SANJUANDE .
GERENCIA MUNICIPAL
' CAMBIA CONTIGO

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

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°121-2024-MDSJL/GM

San Juan de Lurigancho, 05 de diciembre de 2024
VISTO:

El Informe N°706-2024-MDSJL/OGSG-OGDAC, de la Oficina de Gestion Documental y
Atencién al ciudadano, el Memorando N°1674-2024-MDSJL/OGSG, de la Oficina General
de Secretaria General, el informe N°100-2024-MDSJL/OGGDI, de la Oficina General de
Gobierno Digital € Innovacién, el Informe N°282-2024-MDSJL/OGPPM-OMC, de la Oficina
de Modernizacién y Cooperacion, el Informe N°191-2024-MDSJL/OGPPM, de la Oficina
General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, el Informe Legal N°304-2024-
MDSJL/OGAJ, de la Oficina General de Asesoria Juridica, y;

' CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 194° de la Constituciéon Politica del Perd, en
concordancia con el articulo 11° del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de
Municipalidades y modificatorias, los gobiernos locales gozan de autonomia politica y
administrativa en los asuntos de su competencia, la cual radica en la facultad de ejercer
actos de gobierno, administrativa y de administraciéon, con sujecién al ordenamiento
juridico;

Que, la Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, tiene por
finalidad la mejora de la gestién publica, de manera que se logre mayores niveles de
eficiencia y una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los
recursos del Estado;

Que, el numeral 1.2 del arficulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°004-2019-JUS,
sefala que no son actos administrativos los actos de administracién interna de las
entidades destinadas a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios.
Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecidn a las disposiciones del Titulo
Preliminar de la Ley del Procedimiento Administrativo General, y de aquellas normas que
expresamente asi la establezcan;

Que, mediante Decreto Legislativo N°1310 que aprueba medidas adicionales de
simplificacion administrativa, en su articulo 8 establece que: “Las enfidades de la
Administracién PUblica deben interconectar sus sistemas de framife documentario o
equivalentes para el envio automdtico de documentos electronicos enfre dichas
entidades a través de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado - PIDE adminisfrado
por la Presidencia del Consejo de Ministros a fravés de la Oficina Nacional de Gobierno
Electrénico e Informatica — ONGEL (...)";

Que, mediante Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N°001-2017-PCM/SEGDI, se
aprueba el Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N°1310,
en cuyo articulo 2 establece que: “La presente Resolucion Secretarial es de alcance
obligatorio a todas las entidades del Poder Ejecutivo, sin perjuicio de aquellas ofras
entidades del sector publico que opten voluntariamente por implementar el Modelo de
Gestion Documental”, con el objetivo de proporcionar un marco de referencia que
permita a las entidades implementar y mantener un Modelo de Gestion Documental
(MGD) basado en componentes y procesos, idenfificando el suscriptor del documento,
facilitando la digitalizacion, trazabilidad, conservacion y usabilidad de los mismos, asi como
el intercambio de comunicaciones entre los diversos sistemas o aplicaciones de gestion
documental de las entidades;

Que, en el marco de la normativa antes sefalada, mediante Informe N°706-2024-
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MDSJL/OGSG-OGDAC, la Oficina de Gestion Documental y Atencién al Ciudadano, remite
el proyecto de directiva denominado: “Directiva que regula el uso del Sistema de Gestion
Documental en la Municipalidad Distrital de San Juan de Lurigancho", sustentada en la
necesidad de implementar el modelo de gestion documental en la entidad, optimizando
la funcién de recepcién, emision, despacho y archivo de la documentacion a gestionar
por parte de los servidores de la Municipalidad, estableciendo un solo procedimiento de
atencion en beneficio del ciudadano; y, considerando que, la presente propuesta incluye
el procedimiento establecido en la vigente Directiva N°003-2018-MDSJL, denominada:
“Directiva que Regula el Procedimiento de Recepcién, Registro y Derivacion de
Documentos en la Municipalidad Distrital de San Juan de Lurigancho”, aprobada con
Resolucion de Gerencia Municipal N°010-2018-GM/MDSJL, amerita dejar sin efecto.

Que, mediante el informe N°100-2024-MDSJL/OGGDI, de la Oficina General de Gobierno
Digital e Innovacion, emite opinidn favorable al proyecto de directiva, en relacion a la
gestién documental digital y seguridad de la informacién;

Que, mediante Informe N°282-2024-MDSJL/OGPPM-OMC, la Oficina de Modernizacion y
Cooperacién, emite opinidon favorable y remite el proyecto de directiva a la Oficina
General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, quien mediante Informe N°191-
2024-MDSJL/OGPPM, solicita se proceda a la revisién, andlisis y evaluacion, para su
aprobacion;

Que, mediante Informe N°304-2024-MDSJL/OGAJ, la Oficina General de Asesoria Juridica,
emite opinidon favorable respecto del proyecto de directiva mencionado en los
considerandos precedentes;

Estando a lo dispuesto en el numeral 8 del articulo 11 del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Distrital de San Juan de Lurigancho, a lo establecido en el
numeral 8.7 de la Directiva N°007-2023-GM-MDSJL, y contando con el visto bueno de la
Oficina General de Secretaria General, de la Oficina General de Gobierno Digital e
Innovacién, de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, y de la
Oficina General de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva N°008-2024-GM-MDSJL - " DIRECTIVA QUE
REGULA EL USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN JUAN DE LURIGANCHO ", que como anexo forma parte integrante de la presente
resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. — DEJAR SIN EFECTO la Directiva N°003-2018-MDSJL, denominada:
“Directiva que Regula el Procedimiento de Recepcidén, Registro y Derivacion de
Documentos en la Municipalidad Distrital de San Juan de Lurigancho”, aprobada con
Resolucion de Gerencia Municipal N°010-2018-GM/MDSJL.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Oficina de Gestién Documental y Atencién al
Ciudadano, el cumplimiento de la presente Resolucion de Gerencia Municipal.

ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR a la Oficina General de Gobj no Digital e Innovacion, la
publicacién de la presente Resolucion en el Portal de Institugional: www.munisjl.gob.pe

RESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE LURIGANCHO

DIRECTIVA N°008-2024-MDSJL/GM
" DIRECTIVA QUE REGULA EL USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE LURIGANCHO"
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" DIRECTIVA QUE REGULA EL USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE LURIGANCHO"

OBJETO

La presente Directiva tiene por objeto regular y establecer las normas vy
procedimientos para la gestion documental que comprende los procesos de
recepcion, emision, despacho y archivo de los documentos gestionados a fravés
de la mesa de partes presencial o virtual de la Municipalidad distrital de San Juan
de Lurigancho.

FINALIDAD

Fortalecer la calidad de la gestion documental de la Municipalidad distrital de
San Juan de Lurigancho, como mecanismos para dotar de mayor agilidad y
eficiencia a los trdmites realizados ante la Entidad, en aplicacién de los
principios de celeridad y eficacia.

AMBITO DE APLICACION

3.1.Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de obligatorio
cumplimiento por parte de todos los funcionarios y servidores publicos sujetos
a cualquier modalidad contractual de todas las unidades orgdnicas que
conforman la Municipalidad distrital de San Juan de Lurigancho, que
participan en el proceso de la gestion documental.

3.2. Asimismo, es aplicable al administrado que hace uso de la mesa de partes
en su modalidad presencial o virtual, quien presenta y recibe documentos
vinculados a los tramites realizados ante la de la Municipalidad distrital de
San Juan de Lurigancho.

BASE LEGAL

4.1. Constitucion Politica del Perd

4.2. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

4.3. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestidon del Estado

4.4, Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

4.5, Ley N°27972 Ley Orgdnica de Municipalidades y sus modificatorias.

4.6. Ley N°31170, Ley que dispone la Implementacion de Mesas de Partes
Digitales y Notificaciones Electrénicas.

4.7. Ley N°31465 que modifica la ley del Procedimiento Administrativo
General, a fin de facilitar la Recepcion Documental Digital.
4.8. Ley N°31716, Ley que regula la nofificacion administrativa mediante

casilla electrénica.

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

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

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

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

4.13. Decreto Supremo N°021-2019-JUS aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Decreto Supremo N°029-2021-PCM que, aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N°1412 - Ley de Gobierno Digital y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de la tecnologias y
medios electronicos en el procedimiento administrativo

Decreto Supremo N°030-2002-PCM que, reglamenta la Ley N°27658, Ley
Marco de Modernizacion de la Gestidon del Estado.

Decreto Supremo N° 075-2023-PCM que modifica el Reglamento de la Ley
de Gobierno Digital y establece disposiciones sobre las condiciones,
requisitos y uso de la tecnologias y medios electréonicos en el
procedimiento administrativo, aprobado mediante Decreto Supremo
N°029-2021-PCM

Ordenanza N°444-MDSJL aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos -TUPA de la Municipalidad de San Juan de Lurigancho.
Ordenanza N°459-MDSJL que aprueba Reglamento de Organizacion y
Funciones - ROF de la Municipalidad distrital de San Juan de Lurigancho.
Resolucién de Gerencia Municipal N° 571-2023-GM-MDSJL que, aprueba
la Directiva N°006-2023-GM/MDSJL - "Directiva que Regula las Normas y
Procedimientos para el uso de Firmas Digitales en la Municipalidad distrital
de San Juan de Lurigancho.

Resoluciéon de Gerencia Municipal N° 624-2023-GM-MDSJL que, aprueba
la Directiva N° 007-2023-GM-MDSJL “Directiva para la Elaboracion,
Evaluacion, Aprobaciéon y Actualizacion de los Documentos Normativos
de Gestidon de la Municipalidad Distrital de San Juan de Lurigancho.

V.  DEFINICIONES
Para efectos de la presente Directiva, los siguientes términos fienen el
significado que se expresa a continuacion.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4,

5.5.

5.6.

Acuse de recibo: Procedimiento que registra la recepciéon y validaciéon de
la nofificacion electronica personal recibido en la casilla electronica, de
modo tal que se le impide rechazar el envio y la recepcién han tenido lugar
en la fecha y hora determinada a través del sello de tiempo electrénico.
Administrado: Persona natural o juridica que participa en el procedimiento
administrativo. Se consideran administrados a quienes promuevan un
procedimiento administrativo como titulares de derecho, intereses
legitimos individuales o colectivos. Asimismo, aquellos que, sin haber
iniciado el procedimiento, posean derechos ointerés legitimos que puedan
resultar afectados por la decision a adoptarse.

Acto Administrativo. - Declaraciones de las entidades que, en el marco de
normas de derecho publico, estdn destinadas a producir efectos juridicos
sobre los intereses, obligaciones o derechos de los administrados dentro
de una situaciéon concreta.

Casilla electrénica: Es el buzdn electrénico asignado al administrado,
creado en el Sistema de Notificaciéon Electrénica, cuyo propdsito es el
trédmite seguro y con fiable de las notificaciones en el marco de los actos
administrativos y las actuaciones administratfivas, realizados por las
entidades de la administracion publica. La casilla electronica se
constituye en un domicilio digital obligatorio.

Clave de acceso: Texto conformado por caracteres alfanuméricos, de
conocimiento exclusivo del administrado, que asociado a nombre de
usuario otorga identificacion y privacidad en el acceso a la casilla
electronica.

Correo electrénico personal: Es aquel consignado por el administrado,
habilitado para recibir mensajes a efectos de activar la cuenta creada
en el Sistema de Notificacién Electrénica.

LURI cHO
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Documentos: Es toda correspondencia referida a un procedimiento
administrativo, por iniciarse o en trdmite, a cargo de las unidades
orgdnicas. A efectos de la presente directiva y de modo enunciativo, se
consideran documentos: los escritos, solicitudes, quejas, denuncias,
recursos administrativos, entre otros permitidos por ley.

Documento Electrénico: Es la unidad bdésica estructurada de informacion,
es susceptible de ser clasificada, transmitida, procesada o conservada
utilizando medios electrénicos, sistemas de informacion o similares.
Contiene informacién de cualquier naturaleza, es registrado en un
soporte electronico o digital, en formato abierto y de aceptacion
general, a fin de facilitar su recuperacién y conservacién en el largo
plazo. Asimismo, tiene asociado datos que permiten su individualizacion,
identificacion, gestion y puesta al servicio del ciudadano.

Firma Digital: Es aquella firma electréonica que utiliza una técnica de
criptografia asimétrica que permite la identificacion del signatario,
generada en el marco de Infraestructura Oficial de Firma Electrénica
(IOFE). El Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil (RENIEC) facilita
a las enfidades publicas certificados digitales para la creacion de firmas
digitales.

Mesa de Partes Virtual: Servicio digital publicado en la pdagina web
institucional de la Municipalidad distrital de San Juan de Lurigancho, que
permite al administrado presentar los documentos digitales, respetando
los requisitos generales establecidos en la Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Notificacion: Es el acto a través del cual se pone en conocimiento del
interesado el contenido de un acto administrativo, siendo la funcién
principal brindar eficacia al acto administrativo y permitiendo que el
administrado pueda realizar las acciones conducentes ala ejecuciény/o
cumplimiento del acto, asi como interponer los recursos que considere
adecuados o iniciar los procesos judiciales pertinentes, si el acto
administrativo perjudica sus intereses.

Notificacién Electrénica: Las noftificaciones digitales pueden ser remitidas
al correo electrénico autorizado por el administrado, tienen la misma
validez y eficacia juridica que las notificaciones realizadas por medios
fisicos tradicionales, para lo cual cumplen con las exigencias de
oportunidad, suficiencia y debido procedimiento.

Plataformista: Es el personal que brinda servicios en la mesa de partes
presencial o virtual que, se encarga de realizar funciones operativas de
orientacion, relacionadas con la recepcion, registro y derivacion de la
documentacidén que presentan los administrados ante la Municipalidad.
Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y
control que realiza la Oficina de Gestion Documental y Atencién al
Ciudadano de la Municipalidad distrital de San Juan de Lurigancho para
la admisién de los documentos que le son presentados por una persona
natural o juridica.

Sistema de Gestion Documental- (SGD): Sistema informdatico institucional
que permite el registro de trédmites ingresados por la mesa de partes
presencial o virtual para su respectivo tradmite; asimismo, permite realizar
la trazabilidad de los expedientes y documentos simples, permitiendo
conocer la tfrayectoria del mismo desde su creaciéon hasta su archivo,
pudiendo consultarse en un tiempo real su ubicacion actual, estado
situacional, unidades orgdnicas involucradas, tiempo de atencién,
fechas de gestion y usuarios involucrados en su atencion.

Unidades Orgdnicas: Gerencias, Subgerencias, Oficinas Generales y
Oficinas conformadas segun el Reglamento de Organizacién y Funciones
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institucional vigente de la Municipalidad distrital de San Juan de
Lurigancho.

Usuario Responsable del SGD: Personal administrativo designado por el

titular de cada drea orgdnica, para que acceda al Sistema de Gestidn
Documental y cumpla con sus funciones de acuerdo a su competenciay
autorizacién por parte de la OGGDI.

5.18. Abreviaturas

> MDSIJL : Municipalidad Distrital de San Juan de Lurigancho.

> OGDAC : Oficina de Gestion Documental y Atencidn dl
Ciudadano.

> OGGDI : Oficina General de Gobierno Digital e Innovacién.

> PIDE : Plataforma Nacional de Interoperabilidad del Estado

> SGD : Sistema de Gestidon Documental.

» ROF : Reglamento de Organizacién y Funciones.

> TUPA : Texto Unico Ordenado de Procedimientos Administrativos.

> TUSNE : Texto Unico de Servicios No Exclusivos.

VI.  RESPONSABILIDAD

6.1. La Oficina General de Gobierno Digital e Innovacién, es responsable de:

6.2.

6.1.1.

6.1.2.

6.1.4.

Asegurar la disponibilidad, seguridad digital, operatividad y respaldo
de lainformacién y documentos producidos y recibidos en el Sistema
de Gestion Documental (SGD).

Brindar soporte a los usuarios del SGD para la resolucion de
problemas relacionados con el acceso, uso y operafividad del
sistema. Garantizar que los incidentes y consultas sean atendidos
oportunamente para asegurar el flujo eficiente de los documentos
del sistema.

Tener a cargo la creacién, gestion y renovacion de los certificados
de acceso al SGD y las Firmas Digitales en la Municipalidad, asi como
la operatividad y resguardo de la documentacion electrénica e
informacion contenida en los servidores de la Municipalidad.
Capacitar en el uso de las herramientas informdaticas para la gestiéon
documental en coordinacién con la OGDAC.

La Oficina de Gestion Documental y Atencién al Ciudadano, es responsable

de:

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
presente Directiva, conforme a las atribuciones establecidas en el
ROF de la Municipalidad.

Recopilar, evaluar y/o proponer las mejoras que resulten necesarias
para la gestidn documental institucional y para el SGD, solicitando
las actualizaciones pertinentes a la OGGDI.

Capacitar a los usuarios responsables de la Gestion Documental de
cada drea orgdnica, en materia de Gestion Documental.

Recibir todos los documentos que ingresan a través de la mesa de
partes presencial o virtual, asi como del despacho de los
documentos dirigidos a otras entidades u organizaciones a través de
la PIDE.

Orientar a los ciudadanos en la presentacion de sus documentos y
brindar informacién respecto al estado de su tradmite.
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6.3. Los funcionarios de las unidades orgdnicas que conforman la Municipalidad
son responsables de:

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

6.3.8.

Cumplir la presente directiva, asi como designar a un usuario
responsable del SGD que administre los documentos asignados a su
drea a través del sistema, para tales efectos deberdn solicitar los
accesos a la OGGDIy poner en conocimiento a la OGDA.

Realizar el seguimiento y control de los documentos derivados a su
drea para su atencién, teniendo en cuenta los plazos establecidos,
bajo responsabilidad administrativa.

Garantizar la conservacion del acervo documentarlo que
custodian en sus unidades de organizacién, cumpliendo con los
lineamientos técnicos y normativos en la materia archivistica y los
que apruebe la MDSJL.

Comunicar a la OGDAC la baja de los usuarios responsables
asignados al SGD.

Solicitar ante la OGGDI la baja de los usuarios responsables del SGD
que renuncien o sean cesados en el ejercicio de sus funciones.
Todos los actos administrativos internos y externos que emitan
deben ser firmados con firma digital, asimismo deberdn ser
cargados al Sistema SGD. Excepcionalmente podrdn firmar con
firma olégrafa en medio fisico, debiendo igualmente ser cargados
al sistema SGD.

Firmar documentos utilizando su confraseha asociada a su
certificado digital.

Mantener el control exclusivo, de manera personal e intransferible
de su clave privada asociada al certificado digital asignado. En ese
sentido, no podrd desconocer documentos que han sido firmados
digitalmente con su certificado digital.

6.4. El Plataformista de la mesa de partes es responsable de:

6.4.1.

6.4.2,

6.4.3.

64.4.

Del cumplimiento de las disposiciones que forman parte de la
presente Directiva, asi como, del buen uso de la plataforma para el
cumplimiento de sus labores, independientemente del régimen
laboral al que pertenezcan.

Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo
124 del TUO de la Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General, y/o Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) o
Texto Unico de Servicios No Exclusivos (TUSNE) de la entidad, asf como
otras leyes que hagan mencién al cumplimiento de requisitos sobre
la materia, segun corresponda.

Detectado el incumplimiento de los requisitos establecidos y/o falta
de algun anexo, en un solo acto y por Unica vez, redliza las
observaciones del caso invitando al administrado a subsanarlas
dentro de un plazo méximo de dos (02) dias hdbiles.

Recibir los documentos y darle ingreso para iniciar o impulsar los
procedimientos, sin que en ningUun caso pueda cdlificar, negar o
diferir su omision.

6.5. Del usuario responsable del SGD de las unidades orgdnicas

6.5.1.

6.5.2.

Gestionar los documentos generados en el ejercicio de sus
actividades, de acuerdo con la presente Directiva.
Los usuarios responsables del SGD cuentan con un usuario asignado
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y contrasefa debidamente registrado y adscrito a la unidad de
organizacién a la que pertenecen y son responsable de las
acciones que se redlicen a través del uso de aquellos.

En caso que se produzca la extincion del contrato un servidor, este
no deberd tener ningln expediente pendiente de atencion en el
SGD. Caso contrario deberd derivarlo a su jefe inmediato o a la
persona que este designe para tal fin.

6.6. De las Agencias Municipales

Las Agencias Municipales son responsables de tramitar la
documentacion externa que reciben, registran y despachan, en
cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva.

VIl.  DISPOSICIONES GENERALES

7.1. Del Sistema de Gestién Documental

7.1.1.

7.1.7.

El Modelo de Gestion Documental contempla cuatro (04) procesos
principales gque son:

a) Recepcion de documentos.

b) Emision de documentos.

c) Despacho de documentos.

d) Archivo de documentos.

Para emplear el Sistema de Gestion Documental, los funcionarios o
los usuarios responsables designados, tienen asignados una
credencial (usuario y contrasefa) para el acceso al SGD y para
firmar digitalmente documentos electronicos cuentan con un USB y
clave digital personal.

Los documentos ingresan Unica y exclusivamente a fravés de la
mesa de partes (presencial o virtual) y de las unidades de recepcion
documental de las oficinas de las Agencias Municipales,
generdndose un nUmero de registro que permite identificar el frdmite.
Las dreas orgdnicas de la Municipalidad generan los documentos
internos (Informes, Memordndum, Oficios, Cartas y oftros), en el
Sistema de Gestion Documental-SGD.

El sistema de gestion documental debe generar el documento a ser
emitido considerando el rol o cargo asignado al usuario del SGD
(funcionario, plataformista o usuario).

La MDSJL, debe realizar el intercambio de informacién con las
entidades publicas a través de la mesa de partes del PIDE, en la
medida que estas se encuentren disponibles a fravés de dicha
plataforma. El SGD debe soportar la interoperabilidad.

Los usuarios del SGD deben ingresar de manera obligatoria y diaria
al SGD para verificar el estado de trdmite de los documentos que le
hayan sido derivados y/o asignados. Los usuarios son los responsables
del correcto uso del SGD; asi como de la atencién oportuna de los
documentos derivados a sus Despachos, estando prohibida la
acumulacién injustificada de documentos por mds de un (01) dia
hdbil de su derivacion, en estado de "Por recibir”.

Se autorizard el funcionamiento de mesa de partes periféricas o en
otros locales de la municipalidad, segin la afluencia de los
administrados y  consecuentemente el volumen de la
documentacion; la autorizacion serd emitida por la Alta Direccion,
previa sustentacién técnica de la unidad que requiera la
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implementaciéon de la mesa de partes periférica. Incurre en
responsabilidad administrativa el drea orgdnica que asuma esta
funcidn sin cumplir con la autorizacion previa.

7.2. De los criterios para la recepcién de documentos
7.2.1. De la verificacion de los requisitos presentados
El Plataformista que recepciona los documentos en la Mesa de Partes

Presencial o Virtual tiene la obligacién de verificar que fodo escrito que
se presente ante la Municipalidad, cumpla con:

a) Nombres y apellidos completos, domicilio, nUmero de documento
nacional de identfidad o carnet de exiranjeria del administrado
numero telefénico y correo electrénico. En caso de representacion
indicar la calidad de representante y de la persona a quien
represente, ademds de anexar carta poder simple con firma del
administrado, salvo que las leyes especiales requieran una
formalidad adicional.

La expresidon concreta de lo pedido, los fundamentos de hecho que

lo apoye y, cuando le sea posible, los de derecho.

c) Lugar, fecha, firma o huella digital en caso de no saber firmar o

estar impedido.

La indicacion que se encuentra dirigido a la MDSJL del érgano o

autoridad a la cual estd dirigida, entendiéndose por tal, en lo

posible, a la autoridad de grado mds cercano al usuario, segun la
jerarquia, con competencia para conocerlo y resolverlo.

e) La direccion del lugar donde se desea recibir las notificaciones del
procedimiento, cuando sea diferente al domicilio real expuesto en
virtud del numeral a. Este sefalamiento de domicilio surte sus
efectos desde su indicacién y es presumido subsistente, mientras no
sea comunicado expresamente su cambio.

f) Larelacion de documentos y anexos que acompana, indicados en
el TUPA, de corresponder.

g) La identificaciéon del expediente de la materia, tratdndose de
procedimientos ya iniciados.

b

-

d

—

Asimismo, deberd verificar los requisitos previstos en el TUPA o TUSNE y
demds normativa que corresponda conforme a la petficion
presentada.

Cuando se reciban documentos impresos que hayan sido firmados
digitalmente, se debe constatar la autenticidad de los mismos,
haciendo la verificacién correspondiente segin los mecanismos
disponibles. De comprobarse que el documento no es autentico, el
Plataformista, comunicara a la OGDAC quien informara al Procurador
Publico Municipal.

7.2.2. De las observaciones formuladas al documento presentado

a. Todos los formularios o escritos presentados deben ser recibidos; sin
embargo, de incumplir los requisitos establecidos en el TUO de la
Ley N° 27444, que no estén acompanados de los recaudos
correspondientes o se encuentren afectados por ofro defecto u
omision formal previsto en el TUPA institucional y que amerite



SAN JUAN DE

 LURI !

CAMBIA CONTIGO

GERENCIA MUNICIPAL

DIRECTIVA N°008 — 2024 — MDSJL / GM

correccién. En un solo actoy por Unica vez, el Plataformista realizard
la observaciéon por incumplimiento de requisitos que no pueda
subsanar ser salvadas de oficio, invitando al administrado a
subsanarlas en un plazo de dos (02) dias hdbiles.

b. La observacidon debe anotarse bajo firma del receptor en la
solicitud y en la copia que conservard el administrado, con la
alegacion respectiva si las hubiere, indicando que, si asi no lo
hiciera, se tendrd por no presentada su peticion.

c. Mientras esté pendiente la subsanacién, son aplicables las
siguientes reglas:

- No procede el computo de plazos para que opere el silencio
administrativo, ni para la presentacion de la solicitud o el recurso.

- No procede la aprobacién automdtica del procedimiento
administrativo, de ser el caso.

- La unidad no cursa la solicitud o el formulario a la dependencia
competente para sus actuaciones en el procedimiento.

d. Transcurrido el plazo sin que ocurra la subsanacion, la entidad
considera como no presentada la solicitud o formulario y la
devuelve con sus recaudaos cuando el interesado se apersone a
reclamarles, reembolsando el monto en los derechos de
framitacion que hubiese abonado.

e. En caso de documentos observados a través de la mesa de partes
virtual, el personal designado remite la observaciéon al correo
electronico autorizado por el administrado, a efectos que la
subsane en el plazo de dos (2) dias hdbiles, en caso de no subsanar,
se considerard como no presentado y se dard por finalizado su
frdmite.

7.2.3. De las excepciones del registro e ingreso al SGD

a. Se encuentran exceptuados del ingreso y registro en el SGD, los
siguientes documentos:

i. Tarjetas de saludos por fechas festivas

ii. Revistas

ii. Diarios

iv. Estados de cuenta.

b. Los documentos citados en el pdrafo precedente, serdn
derivados a las dreas orgdnicas que correspondan conforme a sus
competencias, con cuaderno de cargo.

c. La correspondencia de cardcter personal, y la informacién
reservada, confidencial o secreta solo se recepciona via mesa de
partes presencial.

7.2.4. De la confidencialidad de los documentos externos

a. Los documentos en formato papel recibido bajo el rotulado
personal, reservado, confidencial o secreto, serdn escaneados
solamente la caratula de dicho documento, de contener el
documento anexo como paquete o sobre, se escanea el extremo
del rotulado. Asimismo, se registrard en el campo Nota del SGD, la
descripcion de las dimensiones y/o caracteristicas relevantes del
objeto. De igual forma se atenderdn los documentos que son
presentados en sobre cerrados para un proceso de seleccion de
contrataciéon de bienes y/o servicios (oferta o propuesta) u ofro
procedimiento de corresponder.
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b. No deben ser digitalizados ni cargados en el SGD la

documentaciéon contenida en el sobre o paquete.

c. Efectuado el registro del documento sefalado en el pdarrafo

anterior, se procederd con la derivacion al destinatario a través de
SGD vy solo deben tener acceso a dicho registro el personal
asignado por el fitular del drea orgdnica y que formen parte de la
frazabilidad del documento.

d. No son abiertos los sobres relacionados a procesos de seleccién de

bienes y servicios y de personal.

e. La documentacién dirigida a funcionarios/as, que por razones

diversas ya no ocupan el cargo, deberd ser derivada al funcionario
que esté ejerciendo efectivamente dicho cargo, debiendo las
dreas orgdnicas de la Municipalidad recibir esta comunicacion sin
inconvenientes.

7.3. Del personal de la MDSJL

El Plataformista a cargo de la mesa de partes debe tener un
adecuado manejo de técnicas de atencidn y comunicacion;
asimismo, debe encontrarse capacitado en el manejo del proceso de
trdmite documentario y tener conocimiento del Procedimiento
Administrativo General, TUO de la Ley N°27444, Decreto Legislativo
N°1246 que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa, procedimientos y servicios establecidos en el TUPA y
TUSNE institucional y demds normativas aplicables a los procedimientos
administrativos especiales.

El Plataformista, tiene la obligacién de revisar y tomar conocimiento
de las normas internas y externas que se encuentren vigentes
disponibles en la pagina web de la Municipalidad, y que sean Utiles
para las labores que ejerce.

La capacitacion del personal de mesa de partes serd permanente,
debiendo no solo estar relacionado a su especialidad, sino fambién a
las diferentes normas de nuestro ordenamiento juridico, a fin de brindar
la atencién debida al administrado, sobre cualquier ofro
procedimiento.

Todas las dreas orgdnicas de la Municipalidad, deben contar con
personal debidamente capacitado para larecepciéon y derivacion de
los documentos o expedientes a fravés del SGD.

El personal de Mesa de Partes revisa y solicita que la direccion
consignada para las notificaciones se encuentre localizada en el
dmbito de la Provincia de Lima, de lo contrario el administrado deberd
consignar una cuenta de correo electronico, autorizando que se le
notifique a través de dicho correo.

Seguridad y Accesibilidad

7.4.1.

Todos los funcionarios, Plataformistas y usuarios responsables del SGD,
deben contar con una credencial personal e infransferible (usuario y
contrasefna) para ingresar al SGD, que demuestre la autoria de las
operaciones que redliza en el sistema. Asimismo, podrdn contar con
los accesos a los documentos que les fueron derivados o copiados y
al contenido total de las carpetas documentales asociadas a dichos
documentos.

10
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VIl DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1 De la recepcién documental

8.1.1 Para la presentacion de trdmites y escritos, el administrado puede
optar por el uso de la Mesa de Partes Presencial o Mesa de Partes
Virtual, para lo cual, la recepcion de sus documentos se sujeta al
amparo de Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS y sus modificatorias.

8.1.2 Larecepcion de documentos tendré el siguiente horario de atencién

a. Mesa de Partes Presencial: Estard habilitada en el siguiente
horario:

- Enlos dias hdbiles de lunes a viernes en el horario de 8.00am a
17:00 horas.

- Y los dias sébados en el horario de 08:00 am a 01 :00 pm.

- La documentacion recepcionada los dias sdbados, se
considerard presentada al primer dia hdbil siguiente.

b. Mesa de Partes Virtual: Estard habilitada en el horario siguiente:

- Desde las 00:00 horas hasta el término del horario de atencién
de la entidad de un dia hdabil, se consideran recibidos el mismo
dia.

- Después del horario de atencion de la entidad hasta las 23:59
horas, se consideran recibidos el dia habil siguiente.

- Lossdbados, domingos, feriados o cualquier otro dia inhdbil,
se consideran recibidos al primer dia habil siguiente.

8.1.3 De la mesa de partes presencial

a. La mesa de partes presencial de la MDSJL, es administrada por la
Oficina de Gestion Documental y Atencion al Ciudadano y se
ubica en la sede central, del lJirdn Los Amautas N°180
Urbanizacién Zarate, San Juan de Lurigancho, asi como en las
demds Agencias Municipales.

b. Al ingresar el documento, el Plataformista, revisara previamente
antes de su recepcion si cumple con los requisitos previstos en TUO
de la Ley N° 27444 y el TUPA de la MDSJL de ser el caso vy si se
encuentran debidamente foliados. Y en un solo acto y por Unica
vez, puede formular observaciones por incumplimiento de
requisitos que no puedan ser salvados de oficio, invitando al
administrado a subsanarlas dentro de un plazo mdximo de dos
(02) dias hdbiles contabilizados a partir de la recepcion de la
documentacioén. (Procedimiento a seguir conforme lo estipulado
en el numeral 7.2 de la presente directiva).

c. La observacion debe anotarse bajo firma del receptor en la
solicitud y en la copia que conservard el administrado, con las
alegaciones respectivas si las hubiere, indicando que, si asi no lo
hiciera, se tendrd por no presentada su peticion. Para ello
estampard el Sello de Observacién conforme al ANEXO 01 de la
presente Direcfiva.

11
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d. Durante el plazo otorgado para la subsanacion del documento

este no se deriva al drea orgdnica competente ni procede el
computo del plazo.

En caso que el administrado no subsane su documento en el plazo
indicado, se tendrd por no presentado, cerrdndose el framite.

En caso que el administrado subsane su documento en el plazo
indicado, se considera recibido en la fecha de observacion del
documento inicial, salvo que se frate de procedimientos
trilaterales en cuyo caso se considera recibido a partir de la
generacién del cargo de recepciéon de la subsanacion.

En el SGD quedaran registradas las fechas de inicio y recepcion
de documentos, asi como de observacion y subsanacion cuando
corresponda.

8.1.4 Generacién de la constancia de recepcion y/o cargo

a.

Si el documento presentado cumple con los requisitos de Ley o si
cumple con la subsanacion de las observaciones efectuadas, se
procederd con el registro de recepcién del expediente o
documento simple, segun corresponda, para lo cual, se genera
un numero Unico de identificacidon, el cual consta de una cifra con
siete (7) digitos que se asignard en forma correlativa seguido de
un guion (-) y el ano en curso.

Posteriormente, el Plataformista procederd a estampar el sello de
recepcién en la hoja de cargo de la solicitud del administrada
conforme obra en el Anexo 02 y en el supuesto de que el
administrado no cuente con copia para el cargo, se procederd a
la impresion de la constancia de recepcién conforme al Anexo
03.

La primera recepcion del ejercicio fiscal se inicia con la asignacion
del nUmero uno (0000024-2024), p.ej. "Expediente 0000024-2024".

8.1.5 De la mesa de partes virtual

a.

Los documentos recepcionados mediante la mesa de partes virtual
son ingresados por los administrados, a través del Portal Web
Institucional de la Municipalidad de San Juan de Lurigancho
www.munisjl.gob.pe o mediante correo electrénico
mesadepartes@munisjl.gob.pe.

Efectuada la remision de escritos, solicitudes y documentos
virtuales, se generard el acuse de recibo, que es comunicado al
correo electronico senalado por el administrado, dicha nofificacion
no implica la conformidad de la documentacion presentada ni el
ingreso a tramite.

Una vez validado los requisitos formales y admitido a frdmite, se
notificard al correo electronico sefalado por el administrado la
cardtula de registro de documentos en el cual consta el nimero
Unico de expediente fecha y hora, enfre ofros.

En caso que el administrado presente documentos a fravés de
medios tecnoldgicos con caracteristicas distintas a las descritas en
elnumeral 7.2.1, o no cumpla con consignar la informacion sefalada
el numeral 7.2.2, los documentos se tendrdn por no presentados.
Todo documento principal que se registre en la mesa de partes
virtual debe estar firmado, ya sea mediante firma manuscrita
escaneada o firma digital.

12
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f. Los administrados podrdn hacer el seguimiento de los documentos
presentados por ellos a través de la plataforma virtual.

8.1.6 Digitalizacién

a. Todos los documentos o expedientes ingresados a la entidad
deben ser escaneados y cargados en el SGD; asimismo, contardn
con una cardatula (ANEXO N°03), con datos generales, los cuales se
detallan a continuacion:

i. NUmero Unico de identificacion.
i. Tipoy numero de DNI.

ii. Nombre Completo.
iv. Domicilio Fiscal.

v. Folios.
vi. Fecha de ingreso.
vii. Asunto.

b. Se encuentran exceptuados del ingreso y registro ante el SGD los
documentos previstos en el numeral 7.2.3 de la presente Directiva.

8.1.7 Del Registro y Derivaciéon de Expediente o Documento Simple

a. El expediente o documento simple ingresado a trdmite serd
derivado a través del SGD a las dreas orgdnicas segun
corresponda, para su oportuna atencién. Los documentos
recepcionados en soporte papel, se entregan al drea orgdnica
competente, mediante cuaderno de cargo u ofro soporte y por el
SGD.

b. Efectuada la recepcién del documento, por parte del drea
orgdnica competente, esta advierta que la documentacién
presentada no se gjusta a lo requerido impidiendo la confinuacién
del procedimiento, lo cual por su naturaleza no pudo ser advertido
por la OGDAC al momento de su presentacién, asi como resultard
necesario una actuaciéon del administrado para continuar con el
procedimiento, el d&rea orgdnica receptora, procederd de
inmediato a requerir al administrado que en un plazo mdaximo de 02
dias hdbiles cumpla con subsanar la observacion, aplicando para
ello lo sefalado en el numeral 7.2.2 de la presente Directiva. Una
vez efectuada la subsanaciéon por parte del administrado se da
inicio al procedimiento administrativo.

c. Asimismo, cuando el drea receptora, advierfa que no le
corresponde asumir el documento recibido, deberd derivarlo en el
dia al drea competente para la continuacién del trdmite.

8.2 De la emisién de documentos en el SGD.

8.2.1 La emisidén de documentos se efectla de forma digital, empleando
obligatoriamente la firma digital en el SGD, cuando sea necesario, los
documentos son entregados en fisico y continua el trdmite
correspondiente.

8.2.2 Los usuarios de las dreas orgdnicas de la MDSJL elaboran los
documentos en el SGD, utliizando las planfilas generadas
automdticamente por el sistema o segun el tipo de documento que
emplea cada unidad orgdnica para la atencidn de los

13
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procedimientos segun su competencia.

8.2.3 Almomento de registrar los documentos en el SGD, se debe asignar la
priorizacién de la atencién por parte del destinatario, considerando la
siguiente clasificacion:
= Normal: Su plazo de atencidn es de hasta treinta (30) dias hdbiles, en

el marco de lo dispuesto por el TUO de la Ley N° 27444,

= Urgente: El plazo méximo de atencién es de tres (03) dias hdbiles,
tomando en cuenta los criterios sefalados en el parrafo siguiente.

* Muy urgente: Debe ser atendido en un lapso muy breve, analizando
el grado o nivel de prioridad asignada, el derecho o tfema a tratar, el
plazo legal a cumplir. Se deben atender en un plazo no mayor a dos
(02) dias hdbiles.

8.2.4 La documentacién digitalizada (escaneada) que se adjunta al
documento principal firmado digitalmente, debe incluir todo el
contenido del documento original fisico, caso contrario serd devuelto
al emisor a través del SGD, por el drea orgdnica que recibe el
documento.

8.2.5 La documentacién original en fisico que se digitaliza, debe ser
conservada por la unidad orgdnica que emitié los documentos para
su custodia y consulta posterior, bajo responsabilidad funcional. Los
documentos digitalizados que se ingresan al sistema de gestion
documental se consideran originales en base al principio de
presuncion de veracidad.

8.2.6 Los documentos son firmados digitalmente y remitido por los titulares,
encargados, designados temporalmente de las dreas orgdnicas;
segun correspondan.

8.2.7 Larepresentacion grafica de las firmas digitales Unicamente se coloca
en la primera hoja del documento, entendiéndose que alcanza la
integridad del mismo.

. LUARNMO
™

8.3 Del despacho de documentos

8.3.1 El Despacho comprende las acciones de distribucién interna y externa
de documentos.

8.3.2 Los documentos se remiten a través del SGD. El envio debe incluir el
documento principal, los informes o anexos que se referencian o se
mencionan en el documento.

8.3.3 El envio de documentos en soporte papel solo se realiza en casos
establecidas en la normativa vigente cuando esta lo requiera o exija,
tenido en cuenta las medidas de coeficiencia.

8.3.4 Respecto a los documentos que deban ser remitidos fuera de la
Entidad, la OGDAC a través del SGD procederd con el siguiente
Despacho:

- Fisico: Cuando la entidad de destino no cuente con el SGD, infegrado
a la Plataforma de Interoperabilidad del Estado -PIDE, la unidad
orgdnica procede a la impresion del documento oficial (oficio y
anexo) para su enfrega en fisico ala OGDAC, quien continuara con
el frdmite de entfrega a la persona o entidad de destino mediante
notificador o servicio de mensajeria local y nacional en los horarios
que la OGDAC determine. Igual procedimiento se seguird cuando la
entidad de destino cuente con un sistema de trdmite documental
pero aun no estd integrado al PIDE.

- Digital: Cuando la entidad de destino cuente con el SGD, integrado
a la Plataforma de Interoperabilidad del Estado - PIDE, el documento
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se remite por la Mesa de Partes Virtual. El despacho de los
documentos fisicos y digitales se realiza en los horarios que se
establezca.

8.3.5 Las dreas orgdnicas estan facultades a definir el cardcter reservado,

8.3.6

secreto o confidencial de los documentos que emiten, de acuerdo a
la normatividad aplicable, bajo responsabilidad. En este supuesto las
dreas orgdnicas imprimen y enfregan en sobre cerrado, los
documentos a OGDAC para su distribucion.

Las dreas orgdnicas cuando deriven documentacion para nofificar
por parte de la OGDAC son responsables de la direccién que
consignan, asi como de los plazos que consignan en sus documentos,
por lo que, deberdn remitir la informacién con un periodo maximo de
48 horas a fin de que la OGDAC pueda efectuar una notificacion
oportuna.

8.4 Del archivamiento de los documentos en el SGD

8.4.1.

8.4.2.

Culminada la tramitacién del expediente dentro de un drea orgdnica,
serd registrado por el usuario responsable como “"documento
atendido” en el SGD, procediendo a almacenar en forma digital o
fisica el documento original para su disposicion final (custodia o
eliminacioén).

» Fisico: Cuando se trate de documentos fisicos, los documentos son
custodiados por el Archivo de Gestién o Periféricos de las dreas
orgdnicas hasta su transferencia al Archivo Central de la OGDAC.

= Digital: Los documentos electronicos en el SGD son conservados
en su formato original debiendo estar accesibles para su posterior
consulta, incluyendo la data que permita determinar el origen,
destino, fecha y hora del envio y recepcion.

En caso de presentarse inconvenientes técnicos en el funcionamiento
del SGD, se procede a gestionar la documentacion en medio fisico,
identificédndose manualmente conforme una numeracion correlativa.
Cuando el SGD vuelva a operar, las dreas orgdnicas y la OGDAC
coordinan a la brevedad con la OGGDI el registro de los documentos
gestionados en fisico durante el periodo del inconveniente técnico.

IX.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 Del acceso al registro en la plataforma virtual

9.1.1

9.1.3

Para acceder a la Plataforma Virtual de Mesa de Partes, el
administrado debe dirigirse al Portal Web de la Municipalidad de San
Juan de Lurigancho, a través del siguiente  enlace:
www.munisjl.gob.pe, haciendo clic en mesa de partes virtual, en el
cual se registrard por Unica vez, consignando una contrasefia que solo
es conocida y utilizada por él mismo, bajo responsabilidad.

Cada administrado es responsable del uso correcto y personal del
acceso que se le otorga, estando prohibido compartirias con terceros
o emplear las mismas para fines diferentes para los que le fueron
conferidas, de verificarse que hace mal uso de las mismas, se
informara al Procurador PUblico Municipal para que inicie las acciones
legales que correspondan.

Todo escrito presentado a través de la Mesa de Partes Virtual deberd
tener el documento principal en formato PDF con un tamano maximo
de 50 MB, mientras que los anexos podrdn estar en formato PDF, Word
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0 JPG, con un tamano mdaxima de 20MB.

El registro del administrado, tiene cardcter de declaraciéon jurada y
acepta los términos y condiciones para el uso de la plataforma en el
cudal se incluye el horario de recepcion, la autorizacion para recibir por
correo  electrénico todo tipo de informacidn o respuesta
correspondiente a la recepciéon vinculado a la documentacion
presentada, entre otras condiciones.

Corresponde al administrado actudlizar sus datos de contacto
consighados en la creacidén de su registro en caso corresponda,
manteniéndose los datos histéricos en una bitdcora de acciones para
lograr la frazabilidad correspondiente. Asimismo, tiene la opcidon de
actualizar su contrasena de acceso a la plataforma por medidas de
seguridad v olvido.

El administrado recibe una noftificacién al correo electrénico de
manera automdtica, informando sobre cada accidén realizada para su
registro, actualizacion de datos o cambio de contrasefa.

De presentarse algunaincidencia en el uso de la mesa de partes virtual
de la Municipalidad, el administrado podrd comunicarse a través de
la central telefénica publicada en la pdgina web de la MDSJL o
mediante mensaje al correo electrénico
mesadepartes@munisil.gob.pe el cual es administrado por la OGDAC
en el horario laboral de la entidad para la atencién.

El administrado es responsable de la informacién consignada en la
plataforma de mesa de partes virtual y del cumplimiento de los plazos
establecidos para la presentacion de sus documentos, para lo cual
tomard las previsiones del caso.

notificacién electrénica

En aquellos casos en que el administrado presente su documentacion
a través de mesa de partes virtual o haya solicitado de manera
expresa poder ser nofificado mediante correo electrénico, toda
comunicacion o noftificacién de actos administrativos se realiza al
correo electrénico autorizado por el administrado.

Los procedimientos administrativos concluyen con la emision del acto
administrativo y su respectiva notificacién al administrado, debiendo
ser redlizada por cada drea orgdnica competente mediante correo
electrénico institucional asignado a su dreq; con excepciéon de
nofificaciones dirigidas a Instituciones Publicas que cuenten con
caiilla electrénica, dicha notificacion estard a cargo de la OGDAC.
Todos los documentos internos y/o externos que emita la entidad
corresponden a documentos electrénicos, para tales efectos deben
ser suscritos con firma digital en el marco de la Identificacién Oficial
de Firma Electrénica.

El documento electrénico fiene el mismo valor legal que aquellos
documentos en soporte papel y es suscepftible a ser impresa en
soporte papel para su representacion, con excepcidon de aquellos que
por su naturaleza sea necesario la firma manuscrita y el medio fisico
para su entrega. En caso que no se pueda generar la firma digital por
razones técnicas y exista alguna urgencia, las dreas orgdnicas podrdn
emitir sus documentos de manera fisica, reemplazando la firma digital
por la firma manual.

Es obligacion y responsabilidad del drea orgdnica que resuelve el
expediente, noftificar al ciudadano el acto administrativo respectivo
signado con firmas digitales, dentro del plazo establecido por la
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normativa vigente para su notificacion.

La notificacién dirigida a la direccién de correo electrénico senalada

por el administrado se entiende vdlidamente efectuada cuando la

entidad reciba la respuesta de recepcion de la direccidn electrénica
sefiadlada por el administrado o esta sea generada en forma
automdtica por una plataforma tecnolégica o sistema informdatico
que garantice que la notificacion ha sido efectuada. La nofificacion
surte efectos el dia que conste haber sido recibida, conforme lo
previsto en el numeral 2 del articulo 25 del TUO de la Ley N° 27444, En
caso de no recibirse respuesta automatica de recepcién en un plazo
maximo de dos (2) dias hdbiles contados desde el dia siguiente de
efectuado el acto de nofificacién via correo electrénico, se procede

a nofificar por cédula conforme al inciso 20.1.1, volviéndose «

computar el plazo establecido en el numeral 24.1 del articulo 24, de la

norma acotada.

Son obligaciones del administrado, que cuente con acceso a la

Plataforma Virtual:

a. Revisar frecuentemente su correo electrénico, a efectos de
tomar conocimiento de las notificaciones electronicas
efectuadas por MDSJL.

b. Mantener actualizados sus datos de contacto para efectos de
las noftificaciones.

c. Revisar frecuentemente el buzén de “spam” o “correo no
deseado” en caso no haya recibido en su bandeja principal de
correo electrénico.

Ante una contingencia de la Casilla Electronica que afecte la

operatividad de ésta, la MDSJL podrd remitir la documentacion al

administrado en medios fisicos al domicilio fiscal del administrado o por
correo electronico autorizado por el administrado en el registro de la

Plataforma Virtual o por otro medio, siempre que exista constancia de

la autorizacién.

X.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

10.1Los aspectos no contemplados en la presente directiva, se ajustaran a las
disposiciones legales vigentes.

10.2 Cualquier modificaciéon que se requiera del SGD, con relacién a los
procedimientos inherentes al dmbito de competencia de las dreas
orgdnicas, debe ser propuesta a través de la OGDAC, a fin de que esta sea
evaluada y coordinada con la OGGDI.

10.3 Cada usuario interno es responsable del uso correcto y personal de las
cuentas de acceso que se le otorga, estando prohibido de compartirlas con
terceros o emplearlas las mismas para fines distintos para los que le fueron
conferidas, entendiéndose como tal, efectuar modificaciones, eliminacion,
alteracién de informacion etc., de ser asi, serd objefo de medidas
disciplinarias de acuerdo con lo dispuesto en las normas generales que
regulan las funciones, deberes, obligaciones y prohibiciones legales y éticas
de los servidores publicos.

10.4La presente Directiva entra en vigencia a partir de dia siguiente de su
publicacion en el portal institucional de la MDSJL.
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10.5E Sistema de Trdmite Documentario denominado Documenta de la
Municipalidad distrital de San Juan de Lurigancho, deberd ser utilizado solo
para consultas (datos histdricos), quedando prohibido su utilizacién para el
registro y gestién documental, bajo responsabilidad funcional, entre ofros;
segun corresponda.

10.6 La Oficina de General de Gobierno Digital e Innovacién, deberd inhabilitar
los accesos del uso del Sistema de Trdmite Documentario denominado
Documenta en su modalidad virtual y presencial.

10.7 Asimismo, la Oficina de General de Gobierno Digital e Innovacion, deberd
comunicar la fecha de inicio de la operatividad del SGD, el cual serd de
obligatorio cumplimiento para unidades orgdnicas que conforman la
Municipalidad distrital de San Juan Lurigancho.

ANEXOS

11.1 ANEXO 01: Sello se Observacion.

11.2 ANEXO 02: Sello de Recepcion.

11.3 ANEXO 03: Constancia de recepcion

11.4 ANEXO 04: Flujograma de mesa de Partes Presencial.

11.5 ANEXO 05: Flujograma de mesa de Partes Virtual.
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ANEXO 01

SELLO DE OBSERVACION

Lum cHO

CAMBIA CONTIGO
MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN DE LURIGANCHO

OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL

OBSERVACION:

De conformidad con el articulo 136 del TUO de la Ley N°27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante D.S N°004-
2019-JUS, se realizan las siguientes observaciones al escrito presentado:

Subsanacién que debera efectuar en un plazo maximo de dos (02) dias
habiles
caso contrario, SE TENDRA POR NO PRESENTADA SU PETICION.

Nombres del Plataformista................cccooiiiini .
Fecha.................. Hora ............. Folios....cocovvviiiinn .
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ANEXO 02

SELLO DE RECEPCION

i

.SKFG( SANJUANDE = .
ST LURICANCHO
B8 it /9 CAMBIA CONTIGO
*\ vt 49 MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN DE LURIGANCHO
- OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION
DOCUMENTAL
RECIBIDO
(FECHA)
Exp. N°: ............. Doc. Simple; ccesesssn
HORA......... FIRMA....... FOLIOS.........
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ANEXO 03

CONSTANCIA DE RECEPCION

LURIG/ANC

CAMBIA CONTIGO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE LURIGANCHO

Expediente: ............ Folios......... Documento Simple: .................. Folios.........

AdMINISTrAado (A): ..oniiii e

DN @ ICE: cs o5 cmsimnnss 53 6 smsmmninsa s s snwsnsss o poosa

Consultas: https://mesadepartes.munisjl.gob.pe/consulta/inicio.do

Central Telefénica (01) 6414300 anexo (100)
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ANEXO 04
FLUJOGRAMA DE RECEPCION PRESENCIAL

SAN JUAN DE

RI =

CAMBIA CONTIGO

FLUJOGRAMA DE LA DIRECTIVA QUE REGULAEL USO DEL SGD EN SU MODALIDAD DE RECEPCION PRESENCIAL

OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION AL CIUDADANO

UNIDADES ORGANICAS

presencial

Recepciona el cargo con
las anotacién del sello del
Documentos Observados

El plataformista deriva con
cuaderno de cargo a la Unidad

ADMINISTRADO
PLATAFORMISTADE MESADE PARTES COORDINADOR
INICIO l
y ¢Procede el
registro en
Presentalos elsGD?
documentos de forma

Sl

Procede conforme

‘I Revisa y verifica

Organica competente.

El plataformista recepciona y
realiza la revision formal del
escrito y de los documentos <«

adjuntos

NO

Lumple con
los requisitos
normados

El plataformista consigna el sello
de Observado y otorga un plazo
de 02 dias habiles para subsanar

Revisay hace
seguimientos a los

las observaciones

éSe subsanan
las

Recibe los documentos
declarados comoNo
Presentados

observaciones?

El plataformista devuelve la
solicitud y recaudas al

Recibe cargo con sello de
recepcion y lo custodia
para seguimiento

administrado considerando
como No Presentado

El plataformistaingresa a
tramite y registra enelSGD,

sl

generandose un ndmero tnico <
de identificacién (N* Registro)

|

1° Sella el documento ingresado y
elcargo
2° Anota el nimero de documento

simple o expediente, fecha, horay
firma

:

El plataformista deriva el
Expediente o D.S por SGD a las
Unidades Organicas
competentesy el documento
fisico se entrega al coordinador
para eldespacho

Y

documentos cbservados

Y

corresponda

Verifica la documentacion
recepcionada por Mesa de
partes presencial

.

Clasifica y ordena los
documentos recepcionados por
Mesa de Partes Presencial

}

Verifican y recepcionan en el
SGD, asi como eldocumentoen
fisico

N

Registraen el SGD la recepcion

A

A 4

Deriva el documento fisico con
cuaderno de cargo a las
Unidades Organicas
Competentes

.

Atiende dentro del plazo de ley
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ANEXO 05
FLUJOGRAMA DE RECEPCION VIRTUAL

SAN JUAN DE

CAMBIA CONTIGO

FLUJOGRAMA DE LA DIRECTIVA QUE REGULA EL USO DEL SGD EN SU MODALIDAD DE RECEPCION VIRTUAL

OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION AL CIUDADANO

autorizado sobre las
observaciones y el plazo
para subsanar

por el administrado y otorga un
plazo de 02 diashabiles para
subsanar las observaciones

:Se subsanan
las
observaciones?

Recibe los documentos
declarados comoNo
Presentados

El plataformista notifica al correo
electrénico autorizado por el
administrado la declaracién de
documento No Presentado y devuelve la
solicitud y recaudos

El plataformista ingresa a
trémite y se registraen el SGD,

N

generando un nlmero tnico de al

\ 4

seguimientosa los
documentos observados

identificacion

.

Recepciona la
comunicacion sobre el
registro del documento

presentado

4}—

El plataformista notifica al correo
electrénico autorizado por el
administrado con el fin de poneren
conocimiento el numero Unico de
registro, fecha y hora de registro, entre
otros

v

El plataformista deriva por el
SGDa las Unidades Orgénicas
competentes.

Revisa y verifica la
documentacion ingresada por
Mesa de Partes Virtual y la

derivacién por el SGD

ADMINISTRADO UNIDADES ORGANICAS
PLATAFORMISTA DE MESA DE PARTES COORDINADOR
INICIO
Elplataformista realizala
revision formal del escritoy de
Ingresa los los documentos adjuntos
documentos a traves
delportal web
institucional : ‘
www.munisjl.gob.pe
l iCumple con
. . losrequisitos
Rea’bg un aviso -
automaticoalcorreo
electrdnico autorizado con
la confirmacion de la
recepcion
Recibe la comunicacion al El plataformista notifica al
correoelectrénico correoelectronico autorizado Revisay hace

y

Verifican y recepciona los
documentos derivados por el
SGD

v

Registra la recepcidon enel SGD

A 4

Atiende dentro del plazo de ley

=)
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