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"Afio del B:centenan‘o, de la consolidaciéon de nuestra independencia, y de
la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho"

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 185 - 2024 - MPLP

4 Municipalidad Provincial | Oficina General de Atencion al

u”,

\\‘ ’”r

'5 de Leoncio Prado Ciudadano y Gestion Documentaria

Tingo Maria, 28 de febrero de 2024.

e N° 008-2024-OTI-OGPP-MPLP/TM de fecha 16 de enero de 2024, el Subgerente de la Oficina de
,Tecnologias de Informacion de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, remite el proyecto de Directiva

7\ 5 denommada “DIRECTIVA PARA LA GESTION DOCUMENTAL DIGITAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
/& pE LEONCIO PRADQ", para su aprobacion mediante acto resolutivo, y;

CONSIDERANDO:

El articulo 194 de la Constitucion Politica del Peru, modificado por las Leyes de Reforma Constitucional N° 27680,
28607 y 30305, establece que las municipalidades provinciales y distritales son los 6rganos de gobierno local. Tienen
autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, concordante con el Art. Il del Titulo
Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972. Dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos
de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

"De conformidad con la Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado, declara al Estado

; ,Peruano en proceso de modemizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y
7 procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion puiblica y construir un Estado democrético, descentralizado y al
servicio del ciudadano; por lo que resulta necesario mejorar la gestion publica, que permitan lograr lo sefialado.
Asimismo, en el articulo 4 de Ia referida Ley, referido a la finalidad del proceso de modemizacion de la gestion del
Estado, establece que el proceso de modemnizacion de la gestion del Estado tiene como ﬁnafidad fundamental la
obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logm una me;or atencion a la
ciudadania priorizando y optimizando el uso de los recursos ptmhcos, .

La Resolucion Ministerial N° 125-2013-PCM, que aprueba el Plan de Implementac:én de la Po.'ihca Nacional de
Modemizacion de la Gestion Publica, donde se incluye el uso de las Tecnologias de la Informacion y Ia
Comunicacién en la Administracion Publica como octavo objetivo especiﬁco asimismo, permite dar cumplimiento al
Decreto Legislativo que Aprueba la Ley de Gobierno Digital - D.L N° 1412, cuyo Articulo 1.- Establece como
objetivo establecer el marco de gobemanza del gobierno digital, para  la adecuada gestion de la identidad digital,

“- _ asi como el régimen juridico aplicable al uso transversal de lecnologfas digitales en la digitalizacion de procesos y
# \ prestacion de servicios digitales por parte de las entidades de la Adnwmstmcbn Publica en Ios tres niveles de
gob:emo

Conforme a lo dispuesto en los articulos 7 y 8 del Decreto de Urgencia N° 006-2020, Decreto de Urgencia que crea

4 ~ el Sistema Nacional de Transformacion Digital, dispone que la Presidencia del Consejo de Ministros, a través de la

~ Secretaria de Gobierno Digital, es el ente rector del Sistema Nacional de Transformacién Digital, constituyéndose

en la autoridad técnico normativa a nivel nacional sobre la materia; que tiene entre sus funciones, elaborar y aprobar

== lineamientos, procedimientos, metodologias, instrumentos, técnicas, modelos, directivas u otros para la
', transformacion digital del pais;

"Con Resolucion de Alcaldia N° 953-2014-MPLP, que aprueba la Directiva General N° 01-2014-MPLP/A, que
./ establece los “los lineamientos para la Elaboracion, Aprobacion y Actualizacion de las Directivas de la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado;

A través del Informe N° 17-2024-MPLP/SG de fecha 26 de enero de 2024, el Jefe de la Oficina General de Atencién
al Ciudadano y Gestion Documentaria, estando al marco legal antes citado, sefiala que resulta necesario contar con
la Directiva denominada: “DIRECTIVA PARA LA GESTION DOCUMENTAL DIGITAL DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO”, la misma que tiene como objetivo establecer los lineamientos de
cumplimiento obligatorio por los trabajadores de todas las unidades de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado,
para el desarrollo de una efectiva gestion documental digital alineada al modelo de Gestién Documental Digital “Cero
Papel’; por lo que resulta necesario formalizar su aprobacion mediante la emision del correspondiente acto
resolutivo;
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Maxime, con Opinién Legal N° 056-2024-OGAJ/MPLP-JCA de fecha 12 de febrero de 2024, el Gerente de la
Oficina General de Asesoria Juridica hace llegar el analisis, evaluacion y opinion legal respecto a la APROBACION
DE LA DIRECTIVA PARA LA GESTION DOCUMENTAL DIGITAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
LEONCIO PRADO, los mismos que se acreditan en merito a la existencia de los documentos consistentes; a la
Carta N° 007-2024-OGPYP-MPLP de fecha 30 de enero de 2024, emitido por la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto, en donde remite informacion sobre la aprobacién de DIRECTIVA PARA LA GESTION
DOCUMENTAL DIGITAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO, el Informe N° 032-2024-
OGPP-MPLP/TM de fecha de 29 de enero de 2024, emitido por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto,
en donde opina favorablemente a la aprobacién del proyecto de Directiva para la Gestion Documental Digital de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, el Informe N° 017-2024-MPLP-GM-OGPP-OPEMI de fecha 19 de enero
de 2024, emitido por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, el Informe N° 008-2024-OTI-OGPP-
MPLP/TM, de fecha 16 de enero de 2024, emitido por el Subgerente de Tecnologias de Informacion; expediente
administrativo N© 202400789, de fecha 12 de enero de 2024, el Informe N° 17-2024-MPLP/SG, de fecha 26 de
enero de 2024, emitido por el Jefe de la Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion documentaria, orden
de servicio N° 0002665 sobre servicio de implementacion de sistema de gestién documental con firma digital,
DIRECTIVA PARA LA GESTION DOCUMENTAL DIGITAL DE.LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO
PRADO;

Finalmente, a través de la Opinién Legal N° 056-2024-OGAJ/MPLP-JCA de fecha 12 de febrero de 2024, el
Gerente de la Oficina General de Asesoria Juridica refiere que de los fundamentos juridicos sefialados
precedentemente, sobre el proyecto de la DIRECTIVA PARA LA GESTION DOCUMENTAL DIGITAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO, concluye que es procedente la aprobacion de la
DIRECTIVA PARA LA GESTION DOCUMENTAL DIGITAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO
PRADO’, que permita una gestion documental eficiente, ahneado a los principios y normas en que se rigen los
procedimientos administrativos, brindando un eficiente servicio y garantizando los derechos e intereses de los
administrados; por lo que en uso de sus atribuciones y funciones reguladas por el reglamento y Manual de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Leoncno Plado opma que se. declare pmoodenre la
aprobacion de la mencionada directiva;

Estando a lo expuesto, a la precitada Opinion Legal del Gerente de la Oﬂcma General de Asesoria Juridica, al Prove:do
. S/N del Gerente Municipal, y al Proveido N° 889-2024-MPLP/A del Despacho de Aicakﬂa, de fechas 12y 1 4 de febrero
j \ " de 2024, comespondientemente; 74

-  Segun las atribuciones conferidas en el articulo 20 inciso 6) de a Ley Orgénm de Mumctpahdades Ley N°®27972;
, /SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la DIRECTIVA N° 01-2024-MPLP/A “DIRECTIVA PARA LA GESTION
DOCUMENTAL DIGITAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADQ”; que en anexo forma
parte integrante de la presente resolucion; en mérito a los fundamentos expuestos en la parte considerativa de la
presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DEROGAR, fodo acto administrativo y/o de administracion, que se oponga a la presente
Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR, a la Gerencia Municipal, Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documentaria, Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de Planeamiento Estratégico y Modernizacion
Institucional, Oficina de Tecnologias de Informacion, y demés éreas pertinentes el cumplimiento del presente acto
administrativo.

ARTICULO CUARTO.- NOTIFICAR, a la Oficina de Tecnologias de Informacion para su PUBLICACION en el portal
de transparencia de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

REG[STRE M%Q!{EASDE CUMPLASE E'Y AR CHIVESE.
RO ' l 0 RADK)
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OBJETIVOS

Constituye el objetivo de la presente directiva:

Establecer los lineamientos de cumplimiento obligatorio para el desarrollo de una efectiva gestion
documental alineada al modelo de Gestién Documental Digital en la Municipalidad Provincial de

Leoncio Prado. =
aD
'SP 4, %

Contar con un instrumento normativo que facilite y sustente el desarrollo de una efectiva
documental digital en la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, que permita dar ung
atencion en nuestro funcionamiento como Entidad. '

La presente directiva se sustenta en las siguientes normas:

FINALIDAD

BASE LEGAL e

Constitucién Politica del Per. \3\

31 A

3.2. Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades. N T

3.3. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, sus modificatorias,’= "~~~
normas complementarias y reglamentarias.

3.4. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, sus modificatorias,
normas complementarias y reglamentarias. s

3.5. Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos. A £

3.6. LeyN° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales. :

3.7. Ley N° 31465, Ley que modifica la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Adminis ativo T4 i
General, a fin de facilitar la recepcion documental digital. A

3.8. Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital. Nl s

3.9. Ordenanza Municipal N° 010-2023-MPLP, y modificatorias, que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, de la Municipalidad Provincial giovne;,
de Leoncio Prado. Pe %

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

3.11. Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Firma
Certificados Digitales.

3.12. Decreto Supremo N° 054-2018-PCM y modificatorias, que aprueba los Lineamientos de
Organizacion del Estado. - uaNliliE;

3.13. Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativg. \
1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece disposicigs bs DFICIH
sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios electronicos en QEE"?-R’-- i
procedimiento administrativo. 13\ ASESORIA

3.14. Resolucién de Alcaldia N° 953-2014-MPLP, que aprueba la Directiva General N° 01-2014: "/ "‘"‘/
MPLP/A, que establece los “Lineamientos para la Elaboracién, Aprobacion y Actuatizacién’fdg_‘-,‘f; (i
Directivas de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado”. o b

3.15. Resolucion de Alcaldia N° 136-2020-MPLP, que conforma el Comité de Gobierno Digital de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

3.16. Ley N° 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

3.17. D.S. 035-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

ALCANCE

La presente directiva sera de aplicacion obligatoria para todas las Unidades de Organizacion (en

adelante Unidad), de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, asi como a los administrados
que intervengan en la gestién documental digital de la Entidad.

M
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5.1. Los gerentes, subgerentes y/o jefes estéan obligados a dar a conocer la presente directiva a
todo el personal contratado bajo cualquier modalidad a la que estén sujetos.

RESPONSABILIDAD

5.2. La Oficina de Tecnologias de Informacién, se encarga de los procesos que fueran necesarios
para el almacenamiento o backup de todos los archivos digitales que se elaboran en la entidad,

Documental Digital.

5.3. El personal de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, seran responsables
documentos a través del Sistema de Gestién Documental Digital, ademas de rec
tramite a dicha documentacion digital.

NORMAS GENERALES

6.1. CRITERIOS PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTOS: P s
a. Uso del SGD: Para la recepcion de los documentos en la MPLP se empleara el SGD, el
cual permitira recibir documentos en soporte fisico través de la Mesa de Partes pres‘encial.
El servidor de Mesa de Partes presencial debera tomar en cuenta los si'g'jpiénteé :
criterios al momento de ingresar el documento al SGD: L o

« Copias informativas: En el caso que se reciban copias informativas para las Unidades,
se registrara el documento que va dirigido a la Unidad destinataria y las copias s€ iz,
registraran como COPIA en el SGD. £

« Documentacién confidencial / reservada / secreta: Todo sobre o valija que contenga
documentos oficiales y estén dirigidos al alcalde, regidores municipales, gerente muni "('a‘]‘-,\j " /&
gerentes, subgerentes, jefes, secretarias o personal administrativo, sera abierto por‘*élfé;-;s_gg;-}}:*
servidor de Mesa de Partes presencial para su registro en el SGD, con excepcion de la il

documentacién que tenga la clasificacion de RESERVADA, SECRETA o CONFIDENCIA

o en aquellos casos que el usuario asi lo manifieste. Los documentos seran remitidos,‘-\

Unidad destinaria en las mismas condiciones de seguridad en la que fueron dirigigid

registrandose en el asunto como confidencial y se consignara 01 folio.

« Documentacién dirigida a extrabajadores: La comunicacién escrita que haya
dirigida a un extrabajador que, por razones diversas ya no ocupa el cargo, debera Se&!
derivada al trabajador que este ejerciendo efectivamente dicho cargo, debiendo las
Unidades recibir esta comunicacién sin inconvenientes. : (reavined;

« Documentacién personal: No se recibiran documentos de indole personal (repdfs, ogcyf,
documentos bancarios, recibos, tarjetas de crédito, judiciales, etc.) dirigido a los servidoreStyzp, E
de la MPLP, por no constituir documentacion oficial, con excepcion de las GartasisE g
Notariales. \‘—‘j'\'\\’*\\-!'-'..' find-

3\

« Documentos vinculados a expediente en tramite: Los documentos en los que se indica: 7
que estan relacionados a un expediente en tramite, seran referenciados en el SGD, =~~~
derivandose automaticamente el documento a la Unidad que figura que actualmente est =
cargo del expediente.

b. Digitalizacién de documentos i

X } e N\ oo
La documentacién externa enviada por los administrados a la Mesa de Partes preseﬁgﬁa;q
debera ser registrada en el SGD, la informacion seré digitalizada mediante el escaneo de2=
todos los documentos y sus respectivos anexos.

El documento digitalizado sera grabado en formato PDF, en la carpeta compartida (creada
por el personal de Mesa de Partes presencial con el nombre y la fecha del dia) y como
nombre del archivo se asignara el cédigo generado en la recepcion. Los documentos
digitalizados se cargaran en el SGD, para su distribucion digital.

ﬁ
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c. Constancia de Recepcion:

Para el caso de la Mesa de Partes presencial es constancia de recepcion externa para el
administrado, el cargo donde estara consignado el nimero de tramite (Hoja de Ruta), fecha,
hora, el cual es entregado y que se lleva el administrado.

Todo documento externo dirigido ala MPLP podréa ser enviado a la Plataforma Virtual
de Mesa de Partes: hitp:/munitingomaria.gob.pe/mesapartes, las 24 horas del dia, no
existiendo restriccion de horario para la presentacion de documentos, con la salvedad ], 868
las solicitudes presentadas los dias sabados, feriados o cualquier otro dia inhapily se
considerara presentado el primer dia habil siguiente.

Es constancia de recepcion de los documentos por parte de la Unidad destinaiaria
efectuada a través del SGD, o en su defecto, se presume la inmediata recepcié
comunicaciones que fueron priorizadas como "DOCUMENTOS ADMINISTRA
URGENTES" y "DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS MUY URGENTES" dentro "Sei=—
horario de la jornada laboral que establezca la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, - = -
respectivamente en su Sede Central y Descentralizadas. Se presume la recepcion de las— .
comunicaciones con prioridad normal hasta el final de la jornada laboral del serviqé'r:_'O’aI

inicio de la jornada laboral del dia habil siguiente, en caso corresponda. (et onchs

6.2. CRITERIOS GENERALES PARA LA EMISION DE LOS DOCUMENTOS: g

Los documentos que se emitan por alguna Unidad de la MPLP, para las comunicaciones . -~
internas y externas se generan en formato electrénico a traves del SGD y se encuentran
normados en la presente Directiva, respetando los principios y demas caracteristicag—--.

reguladas. y.
La obligatoriedad del uso exclusivo del SGD en la emisién de los documentos se apli 14
todos los casos, debido a que la gestién documental de la MPLP es digital. AR &

Solo en casos excepcionales que, por la naturaleza de su tramite, tales como procedimier?t’bs’ 23 IS
administrativos sancionadores, cartas fianzas y/o titulos valores, valorizaciones; otros que no
permitan su digitalizacién integra u otros que determine la Gerencia Municipal, o la Oficina
General de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria; estos documentos o expedientgsgiovir
electrénicos emitidos en el SGD podran coexistir con el documento fisico (se imprimeJ
emitido en el SGD), debiendo mantener coincidencia en su contenido (documento electronjs

fisico).

N, o
e

6.3. PRINCIPIOS DE LA EMISION DE DOCUMENTOS:

Constituyen principios para la emisién documental a cargo de las Unidades de la MPLP qravirici
p . g

los siguientes: ;
9 /& o P

a. Principio de Legalidad: Los documentos emitidos deben respetar las disposicion__c"éé; ,yfi? i
as o PRIk

derechos contenidos en la Constitucién Politica, las Leyes, los reglamentos y las nofmas ;.
administrativas de interés particular o general. "‘{\ *\ 7F
b. Principio de Veracidad: Los documentos emitidos deben responder a la verdad de lbs:;f‘ e
hechos afirmados en ellos. S e
c. Principio de Verdad Material: 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 asignadé
por la Unidad que requiere la informacién o el sefialado por la normatividad vigenréé'
procurando una emisién pronta y oportuna. 2
e. Principio de Confiabilidad: La informacién contenida en los documentos emitidos deﬁq‘ o
presumir la buena fe. o
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.
h. Principio de Uniformidad: Los documentos emitidos deben mantener un criterio uniforme
en su forma, presentacion, redaccion y estilo, primando sobre el criterio de original.

ncigs
bv (oViikiay ‘:E
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6.4. CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS, EMITIDOS A TRAVES
DEL SGD:

a. Uso de Firma Digital. Los documentos electronicos emitidos deben ser firmados
digitalmente por el emisor, pudiendo hacer uso de las credenciales electronicas contenidas
en los certificados digitales de persona juridica otorgados por el RENIEC. El SGD cumplg.le
funcién de autorizar el acceso vinculando al emisor autenticado, con su rol,
dependencia dentro de la entidad. 75

b. Autenticidad. Los documentos emitidos garantizan que han sido creados y enviagh
los servidores y autenticados en el SGD, en la fecha y hora que se indica. \

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

d. Confidencialidad. La informacién contenida en los documentos emitidos por las
dependencias, solo podran ser de acceso para aquellos servidores que cuenten con laFi~=
respectiva autorizacién dentro de sus funciones encargadas. L i

e. Integridad. Los documentos emitidos digitalmente deben mantenerse completos e P
inalterables. La integridad del contenido tiene la misma validez que el uso de una firma~—— " "
manuscrita, siempre y cuando haya sido generada dentro de la Infraestructura Oficial de~-..-
Firma Electrénica. Asimismo, el RENIEC, brinda a las entidades y ciudadania la posibilidad P
de validar documentos electrénicos firmados digitalmente (por uno o varios signatarios)’ 5
determinando asi que dichos documentos no fueron modificados después de haber sido ol ~ 2%
firmados. i “’iw Mape

f. Disponibilidad. Los documentos emitidos estaran disponibles para consultas de acuerdo ‘al.’\ -
nivel de acceso autorizado para el usuario. EI SGD permite el registro de los metadatos que  fEa
asocian a un documento emitido, facilitando de esta manera la facil ubicacion, >
disponibilidad, recuperacion y trazabilidad de los mismos.

g. Uniformidad. Los documentos en el SGD deben ser emitidos conforme a la presentg
directiva, en la forma de presentacion, uso, caracteristicas de los encabezados, pie g8
pagina, tipo de letra, tamafio y demas caracteristicas reguladas, tanto para los docume
escritos internos como externos. (2

h. Trazabilidad. Los documentos emitidos deberan respetar la trazabilidad de los tramit8g
dando respuesta a los documentos en el SGD. Asimismo, referenciar a los antecedentesx

que correspondan en el SGD, para que se mantenga la congruencia en la emision del/ 3
3
/5
T

[

documentos.

= GEl.‘J.r:

6.5. REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO DE LA FIRMA DIGITAL: e

WiEL
Para la obtencién de los certificados digitales se debera seguir el procedimiento establecido, \p_pf\-f )
la RENIEC como ente emisor autorizado. Se utilizara los certificados digitales para la firma;;
digital de los documentos electrénicos normalizados en la presente Directiva, debien o

far\®

e

_—

encontrarse los certificados digitales de firma vigentes.

El emisor debera firmar digitalmente los documentos generados en el SGD siguiendo lo
siguientes pasos:

1=}
Opesq o #

a. Ejecutara la funcién firma digital en la opcién correspondiente del SGD.

b. Ingresara la contrasefia de proteccion de acceso a la clave privada de su certificado digitaic:
de firma. Es responsabilidad del trabajador la custodia adecuada de sus credenciales de
acceso, considerando los aspectos de seguridad de la informacion.

c. Verificara la imagen que representa a la firma digital en el documento, confirmando la
informacién correspondiente de quien la genera y la fecha y hora en que fueron generados.
Los documentos firmados digitalmente deberan ser cargados a través del SGD, lo cual
garantiza la confidencialidad, integridad y disponibilidad de dichos documentos. Para el
acceso a los documentos firmados digitalmente se debe contar con los permisos y
autorizaciones requeridos en el SGD.

Para la verificacion del registro de la firma digital de un documento firmado en el SGD o para la
firma digital de los otros documentos normalizados, se utilizaran las opciones pertinentes del
software de firma digital.

#
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6.6. CRITERIOS GENERALES PARA EL ARCHIVO Y CONTROL DE DOCUMENTOS:

Para el archivo y el control de los documentos se debera cumplir los siguientes procedimientos
técnicos archivisticos de: organizacion, descripcion, valoracion, conservacion y servicios

archivisticos, los cuales son de competencia de las unidades organicas.
m
s >

Los documentos emitidos o recibidos al amparo de la presente directiva deberé\__r};
conservados dependiendo de su naturaleza y el medio de soporte empleado. I/

6.7. CRITERIOS GENERALES PARA EL DESPACHO DE DOCUMENTOS:

Para el despacho o entrega de documentos emitidos y los documentos digitalizados
Mesa de Partes o las diferentes Unidades de la MPLP se emplea el SGD. Solo en cas
excepcionales el despacho se hara de manera adicional a través del soporte papel. -

El SGD se utilizara para tramitar los expedientes electronicos, sélo en casos excepcioqai_és; L 5R
de manera limitada podra coexistir el expediente en fisico, para lo cual, se debera cumplir en;
forma obligatoria lo siguiente: S

a. Los documentos que se emiten en el Sistema deberan estar escaneados, es decir,.si"se
deben adjuntar anexos estos deberan estar completamente escaneados e incorporad&sfialT""'
tramite electronico en el SGD. e

b. El documento en todos los casos debera estar firmado por el que lo emite.

c. Debera existir coincidencia del documento electronico generado en el SGD con el—".
expediente que va en fisico (respeto a la integridad del expediente), se incluiran anexﬁdsf' 9 g

antecedentes, etc. sin excepciones.
d. El documento que se remita en fisico debera estar foliado (foliacion ascendente).

Vil PROCEDIMIENTO
7.1. DE LA RECEPCION DE DOCUMENTOS:

La recepcion de las comunicaciones externas se realizara a través de dos canales:
» Mesa de Partes Presencial.
« Mesa de Partes Digital.

La recepcion de comunicaciones externas tanto en un medio de soporte papel en Mes Dt
Partes Presencial o de forma digital en Mesa de Partes Digital debera realizarse verifican, 3 Efu-'.":!;:
requisitos establecidos en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Genér@ ez:g;;;'s;f

instrumentos de gestién vigentes en la MPLP, asi como que, el expediente se enciie‘r}tqu{;,qg
debidamente foliado por parte del administrado. \\ o

R0 fifart®
Los integrantes de la Mesa de Partes deberan conocer y cumplir tales disposiciones, bajo
responsabilidad.

En Mesa de Partes Presencial se recibira los documentos externos, de lunes a viernes (co
excepcion de feriados y dias no laborables), dentro del horario de atencion que establezca fa
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

En Mesa de Partes se debera realizar una revision integral del cumplimiento de todos los* 4
requisitos tomando en consideracién los criterios establecidos en las Disposiciones de la

presente Directiva.

Al momento de la revisién del expediente se pueden presentar los siguientes casos:

a. Cuando el expediente presenta observaciones: El servidor de Mesa de Partes presencial, al
verificar que el documento no cumple con los requisitos establecidos, cuando corresponda,

proceder4 a anotar las observaciones en el SGD y en la copia que conservara el
administrado, otorgandole el plazo de dos (02) dias habiles para realizar la subsanacion,
indicando que en caso contrario se tendra por no presentada su peticion; en el caso de que
no adjunte algiin anexo o medio probatorio descrito en el documento, se consignara un sello
con la indicacién "NO SE ADJUNTA" y cada Unidad evaluaré la pertinencia de requerirlo.

ﬁ
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" El documento fisico o electrénico después de su registro en el SGD, sera derivado a

i
. EI SGD permitira el registro de los metadatos que asocian a un documento recié@

. Cuando el expediente no presenta observaciones: El servidor de Mesa de Partes presencial,

al verificar que el documento cumple con los requisitos establecidos, procedera a ingresar
todos los datos del expediente, escaneara la documentacién, cargara al SGD y derivara a jz
Unidad. De acuerdo al tipo de contenido o del material de los documentos exte /-/--
recibidos por los servidores de Mesa de Partes presencial, se deberan digitalizar de acdef
a los siguientes criterios: Tratandose de hojas A4 se escaneara cada folio por el anv i
reverso, de corresponder, convirtiendo el soporte fisico de papel a un soporte digitg

formato PDF.

Cuando un documento contenga como anexo revistas, libros, agendas o cualquier otro
empastado que por sus condiciones no pueda desprenderse del documento principal, 0=~ "
cuando el formato sea superior en tamafio A3, se debera escanear solo la caratula de dicho -— -
documento para ser digitalizado individualmente (en formato PDF); preservando la
integridad del soporte fisico que contiene la documentacién. En ambos casos se debera " '
indicar en el campo de anexos en el SGD. Para asi preservar la integridad del soporte fisico- 2
que contiene la documentacion. o N

Cuando a los documentos se acompafen ofras muestras fisicas, cajas y/o paquetes, se
escaneara el extremo rotulado, solo si el tamafio no supera la capacidad del tamano del
escaner o en su defecto se tomara una fotografia digital. Caso contrario, se registrara en-el. 3
campo de observaciones la descripcion de las dimensiones, rotulado, color y demas:/-"

caracteristicas relevantes del objeto. La imagen digitalizada y convertida a formato EEQ_E:{ '
formara parte del expediente considerandose como anexo, €n Cuyo campo sé indi r'é‘,\tac :
cantidad, de ser el caso. Tratandose de anexos como: CD, DVD, USB, etc.; se dejar:
constancia de estos en el campo de anexos del SGD. Cuando la muestra fisica cuente con ‘=
un precinto de seguridad o similar no se abrira la misma, consignandose en el formato des
muestras fisicas lo que observa el servidor de la Mesa de Partes presencial. En todos |68
casos cuando se trate de muestras fisicas, se consignara la informacion en el formato[@#

muestras fisicas y se contabilizara como un (01) folio mas.

dependencia destinataria o responsable de dar respuesta, quien custodiara el documento
durante todo el tramite que se realizard a través del SGD. En todo caso, la Unida%;;,é
encargada de la custodia del documento fisico, es la que finalmente sera responsable de s(g"’ 0
transferencia al Archivo Central. Asimismo, la Unidad de Mesa de Partes y Atencion al /C—‘E,u,
Usuario podra tener los documentos fisicos como maximo 15 dias calendarios, debiendo| Asgf
derivarlos al Archivo Institucional dentro de ese plazo, excepcionalmente este plazo pueaé,;\--fii

A

adicionarse, pero debera estar fundamentado y anotado cuando se traslada al Archive, >

Institucional. 2f? iar

_ Cuando en la derivaciéon del documento realizada por Mesa de Partes presencial, no exista

coincidencia entre la Unidad destinataria y la responsable de dar respuesta, la primera
derivara el documento en fisico a la segunda y realizara todo el tramite correspondiente en
el SGD, quedandose la dependencia responsable con la custodia del documento fisico, A
plazo maximo para efectuar esta derivacion sera de dos (02) dias habiles.

facilitando su facil ubicacion, disponibilidad, recuperacion y trazabilidad.

En todos los casos anteriormente descritos implica que la documentacion ingresada en la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, debera tener un estado de calificacion, siendo

los siguientes:

« Notificacion de Registro de Documento.

« Notificacion de Recepcion de Documento.

« Notificacién de Redireccionamiento de Documento.

« Notificacion de Observaciéon de Documento.

« Notificacion de Archivo de Documento No Presentado.

#
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7.2. DE LA EMISION DE DOCUMENTOS:

Los documentos que se emitan por alguna Unidad para las comunicaciones internas y externa
se generan en formato electrénico a través del SGD tomando en consideracion los critgAigs
establecidos en las Disposiciones de la presente Directiva.

Firma Digital

Los documentos seran emitidos consignandose la firma digital del titular, la misma que o
validez al documento electrénico y permitira la comunicacién entre las Unidades de la MPLP:

Otro tipo de documentos emitidos: fs/

Los documentos electronicos emitidos por aplicativos normalizados de uso exclusivo , d&"
diversas Unidades, como el caso de los documentos contables, presupuestail\e’s;'\-kde
contrataciones, de recursos humanos, de procesos, de identificacion, de registros civiles; entre

ofros fuera del alcance de los contemplados en el SGD, estaran regulados por sus propios-—-
documentos normativos.

a. Emisién de documentos internos

. - . = % li‘l’.,'-J ¢
Los documentos emitidos en la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado para | §;‘§_ 4
comunicaciones internas y externas se generan en formato electrénico a través del SGD, Iosk}*_:gy
mismos que deberan ser utilizados respetando los principios y demas caracteristicas 3
reguladas.

El SGD al emitir un nuevo documento permitiré la creacién de un expediente, por medio d S

cual se agrupara las emisiones y recepciones de documentos sobre un asunto en particulg (o

de una o mas Unidades. El nimero de Expediente sera comin para los meétodos g -
busquedas del documento en el SGD y estara disponible su visualizacién para lo&;
destinatarios involucrados.

La emision de documentos que se generan en respuesta a uno recibido previa '
debera incluir la referencia de dicho documento, para que el sistema registre su ate : YOFICH 4
se establezca la hoja de ruta o trazabilidad del mismo, en el expediente creado dest MERAL
origen. 2l As
LB
La Secretaria responsable de cada Unidad revisara el SGD, procedera a revisar |a bandeja.__
de entrada, recibira el documento y derivara a la jefatura de la Unidad (Gerente, Sub” madf 7
Gerente ylo Jefe); si es un documento de conocimiento, registra en el SGD para archivo; si it
es un documento para responder, abre a través del SGD la firma de credenciales,
remitiendo la jefatura a su personal, quien elaborara un proyecto de documento y lo
regresara a la jefatura para que lo reciba y valide, procediendo a firmar Credenciales, —
remitiéndolo a la Unidad correspondiente. Asimismo, el SGD asignaréa el estado dg =
documentacién conforme al (Anexo 3). S

b. Referente a la Prioridad y plazos:

Los documentos emitidos deberan considerar las siguientes prioridades:

« Muy Urgente: La atencién debera realizarse en el dia o hasta un méximo de tres (03) dia
habiles, de acuerdo a la necesidad.

« Urgente: El plazo maximo para la atencién podra excederse hasta los cinco (5) dias
habiles.

« Normal: La atencién se asignara a mérito del plazo previsto por la normatividad vigente
para atender un derecho de peticion, hasta un méximo de 30 dias habiles y/o sujeto a los
plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos T.U.P.A., de
acuerdo a las regulaciones administrativas vigentes.

Cugtew
e
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7.3. ARCHIVO DE DOCUMENTOS EN SOPORTE ELECTRONICO:

/_,i'-‘—_-" -
P PROVINC X

e
C 14,

El archivo y control de los documentos comprende los siguientes procedimientos técni
archivisticos: organizacién, descripcion, valoracion, conservacion y servicios archivisticos,
los cuales son de competencia de las Unidades, los que se indican a continuacion: i

3

a. Organizaciéon documental de documentos en soporte electrénico
SR
Todas las Unidades de la MPLP, deberan estandarizar la denominacién de los asuntos de ~=—
los documentos a emitir, para facilitar su bisqueda y organizacion respetando las series .
documentales de la MPLP. Asimismo, se debera respetar los lineamientos de la presente
Directiva, para garantizar la trazabilidad del expediente y su almacenamiento en el SGD. -

Se encuentran conformados simultaneamente por documentos fisicos y electronicos
(expedientes hibridos), que a pesar de estar separados forman una sola Unidad documental 5
por razones del tramite o actuacién.

&

Ambos soportes (fisico y electronico) se deberan almacenar de forma segura por separado /
y conservando dentro del expediente fisico la "Hoja de Ruta", donde conste el contenido del

otro soporte y su localizacién para su posterior consulta, asi como la localizacién exacta dj e
documento integral. Tratdndose de expedientes en soporte fisico con algin documento,, :
electrénico, se folia la hoja testigo como una sola pieza documental y se incluye la ubicacion . J %%
y descripcion del objeto electronico. -

.,

Solo en casos excepcionales, se debera imprimir y completar la integridad del expedi
para conservarlo en soporte fisico. Este expediente debera estar foliado en su totalifig
para satisfacer requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad. Asimigga
de esta manera integral se debera transferir al Archivo Institucional.

b. Conservacion de documentos:
Los documentos emitidos o recibidos al amparo de la presente directiva deberan /se p
conservados dependiendo de su naturaleza y el medio de soporte empleado. ;

« Conservacion de documentos en medio de soporte papel !\;l\ :-,\U'L‘-"'.’ﬁ{*. 5

En el caso de que en forma excepcional se deban emitir documentos en fisico en for?na"\‘j 7
paralela al documento electrénico, sera responsabilidad de los servidores, seguir los ===
lineamientos de conservacion establecidos por el Archivo Institucional. Asimismo, solo los
documentos en fisico que en forma excepcional deban coexistir con el documento
electrénico emitido por el SGD, podran ser transferidos en forma fisica a los archivos de

gestion de cada Unidad. Toda aquella documentacién que no haya sido prevista comg: i’?}
excepcion, no podra ser materia de transferencia fisica. N ﬁ,‘?.:‘mvpﬁr A
.;5-’: G"j,";‘ 3
« Conservacion de documentos electrénicos k»\ -

La OTI debera garantizar la conservacién de los documentos electronicos almacenados en
el repositorio de documentos electrénicos del SGD, implementando las herramientas que
estime por conveniente.

c. Servicios Archivisticos:

La informacién contenida en los documentos serd de acceso publico, siendo viable su
reproduccion, salvo excepciones cuando los documentos contienen informacion clasificada
como SECRETO, RESERVADO o CONFIDENCIAL, es decir, aquella informacién que por la
naturaleza de su contenido ha sido clasificada conforme a lo sefialado en la Constitucion y
las excepciones reguladas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, su
Reglamento y demas normas vigentes.

#
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7.4.

T3

SUPERVISION Y CONTROL

Las jefaturas de las Unidades de la MPLP deberan aplicar - bajo responsabilidad - el ,' 0
interno en su gestién, para asegurar que se cumpla con lo dispuesto en la presente Dir?t_;_ﬁ -
los documentos normativos asociados a la gestion documental. fE '

Las jefaturas de las Unidades de la MPLP deberan designar a la Secretaria como respo §aple
de la gestién documental de sus Unidades, quien sera la persona de enlace con la Oficina-de
Tramite Documentario y Archivo, para brindar capacitacion o lineamientos en su gestion
documental. En caso de cambio de responsable, deberd comunicar oportunamente-Su.

designacion. £

J A e

Asimismo, deberan evitar la acumulacion por mas de 24 horas de documentos en esftado_:_& _
'NO LEIDO" en el SGD, procurando que los documentos en proceso de tramite quédeh en|”
estado de "RECIBIDO" hasta su derivacion y/o atencion, debiendo cefirse estrictamente. ales .~
plazos y prioridades consignados en el contenido de cada uno de los documentos del SGD. -

Esto implica que todas las Unidades, deben tomar en cuenta que todos los documentos
virtuales se tendran por recibidos en la fecha que el ciudadano realiz6 el envio; es decir”
independientemente a la hora en que se remitié la documentacién, siendo lo determinante 1” 3
fecha del envio de la misma. Por lo cual, las Unidades deberan revisar diariamente su bandej
del Sistema de Gestién Documental SGD, para la atencion correspondiente. '3

DESPACHO DE DOCUMENTOS:

a. Despacho de documentos por el SGD:

Los documentos emitidos y los documentos digitalizados seran distribuidos a traves dej:
SGD teniendo en cuenta los criterios establecidos en las Disposiciones de la presentez
Directiva; para tal efecto, se debera verificar que el destinatario interno cuente con acceso \J;
activo al SGD. El envio debera incluir el documento principal y los documentos anexos que
se referencian o se mencionan en el documento.

b. Despacho de documentos en medio de soporte papel: /é;’;é?m ~
X 3
Comunicaciones Internas. - Sélo es necesario el envio de documentos en un medig :Q' GE'-:?
soporte papel, cuando por su naturaleza y destino, requieran ser refrendados con ﬁ-g-:'a Azpd,
manuscrita, visto bueno, sellos, certificacion, o que por su intermedio se remitan anexa; ,t\
objetos que requieran ser enviados en fisico (Ejemplo: medios magnéticos, libros, revisth\s;;\ e
etc.) o los previstos en la presente Directiva. \;:if farte

En el caso de las Unidades que no tengan acceso activo como destinatarios en el SGD,
deberan informar a su superior jerarquico a fin de implementar las acciones necesarias para
que exista permanentemente fluidez en la remision de documentos.

En todos los casos que los documentos contengan informacion unicamente parg
conocimiento, no requeriran ser enviados a los destinatarios en fisico, teniendo en cuents

las medidas de ecoeficiencia de la administracion publica, por lo que la recepcion Sé,
Gnicamente a través del SGD. =\ oo

b 7y

c. Despacho de documentos con copia para conocimiento:

Soélo sera necesario el envio de copia de documentos cuando su finalidad requiera que una
Unidad distinta al destinatario tome conocimiento de la informacién que alli se consigna,

haciendo uso para ello del SGD.

Las jefaturas de la Unidades podran remitir a otras Unidades a través del SGD, copia de los
documentos que emiten a un destinatario externo, sélo cuando el asunto tratado requiere

que sea de conocimiento para fines pertinentes.

E
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En todos los casos, la Unidad destinataria de la copia asume la obligacion de archivar el
documento en el SGD, luego de tomar conomm:e’:nto q'el mismo, para no mantener com&m
pendientes documentos sobre los cuales no tomara accion. ¥ g

S 0(.

VIIL. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS 3\ -

8.1. Todo el personal de la MPLP, son responsables de velar por la confidencialidad de\
documentos emitidos y recibidos.

8.2. La gestion documental de la MPLP es electrénica; por lo tanto, la impresion de documentos - -
esta restringida Gnicamente para las excepciones y casos previstos en la presente Directiva. -

8.3. Los aspectos no contemplados en la presente Directiva o de existir cualquier duda'ae'n;su,‘ AE:
aplicacion seran absueltos por la Oficina General de Atenciéon al Ciudadano y Gestion
Documentaria, y la Oficina de Tecnologias de Informacion, de acuerdo con la normatividad =

vigente.

IX. ISPOSICIONES TRANSITORIAS

#

9.1. Los procedimientos o tramites que se hubiesen iniciado en forma fisica culminaran su proc’gs i of
de forma fisica y seran archivados en el Archivo Institucional. Los nuevos procedimientos bajo._";
el Sistema de Gestion Documental Digital se iniciaran conforme a la presente Directiva y solo ¥

excepcionalmente se podran transferir en fisico.

9.2. Los expedientes relacionados a obras necesariamente deberan seran presentados en fisicoe
con las respectivas copias, para su debida atencién. Salvo que de manera razonable permjtgl
prever que es de mero tramite que no requiere pronunciamiento de la entidad.

: y . : . g 5\ Rl

9.3. El horario de atencion de Mesa de Partes presencial podra ser variado debiéndos -‘\. ¢
comunicar por la pagina Web Institucional y en el Local de la MPLP. :

X. RESPONSABILIDAD P

10.1Las jefaturas de las Unidades de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado /
responsables de velar por el cumplimiento de las disposiciones de la presente directiva.

ANEXOS

ANEXO 1 SIGLAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

ANEXO 2 DOCUMENTOS INTERNOS ELECTRONICOS

ANEXO 3 ESTADO DE CALIFICACION DOCUMENTAL INTERNA
ANEXO 4 FLUJOGRAMA DE DOCUMENTACION EXTERNA

ANEXO 5 FLUJOGRAMA DE DOCUMENTACION INTERNA

#
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ANEXO 1
SIGLAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

MPLP: Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

SDG: Sistema de Gestion Documental

OTI: Oficina de Tecnologias de Informacién.

IOFE: Infraestructura Oficial de Firma Electrénica e
Unidades de Organizacién: Conjunto de Unidades agrupadas por nivel organizacional al interior -
de una entidad: Vi :

PoooTw

Unidades de organizacién Nivel organizacional "~-;-\_ g L
Organo Primer y Segundo nivel i
Unidad organica Tercer nivel
Subunidad organica Cuarto nivel
Area Quinto nivel

=

Para efectos de la presente directiva también son consideradas a la Comision, Grupo de Trabaj
Comité y Equipo de Trabajo que se crean en la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

f.  Firma digital: Firma electronica otorgada por RENIEC que permite garantizar la integridad del
contenido de un documento y tiene la misma validez y eficacia juridica que el uso de una firma

manuscrita. o

- 5 . 5 3 - g ditday)

g. Menu principal: Opciones generales como configuracion, documentos, mesa de pa;,tgb?,ﬁ,,_ rm«.:
consultas. 'S/ oFicma N

h. Expediente: Conjunto de documentos, actuaciones, solicitudes, recursos o escritos, vinculgdosizz; ¢
un procedimiento administrativo a cargo de las dependencias de la Municipalidad Provincial dezsoxn;
Leoncio Prado, en ejercicio de sus facultades. La definiciébn comprende ademas a aq"bial\lo'wizsc
documentos y actuaciones que son objeto de custodia o archivo. Su contenido mantiene. una___
unidad de informacion. Tl Wb

i. Documento: Es la prueba o testimonio material en el que se consigna informacion compuesta por
datos fidedignos o susceptibles de ser usados como tales, con la intencion de probar algo. Por otra
parte, también se conceptualiza al documento como aquello que da testimonio de un hecho o que
informa sobre aquél, especialmente del pasado.

« Documento administrativo: Documento que se genera a nombre de la Unidad de

organizacién a la que pertenecemos, que se genera dentro del expediente recibido, y que ser/;\,i;\
- Sl = AR 10vincy;
firmado por la Unidad Orgéanica de la misma. /‘E
o Documento personal: Documento que se genera en el marco de un contrato y términos &

referencia, como sustento técnico y/o de servicio objeto de contratacion ante la Municipalidg

Provincial de Leoncio Prado. \" ) ey

/},
j. Emisién: Proceso que comprende la generacién de documentos internos por parte de Ia§{"‘\g__~_yi_5§>l
Unidades de la MPLP.
k. Recepcién: Proceso que comprende la recepcion de documentos, fisicos y/o digitales, externos
(ingresados por Mesa de Partes) o internos (emitidos por las Unidades de la MPLP).
I. Configuracién de Busqueda: Opcién en el cual podemos hacer busquedas de documentos
ingresando datos como N° de documentos, N° expedientes, entre otros.

e ——
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m. Configuraciéon de Filtro: Opcion en el cual podemos filtrar documentos seleccionando datos
como la fecha de emisién, el estado del documento, la prioridad (Muy urgente, urgente o normal),
entre otros.

n. Detalle: Lista en el cual vemos aquellos documentos filtrados de manera predeterminada por el
SGD, de acuerdo con el moédulo donde nos encontremos (recepcion, emisién, consulta, entre
otros).

o. Software de apoyo: Es el conjunto de programas o0 aplicaciones, instrucciones y reg
informaticas que hacen posible el funcionamiento del equipo de computo. Permiten realizar.
actividades de Recepcion, Emisién, Archivo y control y Despacho, garantizando la traza
certificados digitales, digitalizacién de documentos y consultas posteriores:

e Software de Gestion Documental.
e Software de Firma ONPE. b
e« Modulos asociados al SGD. 7 /

p. Certificados y firmas digitales: Herramienta que permite firmar digitaimente documentos

electronicos. Podra emplearse certificados digitales de personas natural y Juridica generados

£ 7

desde certificados digitales que se encuentren acreditados dentro del marco delalOFE. /-

JAS e ROVING,
Vo “q

Los documentos remitidos a través del SGD, que cuenten con una firma digital generada en ek .
marco de la IOFE, tienen la misma validez y eficacia juridica para el uso y fines administrativos |
internos y externos que una firma manuscrita u otra analoga que conlleve manifestacion” de -~
voluntad. R
g. Hardware: Son los componentes fisicos que componen el equipo de computo. Puede ser
requerido de acuerdo con las caracteristicas técnicas necesarias para la instalacion del software
de apoyo indicado. _
r.  Recurso Humano: Personal capacitado para desempefar los roles establecidos dentro del
Modelo de Gestion Documental en adicién a sus funciones. i
s. Administrado: Persona natural o juridica que en su condicién realiza algin procedimiento *
administrativo o tramite en la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado. A%

#
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ANEXO 2

DOCUMENTOS INTERNOS ELECTRONICOS
MEMORANDO

2 o
7 A e

“Drece o o La Jpmakdad de Opertepidades para Muies
Liconme mw ractaad Lo beroies

A, 38 TR vEE e
. {*’. K anin, reincia x 4
@ PERU \;‘U} e teoncic P x) B i o >, .'{. 3 3
v Hembres”

dr la consalidenion de st ermdo oL vooe
Ay arviiye

Anw de. Brrenvenars
tatalles 4 hunia v &y

Tinga Maria, de del 2024

MEMORANDO N° - 2024-MPLP/

A UNIDAD DE DESTINO

De UNIDAD DE ORIGEN

Asunto

Referentia
Mediante la presente me difo a usted para saludarie cordialments,

P

Cc.
/é”b Orioma cvmny o
g DEarE R 4 w
Sl ceumar/ )3
N CESTEN &
W et j,
A o4

L
g
‘2

b

-~ s
P= www.munitingomaria.gob.pe ¢

S G%0521-598501 ® Av.Alameda PeruNe525

 ———————————————————————————————— e —————
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MEMORANDO MULTIPLE

Tingo Maria, de del 2024
MEMORANDO MULTIPLEN® - 2024-MPLP/
A 2 UNIDADES DE DESTINO
De : UNIDAD DE CRIGEN
Asunto
Referentia
Cc.
; < 3 - ; T .’W,ﬁ N
;i %DGZ 59850} < "Q"AV '}"‘.""“!", Pleru ﬂ“ ZE = www.munitingomaria.goeb.pe
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INFORME

ol

Tingo Maria, de del 2024

INFORME N° - - 2024-MPLP/

A : UNIDAD DE DESTINO
De . UNIDAD DE ORIGEN
Asunto

Referentia

Mediante la presente me dirio  usted para saludarle cordiaimente & ka vez informarle que,
1)  ANTECEDENTES

1) ANALISIS

1) CONCLUSIONES

V) RECOMENDACIONES

(=062 598501 Av.Alameda Peru N 525

= mww.mun%tingomaria.goﬁ.be f

ﬁ

P

a

gina 16



INFORME TECNICO

A,
- ; *‘-’ I—J',nm:-.?!.’:i: T:.'-r.:l:
L dpenrD T

Devenie de Ja Ipialdad de Operun: dade s pars !

- el Brot ple mario. de s consaldecién de nuesird Indd pendonui x ik v ramei g 2 fas Roroire

bataile de inin v avacu s

Tingo Maria, de del 2024
INFORME TECNICO N° - 2024-MPLP/

A : UNIDAD DE DESTINO

De : UNIDAD DE ORIGEN
Asunto S Fi

Referencia

Mediante la presenie me dio a usted para saludarle cordialmente a Ia vez nformarie que,
1)  ANTECEDENTES

1) BASELEGAL

1)  ANAULISIS

IV) CONCLUSIONES

V) RECOMENDACIONES

/pvv_'\r,_, <
#= www.munitingomaria.gob.pe ¢

b B062ts

98501 WAy Alameda PeryiN® 525

E ]

ﬁ
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PROVEIDO

4 "&";-

A A

L OFICINA

PROVEIDO -2024-MPLP/ FECHA
EXPEDIENTE :

ASUNTO: Atender en dlas
REFERENCIA :
DEPENDENCIA DESTINO TRAMITE PRIORIDAD INDICACIONES
FIRMANTE
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

m
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OFICIO

e

SEle ity sisie
't o b

=0 3

,
.
A

£y

Tingo Maria, de del 2024

OFICION® - 2024-MPLP/

Sedior(es):

Presente. - i

Asuntp : Y
X

Referencia '

De mi consideracion

e ‘}?062598501 . W}FF’EP““ No 525 S www.munitingomaria.gob.pe
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OFICIO MULTIPLE

“Dece raes e bs dpualdait de Oporou

Ao el Brepnte nario, de i3 consolidenion de oucstra b
batallue de funin v Avacuche”

Tingo Maria, de  del 2024
OFICIO MULTIPLEN® - 2024-MPLP/

Sefores:

Brgsene -
Asunto

Referencia

De mi consideracién

Ceo

i

3 ._J.\/r_’—ﬁ-\
P www.munitingomaria.gob.pe «

L 68062 - 535503 ®Av. Alameda Peri N° 525
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de  del2024

- 2024-MPLP/

Tingo Maria,
CARTAN®

Sefores):
Presente. -

Asunto

De mi consideracion

Cce

45062 - 598501 "% Av. Alameda Peruh®

1a lpual
alidesin 80 nucstre Indepeadonic

Id a8 de Oporeun Gada s par

butallas de Jonin v Avacuchia

525 = www.munitingomaria.geb.pe «f.

M

Pagina 21



5

ANEXO 3

ESTADO DE CALIFICACION DOCUMENTAL INTERNA

» NO LEIDO: Documento pendiente de recepcion.
« RECEPCIONADO: Documento recepcionado.
RECEPCION PARCIAL: Documento que adn no fue recepcionado por todos los destinatarios (u lida
organicas).
DERIVADO: Documento encargado a un personal administrativo o dependencia para su atenci
EN PROYECTO: Documento en proceso de elaboracion.

PARA DESPACHO: Documento Administrativo listo para la firma.

ATENDIDO: Documento que culminé su atencién en la Unidad Organica.

ARCHIVADO: Documento que ha cumplido su fin o destino, archivandose.

ANULADO: Documento generado por error y quedando su registro como anulado.

5

%
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ANEXO 5

FLUJOGRAMA DE DOCUMENTACION INTERNA

Revisa bandeja feciie Procede a
documento, :
de entrada del s btokiin archivar
SGD g pr expediente
y deriva

INICIO

Deriva
expediente

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Documento para
conocimiento?

Registra en el
SGD para

Revisa bandeja
de entrada del

GESTION DE DOCUMENTOS INTERNOS

© ;
= SGD archivo
<
r4
o
z
= Firma el Recibe y valida el Firma el
[ : 3

proveido en el documento normalizado documento

SGD proyectado en el SGD normalizado
<
& r EERRp T
-
3
< . Elabora el proyecto de
Recibe :

=2 > documento normalizado,
< expediente en
= carga y lo despacha en
@ el SGD
= el SGD
<
¥]
[
&
@
=

e ——— e —————
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