos que hayan sido digitalizados en su totalidad y que hayan seguido su tramite
digitalmente por el software Sistema de Gestidn Documental - SGD. Los documentos que
por su naturaleza no puedan ser digitalizados, serén distribuidos a las unidades organicas
de destino a través de cargo fisico generado por el SGD que debera ser firmado
manualmente por el receptor. El indicado cargo sera registrado en el SGD.

Los funcionarios, directivos municipales y servidores, a quienes se les generd el certificado

digital para la firma digital, registraran una clave privada al momento de la instalacién del
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7.10.

certificado digital en el equipo informatico institucional - faptop, PC o Token Criptogréfico,
la cual debera ser confidencial, debiendo hacerse uso personalisimo de esta al momento
de generar los documentos electrénicos oficiales. En caso de no generarse este medio a
través de la plataforma PIER deberd hacer uso de su documento nacional de identidad
electrdnico (DNIe), para lo cual también deberd tomar las mismas medidas de seguridad
respecto al PIN de seis (6) digitos que empleara para firmar digitalmente.

Los documentos fisicos emitidos para destinatarios externos, seran distribuidos por el
servicio de mensajeria correspondiente (conserjeria o Courier) a través de Tramite
Documentario; una vez notificado se devolvera el cargo para ser registrado en el software
Sistema de Gestion Documental - SGD.

VIII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1,

De la recepcion de documentos en soporte de papel a través de Tramite

Documentario:

a. La recepcion de la documentacion se realizara con celeridad, reserva y buena atencion
al ciudadano.

b. Los documentos recibidos a través de Tramite Documentario, deberan ser registrados,
escaneados en su totalidad y distribuidos utilizando el software Sistema de Gestion
Documental - SGD; salvo aquellos que son complejos de escanear por su presentacion
o dimensiones, tales como libros, compendios, anillados, revistas, impresiones mayores
al formato A4, medios digitales que superen el tamafio establecido por el sistema. En
estos casos, los documentos serdn digitalizados parcialmente (cardtula o parte
representativa del documento) para luego ser distribuidos fisicamente.

¢. Los sobres cerrados, la correspondencia de caracter confidencial, reservada o secreta,

asi como los documentos relacionados con procesos de seleccién de bienes y servicios,
de personal, etc., serén registrados en el software Sistema de Gestion Documental -
SGD, distribuidos fisicamente y en las mismas condiciones en las que fueron recibidos.

d. De no poder digitalizar el documento en su totalidad, la unidad orgédnica o funcional de
destino, firmara un cargo de recepcién de documentacion fisica, y sera responsabilidad
de esta. También se derivaran los documentos en fisico cuando la unidad organica y
funcional asf lo requiera, adicionalimente al escaneado y tramitado a través del software
Sistema de Gestion Documental - SGD.

e. Excepcionalmente, los documentos recibidos en mano por el despacho de Alcaldia,
funcionarios y directivos municipales de la Municipalidad Provincial de Chiclayo, durante
la reafizacién de reuniones o convocatorlas en las que participe la ciudadania o
autoridades, deberan ser entregados posteriormente y tan pronto como sea posible a
Trémite Documentario, para ser registrados conforme al procedimiento establecido.

f. El personal de Tramite Documentario, debera realizar el seguimiento de los documentos
tramitados, con el fin de brindar informacién a solicitud de los interesados.

g. Trémite Documentario, registrara en el mismo dia de su recepcién y derivaréd a las



<= MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO

&)

unidades que correspondan mediante el software Sistema de Gestién Documental —
SGD, en caso la unidad requiera el documento en fisico podré hacer entrega del mismo
caso contrario lo tendra en custodia.

h. Trédmite Documentario, no recibird documentos de indole personal, como tarjetas,
invitaciones, reportes bancarios, notificaciones u otros similares, con excepcién de las
invitaciones institucionales.

i. La unidad organica y funcional de destino, al recibir un documento fisico o electrdnico,
debera verificar que el documento le corresponda y que tenga los folios y anexos
sefialados.

j. Los documentos externos se recibiran en original, siendo el cargo de recepcién una
copia, en la que se consignara el sello de recepcién que contendra la informacién
siguiente: nimero de expediente, cédigo de bisqueda; lugar, fecha y hora de
recepcién, nimero de folios y firma.

k. Al registrar un documento en el software Sistema de Gestién Documental - SGD, se
deberé consignar el asunto del documento recibido. Se prohibe que se consignen

— asuntos genéricos como: "el que se indica", "el asunto de la referencia”, "lo solicitado”,

entre otras frases que no precisen de qué se trata el documento, o cuando no tenga un
asunto claro y preciso, por lo que el servidor debera revisar el contenido y agregar un
asunto adecuado y comprensible, en todo caso puede usar el apartado resumen.

l. Los documentos que se dirijan a funcionarios, directivos municipales o servidores
plblicos que hayan cesado en sus funciones, seran derivados a los funcionarios,
directivos municipales o servidores publicos en funciones, los cuales deberan recibir los
documentos.

8.2. De la recepcién de documentos electrénicos a través de Mesa de Partes Virtual:
La recepcién de documentos electrénicos, se limitaran a aquellas entidades que cuenten
con la implementacién del Modelo de Gestién Documental acreditado, en el marco del
Decreto Legislativo N© 1310, bajo la Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE).

8.3. De la recepcion interna de documentos
a. Los titulares de las unidades organicas y/o funcionales, comisiones, comités u otras

instancias reconocidas oficialmente, encargados, responsables o secretarias que
cuenten con la debida autorizacidn de su jefe inmediato superior, deberén ingresar al
software Sistema de Gestion Documental - SGD para efectuar la recepcién de los
documentos derivados por unidades organicas o funcionales y disponer su atencién. Es

responsabllidad del usuario activar la notificacién de derivacién de documentos por
correo electrénico en el SGD.

b. Los documentos digitalizados y registrados en el software Sistema de Gestién
Documental - SGD, se visualizan en la bandeja de la unidad organica o funcional de
destino, dando inicio al tramite respectivo.

¢. Através del software Sistema de Gestién Documental - SGD se podran enviar o recibir
documentos electrénicos las 24 horas del dia, durante los 365 dias del afio. En caso no
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se realice la recepcion expresa por el usuario, se presumird la recepcion interna de los
documentos en su bandeja de entrada al finalizar la jornada laboral del mismo dia en
que fueron emitidos. Los documentos remitidos con posterioridad a la jornada laboral,
se presumira la recepcidn al inicio de la jornada del dia habil siguiente.

En el caso de documentos fisicos, cuya derivacién electrénica haya sido realizada, pero
no han sido entregados a la unidad orgénica o funcional de destino, en un plazo méximo
de 48 horas, esta Gltima podrad efectuar la anulacién del registro de recepcién en la
bandeja de entrada del software Sistema de Gestion Documental - SGD.

De la emisién de documentacién

a.

La emision de documentacion interna en la Municipalidad Provincial de Chiclayo se
realizara a través del software Sistema de Gestién Documental - SGD, por lo que,
funcionarios, directivos municipales y servidores pUlblicos emplearan de manera
obligatoria el certificado y firma digital.

Cada usuario del software Sistema de Gestion Documental - SGD utilizard una clave
privada para firmar digitalmente, la cual es intransferible. El usuario debe cumplir con
las medidas y mecanismos de seguridad de la informacion que correspondan.

Los funcionarios o servidores publicos, proyectardn documentos administrativos, en
cumplimiento de las funciones y competencias de las unidédes organicas o funcionales,
los cuales seran tramitados a través del software Sistema de Gestién Documental - SGD,
previa conformidad y firma digital del titular. Se usaran las plantillas, numeracion,
nomenclatura y logotipo que el SGD genere.

. Todo proyecto de documento administrativo se registrara en el software Sistema de

Gestion Documental - SGD en formato PDF/A para ser firmado digitalmente por el titular
de la unidad orgénica o funcional, comisidn, comité o instanda reconocida oficialmente.
E! documento electrénico con firma digital y los anexos que formen parte del mismo, se
almacenaran en el servidor (equipo informético) de la Municipalidad Provincial de
Chiclayo, bajo disposiciones de seguridad de fa informacion.

Los documentos emitidos y registrados en €l software Sistema de Gestidn Documental
- SGD podran ser visados por las unidades organicas correspondientes.

. Las copias electrénicas de los documentos registrados en el software Sistemna de Gestion

Documental - SGD, solo se remitiran a aquellos funcionarios o directivos municipales
competentes, relacionados con el tema materia del documento.

. La respuesta a los documentos recibidos en el software Sistema de Gestion Documental

- SGD, se efectuard siguiendo las normas de emision consignadas en la presente
directiva. Las derivaciones se efectuaran mediante el emplec de memorandos o
proveidos segn el caso, respetando los niveles jerdrquicos administrativos.

Del archivo de los documentos

a.

Al finalizar el horario de atencién al publico, Tramite Documentario archivara la
documentacion fisica original que haya sido escaneada en su totalidad, colocando un



et

b.

=SS MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO

rétulo distintivo que indique dia, mes y afio, asi como el nimero de expediente.
Posteriormente se procederd a la custodia en el archivo fisico correspondiente.

Al concluir el trémite de un expediente dentro de una unidad orgénica o funcional, este
también culmina en el software Sistema de Gestidén Documental - SGD, procediéndose
a su archivo en forma electrdnica v fisica, en caso se tenga el documento original. Los
documentos generados por las comisiones, comités u otras instancias reconocidas
oficialmente, serén transferidos al Archivo Central (Trdmite documentario), una vez
finalizadas las labores para las cuales fueron creadas, salvo disposicion expresa por el
que seran custodiados por el archivo central de cada unidad orgdnica bajo
responsabilidad administrativa.

8.6. De la distribucién de documentos fisicos

a.
b.

C

€.

La distribucién de documentos seré externa e interna.

Los documentos externos relacionados al Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA, seran distribuidos en e dia a las unidades orgénicas de destino
para el trémite correspondiente.

Los documentos calificados como "MUY URGENTE" o "URGENTE" generados por los
érganos internos o interinstitucional gubernamental, se distribuiran inmediatamente a
las unidades orgénicas de destino para el tramite correspondiente.

. Las unidades organicas o funcionales de destino respecto a un documento externo o

interno, son responsables de recibir el documento a través del software Sistema de
Gestién Documental - SGD y de derivarlo fisica o digitalmente, para asegurar su
atencion (segln sea el caso).

Los documentos que deban distribuirse externamente, serdn enviados a través del
software Sistema de Gestién Documental - SGD a la bandeja de Tramite Documentario,
quienes procederan a la Impresion del documento oficial para ser entregado a fa entidad
de destino. En caso que la entidad de destino cuente con SGD integrado a la Plataforma
de Interoperabilidad del Estado (PIDE), se le remitira el documento electrénico firmado
digitalmente a través de la Mesa de Partes Virtual.

Las unidades orgénicas o funcionales que emitan documentacién de caracter reservado
o confldencial, deberdn imprimir y entregar el documento v el cargo flsico a Tramite
Documentario, para su distribucién correspondiente mediante el servicio de mensajeria.

. Trémite Documentario, a través del software Sistema de Gestién Documental - SGD,

recibiréd los documentos oficiales de las unidades orgénicas correspondientes, para su
distribucion a través del servicio de mensajeria, en los horarios y procedimientos
regulados.

Tramite Documentario coordinara con el servicio de mensajeria contratado, a fin de que
recoja la documentacidn recibida en el dia, registrando la hora de entrega y el nombre
del mensajero quien recibe.

Tramite Documentario, una vez efectuada la distribucion de los documentos, procederd
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a su clasificacion y digitalizard los cargos correspondientes, con la finalidad de
ingresarlos en el software Sistema de Gestion Documental - SGD, y dar por finalizado
el tramite. Los cargos en soporte de papel serén conservados en el archivo fisico.

8.7. Operatividad del software Sistema de Gestion Documental - SGD

a. El software Sistema de Gestion Documental - SGD es una herramienta informatica que
facilita, agiliza y automatiza el trdmite documentario, permitiendo realizar los procesos
de recepcidn, emisidn, archivo y distribucién de documentos fisicos y electrénicos. Para
interactuar en el software Sistema de Gestion Documental - SGD, los funcionarios,
directivos municipales y servidores plblicos deberén contar con el acceso al sistema.
Por lo que la Gerencia de Recursos Humanos comunicara a la Gerencia de Tecnologias
de la Informacion y Estadistica respecto del personal que se integra a las diversas
unidades organicas, a fin de proceder a apersonarse para el llenado de la Ficha de Alta
respectiva.

b. El "Representante" o “Alterno” de la "Plataforma Integrada de la Entidad de Registro -

e PIER" de la Municipalidad Provincial de Chiclayo, solicitard la generacion de los
Certificados Digitales para la firma digital de funcionarios, directivos municipales y
servidores publicos ante RENIEC, previo cumplimiento de lo dispuesto en el acapite
anterior, o en todo caso hacer uso de su respectivo DNIe el cual debe encontrarse
habilitado y con el codigo PIN confirmado.

¢. Cuando el funcionario, directivo municipal o servidor plblico cesa en sus funciones, la
Gerencia de Recursos Humanos de fa Municipalidad Provincial de Chiclayo, informaré a
la Gerencla de Tecnologias de la Informacidn y Estadistica de la Municipalidad Provindial
de Chiclayo, para dar de baja al usuario en el software Sistema de Gestion Documental
- SGD.

d. Los funclonarios, directivoes municipales, responsables de comisiones, comités u otras
instancias reconocidas oficialmente, solicitaran el alta y baja de las cuentas en el
software Sistema de Gestion Documental - SGD, al inicio y término de las labores para
las cuales fueron creadas, en un periodo no mayor de 5 dias. Tal situacién sera

comunicada a la Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Estadistica de la
Municipalidad Provincial de Chiclayo.
e. El acceso otorgado en el Software "Sistema de Gestion Documental - SGD" sera de la

siguiente manera:

» Personal de Tramite Documentario: cuenta con permisos para registrar documentos
externos y distribuirlos a las unidades organicas correspondientes.

e Personal de Mensajeria: cuenta con permisos para preparar y distribuir los
documentos hacla el exterior.

o Jefe/Director/Titular: cuenta con permisos para gestionar los documentos asignados
a las unidades orgdnicas o funcionales bajo su cargo.

o Secretaria/Responsable: cuenta con permisos para gestionar el trémite de los
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documentos de la unidad organica o funcicnal en la que se desempefia.
e Profesional: cuenta con permisos para administrar los documentos que se le asigne
o proyectados por su persona.

f. La creacion de tipos documentales a usarse en el software Sistema de Gestidn
Documental - SGD, se solicitard a la Gerencia de Tecnologias de la Informacién y
Estadistica de la Municipalidad Provincial de Chiclayo debidamente justificados.

g. Trémite Documentario, mantendra actualizada la base de datos del software Sistema
de Gestion Documental - SGD, con los datos de las personas naturales o juridicas, con
las cuales la Municipalidad Provincial de Chiclayo mantiene correspondencia, para lo
cual las unidades orgénicas deberan enviar mensualmente esta informacion a través de
correo electrénico seglin Formato N© 01: Registro de personas naturales o juridicas.

h. En el caso en que el software Sistema de Gestibn Documental - SGD presente
inconvenientes técnicos, Trémite Documentario recibird los documentos externos de
forma manual segin Formato N 02: Hoja de trémite, registrando los datos de contacto
de quien lo suscribe, con el fin de informarle sobre el nimero de expediente y cédigo
de blisqueda generados al registrar el documento en e} SGD, una vez que se restablezca
el sistema.

I, El software Sistema de Gestién Documental - SGD cuenta con un Manual de Usuario, el
cual es una guia practica para el uso adecuado del SGD y estara disponible a través de
la plataforma https://www.gob.pe/munichiclavo

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1,

9.2,

9.3.

9.4.

9.5,

En Ja presente directiva, la firma digital comprendera tanto: “firma" o "visto bueno"
digitales.

Los documentos firmados digitalmente en el software Sistema de Gestion Documental -
SGD, deberan ser acceslbles para su posterior consulta y conservados en su formato
original con el objetivo de mostrar la exactitud e integridad del contenido electrénico, el
cual se verificara en el "Validador Documental”,

Los documentos emitidos a través del software Sistema de Gestién Documental - SGD,
podrén contener una o varias firmas digitales segun corresponda a la naturaleza del
documento.

En caso de suplencia, los documentos electrdnicos emitidos por el personal de alguna
unidad orgénica o funcional correspondiente seran firmados digitalmente con las opciones
de: Titular (e) o Encargado.

La Gerencia de Secretaria General en coordinacién con la Gerencia de Tecnologias de la
Informacion y Estadistica y la Subgerencia de Planeamiento y Modernizacién, propondran
lineamientos para la mejora continua de la gestién documental a través del software
Sistema de Gestion Documental - SGD, en la Municipalidad Provincial de Chiclayo.
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X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

10.1.

10.2.

El seguimiento de los documentos podrd hacerse a través de los pardmetros: nimero de .
expediente y codigo de buUsqueda, el cual es brindado por Tramite Documentario al
registrar un documento externo, cuando esta opcidn esté disponible.

El software Sistema de Gestidén Documentaria — SISGEDO v2.0 se utilizard paralelamente
con la finalidad de dar seguimiento a un documento presentado antes de la puesta en
marcha del software Sistema de Gestidn Documental — SGD, pero dejando en claro que el
Sistema SISGEDO v2.0 no seré el medio donde se registrara ningn documento, por lo que
se inhabilitarad esta opcion de registro en dicho sistema.
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Anexo 2: Recepcion y emisién interna de documentos
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Anexo 3: Archivo de documentos
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Anexo 5: Distribucion externa de documentos
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Anexo 6: Registro de personas naturales o juridicas

FORMATO N° 1: REGISTRO DE PERSONAS NATURALES O JURIDICAS
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - SGD

(solicitante)

'DATOS DEL SOLICITANTE

SEDE MUNICIPAL

UNIDAD ORGANICA

RESPONSABLE DE U.0.

FECHA

USUARIOS
o | nnr/oie | APELLIDOSY NOMBRES / | \
N° pu:/gyc  RAZONSOCIAL DPTO PROV. | DISTRITO

1

2

3

4

5

6

¥

8

9

10

AUTORIZACION
Responsable de Unidad Organica V°B° Gerencia de Secretaria General o

Tramite Documentario
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Anexo 7: Hoja de tramite

FORMATO N° 2: HOJA DE TRAMITE

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - SGD

DATOS DEL DOCUMENTO EXTERNO

DOCUMENTO

PROCEDENCIA

ASUNTO

FECHA Y HORA

DATOS DE CONTACTO (Segiin procedencia de documento externo)

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

TELEFONO

CORREO

TRAMITE DOCUMENTARIO

4
o

FORMA

UNIDAD ORGANICA

DESTINO PROVEIDO

FOLIOS

FIRMA

vjio|N]j]DU|H |WIN|E

10

NOTA: se usara Unicamente en ausencia del Sistema de Gestion Documental - SGD




