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Resolicidn do Secrslaria Goneral

N O _2017-ACFFAAISG Lima, 08 JUN.Z017

VISTOS:

El Memorandum N° 049-2017/Ol/ACFFAA de la Oficina de Informatica, el
Informe N° 79-2017/OPP/ACFFAA de la Oficina Planeamiento y Presupuesto y el
Informe Legal N° 097-2017/OAJ/ACFFAA de la Oficina de Asesoria Juridica de la
Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas.

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 1.2.1 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 006-2017-JUS, sefala que no son actos administrativos, "Los actos
de administracion interna de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar
sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad

(=

Que, el numeral 7.1 del articulo 7 de la precitada norma indica que “Los actos
de administracion interna se orientan a la eficacia y eficiencia de los servicios y a
los fines permanentes de las entidades (...)"
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Que, el numeral 70.2 del articulo 70 de la norma anteriormente indicada,
dispone que "Toda Entidad es competente para realizar las tareas materiales
internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y objetivos, asi
como para la distribucion de las atribuciones que se encuentren comprendidas
dentro de su competencia”,
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Que, el literal c) del articulo 9 del Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas, aprobado con Decreto
Supremo N° 004-2014-DE, sehala como funcion de la Secretaria General, la de
“Expedir resoluciones de Secretaria General, en materia de su competencia o en
aquellas que le sea delegada”,
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Que, con Memorandum N° 049-2017/Ol/ACFFAA, |la Oficina de Informatica
solicita la evaluacidén de los “Lineamientos para el uso del Sistema de Gestion
Documental de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas”, los cuales son
necesarios para dar inicio al uso de dicho sistema;

Que, con Informe N° 79-2017/OPP/ACFFAA, la Oficina Planeamiento y
Presupuesto, concluye que el proyecto de “Lineamientos para el uso del Sistema
de Gestion Documental de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas” brinda
los principales lineamientos para el lanzamiento, operacién y uso correcto del
Sistema de Gestion Documental en la ACFFAA, cuya implementacién permitira la
trazabilidad y atencién debida a los documentos, ademas de los ahorros en
consecuencia del menor uso del recurso papel, por lo que emite opinidn favorable
sobre la aprobacion del mismo, recomendando se continle con el proceso de
aprobacion correspondiente;

Que, con Informe Legal N° 097-2017/0AJ/ACFFAA, la Oficina de Asesoria
Juridica, dentro del ambito de su competencia, emite opinién favorable respecto a
la aprobacion de los “Lineamientos para el uso del Sistema de Gestion Documental
de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas”, de acuerdo a lo solicitado por
la Oficina de Informatica y lo sefalado por la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto;

Que, estando a lo solicitado por la Oficina de Informatica, lo sefialado por la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto y con el visado de la Oficina de Asesoria
Juridica de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas y de los Asesores Il y
| del Despacho Jefatural de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 006-2017-JUS
y el Decreto Supremo N° 004-2014-DE.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar los “Lineamientos para el uso del Sistema de Gestidn
Documental de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas”, los mismos que
como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucién.

Articulo 2.- Disponer la publicacion de la presente Resolucién y su Anexo
en el Portal Institucional de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas

(www.acffaa.qob.pe). y
\

Registrese, comuniquese y archivese. \

............................................

Secretgrio General
Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas


http://www.acffaa.qob.pe

Anexo alaRS.G.N° ()] -2017-ACFFAA/SG de fecha 08 JUN. 207

LINEAMIENTOS DEL USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA

1.

AGENCIA DE COMPRAS DE LAS FUERZAS ARMADAS

El proceso de tramite documentario hara uso del Sistema de Gestidn
Documental, el cual es una aplicacion informatica disefiada para facilitar,
controlar y conocer el flujo del proceso documentario, tanto para las
comunicaciones internas y externas en la ACFFAA.

El uso del Sistema de Gestion Documental es obligatorio para todos los
servidores que laboran en las diversas dependencias de la Agencia de Compras
de las Fuerzas Armadas.

Toda comunicacién interna entre las dependencias de la ACFFAA, debe ser
gestionada exclusivamente a través del Sistema de Gestion Documental,
evitandose las reproducciones en papel, salvo casos excepcionales y cuyo
tramite sea dispuesto mediante correo electrénico por la Secretaria General.

Toda documentacion interna entre las diversas dependencias de la Agencia
deberan ser emitidas consignandoseles la firma digital del titular, la misma que
otorgara validez y eficacia al documento electrénico y permitira la comunicacion
entre las dependencias de la ACFFAA.

. Todos los servidores de la ACFFAA deben revisar continuamente, en el Sistema

de Gestion Documental, la documentacion pendiente que es de su competencia
cumpliendo con los plazos establecidos para su respectivo tramite.

. Todos los documentos que ingresen a esta ACFFAA deberan ser digitalizados

obligatoriamente por la mesa de partes y registrados en el Sistema de Gestion
Documental.

. Los documentos normalizados en el Sistema de Gestién Documental son: oficio,

oficio circular, carta, informe, informe legal, memorandum, memorandum
multiple, hoja de envio, ayuda de memoria, proveido.

. De acuerdo a las necesidades presentadas por las diferentes dependencias de

esta ACFFAA, se implementaran otros documentos normalizados y la normativa
que corresponde.

. Acerca de los documentos normalizados antes mencionados, la hoja de envio y

el proveido son formatos disefiados para el siguiente uso:

PROVEIDO : Para la accion de derivar documentos entre las
dependencias de la ACFFAA.
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Cont. Anexo alaRS.G.N° 0F -2017-ACFFAA/SG de fecha

HOJA DE ENVIO: Para la accion de derivar documentos entre el personal de
una misma dependencia.

10.Los documentos preparados por cada dependencia para la firma del Despacho

Jefatural, deben ser enumerados correlativamente a través del Sistema de
Gestion Documental, incluyendo los emitidos y firmados por el Secretario

General.

Ejemplo:

Oficio N° 000-YYYY/DPC/ACFFAA

Siglas de la Agencia

Organo que dio origen al documento
(En este caso Direccion de

Procesos de Compras)

Anfo en curso

v

Namero correlaiivo del documento

v

Denominacicn del documento
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SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
HOJA DE TRAMTE

Datos principales

COMPRAS DE LAS FUERZA
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Tipo de documento : Memorando Il
N°® de documento 1049
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' Evaluacion de los "Lineamientos para el uso del Sistema de Gestiéon Documental".
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Prioridad de Atencion Para
01. NORMAL 01. Accion 11. Difusion 21. Reformular
02. URGENTE 02. Adjuntar antecedentes 12. Disponer Participacion 22. Refrendo y visacion
03. MUY URGENTE 03. Anexar al Legajo Personal 13. Evaluar 23. Respuesta
04. Aprobacién 14. Informe 24. Seguimiento
05. Archivar 15. Investigar/Verificar 25. Sugerencia y Revision
06. Ayuda Memoria 16. Notificar al interesado 26. Tramite
07. Conocimiento y Fines 17. Opinién 27. Verificar
08. Coordinar 18. Por corresponderle 28. Explotacién
09. Copia informativa 19. Proyectar/Resolucion
10. Designar Personal 20. Recopilar informacion
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‘Aito del Buen Servicio al Ciudadano

INFORME LEGAL N° 097-2017/OAJ/ACFFAA

Al : Seifor
ViICTOR MANUEL BALLESTEROS VALENCIA
Secretario General de la Agencia de Compras de las Fuerzas
Armadas

Asunto . Aprobacion de los “Lineamientos de uso del Sistema de Gestion
Documental de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas”

Ref. :a) Memorandum N° 049-2017/Ol/ACFFAA, del 02/06/17
b) Informe N° 79-2017/OPP/ACFFAA, del 02/06/17
Fecha : U 7 JUN. 7017

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarlo cordialmente y en relacion a los
documentos de las referencias a) y b), informarle lo siguiente:

.  Antecedentes:

1.1 Con Memorandum N° 049-2017/O/ACFFAA, la Oficina de informatica
solicita la evaluacion de los “Lineamientos de uso del Sistema de Gestion
Documental de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas”.

1.2 Con Informe N° 79-2017/OPP/ACFFAA, la Oficina Planeamienio y
Presupuesto emite opinién favorable respecto a la aprobacion del
proyecto de “Lineamientos de uso del Sistema de Gestion Documental’
de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas”.

.  Analisis:

2.1 Que, el numeral 1.2.1 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, seflala que no son actos
administrativos, "Los actos de administracion inferna de las entidades
destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o
servicios. Estos actos son regulados por cada entidad (...)".

2.2 Que, el numeral 7.1 del articulo 7 de la precitada norma indica que "Los
actos de administracion interna se orientan a la eficacia y eficiencia de
los servicios y a los fines permanentes de las entidades (...)".

2.3 Que, el numeral 70.2 del articulo 70 de la norma anteriormente indicada,
dispone que "Toda Entidad es competente para realizar las tareas
materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su
misién y objetivos, asi como para la distribucion de las atribuciones que
se encuentren comprendidas dentro de su competencia”.
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Cont. Informe Legal N 097-2017/OAJ/ACHFAA- de fecha -

2.4 Que, el literal c) del articulo 9 del Reglamento de Organizaciéon vy
Funciones de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas, aprobado
con Decreto Supremo N° 004-2014-DE, senala como funcion de la
Secretaria General, la de “Expedir resoluciones de Secretaria General,
en materia de su competencia o en aquellas que le sea delegada’.

2.5 Que, con Memorandum N° 049-2017/OlI/ACFFAA, la Oficina de
Informatica solicita la evaluacion de los “Lineamientos para el uso del
Sistema de Gestion Documental de la Agencia de Compras de las
Fuerzas Armadas”, los cuales son necesarios para dar inicio al uso de
dicho sistema.

2.6 Que, con Informe N° 79-2017/OPP/ACFFAA, la Oficina Planeamiento vy
Presupuesto, concluye que el proyecto de “Lineamientos para el uso del
Sistema de Gestidon Documental de la Agencia de Compras de las
Fuerzas Armadas” brinda los principales lineamientos para el
lanzamiento, operacion y uso correcto del Sistema de Gestion
Daocumental en la ACFFAA, cuya implementacion permitira la trazabilidad
y atencion debida a los documentos, ademas de los ahorros en
consecuencia del menor uso del recurso papel, por lo que emite opinion
favorable sobre la aprobacion del mismo, recomendando se contintie con
el proceso de aprobacion correspondiente.

lll. Conclusiones y Recomendaciones:

3.1 Por las razones expuestas, la Oficina de Asesoria Juridica, la Oficina de
Asesoria Juridica, dentro del ambito de su competencia, emite opinion
favorable respecto a la aprobacion de los “Lineamientos para el uso del
Sistema de Gestion Documental de la Agencia de Compras de las
Fuerzas Armadas”, de acuerdo a lo solicitado por la Oficina de Informatica
y lo sefialado por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

3.2 En ese sentido, se recomienda a esa Secretaria General tramitar
aprobacion de la Resolucion de Secretaria General que aprueba los
Lineamientos sefalados en el parrafo anterior, para lo cual se adjunta el
proyecto de Resolucién debidamente visado por la Oficina de Informatica,
por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y por este érgano de
asesoramiento.

!'1ECTOR SALINAS ESPINOZA
Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

AGENCIA DE COMPRAS DE LAS FUERZAS ARMADAS

DISTRIBUCION:

Copia: Archivo
07-06-2017
HSE/LJEM.-

Av. Arequipa N° 310, Lima
www.acffaa.god. pe
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INFORME N°7?2017/OPP/ACFFAA
Lima, A7 JUN. 20%7

Al: Senor
Hector Salinas Espinoza
Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

Asunto: Evaluacion de Lineamientos para el uso del Sistema de Gestion
Documental de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas.

Ref.: Memorando N° 049-2017/0O1/ACFFAA del 02-06-2017

Anexos: Proyecto de Lineamientos de uso del Sistema de Gestion
Documental de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas.

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarlo cordialmente,
en relacion a lo consignado en el documento de la referencia, mediante el cual el jefe
de la Oficina de Informatica remite a esta Oficina el proyecto “Lineamientos de uso
del Sistema de Gestiébn Documental de la Agencia de Compras de las Fuerzas
Armadas” (ACFFAA) solicitando la evaluacion respectiva para continuar con el tramite
de aprobacion.

Es asi, que se procede a la evaluacion respectiva concluyendo que
el documento en mencion brinda los principales lineamientos para el lanzamiento,
operacion y uso correcto del Sistema de Gestion Documental en la ACFFAA, cuya
implementacién permitira la trazabilidad y atencion debida a los documentos, ademas
de los ahorros en consecuencia del menor uso del recurso papel.

Por tanto, se da opinién favorable al proyecto “Lineamientos de uso
del Sistema de Gestion Documental de la Agencia de Compras de las Fuerzas
Armadas”, y se recomienda proceder con el respectivo informe legal para continuar
con el proceso de aprobacion del proyecto mediante la resolucién correspondiente.

Es cuanto comunico a usted, para los fines que estime
convenientes.

= il

Atenfé;mente,

DISTRIBUCION: Jefe de 1 Oficina de Pianeamiento y Presupuesto
Copia: Archivo Agencia de Compras de las Fuerzas Amadas

02-06-2017

Av. Arequipa 310 — Lima
www.acHfaa.qob.pe
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Oficina de Informatica

"Decenio de Las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

Lima, 02 de junio de 2017

MEMORANDO N° 049-2017/O1/ACFFAA

A : Sefior
RENE ALFARO CASTELLANOS
Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Asunto : Evaluacion de los Lineamientos para el uso del Sistema de Gestion
Documental.

Tengo a bien dirigirme a usted, para saludarlo cordiaimente y a la vez solicitar se
sirva disponer a quien corresponda evaluar los “Lineamientos para el uso del Sistema de Gestion
Documental”, que se remiten en anexo adjunto, los cuales son necesarios para iniciar el uso del
mencionado sistema.

Sin otro particular, hago propicia la ocasién para manifestarle los sentimientos de
mi especial consideracion y estima personal.

Atentamente,
—7
— [ 1(N-is
VICENTE RAUL TAPIA DIAZ
Jefo de le Oficina de Informética
Agencia de Compras ds las Fuerzas Ammadas
DISTRIBUCION:

Copia : Archivo Ol

AGENCIA DE COMPRAS DE LLAS FUERZAS ARMADAS
Av. Arequipa 310 — Cercado de Lima
www.acffaa.gob.pe


http://www.acffaa.gob.pe

