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VISTO: L{

El Informe Legat N° 379 -2017-GAJ-MPMN, de la Gerencia de Asesoria Juridica, Informe N° 59 - 2015 - JMM3B-
SPPPRIGPPIGMIMPMN del Area de Racionalizacion de la SPPPR, el Informe N°1289-2016-SPPPRIGPR/GMIMPMN, de 1a Sub
Gerencia de Planes y Presupuesto, referente a |2 aprobacion de la Direcliva denominada “Normas y Procedimientos para las
Comuniceciones en la Gestion Institucicnal utilizando Firmas y Certificados Dightales en la Municipatidad Provincial Mariscal Nieto”, v,

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a lo dispuestc en el articulo 194° de |a Constitucion Politica del Per(. en congordancia con lo
estipulado en el articulo 11 del Titulo Preliminar de fa Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, refiere que los Gobiernos
Locales gozan de autonomia poliica, econdmica y administrativa en los asuntos de su comgpetencia. La aulonomia que la
Constitucion Politica del Perli establece para las municipalidades radica en |a facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y
de administracion, con sujecion &l ordenamiento juridice, ceon ia finalidad de organizar, reglamentar y adminisirar sus servigios y
competencias entre las cuales se encuentra el de regular el proceso de programacion, formulacion de directivas y manuales
conforme a fos instrumentos de gestion interna MOF y ROF aprobados por dichas Municipalidades;

Que, 1a Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Eslado Ley N° 27658, sefiala en su adiculo 1.- Declarese
al Estado en proceso de modernizacion 1.1, Declarese al Estado peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes inslancias,
dependencias, enlidades, organizacicnes y procedimientes, con la finalidad de mejorar ia gestion publica y construr un Estado
democralice, descentralizado y al servicio del cludadano;

Que, con Informe N° 59 - 2016 - JMMB-SPPPRIGPPIGMIMPMN, de fecha 19 de diciembre del 2016, el Area de
Racignalizacion de la SPPPR, ha sefialado que habiéndose cumplido con 1os procedimientos para la elaboracién de dirsctivas internas, y
que e mencionada proyecto de directiva estd enmarcado dentro de la normatividad vigente en la materia, considera procedente la
aprobacién de la Directiva de Codige N° 001-2016 OCTME/GPP/GMMPMN denominada “Normas v Procedimientos para las
Comunicaciones en fa Gestién Institucional utilizande Firmas y Certificades Digitales en la Municipalidad Provincial de Mariscal Nietg”, en
11 folics, la cual tiene por finalidad lograr el ordenamiento en las comunicaciones institucionales y olorgar eficacia, validez juridica y
administrativa de los documentos electronicos firmadas digilalmente y gesfionados en el Sistema de Tramite Documenlarlo (STD) de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto,

Que, gon Proveido N° 15632-GA/GMMPMN, de fecha 21 de abril del 2017 de 'a Gerencia de Administracion se
tiene el informe N° 1288-2016-SPPPRIGPP/GMMPMN, de fecha 21 de diciembre del 2016, donde la Sub Gerencia de Planes y
Presupuesto remite el proyecto de la Direcliva denominada "Normas y procedimientos para las comunicaciones en la gestion institucional
utiizando firmas y certificados digitales en la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto ", debidamente visada por la Oficina de Coeperacion
Tecnica y Mercado Exterior y Cicina de Tecnologias de |a Informacion y Estadistica, para su aprobacion mediante acto resolutivo;

Que la Directiva "Normas y Procedimientcs para las Comunicaciones en la Gestion Institucional utilizando Firmas y
Cerlificades Digitales en la Municipalidad Provincial De Mariscal Nielo”, tiene como objetivo eslablecer un sistema de lramite
documentario que permita realizar un eficiente control del flujo de documentos electrénicos generado por funcionarios y servidores, asi
como su finalidad es lograr el ordenamiente en las comunicaciones institucionales y ctorgar eficacia, validez juridica y administrativa de
los documentos electrénicos firmades digitalmente y gestionados en el Sistema de Tramite Documentario (STD} de 1a Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto, siendo de cumplimiento obligatorio para todas las unidades organicas conformantes de la Municipalidad
Provincial Mariscal Nieto en lo que les corresponda;

Que, mediante of Informe Legal N°® 379-2017-GAJ-MPMN, de la Gerencia de Asesaria Juridica, de fecha 28 de abrit
del 2017, ha sido de 1a opinidn que la Directiva "Normas y Procedimientos para las Comunicaciones en la Gestion Instituciona
utilizando Firmas y Certificados Digitales en la Municipalidad Provincial de Mariscal Nigto”, es un instrumento interno de cardcler
normativo de la MPMN, la misma que se evidencia que ha sido revisads verificado y visada por las 4reas involucradas, y estando de
acuerda con las opinionas favarables en el Informe N° 59 - 2016 - JMMB-SPPPRIGPP/GM/MPMN. del Area de Racionalizacion de la
SPPPR, y ef Informe N° 1289-2016-SPPPR/GPP/GM/MPMN, del Sub Gerente de Planes, Presupuesto Participative y
Racionalizacién, corresponde ser aprobado conforme a lo previsto en el sequndo parrafo del articulo 39° de fa Ley N* 27972 - Ley
Orgéanica de Municipalidades: que estabiece que "Las Resoluciongs de Alcaldia aprueban y resuelven los asuntos de caracter
administrativo”;
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Par consiguiente, de conformidad con o dispueste en la Ley N® 27972 Ley Organica de Municipalidades en
concordancia con la Ley de Procedimiento Administrativo General N° 27444, y en atencion a la airibuciones conferidas en ef numeral 28
del Arficulo Primero de la Resolucion de Alcaldia N° 1283-2015-A-MPMN y visaciones respectivas;

SE RESUELVE:

ARTICULD PRIMERO.- APROBAR, ia Directiva denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTQS PARA LAS
COMUNICACIONES EN LA GESTION INSTITUCIONAL UTILIZANDG FIRMAS Y CERTIFICADOS DIGITALES EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO”, que consta de 11 folios, que como anexo forma parie inlegrante de la
presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnclogia de la Informacion y Esladistica, la publicacién de
la prasente resolucion y su respectivo anexo en el portal institucional de fa Municipalidad Provinciat de Manscat Nieto - Moguegua.

ARTICULO TERCERQ.- NOTIFICAR, la presente Resolucion a cada una de las Gerencias Orgénicas anexando un
anillado de |a referida directiva, para los fines pertinentes.
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“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS COMUNICACIONES EN LA GESTION
INSTITUCIONAL UTILIZANDO FIRMAS Y CERTIFICADOS DIGITALES EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO”
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//f.;@ “) Establecer un sistema de tramite documentario que permita realizar un eficiente control del flujo de
! i Sﬁpdocumentos electronicos oficiales y enviados mediante formatos electrnicos generado por

e

funcionarios y servidores de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

s

"

FINALIDAD:

Lograr el ordenamiento en las comunicaciones institucionales y otorgar eficacia, validez juridica y
administrativa de los documentos electronicos firmados digitalmente y gestionados en el Sistema de
Tramite Documentario (STD) de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

=BASE LEGAL: Constituye la base legal de [a presente directiva, los siguientes dispositivos legales

= | 3 - ' . MUNIGPAUDA&POROQVE?SSJU%ARISCAL N]I?TO
Constitucion politica del Peru, ES COPIA FIEL DEL ORIGINA’}.
Ley N® 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo. ;
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. 25 MAY 2017 |
Ley N® 27658, Ley Marco de la Modernizacion del Estado. percy marTik Bainera vasquez
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General Y SRV
Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales ST A 2
Ley N® 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos \
Ley N°® 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado,

Ley N® 28303, Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Tecnologica
Decreto Ley N° 19414, que declard de utilidad publica la defensa, conservacion e Incremento del
-, Patrimonio Documental.

=% Decreto Legislativo N° 681, que dicté normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas en
materia de archivo de documentos e informacion tanto respecto a la elaborada en forma 1
convencional cuanto la producida por procedimientos informaticos en computadoras.

Decreto Supremo N° 081-2013-PCM, que aprobé la Politica Nacional de  Gobiemo Electronico

2013 - 2017.

Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados Digitales.
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» Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, que define y establece las Politicas Nacionales de
obligatorio cumplimiento para las entidades del Gobiemo Nacional.

» Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Piblica. '

» Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27808, Ley de
Transparencia y Acceso a la nformacion Publica.

> Decreto Supremo N°® 070-2013-PCM, que modifica el Reglamento de Ia Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pblica, aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM.

» Decreto Supremo N° 105-2012-PCM que establece disposiciones para facilitar la puesta en
marcha de la firma digital y modifica el Decreto Supremo N° 052-2008-PCM

» Decreto Supremo N° 001-2006-ED, aprueba el Plan Nacional de Ciencia Tecnologia e
Innovacion para la Competitividad y Desarrollo Humano 2006- 2016

» Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Organigrama Estructural y

Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del

Sistema Nacional de Presupuesto. '

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM que aprueba la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion

de la Gestion del Estado. ‘

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM que aprueba la Politica Nacional de Modemizacion de Ia

Gestion Publica. '

Resolucion Ministerial N° 125-2013-PCM, Plan de Implementacién de la Politica Nacional de

Modernizacion de ta Gestion Piblica 2013-20186.

Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 038-2016-CEPLAN-PCD, que aprueba a

Directiva def Sistema Integrado S!I del SINAPLAN

<

+ Lograr el ordenamiento en las comunicaciones institucionales y otorgar eficacia, vii&a

- - Tramite Documentario (STD) de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

V. DISPOSICIONES GENERALES:
5.1.- DEFINICIONES

5.1.1.- Documento Electronico.- Es un documento contenido en un medio electrénico o
magnetico, cuya informacion se encuentra codificada

5.1.2.- Firma Electrénica.- Es cualquier sonido, simbolo o proceso electranico que permite al
receptor de un documento electronico identificar formalmente a su autor. También es
conocida como firma electronica basica.

5.1.3.- Firma Digital - La firma digital es aquelia firma electronica que utiliza una técnica de
criptografia asimétrica, basada en el uso de un par de claves (inico, asociadas a una
clave privada y una clave publica relacionadas matematicamente entre si, de tal forma

que las personas que conocen la clave pablica no pueden derivar de ella la clave privada
-PKI, de conformidad a las normas vigentes sobre firmas y certificados digitales.

Pagina 2 de 11
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5.1.4.- Firma Principal.- Es la firma digital del autor del documento o del funcionario que
suscribe el documento electrénico.

5.1.5. Firma Visto Bueno.- Es la firma Digital del asesor, especialista, asistente, o servidor o
funcionario, quien elaboré el informe o revisd el documento, o el llamado por
procedimiento a dar confianza administrativa a quien suscribe la firma principal del
documento electronico.

5.1.6. Medio efectrénico sequro.- Es el medio electronico que emplea firmas y certificados
digitales emitidos por prestadores de servicios de certificacion digital acreditados,
haciendo que el intercambio de informacion se realice a través de canales seguros.

51.7. PIN (Personal Identification Number).- Numero de identificacién personal. El PIN
puede ser cambiado siempre y cuando el suscriptor recuerde el Rify=actuak~6

. , " . MUNIGIPAUIDAD PROVINCIAL MARISCAINIETO
confrario debera revocar los certificados y solicitar uno nuevos GUA

MOQUE
ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL

5.1.8. PKI (Public Key Infraestructure) - Sistema criptografico asimétrico thue se bfser 2017
certificados digitales.
PERCY MARTIN BARRERA VASQUEZ

FEDATARIO RG-AJ N° 401-2017-GA)/MPMN

5.1.9. Principio de Autenticidad.- Se presume que una firma electronica ha ggisggwﬂa' port

la persona a quien ie ha sido asignado el certificado digital emitidb-per-ta=Ertdaagam:
autorizada. : 7 \J

Principio de Equivalencia Funcional - Los actos juridicos realizados haciendo uso de
medios electronicos poseen la misma validez y eficacia juridica de los actos juridicos
realizados por medios convencionales. La condicion es la realizacién de cumplimiento
de las disposiciones legales vigentes. El efecto de los "actos juridicos electronicos”
equivalen a los actos juridicos materiales, para todo efecto legal. En ese sentido, los
documentos electrénicos firmados digitalmente constituyen prueba idénea en toda
clase de procesos judiciales y procedimientos administrativos.

. Principio de Inalterabilidad.- Un documento electronico puede ser alterado. Pero si
este es firmado digitalmente, haciendo uso de un certificado digital, dentro de una
estructura tecnoldgica de confianza, es posible demostrar la alteracidn o la no
alteracion de su contenido. Si ha sido alterado, pierde valor legal. Pero si el dacumento
permanece integro, su valor probatorio es pleno.

Principio de Integridad.- La presuncion legal de un documento electronico que no ha
sido alterado desde su emision hasta su recepcion. Es decir, se presume que el
mensaje de datos recibido corresponde al enviado. Por esta presuncion, un documento r
electrénico firmado digitaimente, conforme a las normas vigentes, conserva la !
integridad del mensaje de datos, por el hecho de haber sido firmado digitalmente, sin
importar en qué medio quede almacenado.

9.1.13. Principio de No Repudio.- Cuando una persona firma digitalmente un documento
electronico (al igual que cuando lo hace con una firma fisica), materializa en este acto
la expresion de su voluntad, vinculande a la persona con el contenido del documento.
De esta forma la persona no puede repudiar posteriormente la manifestacion de su
voluntad. El documento es veraz y sus efectos, plenos.

Aclonalacion
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5.1.14. E| Sistema de Tramite Documentario.-(STD), Es un software automatizado de
gestion administrativa y de uso interno (dentro de la institucion); a través de este
sistema, se puede realizar un eficiente control del flujo de documentos y del envio de
los mismos en formato electrénico (DOC, JPG, PDF, eteétera) protegido con firma
digital, lo que permite darle validez legal al documento, identificar al remitente Y,
gracias al proceso de almacenamiento de documentos digitales, garantizar la
integridad de los mismos. Ei STD sera el medio electronico que contenga los
documentos digitalizados que ingresen externamente y de los documentos generados
internamente que contengan el reconocimiento juridico de los documentos emitidos,
mediante la incorporacion de la credencial digital (Certificado Digital) y el registro de Ia
Firma Digital en los documentos digitales en formato PDF, emitidos por el personal de
la organizacidn a nivel de todas las dependencias funcionales. De esta manera,
permite el acceso inmediato y concurrente a cualquier documento generado en el
sistema, de cualquier persona involucrada en el tramite, sin importar ef lugar en la que
se encuentre; a la vez que contribuye en el aprovechamiento de los recursos y
potencialidades con eficiencia para el bienestar de la poblacion y al vez contribuye a

un municipio ecoeficientea un factor importante en la preservacion del medio ambiente,
contribuyendo asi con la ecoeficiciencia

b

"S:Imrw
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Los documentos electronicos oficiales firmados digitaimente por los funcionarios y/o especialistas

usaran el STD de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto como medio de gestion y
almacenamiento.

Los documentos firmados digitaimente deberan ser accesibles para su posterior consulta: ser
conservados en su formato original de generacion, envio, recepcién u ofro formato que
reproduzca en forma demostrable la exactitud e integridad del contenido electronico; y ser

conservado toda la data que permita determinar el origen, destino, fecha y hora del envio y
recepcion.

b
‘ ES COPIA FIEL DEL ORIGINA
Para los efectos de la presente Directiva, las firmas digitales comprenderan tarfto "firmﬁs; )

“vistos" digitales en el documento electrénico emitido.

Un documento electrénico podra contar con una o varias firmas digitales o segun co

;?UEZ
- M
/MPND

Al personal que se le asigne tanto en la firma como en certificado digital, hara
todos los documentos que genere por su responsabilidad funcional.

- \5““‘"'"0214}\
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Los documentos generados bajo la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, garantizan su \
disponibilidad y evitan adulteraciones, sin embargo, con fines de conservacion para posterior
consulta seran aimacenados en una base de datos en el servidor principal de Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto y/o otros dispositivos de almacenamiento, por un periodo de
(10) afios, a cuyo término seran conservados en CD, DVD ylo cintas, de acuerdo a lo
establecido por Oficina de Tecnologia de la Informacion y Estadistica, garantizando cualidades

de durabilidad, inalterabilidad y fijeza superiores o al menos similares a los que se emplean para

los documentos impresos, los mismos que deberan estar debidamente custodiados.

5.8. EI STD, brinda la posibilidad que los usuarios extemnos puedan efectuar el seguimiento de sus
tramites ante la institucion a través de la pagina web institucional, lo cual esta enmarcado en las
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politicas de mejora de la atencion a la ciudadania promovidas por el Estado. Esta accion sera
realizada por la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Estadistica. (OTIE)

5.9. El responsable designado por resolucion de Alcaldia y acreditado ante la RENIEC gestiona Ia
generacion de los certificados y firmas digitales para el personal de la Municipalidad Provincial
Mariscal Nieto que esté autorizado a firmar digitaimente.

5.10. La recepcion de los documentos emitidos por el STD es obligatoria para todos sus usuarios. Se
presume la recepcion de los documentos electrnicos por parte de los destinatarios en el STD,
en el momento en que son emitidos, de acuerdo a la fecha y hora del sistema. | MUNIGPALD&S provinciaL mariscal Hiero

MOQUEGUA
ES COPIA FIEL DEL ORIGINKL

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
6.1.- DELA RECEPCION EN MESA DE PARTES L5 M

ce LERCY MARTIN ERA VASQUEZ -
. EDATARIQ RG-AJ P 00T32017-G Adympfarg
a) Al ser presentado en Mesa de Partes un documento extemo dirigido a la manGRadd o

sus funcionarios, debera procederse en primer lugar a verificar el destinatariomy-comtéai E SRR AL
luego se registrara los datos generales dé dicho documento en el STD y el original comd el

cargo deben consignar datos tales como fecha, hora, folios y nimero de registro.

Cuando en Mesa de Partes se presente un documento incompleto o no conforme, el(la)
responsable o recibira, anotando las observaciones tanto en el documento como en el
cargo, precisando que el solicitante debe cumplir con regularizar el tramite en un plazo de 48
horas, cuyo incumplimiento dejara sin efecto la presentacion inicial.

La recepcion de documentos en Mesa de Partes se hara respetando estrictamente el orden
de llegada, estando prohibida cualquier ateracion en dicho tramite.

Los documentos recibidos en Mesa de Partes de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto,
deberan ser escaneados, registrados y distribuidos utilizando el STD.

A cada documento se le asignara un nimero de registro, el mismo que sera consignado en el
documento de recepcion para el sequimiento del usuario.

Los sobres cerrados y/o comespondencia que sean de caracter personal, seran tramitados en
las mismas condiciones que han sido recibidos e iguaimente seran registrados en el STD y
remitidos fisicamente al destinatario correspondiente.

Los documentos originales escaneados quedaran en custodia del Archivo Central de la
Municipalidad Provincial ~Mariscal Nieto, quien podrd proporcionar copias xerograficas
(fotocopias) fedateadas de acuerdo a su procedimiento. Esta accién estara supeditado a la
capacidad de almacenamiento y custodia que tenga el Archivo Central, caso contrario el
fisico se remitira a [a Unidad Organica destinataria correspondiente.

El responsable de Mesa de Parles podra realizar el seguimiento de los documentos que
haya recibido, con fines de brindar informacion a los solicitantes, para cuyo efecto contara
con el apoyo de la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Estadistica

Pagina 5 de 11
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ESQUEMA GENERAL DE FUNCIONAMIENTO DEL. STD UTILIZANDO FIRMA Y
CERTIFICADO DIGITAL
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6.2.- DE LA EMISION DE DOCUMENTOS: el G TV
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a) La emision de documentacién interna en la Municipalidad, se efectuara de forma digital),
empleando el certificado y firma digital, que circulara utilizando el STD. Cuando sea
necesario, a solicitud de parte sera impreso en papel y seguira el tramite convencional.

Un proyecto de documento que, de ser conforme, se guardara en formato PDF, para luego
ser firmado digitalmente por los funcionarios o especialista de las diferentes Unidades
Organicas de la Municipalidad que tengan la firma y el certificado digital, cumpliendo con los
siguientes criterios:

» Para todos los efectos, se emplearan las plantillas de documentes consignados en el
STD, los cuales no deben ser modificados.

> Elregistro de documentos de la Municipalidad debe ser mediante el uso del STD

> La numeracion correlativa de los documentos debe generarse haciendo uso del SITD,
que sera usado para los documentos con firma y cerfificado digital.

Una vez que el documento es firmado digitalmente, el especialista, personal administrativo
ylo secretaria correspondiente, deberé adjuntarlo en el STD para que prosiga con el flujo
que merite dicho tramite. Los anexos que forman parte del documento, iguaimente seran
almacenados en el STD junto con el documento principal.

El documento electronico con firma digital se conservara en el servidor de la Municipalidad,
bajo las normas y disposiciones vigentes de seguridad de la informacién y a lo sefialado en
las disposiciones de la presente directiva.

Cuando se trate de documentos destinados a usuarios extemnos, se mantendra con la firma y
certificado digital, para luego ser registrados en el STD y remitidos en formato fisico,
debiendo conservarse los cargos de entrega correspondiente para su respectivo archivo.
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f) Deigual manera, las Resoluciones y otros documentos sujetos a control, deberan estar con la
firma y certificado digital, registrarse en el STD y framitarse en forma fisica, debiendo
conservarse ia intangibilidad de cada expediente y ser archivados.

g) Enlo posible, se debera evitar imprimir los documentos generados a través del STD, como
medida de ecoeficiencia de la Municipalidad y conservacion y sostenibilidad de los recursos
naturales. '

h) Cada solicitante tendr que utilizar un PIN asociado a la Firma Digital que se le asigne, la
cual es intransferible. El solicitante debe cumplir con las politicas de seguridad de la
informacién que comrespondan. ;

6.3.- DE LOS DOCUMENTOS DE COMUNICACION:

a) Los documentos que se usan tanto para las comunicaciones internas como extemas son las
que estan estipuladas en la Municipalidad aprobadas mediante norma interna. El modelo de
cada uno de elios figurara virtuaimente como plantillas en el STD.

b) La nomenclatura y numeracion sera consignada automaticamente por el STD, debiendo el
usuario evitar efectuar modificaciones.

c) Los diversos documentos deberan ser firmados digitaimente por el funcionario ylo
especialista que expide el documento y podran ser visados digitalmente por quienes
participaron en su elaboracion.

d) Las copias virtuales de los diversos documentos solo podran ser remitidos a aquellos
funcionarios y servidores piblicos que estén relacionados con el tema materia del
documento.

i
i

actars

=4 0

e) La ubicacion de la firma digital, cuando sea el "autor del documento” o “por
ubicado en la parte inferior izquierda del documento. Para el caso de “V°B>
conformidad” se ubicara en la franja izquierda det documento, partiendo del m

OM{\Jgh %ﬂgmg%\y&qtﬁxﬁﬁﬂ AL Nl?ﬂ;
dfe> COPIA FIEL DEL ORIGINAL

6.4.- DOCUMENTOS DE DISPOSICION. 25 MAY 2017

PERCY MARTIN BARRERA
FEDATARIO RG-aJ 001-201;{2&? 3 ﬂ

. a) Los documentos de disposicion que se aplican en la Municipalidad son a%e@mﬂmnaaa\.............,
* Municipales, Decretos de Alcaldia, Acuerdos de Concejos Resoluciones, Manuales, \)

Reglamentos y Directivas, efc. Ei modelo de cada uno de ellos figurara virtualmente como
plantillas en el STD,

b) La nomenclatura y numeracion seré consignada automaticamente por el STD, debiendo el
usuario evitar efectuar modificaciones.

¢) Las diversas disposiciones deberéan ser visadas digitalmente por los responsables de las

unidades organicas que participaron en su elaboracion y seran firmadas por la autoridad
correspondiente.
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6.5.- DEL PLAZO:

a) El plazo constituye el periodo maximo en el que se debe resolver un asunto o emitir opinion,
siendo su cumplimiento una obligacion de las autoridades y trabajadores correspondientes.

b) Cuando el plazo es sefialado por dias, se entendera por habiles consecutivos, aquellos no
laborables def servicio y, los feriados no laborables de orden nacional y se contaran siempre
a partir del dia siguiente de haberse recibido el requerimiento, notificacion o publicacion del
acto que se trate. Si el vencimiento es inhabil, entonces debe recaer sobre el primer dia habil
siguiente.

c) Deben respetarse los plazos establecidos en las diversas disposiciones internas de la
municipalidad, asi como los que la normativa nacional indique. A faita de plazo sefalado
expresamente, las actuaciones deben producirse dentro de los siguientes términos:

> Para la recepcion y derivacion de un documento a la unidad competente: dentro de
las 24 horas de su presentacion. .

> Para actos de mero tramite y decidir peticiones de ese caracter; tres dias. .

» Para emision de informes, dictamenes y similares: dentro de siete dias después de
soficitados, los cuales pueden ser prorogado a tres dias mas si el asunto requiere la
asistencia de ferceros o el traslado a ofra sede.

» Dar prioridad a la informacion solicitada por ley de transparencia y acceso a la
informacién publica, teniendo presente los plazos establecidos por ley

No puede exceder de treinta dias el plazo que transcurra desde que es iniciado un
procedimiento administrativo de evaluacion previa, salvo que la ley establezca tramites cuyo
cumplimiento requieran una duracion diferente.

El incumplimiento injustificado de los plazos previstos para las actuaciones genera
respansabilidad para el servidor o autoridad obligada, sin perjuicio de la responsabilidad civil
por los dafios y perjuicios que pudiera haber ocasionado. También alcanza solidariamente la
responsabilidad al superior jerarquico.

f) Los plazos alcanzan tanto a servidores y funcionarios de la Municipalidad asi como a los

Asimismo, debe tenerse en cuenta que los plazos fijados por norm expresa son
improrrogables, salvo disposicion habilitante en contrario. 75 M

administrados. En el Anexo 01 Figuran los diversos plazos a los que hace W@Lg P\ A——

del Procedimiento Administrativo General, los mismos que deben ser ten dgg &8¢ PSEI':JSR[GIN AL

2017

L NIETO

6.6.- DE LA RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS INTERNOS: FEDATARIO A Ne A oy ASQUEZ

a) Permanentemente, los Gerentes, Sub Gerentes y Jefes de Oficina de afﬂlﬂiﬂﬁgaﬂggg\

Persaan

ingresar al STD de la MPMN, para que efectien la recepcién de los documentos derivados
por las diferentes areas y, disponer su atencion.

b) A través del STD se podran enviar o recibir documentos las 24 horas del dia, durante los

365 dias del afo. El régimen de horas habiles en el horario de atencién de la Municipalidad,
se rige por lo dispuesto en la legislacion vigente sobre el procedimiento administrativo
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general. El horario de atencion estara publicado en la intranet y en la pagina web de Ia
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

¢) Todo documento enviado con posterioridad al horario de atencion establecido, o en dias
feriados, o feriados no laborables, se considerara ingresado en el primer dia habil siguiente,
en el horario habil de atencién mencionado en el parrafo anterior.

d) En caso de no recepcidn expresa por el usuario dei STD, se presumira la recepcion interna
de los documentos en su bandeja de entrada a las 16:00:00 horas del mismo dia en que
fueron emitidos; o a las 07:30:01 horas del dia habil siguiente, si el documento fue remitido
con posterioridad a las 16:00:00 horas.

e) Es constancia y prueba suficiente de recepcion, la que emitira el STD, en razon de las
presunciones administrativas internas consignadas en los numerales que anteceden.

La respuesta a los documentos recibidos en el STD, se efectuard siguiendo las normas de
emision consignadas en la presente directiva.

La validez del documento electronico con firma digital puede verificarse haciendo uso del
software autorizado por la RENIEC.

6.7.- IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

El Sistema de Tramite Documentario, sera implementado en la Municipalidad Provincial
)\ Swcii Mariscal Nieto a partir del sequndo trimestre del afio 2017

- NORGE MUNICIPALIDAD D PROVINCIAL MARISCAL NI
GuA

e STRACH \ FIEL
™ ES COPIA FIEL DEL ORIGINAS

25 MAY 2017
.8.1.- De la Oficina de Secretaria General PERCY MARTIN BARRERA VASQUEZ

FEDATARIO RG-AJ N° (o1 -2017-GAL/MPMN

a) La Oficina de Secretaria General es responsable de la supervision y aseguramlento d\ei
cumplimiento de [as disposiciones establecidas en fa presente directiva.

8.2.- La Oficina de Tecnologia de la Informacion y Estadistica, es responsable de:

a) La administracion de la red de computo institucional garantizando 1fa permanente
operatividad det STD, para cuyo efecto brinda el soporte técnico y el mantenimiento
correspondiente.

b) Efectuara las configuraciones necesarias en los equipos de computo y/o en los token USB
de los usuarios correspondientes, con fines de almacenar e iniciar su uso.

¢} Asimismo, instalara en los equipos de computo y, capacitara a funcionarios y al personal
asignado en el uso del STD y del software de firma digital acreditado por el INDECOPI; este
Ultimo sistema, se utilizara para firmar digitalmente y con valor legal los documentos en el
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

Q
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d) Realizar los tramites necesarios para la renovacion de las firmas y certificados digitales del
personal asignado, asi como de asegurar el adecuado funcionamiento, actualizacion y
mantenimiento del STD.

e) Establecer los mecanismos necesarios para que fa informacion adjuntada o referenciada en
el STD pueda ser reproducida en cualquier momento por personal autorizado.

f) - En caso de cambio de funcionarios de la Municipalidad, la Oficina de Tecnologia de la
Informacion Estadistica, procedera a realizar los tramites respectivos para la obtencion de
la Firma y Certificado Digital. Cuando sea el caso para servidores de la institucion, los
Gerentes, Sub Gerentes, Jefes de oficinas de las diferentes Unidades Orgénicas de la
MPMN, deben efectuar la solicitud ante la Oficina de Tecnologia de la Informacion y
Estadistica, para la obtencion de la firma y certificado digital. En un plazo de 48 horas - 02
dias habiles

8.3.- De los Servidores Publicos:

Es responsabilidad de los funcionarios y servidores de la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto, el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva,
bajo responsabilidad. ‘

Los funcionarios y especialistas a quienes se les asigne firma y certificado digital (token
USB) tienen la obligacion de mantener la confidencialidad de sus claves de acceso,
debiendo hacer uso personalisimo de éstas, al momento de generarlas en los documentos
electronicos oficiales. :

En caso de pérdida o deterioro del token USB que contiene la firma y certificado digital del
usuario, éste deberd comunicarlo inmediatamente a su jefe inmediato superior y a la
Oficina de Tecnologia de a Informacién y Estadistica, para proceder a su reposicion;
cumpliendo con lo estipulado con las normas establecidas por el Area Control Patrimonial
de la Entidad.

En caso que el trabajador deje de laborar en |a entidad, el Token USB, debera formar parte
de los bienes a ser devueltos a la entldad de acuerdos a los procedimientos establecidos en
la municipalidad.

MUNIGIPALIDAL PROVINCZAL MARKSCA
L NII
ORUEL ETO

ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL

25 MAY 2017

PERCY MA BARRERA v,
FEDATARIO RG-AJIN° 0014201 7. g»SMQ/tI:\'AEgMN

MoquebtraiBickambre. del. 2076

--------------------
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) ANEXO N° 01
PLAZOS SEGUN LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

N\
b

Ay o

Art. Asunto Plazo Inicio de Plazo
85 Plazo para resolver el conflicto de | 4 dias Remisian del
competencia expediente
89.1 Plazo para remitir el expediente al | 2 dias habiles Recepcién
superior jerarquico, por abstencion
1321 Remisidn de documentos | Dentro de las 24 horas | Recepcion
recepcionados a las unidades
organicas correspondientes
1256.1 Plazo de subsanacion de solicitudes | 2 dias habiles Recepcidn de
presentadas con observaciones por solicitudes
incumplimiento de requisitos
132.4 Plazo de realizacién de tramites a | 10 dias Solicitud
cargo de los interesados requeridos
por la autoridad. ‘
191 Abandono de procedimiento por | 30 dias Reguerimiento  de
incumplimiento de tramites a cargo Gitimo  tramite a
del interesado cargo deligieresado
132.3 Plazo para evacuar informes o |7 dias Solicitucy MUNICPALDAD pROVINCIAL MARISCAL NIETG
dictdmenes peritajes . £ rep MOQUEGUA
132.2 Plazos para actos de mero tramite y | 3 dias Recepcipn -~~~ FEL DEL ORIGINAL
decidir peticiones de ese cardcter A e s
168.1 Solicitud de documentos a otras |3 dias en la misma | Solicitu I MAY 2017
actividades ‘entidad, 5 dias en benc
demés casos.  No FEDRTARIG ARGy Mo by S ASQUEZ
mayor a 10 dias Bogistro NO
Notificacién de acto administrativo | 5 dias Expedicitrmmemmmiidist i, |
Interposicion  de recurso  de | 15 dias Dictamen de
reconsideracion Resolucion \
Plazo para resolver el recurso de | 30 dias interposiciéon de 1a
reconsideracion demanda
Interposicion de  recursc  de | 15 dias Dictamen de
apelacién Resolucion
Plazo para resolver el recurso de | 30 dias Interposicion de la
apelacion demanda
Interposicion de recurso de revisién | 15 dias Dictamen de
' Resolucion
Plazo para resolver el recurso de | 30 dias Interposicion de ia
revision demanda
Término para resolver la queja por | 3 dias Previo traslado al
defecios en tramite quejado
Plazo maximo del procedimiento | 30 dias habiles, salvo | Inicio del

administrativo de evaluacion previa

disposicion gue
establezca plazo
diferente

procedimiento

Solicitud de pruebas a los | Plazo establecido en Reguerimiento
administrados requerimiento

Contestacion de reclamacion en | 15 dias Notificacién
procedimiento trilateral

Prescripcion de la facultad de | 5 afos, si no esta | Fecha que se
determinar existencia de | establecida en leyes | cometid la infraccion
infracciones administrativas especiales

Cesacion de la interrupcion de la
prescripcion de infracciones
administrativas

Paralizado por 2 meses
por causa no imputable
al administrado

Interrupcion de la
prescripcién

Derecho a defensa

5 dias

Notificacion
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