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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL -

N, 37872024 o ypr

Tacna, 511 SEP Qﬂ%

VISTO:

H.T. N° 151089-GM-MPT, del 18 de julio 2024, de Gerencia Municipal que dispone emitir  Opinidn y Tramite
comrespondiente, relacionada a ia Directiva N°001-2024-OTIC-OGAYF-MPT, "DIRECTIVA PARA EL USO
ADECUADO DEL S{STEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO CON FIRMA DIGITAL EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE TACNA', elaborada por el especialista de Tecnologia mediante Informe N°013-2024-HSAC-OTIC-
OGAYF-MPT y presentada a través del Informe N°0184-2024-CTIC-OGAYF-MPT, Informe N° 016-2024-HSAC-OTIC-
. OGAyF-MPT, de levanlamiento de observaciones, conjunto al Informe N°0251-2024-OTIC-OGAyF-MPT,
wMemorandum N°3680-2024-OGACYGD-MPT, de la Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestidn
Documentaria, drgano vinculado al Sistema de Tramite Documentario de la entidad, Informe N° 58-2024- KIHC-OPQI-
£10GPPYMI-MPT, de la especialisia en organizacion Institucional, Informe N° 83-2024-SQV-OPyQI-OGPPyMI-MPT, de
la Oficina de Planeamiento y Organizacién Institucional, e informe N° 218-2024-OGPPyMI-MPT, de fecha 18 de julio
2024, de Jefe de la Oficina General de Planeamiente y Modernizacion Institucional, e Informe N° 756-2024-OGAJ-
MPT, de la Oficina General de Asesoria Juridica, sobre la procedencia para la aprobacién.

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Pert en el articulo 194, estipula quie las Municipafidades son érganos de gobiemo
\ local, que gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en fos asuntos de su compelencia; en cuya
concordancia la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, en e fitulo Prefiminar articulo Il, precisa que ésta
autonomia radica en la facullad de ejercer aclos de gobierno, administrativos y de Administracion, con sujecitn al
ordenamiento juridico;

Que, Articuto VII, de la Aplicacion de Leyes Generales y Pollticas y Planes Nacionales, los gobiernas locales estan
sujetos a las leyes y disposiciones que, de manera general y de conformidad con {a Conslitucién Politica del Pert,
regutan las aclividades y funcionamiento del Seclor Piblico; asi como a las normas técricas referidas a los servicios
y bienes piblicos, y a los sistemas administrativos del Estado que por su naturaleza son de observancia y
cumplimiento obligatario. Asimismo, conforme al Arficulo 39, (...) Las gerencias resuelven los aspectos administrativos
asu cargo a través de resoluciones y directivas. '

Que, através defa H.T N® 151089-GM-MPT, del 18 dejulic 2024, Gerencia Municipal dispone emitir Opinidn y Tramite
correspondiente, referida a la DIRECTIVA N°001-2024-OTIC.OGAYF-MPT, 'DIRECTIVA PARA EL USO
ADECUADO DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO CON FIRMA DIGITAL EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE TACNA", elaborada por el especialista en Tecnologia de fa Informacién presentada mediante
Informe N°013-2024-HSAC-OTIC-QGAYF-MPT y propuesto a través del Informe N°0184-2024-CTIC-OGAYF-MPT,
tnforme N° 016-2024-HSAC-OTIC-OGAYF-MPT, de levantamienlo de observaciones conjunto al Informe N°0251-
2024-OTIC-OGAyF-MPT, Memorandum N°3680-2024-OGACYGD-MPT, de la Oficina General de Afencién al
7 Ciudadano y Gestion Documentaria, brgano vinculado al Sistema de Tramite Documentario de la entidad, Informe N°

. 59-2024- KIHC-OPOI-OGPPyMI-MPT, de la especialista en organizacion Institucional, Informe N° 83-2024-SQV-
PyOI-OGPPyMI-MPT, de la Oficina de Planeamiento y Organizacion Institucional, en los cuales se emite opinion
THécnica favorable por cumplir con los lineamientos establecidos en la Directiva de Formulacién de Directivas aprobada
por la RA.N° 600-2018-MPT, y contribuird al cumplimiento del QEl. 07 Fortalecer la Gestibn Municipal y AEl: 07,02
Procesos y Procedimientos administrativos simplificades en la Municipalidad Provincial de Tacna, ratificada dicha
conformidad con e Informe N° 218-2024-OGPPyMI-MPT, de fecha 18 de julioc 2024, de la Jefatura de la Oficina
. General de Planeamiento y Modemizacion Institucionai.

Que, de acuerdo a la revision de !a Direcliva, su objelivo es establecer las normas y procedimientos de tramite
documentario parala recepcion, clasificacion, distribucion, remision, seguimiento y control de la documentacion interna
y extemna de la Municipalidad Provinclal de Tacna, gestionado a través del Sistema de Tramite documentario con firma
digital en el marco dei Modelo de Gestién Documenta! alineado al Decreto Legislative N*1310 y despliegue del
Gaobierno Digital en la entidad. Su finalidad es brindar un conjunto de instrucciones que guien al uso adecuado del
Sistema de Tramite Documentario con la firma digital en el proceso de gestion documental de la Municipatidad
Provinctal de Tacna, la misma se sustenta en la  Constitucién Politica del Perd, Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades y modificatorias, Texto Unico Ordenado de la Ley N 27444, Ley del Procedimiento Adminisirativo
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General y Medificatorias, Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Ley N° 28716, Ley de Control Intemo de las Entidades
del Estado. Ley N° 27658, Ley Marco de Madernizacion de la Gestién del Estado, Ley N° 27269, Ley de Firmas y
Cerfificados Digitales, Decreto Legislativo N* 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacién administrativa.
Decreto Legislativo N° 1412, Ley de Gobierno Digital. Ordenanza Municipal N° 032-2022, que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones y la Estructura Organica de la Municipalidad Provincial de Tacna, Resolucian de Alcaldia
N° 0318-2020, Conformacion del Comité de Gobierno Digital en la Municipalidad Provincial de Tacna, Resolucion de
Aprabacion del PGD 2023-2025, Decreto Supremo N° 105-2012-PCM, que establece disposiciones para facifitar la
puesta en marcha de la firma digital. Resolucién Ministerial N® 087-2019-PCM, que aprueba disposiciones sobre la
conformacién y funciones det Comité de Gobierno Digital. Resclucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-
PCM/SEGD!, que aprueba el Modelo de Gestion Documental en ef marco del Decreto Legislativo N° 1310. Resolucién
de Secretaria de Gobierno Digital N° 003-2018-PCM/SEGDI, que modifica el articulo 4 de la Resolucion de Secretaria
de Gobierno Digital N°® 001-2017-PCM/SEGD! referente al Modelo de Gestién Documental. Decreto Supremo N° 029-
2021-PCM, que aprueba et Reglamento def Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba Ia Ley de Gobierno Digital, y
establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios electronicos en el
procedimiento administrativo. Decreto Supremo N° 157-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decrelo de
Urgencia N° 008-2020, que crea el Sistema Nacional de Transformacion Digital. Ley N° 31736, Ley que requla la
notificacion administrativa mediante casilla electrénica. De acuerdo a su alcance, las disposiciones son de observancia
y cumplimiento obligatorio de todos fos drganos y unidades orgénicas, proyectos, comisiones y usuarios def Sistema
de Tramite Documentario el uso y aplicacién de la FIRMA DIGITAL en [a Municipalidad Provincial de Tacna.

Que, asimismo, su estructura contempla en el numeral V. las Responsabilidades: La Oficina General de
Administracion y Finanzas (OGAyF), es responsable de la aplicacién, supervision y cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente Directiva conforme lo indicado en los articulos 37 Y 38 del ROF de la Municipalidad
Provincial de Tacna. Asimismo, s responsable de normar el proceso de gestion documental en la Municipalidad
Provincial de Tacna. La Oficina General de Atencidén al Ciudadano y Gestidn Documentaria (QGACYGD), es
responsable de conducir, supervisar y ejecutar la gestion documentaria de la Municipalidad conforme lo indicado en
los articulos 33 Y 34 del ROF de 1a Municipalidad Provincial de Tacna. El Alcalde de la Municipalidad Provincial de
Tacna tiene la facultad de gestionar a emision y cancelactén de los certificados digitales a nombre de la Municipalidad
Provincial de Tacna; pudiendo delegar dichas funciones al Gerente Municipal en estricta observancia de las normas
legales y administrativas vigentes sobre la materia, La Cficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
(OTIC) de la QGAYF, es responsable de asegurar la disponibilidad, seguridad digital, operatividad y respaldo de la
informacién y documentos producidos ¥ recibidos en el Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL, asi
como de brindar soporte y capacitacién periodica (en materia de gestion documental, interoperabilidad, gobieno
digital, cerfificados digitales, seguridad digital y gestion documental) a los usuarios de este sistema, para asegurar su
. adecuado uso y aplicacién, Igualmente, es respensable de apoyar en la emision de los respectivos certificados

+  digitales {firma digital yfo token) para funcionarios, directivos empleados de confianza y promover iniciativas para que
7 los servidores municipales tramiten su DN electrénico para el uso del Sistema de Tramite Documentario con FIRMA
DIGITAL. Mesa de Partes presencial y Mesa de Partes Virtual "MPV", a través de su equipo de especialistas y
asistentes es responsable de recibir los documentos que ingresan a la Municipalidad Provincial de Tacna, asi como
del despacho de los documentos dirigidos a ofras entidades u organizaciones (se implementar esta opcién para
emitir documentos externos a través del PIDE). Asimismo, orienta a los ciudadanos en la presentacion de sus
documentos y brinda informacidn respecto del estado de su tramite.

La Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital, en su calidad de ente rector del Sistema Nacional de Informatica
y en materia de Gobierno Digital, emite las normas, directivas, lineamientos y demas disposiciones necesarias para
una adecuada implementacién del Modelo de Gestidn Documental (MGD alineado al D. Leg. N*1310), Mesa de Partes
Virual para la interoperabilidad del Tramite Documentaric entre Entidades y de los Sistemas de Tramite Documentario
con FIRMA DIGITAL a nivel nacional. Los servidores(as) de 'a Municipalidad Provincial de Tacna son responsables
del cumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva.

Numeral VI.- PROCEDIMIENTC (OPERATIVIDAD): De Ia recepcidn de documentos en Mesa de Partes: a) Mesa de
Partes Presencial: El horario de atencién de la Mesa de Partes de la Municipalidad Provincial de Tacna en la sede
institucional (Calle Inclan N° 404 del distrito cercado) para la recepcién de documentos es de lunes a viernes desde
tas 08:00 a.m. hasta las 02:30 p.m. {Reglamento que establece el Horario Laboral para ef personal de la MPT).
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Una vez recibidos los documentos, son revisados por el personal que labora en Mesa de Partes, que en un solo acto
¥ por dnica vez, puede formular ohservaciones por incumplimiento de requisitos estipulados en el TUPA Institucional
que no puedan ser salvados de oficio, invitando a! administrado a subsanarlas dentro de un plazo méximo de dos {02)
dias habiles, observacion que debe anotarse en la solicitud y en la copia indicando que si no 1o hiciera se tendra por
no presentada su peticion y la devolucion de sus recaudos al interesado, de conformidad con lo establecido en el
Texto Unico Ordenado {TUO} de la Ley N° 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General".

0s documentos recibidos en Mesa de Partes son escaneados (digitalizados}, registrados v distribuidos utilizando el

istema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL; salvo aquellos que por su presentacion y/o dimensiones no
puedan pasar por este proceso, se registra su informacién basica y deriva en fisico. Cuando los drganos y/o unidades
organicas requieran los documentos escaneados (digitalizados) también se derivan en fisico,

La Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria a través del Area de Mesa de Partes
implementaré un archivo provisional para los documentos recibidos, previamente a su distribucion a los érganos y/o
unidades organicas.

Las mesas de Partes presenciales desconcertadas, deben recepcionar escritos para tramite inmediato en la Oficina,
para cumplir plazos establecidos, dando un mejor servicio célere a la comunidad de Tacna asuntos de interés general,
siendo las ventanillas de: Subgerencia de Planeamiente Urbane y Catastro, Gerencia de Gestion Tributara,
Subgerencia de Transporte y Seguridad Vial, Subgerencia de Edificaciones y Autorizaciones, y Unidad de Gestion de
Registro Civil. Los documentos originales que entregaron los administrados, y documentos digitales, registrados y
distribuidos por el Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL son archivados al finalizar el dia,
identificAndolos con un rétulo distintive indicando el dia, mes y afio de recepcion; y quedaran en custodia temporal por
el drea de Mesa de Partes y a la espera de su distribucion.

b) Mesa de Partes Virtual {"MPV"): El envio de documentos a la Mesa de Partes Virtual de la MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE TACNA esté disponible las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana, incluidos sabados, domingos
y feriades. Los documeritos que ingresen los sabados, domingos o feriados seran considerados para su distribucion
el primer dia habil siguiente. Los documentos presentados a través de la Mesa de Partes Virtual se consideraran
ingresados en el dia habil correspondiente siempre que se realice hasta las 11:59 p.m. de ese mismo dia.

La Mesa de Partes Virtual de la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA registra los documentos electronicos de
los administrados, incluyendo la informacién basica del remitente. Es imprescindible PROPORCIONAR &l N° de DNI
que serd verificado en el PIDE, un correo electrénico valido y un nimero telefonico del administrado. Si el administrado
dispone de una casilla electronica, la notificacion de los actos administrativos y las actuaciones administrativas
emitidas por la Municipalidad Provincial de Tacna se realizaran a través de este medio. La recepcion de documentos
através de la Mesa de Partes Virtual sigue las normas, lineamientos y directivas emitidas por la Secretaria de Gobiemo
Ol y Transformacion Digital de [a PCM. '

Los administrados que deseen presentar documentos dirigidos a OCI-MPT deberéan presentarlo de manera presencial
por Secretaria de la OCI-MPT o en su defecto a través de la Mesa de Partes Virtual de la CGR.

c) De la recepcién de los documentos internos en la MPT: Los usuarios del Sistema de Tramite Documentario
con FIRMA DIGITAL reciben y atienden oportunamente los documentos derivados por los diferentes drganos y
uridades organicas a través def Sistema SISTRAM, verificAndose la competencia para su atencion, en caso contrario,
se efectia la devolucion. Los documentos son atendidos con la prioridad sefialada en el Sistema de Tramite
Cocumentario con FIRMA DIGITAL y cumpliendo los plazos establecidos en el TUPA de la MPT; en el caso de
documentos provenientes de una entidad pablica y de Transparencia y Acceso a la Informacidn  Plblica, son
atendidos de acuerdo a los plazos regulados en la normativa vigente.
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En caso algin servidor es rotado o cesado de su funcién debe realizar |a entrega de cargo segun lo establece la
Directiva N°002-2017-GGRH-GM/MPT Sobre "Normas Y Procedimientos para efectuar la Entrega - Recepcion de
Cargo y Rotacion Intema de los Servidores Publicos de la Municipalidad Provingial de Tacria; asimismo respecto a la
entrega del acervo documentario pendiente de atencién deberd ser derivado a través del Sistema de Tramite
Documentario con FIRMA DIGITAL al responisable de fos Organos y Unidades Orgénicas segin corresponda, a fin de
ser redistribuido para su posterior atencién o gestién. Todos los usuarios del Sistema de Tramite Documentario con
FIRMA DIGITAL deben recibir los documentos emitidos a través de este sistema, considerando los supuestos
Q iguientes: Si el documento fue enviado en dia habil hasta las 14:30 horas, se presume recibido ese mismo dia. Si el
< cumento fue enviado en dfa habil con posterioridad de las 14:30 horas o en dia inhabil, seran considerados el
[x] mer dfa habil siguiente. En caso un expediente adjurite un anexo en fisico, necesario para la atencién del tramite,
% MaG. JDAAYAN J. ra considerado recibido por el Sistema de  Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL al momento en que se

CuyHIRER, Jfealice la entrega fisica del anexo respectivo.

TROVIA,
va 2
<

-

———

d) De la emisién de documentos por los Organos y Unidades Orgénicas: La emisién de documentos en la

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA se efectia de forma digital, empleando obligatoriamente la Firma Digital

en el Sistema de Tramite Documentario con FIRMADIGITAL. Cuando sea necesario, los documentos son entregados
ROV en fisico y continda el tramite  correspondienite. Asimismo, la documentacién es atenidida de acuerdo a la prioridad
: que determinen ios Organos y Unidades Orgénicas conforme la normativa aplicable. Los documentos son firmados
digitalmente y remitidos por los titulares o, cuando comesponda, por los encargados de los Organos y Unidades
Organicas de la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA. Un documento electronico al ser emitido puede contar
con una o varias firmas digitales. Los documentos pueden ser visados por quienes participaron en su elaboracién,
segln corresponda. La disponibilidad, integridad y confidencialidad de los documentos electrénicos, asi como de sus
anexos se sujetan a las normas y disposiciones de seguridad de |2 informacién institucionat.

e) Dei Despacho: el Despacho comprende las acciones de distribucién inlema y extema de documentos. Los
\ Organos y Unidades Orgéricas que empleen firmas digitales para responder a documentos dirigidos 2 instituciones
\ extemas que también dispongan de un Sistema de Tramite Documentario con PIDE lienen {a responsabitidad de
redactar, enviar y remitir dichos documentos al Area de mesa de partes virtual con PIDE para su procesamierito digital
a fravés del Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL. Los documentos referidos a las solicitudes de
Transparencia y Acceso 2 la informacién pablica son remitidos inmedialamente al servidor designado como
responisable de brindar informacion de acceso piblico para el framite correspondiente, este comunica al poseedor de
la informacién para que dentro de! plazo establecido en la normativa vigenie y bajo responsabilidad administrativa
remita la informacién; en caso de rio disporier con la informacion solicitada, se deber4 informar al solicitante.

Respecto a los documentos que deban ser remilidos fuera de la Entidad, la Mesa de Partes, a través del Sistema
de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL, recibe de todos los Orgarios y Uridades Orgénicas de la Municipalidad
Provincial de Tacna los documentos oficiales para sv despacho:

1) Fisico:

Cuando la entidad de destino no cuente con un Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL, la
uriidad orgénica procede a la impresion del documento oficial (oficio, oficio miftiple, o carta y anexos silos hubiera)
para su entrega en fisico a la Mesa de Partes, que continuar con el frdmite de entrega a la persona o entidad
de destino, mediante el Servicio de mensajeria local y nacional en los horarios que el Area de Mesa de Partes de
la Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién Dogumentaria (OGACYGD) establezca.

Cuando la entidad de destino cuente con un Sislema de Tramite Documenitario con FIRMA DIGITAL,
pero aln no estd integrado a la Plataforma de intercperabilidad del Estado (PIDE), como esta estipulado en el
articulo 8 del Decreto Legislativo N*1310y suMGD correspondiente, ia unidad orgérica procede a la impresion de
uria copia auténitica del documento oficial (oficio o carta) para su entrega er fisico a Mesa de Partes, que continuara
cori el Irdmite de entrega a la persona o entidad de destino, mediante el Servicio de mensajeria local y naciorial en
los horarios que el Area de Mesa de Partes de la Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria
- (OGACYGD) establezca. '

La Mesa de Partes coordina e! recojo de los documentos con la empresa de servicio de mensajeria contratada, el que
debera realizarse durante el dia 0 a mas tardar el dia habil siguiente, debiendo registrarse la hora de entrega, asl
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como ¢l nombre del mensajero que recibe los documentos. Luege de la distribucién de los documentos, la Mesa de
Partes efectia la digitalizacién de los cargos correspondientes, con la finalidad de ingresarios al Sistema de Tramite
Documentario con FIRMA DIGITAL y dar por finalizado el expediente. Los cargos son conservados en el archivo del
Area de Mesa de Partes de la Oficina General de Atencién al Ciudadane y Gestién Documentana (OGACYGD).

QVOV‘WC/

Digital:
47() q

ando la entidad de destino cuente con un Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL integrade a fa
Plitaforma de interoperabilidad de! Estado (PIDE), ef documento se remite mediante  la Mesa de Partes Virtual. El
gefinacho de los documentos fisicos y digitales se realiza en los horarios que la OGACY GD establezca, Los Organos
“§}fnidades Orgénicas estan facultadas a definir ef caracter reservado, secreto o confidencial de los documentos que

J&fniten, de acuerdo ala normativa aplicable, bajo responsabilidad. En este supuesto, las unidades organicas imprimen
y entregan, en sobre cerrade, los documentos a Mesa de Partes, para su distribucién,

f) Del archivo de los documentos en el Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL: Culminada la
tramitacién del expediente dentro de un Organo o Unidad Orgénica, seré registrado por el Usuario como "documerito
atendido" en el Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL, procediendo a almacenar segiin corresponda
en forma digital o fisica, el documento original para su disposicion final {custodia), en coordinacién con el Area de
Archivo Central de la MPT. Los documentos elecirénices en el Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL
son conservados en su formato original  debiendo estar accesibles para su posterior consulta; incluyendo la data
que permita determinar el origen, destino, fecha/ hora del envio y recepcién. Con fines de conservacién de documentos
electrénicos, la OTlyC habilita un repositorio digital,

g) De los inconvenientes técnicos del Sistema de Tramite Documentario con FiRMA DIGITAL: En caso de
n, Presentarse inconvenientes técnicos en el funcionamiento del Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL,
\ se pracede a gestionar la documentacién en formato fisico (papel), identificandose manualmente conforme una
umeracidn corre!ativa Cuando el Sistema de Tramite Documenlario con FIRMA DIGITAL vuelva a operar, los

Numeral V.- Disposiciones Complementarias; Primera: Los documentos producidos y recibidos por la
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA son gestionados dnicamente a través del Sistema de Tramite
» Documentario con FIRMA DIGITAL definide por la OTIC. Segunda: Los documentos digitales presentades por los

<, administrados a través de la Mesa de Partes Virtual deben cumplir con requisitos especlficos. Si contienen errores
cmatenales de escritura, carecen de firmas (ya que la normativa exige documentos firmados), tienen nimeros de DNI
FAA qmcorrectos estan incomplefos o sin adjuntar anexos, incluyen anexos sin solicitud o no cuentan con el recibo de pagos
e#v 4~ correspondiente por e! derecho a tramite u otro tipo de defecto u observacién, se nolificara al correo electrénico del
- .- admiristrado para que realice las correcciones necesarias en un plazo maxime de dos {02) dias habiles. De no
realizarse las correcciones dentro de este plazo, la pelicion se considerara no presentada, conforme a lo establecido
en el Texto Unico Ordenado (TUQ) de la Ley N° 27444 *Ley de! Procedimiento Administrativo General". Tercera; Para
utilizar el Sistema de Tramite Documentaric con FIRMA DIGITAL, los usuarios deben poseer un contrato [aboral que
les permita la asignacién de una credencial de acceso al sistema. Ademds, si necesilan firmar digitalmente los
documentos electronicos, deben disponer del DNI Electrénico u ofro mecarismo de firma digital autorizado. £s
importante tener en cuenta que el acceso al Sistema de Tramite Documentaric con FIRMA DIGITAL esta restringide
al personal mediante la modalidad de Locacion de Servicios. Credencial de control del acceso al Sistema: Usuario
y contrasefia para autenticarse y acceder al Sistema de Tramite Documerttarig con FIRMA DIGITAL. Credencial
para la Firma Digital: Certificado Digital para Firma Digital y un nimero de |deth cacién personal para efectuar la
Firma Digital en documentos electrénicos. Cuarta: Los usuarios del Sistema de Tramite Documentario con FIRMA
DIGITAL fienen la obligacién de mamtener la confidencialidad de sus contrasefias. Quinta: Los documentos
{electrénicos o en papel) que ingresan a la Municipalidad Provincial de Tacna se registran en el Sistema de Tramite
Documentario con  FIRMA DIGITAL, segun su asunto. Sexta: El  Sistema de Tramite Documentario con FIRMA
DIGITAL soporta los sub- procesos de recepcidn, emision, despacho y archivo de los documentes. Séptima: Cuando
se requiera una copiaimpresa de un documento electronice con Firma Digital {Informe, Oficio, Oficio multiple o Carta),
este debe incorporar datos que permitan verificar la autenticidad del mismo {"Mecanisme de Verificacion®), tales como;
la direccion web (URL) donde se encuentra almacenado el documento electrénico original y un namero o codigo
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aleatorio asigriado al documento para acceder al mismo con seguridad. (1). El texto a usar serd segin el detalle
sagu:ente

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en la Municipalidad
Provinclal de Tacna, aplicando to dispuesto por el Arl. 25 de D.S. 070-2013-PCM vy ia Tercera Disposicién
Complementaria Final dei D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a
través de Ia siguiente direccién web:

https:/iwww.munitacna.gob.pe/vi2023/139/4/15 ciave : 3V23TOQ

% PROVIZR
o 4 Luego Figura 1 el mecanismo de verificacion,

)
[a
::_:; yumeral VIIl.- Glosario de Términos: Gobierno Digital: Es el uso estratégico de fas tecnologlas digitales y datos en
A Administracién Piblica para la creacion de valor plablico. EI Gobiemo Digital promueve |a automatizacion de
trémltes, el acceso a la informacion publica, la participacion ciudadana en linea y fa implementacion de politicas y
soluciones innovadoras basadas en datos y lecnologia. Documento Nacional de |dentidad electrénico: Es el
Documento Nacional de Identidad, emitido en una tarjetainteligente por el Registro Nacional de ldentificacion y Estado
Civil - RENIEC, que acredita presencial y/o electrénicamente la identidad personal de su titular, permitiendo la firma
digital de documentos electronicos. Certificado Digital: son credenciales electronicas que permiten acreditar la
\\ identidad de sus suscriptores, firmar digitalmente documentos efectroricos con la misma validez y eficacia juridica que
posee iafirma manuscrita y cifrar dalos y comunicaciones electronicas Firma Digital: Es un mecanismo que permile

un certificado digital emitido por una entidad de cerlificacion acredltada Este certificado digital vircula de manera
segura la identidad del firmante con el documento, asegurando que o ha sido alterado desde su firma. Token:
Dispositive de almacenamiento criptografico asignado al fitular de un cerlificado digita! que sirve para firmar
digitaimente documentos. Medios electrénicos: Son sistemas de informacion que hacen uso de tecnologia, y a través
de los cuales se puede generar, procesar, transmitir y archivar documentos electronicos. Interoperabilidad:
\Capacidad de interactuar que tienen las organizaciones diversas y dispares para alcanzar objetivos que hayan
mjlacordado conjuntamente, recuriendo 2 la  puesta en comin de informacion y conogimientos, a través de los
-.f

L mmsmezu SJfprocesos y el intercambio de datos entre sus respectivos sistemas de informacion, Modelo de Gestién Documental
(MGDY): es un conjunto de politicas, procedimientos y herramientas disefiadas para gestionar de manera eficiente y
efectiva los documentos de una organizacion durante todo su ciclo de vida, desde su creacion o recepcion, pasando
por su uso y mantenimiento, hasta su disposicion final. Este modelo asegura la organizacion, almacenamiento, acceso,
recuperacion, y preservacion adecuada de los documentos, garantizando su integridad, autenticidad, confidencialidad
y disponibilidad. Plataforma de interoperabilidad del Estado (PIDE): Es una infraestructura tecnotégica que permite
*_\:la implementacion de servicios piblicos en linea, por medios electronicos y el intercambio efectronico de datos entre
_‘_j las entidades del Estado a través de Intemet, telefonia movil y otros medios tecnoldgicos disponibles. Sistema de
2" Tramite Documentaric con FIRMA DIGITAL de la Municipalidad Provincial de Tacna: Es el Sistema de
Informacion a través del cual se emiten, reciben, derivan, atienden y archivan documentos en la Municipalidad
Provincial de Tacna, es utilizada para automatizar el tramite administrativo de los documentos con el fin de agilizar y
oplimizar su manejo y control, procurando con ello preservar la integridad, la trazabilidad y e! valor legal de los
documentos. Repositorio digital: Espacio logico especialmente equipado o configurado para la custodia y
conservacion de documentos electronicos, Almacenan los recursos digitales para que puedan ser consultados a través
de intemet. Usuario: Persona que emplea e! SISTRAM en el o los roles que le corresponda. Funcionarios y servidores
de la Municipalidad Provincial de Tacna que hacen uso del Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL.
Mesa de Partes Presencial: Es el area encargada de recibir, registrar y despachar los documentos que ingresan a la
Municipalidad Provincial de Tacna. Actiia como el punto de entrada y salida de toda la corespondencia institucional,
asegurando que los documentos se canalicen adecuadamente hacia los destinatarios correspondientes dentro de la
organizacion. Ademas, la Mesa de Partes brinda informacién y asistencia sobre el estado de los documentos y tramites
en curso. Mesa de Partes Virtual; Es un canal digital habilitado por la Municipalidad Provincial de Tacna con ef
propésito de recibir y despachar documentos de manera eficiente. Esté disefiada para facilitar 1a presentacion de
documentos, permitiendo a los usuarios registrar informacién directamente desde la pagina web de la entidad. Esto
automatiza y optimiza el proceso, reduciendo el fiempo y esfuerzo necesarios para la presentacion de documentos.
Documento: Instrumento textual o gréfico que contiene informacion registrado eri cualquier tipo de soporte que sirva
para acreditar algo, puede constar en medio fisico (papel} o electronico {soporte informatico). Documento Fisico:
Documenito en soporte material, impreso en papel. Documento Electrénico: Es un documento contenido en un medio
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electronico o magnético, cuya informacion se encuentra codificada. Documento Interno: Es un documento generado
por los diferentes Organos o Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Tacna. Documento Externo: Es
un documento originado fuera de la Municipalidad Provincial de Tacna que se recibe y registra dentro del sistema de
tramite documentario de la entidad. Estos documentos pueden ser enviados por ciudadanos, empresas, otras
entidades gubernamentales u organizaciones externas. El proceso de gestién de un documento externo implica su
recepcion, registro, clasificacion y envio al area competente para su atencién y respuesta adecuada. Documento
atendido: Es el estado de un documento después de haber sido gestionado por el servidor piblico asignado. Indica
que el documento ha sido revisado y que se ha realizado la accién necesaria, que puede incluir la respuesta al
remitente o 1a entrega de documentacién adicional solicitada. Documento recibido: Es el estado de un documento
que ha sido registrado y aceptado formalmente por el Sistema de Tramite Documentario. Este estado confirma que el
documento ha ingresado al flujo de framite correspondiente y se encuentra en proceso de revisién, asignacién o
respuesta por parte de los servidores pdblicos (funcionarios) responsatles. Documento derivado: Es el estado de
un documento que, tras ser recibido y registrado, ha sido asignado o transferido al Organo o Unidad Organica
correspondiente para su atencién y gestion.

Que, estando a la revisidn , vatoracién de los Informes técnicos especializados preceplivos favorables del érgano
competente en verificacion y evaluacién de directivas, Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
Institucional, y al ordenamiento expuesto mediante Informe N° 756- 2024-OGAJ-MPT, se opina que es procedente
aprobar esta herramienta para la gestién del sistema de tramite documentario administrativo, alineado al proceso de
modernizacion de la gestién del Estado en sus diferentes niveles, con la finalidad de mejorar la gestién publica y
construir un estado democratico, descentralizado y al servicio al ciudadano, cumpliendo los lineamientos dei gobierno
digital, de obligatorio cumplimiento para todas las entidades piblicas, estando a la delegacién de funciones de ia
Resolucién de Alcaldia N°077-2023-MPT, de acuerdo al Art. 20, confando con el visto de la Oficina General de
Asesoria Juridica, Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién Institucional, Oficina General de
Administracién y Finanzas, Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria y aprobacion de éste
despacho en uso de las atribuciones conferidas en el articulo 39 de ia Ley Orgénica de Municipalidades N°27972,

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar, la Directiva N°001-2024-OTiC-OGAyF-MPT °“DIRECTIVA PARA EL USO
ADECUADO DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO CON FIRMA DIGITAL EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE TACNA™ la misma que forma parte en Anexo de la presente.

RT[CULO SEGUNDQ.- ENCARGAR, el cumplimiento a la Oficina General de Administracidn y Finanzas, Cficina de
Tecnologia de la Informacidn y Comunicaciones en coordinacién con la Oficina General de Atencidn al Ciudadano y
/)Gestuén Documentaria, ia debida y oportuna implementacion asi como lainduccién a los drganos y unidades orgéanicas
personal en general, como a la Cficina General de Atencién al Ciudadanc y Gestién Documentaria la publicacion

en el portal electronico y la supervisién del debido cumplimiento a Gerencia Mumctpa!

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

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

G.Y
GERENTE MUNICIPAL
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DIRECTIVA N° 001 - 2024 - OTIC — OGAF - MPT

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA

Directiva N° 001 — 2024 - OTIC - OGAF - MPT Aprobadocon R.GM.............. -2024/MPT

Unidad Orgénica que Formula: Oficina de Fecha de Aprobacién:
Tecnologias de [a Informacién y Comunicaciones

Deroga a: No Aplica Aprobado con: No Aplica

DIRECTIVA PARA EL USO ADECUADO DEL SISTEMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO CON FIRMA DIGITAL EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
TACNA

L OBJETIVO:

Establecer las normas vy procedimientos del tramite documentario para la
recepcion, clasificacién, distribucién, remision, seguimiento y control de la
documentacion interna y externa de la Municipalidad Provincial de Tacna,
gestionados a través del Sistema de Tramite Documentario con Firma Digital, en el
marco del Modelo de Gestion Documental (M.G.D. alineado al Decreto Legislativo
N° 1310) y despliegue del Gobierno Digital en la entidad.

. FINALIDAD:

La presente directiva tiene por finalidad brindar un conjunto de instrucciones que
guien al uso adecuado del Sistema de Tramite Documentario con firma digital en el
proceso de gestion documental de la Municipalidad Provincial de Tacna.

. BASE LEGAL.:

» Constitucion Politica del Per(.

* Ley N? 27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

= Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General y Modificatorias, aprobado con D.S. N°® 004-2019-JUS.

= Ley N°® 287186, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

= Ley N°® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

* Ley N°® 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

= Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacién
administrativa,

« Decreto Legislativo N°® 1412, Ley de Gobierno Digital.

Directiva para el lUso adecuado del Sistema de Tramite Documentario con Firma Digital en la
Municipalidad Provincial de Tacna
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* Ordenanza Municipal N° 032-2022, que aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones y la Estructura Organica de la Municipalidad Provincial de Tacna.

* Resolucién de Alcaldia N° 0318-2020, Conformacién del Comité de Gobierno
Digital en la Municipalidad Provincial de Tacna.

*  Resolucién de Aprobacion del PGD 2023-2025.

* Decreto Supremo N° 105-2012-PCM, que establece disposiciones para facilitar

la puesta en marcha de la firma digital. :

Resolucién Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba disposiciones sobre la

conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que

aprueba el Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo

N° 1310.

Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 003-2018-PCM/SEGDI, que

modifica el articulo 4 de la Resolucidén de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-

2017-PCM/SEGDI referente al Modelo de Gestién Documental.

DECRETO SUPREMO N° 029-2021-PCM, Decreto Supremo que aprueba el

Reglamento dei Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la

Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre {as condiciones,

requisitos y uso de las tecnologias y medios electrénicos en el procedimiento

administrativo.

DECRETO SUPREMO N° 157-2021-PCM, Decreto Supremo que aprueba el

Reglamento del Decreto de Urgencia N° 006-2020, Decreto de Urgencia que

crea el Sistema Nacional de Transformacién Digital.

LEY N® 31736, Ley que regula la notificacién administrativa mediante casilla

electrénica.

v, ALCANCE:

Las disposiciones establecidas en esta Directiva son de cumplimiento obligatorio
para los Organos y Unidades Organicas, Proyectos, comisiones y usuarios del
Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL de la Municipalidad
Provincial de Tacna.

V. RESPONSABILIDADES:

» La Oficina General de Administracion y Finanzas (OGAyF), es responsable de la
aplicaciéon, supervisién y cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
presente Directiva conforme lo indicado en los articulos 37 Y 38 del ROF de la
Municipalidad Provincial de Tacna. Asimismo, es responsable de normar el
proceso de gestion documental en la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
TACNA.

* La Oficina General de Atenciéon al Ciudadano y Gestion Documentaria
(OGACyGD), es responsable de conducir, supervisar y ejecutar la gestiéon
documentaria de la Municipalidad conforme lo indicado en los articulos 33 Y 34
del ROF de la Municipalidad Provincial de Tacna.

Directiva para el Uso adecuado del Sistema de Tramite Documentario con Firna Digital en fa Paq. 3 de 15
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» ElAlcalde de la Municipalidad Provincial de Tacna tiene |a facultad de gestionar
la emisién y cancelacién de los certificados digitales a nombre de la
Municipalidad Provincial de Tacna; pudiendo delegar dichas funciones al
Gerente Municipal en estricta observancia de las normas legales vy
administrativas vigentes sobre la materia.

La Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (OTIC) de la
OGAyF, es responsable de asegurar la disponibilidad, seguridad digital,
operatividad y respaldo de la informacion y documentos producidos y recibidos
en el Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL, asi como de
brindar soporte y capacitacién periddica (en materia de gestion documental,
interoperabilidad, gobierno digital, certificados digitales, seguridad digital y
gestion documental) a los usuarios de este sistema, para asegurar su adecuado
uso y aplicacién. !gualmente, es responsable de apoyar en la emisién de los
respectivos certificados digitales (firma digital y/o token) para los funcionarios y
promover iniciativas para que los servidores municipales tramiten su DN
electrénico para el uso del Sistema de Tramite Documentario con FIRMA
DIGITAL.

La Mesa de Partes presencial y Mesa de Partes Virtual "MPV", es responsable
de recibir los documentos que ingresan a la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
TACNA, asi como del despacho de los documentos dirigidos a otras entidades
u organizaciones (se implementara esta opcidn para emitir documentos externos
a traves del PIDE). Asimismo, orienta a los ciudadanos en la presentacién de
sus documentos y brinda informacion respecto del estado de su tramite.

La Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital, en su calidad de ente rector
del Sistema Nacional de Informatica y en materia de Gobierno Digital, emite las
normas, directivas, lineamientos y demés disposiciones necesarias para una
adecuada implementacién del Modelo de Gestion Documental (MGD alineado al
DL-1310), Mesa de Partes Virtual para la interoperabilidad del Tramite
Documentario entre Entidades y de los Sistemas de Tramite Documentario con
FIRMA DIGITAL a nivel nacional.

Los servidores(as) de la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA son
responsables del cumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva.

V. PROCEDIMIENTO (OPERATIVIDAD):
De la recepcion de documentos en Mesa de Partes

a) Mesa de Partes Presencial:

= Elhorario de atencién de la Mesa de Partes de la Municipalidad Provincial de
Tacna en la sede institucional (Calle Inclan N° 404 del distrito cercado) para la

Directiva para el Uso adecuado del Sistema de Tramite Documentario con Firma Digital en la | Pia. 4 de 15
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recepcion de documentos es de lunes a viernes desde las 08:00 a.m. hasta las
02:30 p.m. (Reglamento que establece el Horario Laboral para el personal de
la MPT).

= Una vez recibidos los documentos, son revisados por el personal que labora
en Mesa de Partes, que en un solo acto y por unica vez, puede formular
observaciones por incumplimiento de requisitos estipulados en el TUPA
Institucional que no puedan ser salvados de oficio, invitando al administrado a
subsanarlas dentro de un plazo maximo de dos {02) dias habiles, observacién

m.mL:gsJ. que debe anotarse en la solicitud y en la copia indicando que si no o hiciera se
0s MOAA

tendra por no presentada su peticidbn y la devoluciéon de sus recaudos al
interesado, de conformidad con lo establecido en el Texto Unico Ordenado
(TUO) de la Ley N° 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General".

= Los documentos recibidos en Mesa de Partes son escaneados (digitalizados),
registrados y distribuidos utilizando el Sistema de Tramite Documentario con
FIRMA DIGITAL; salvo aquellos que por su presentacion y/o dimensiones no
puedan pasar por este proceso, se registra su informacion basica y deriva en
fisico. Cuando los drganos y/o unidades organicas requieran los documentos
escaneados (digitalizados) también se derivan en fisico.

» La Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria a través
del Area de Mesa de Partes implementara un archivo provisional para los
documentos recibidos, previamente a su distribucion a los érganos y/o
unidades organicas,

* Las mesas de Partes presenciales desconcertadas, deben recepcionar escritos
para tramite inmediate en la Oficina, para cumplir plazos establecidos, dando
un mejor servicio célere a la comunidad de Tacna asuntos de interés general,
siendo las ventanillas de: Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro,
Gerencia de Gestidn Tributaria, Subgerencia de Transporte y Seguridad Vial,
Subgerencia de Edificaciones y Autorizaciones, y Unidad de Gestion de
Registro Civil.

» Los documentos originales que entregaron los administrados, y documentos
digitales, registrados y distribuidos por el Sistema de Tramite Documentario con
FIRMA DIGITAL son archivados al finalizar el dia, identificandolos con un rétulo
distintivo indicando el dia, mes y afio de recepcidon; y quedaran en custodia
temporal por el area de Mesa de Partes y a la espera de su distribucion.

b) Mesa de Partes Virtual ("MPV"):

» El envio de documentos a la Mesa de Partes Virtual de la MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE TACNA esta disponible las 24 horas del dia, los 7 dias de |a
semana, incluidos sabados, domingos y feriados. Los documentos que
ingresen los sabados, domingos o feriados seran considerados para su
distribucién el primer dia habil siguiente. Los documentos presentados a través

Directiva para el Uso adecuado del Sistema de Tramite Documentario con Firma Digital en la PAq. 5 de 15
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de la Mesa de Partes Virtual se consideraran ingresados en el dia habil
. correspondiente siempre que se realice hasta las 11:59 p.m. de ese mismo dia.

* La Mesa de Partes Virtual de la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA registra
los documentos electrénicos de los administrados, incluyendo la informacion basica del
remitente. Es imprescindible proporcionar el nimero del DN! a fin de realizar la consulta
de identidad en la PIDE, un correo electrénico valido y un nimero telefénico del
administrado.

Si el administrade dispone de una casilla electrénica, la notificacién de los actos
administrativos y las actuaciones administrativas emitidas por la Municipalidad
Provincial de Tacna se realizaran a través de este medio.

La recepcion de documentos a través de la Mesa de Partes Virtual sigue las normas,
lineamientos y directivas emitidas por la Secretaria de Gobierno y Transformacién
Digital de la PCM.

Los administrados que deseen presentar documentos dirigidos a OCI-MPT deberan
presentarlo de manera presencial por Secretaria de la OCI-MPT ¢ en su defecto a
través de la Mesa de Partes Virtual de la CGR.

c¢) De la recepcion de los documentos internos en la MPT

* Los usuarios del Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL
reciben y atienden oportunamente los documentos derivados por los diferentes
drganos y unidades organicas a través del Sistema SISTRAM, verificandose la
competencia para su atencién, en caso contrario, se efectta la devolucién.

= Los documentos son atendidos con la prioridad sefialada en el Sistema de
Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL y cumpliendo los plazos
establecidos en el TUPA de la MPT,; en el caso de documentos provenientes
de una entidad publica y de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica,
son atendidos de acuerdo a los plazos regulados en la normativa vigente.

= En caso algin servidor es rotado o cesado de su funcidon debe realizar la
entrega de cargo segun lo establece la DIRECTIVA N°002-2017-GGRH-
GM/MPT SOBRE "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR LA
ENTREGA - RECEPCION DE CARGO Y ROTACION INTERNA DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
TACNA”; asimismo respecto a la entrega del acervo documentario pendiente
de atencién debera ser derivado a través del Sistema de Tramite Documentario
con FIRMA DIGITAL al responsable de los Organos y Unidades Organicas
segun corresponda, a fin de ser redistribuido para su posterior atencion o
gestién.

» Todos los usuarios del Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL
deben recibir los documentos emitidos a través de este sistema, considerando
los supuestos siguientes:
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. o Si el documento fue enviado en dia habil hasta las 14:30 horas, se
) presume recibido ese mismo dia.

o Siel documento fue enviado en dia habil con posterioridad de las 14:30
horas o en dia inhabil, seran considerados el primer dia habil siguiente.

o En caso un expediente adjunte un anexo en fisico, necesario para la
atencién del tramite, serd considerado recibido por el Sistema de
Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL al momento en que se
realice la entrega fisica del anexo respectivo.

d) De la emisién de documentos por los Organos y Unidades Organicas

* lLa emisién de documentos en la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA
se efectua de forma digital, empleando obligatoriamente la Firma Digital en el
Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL. Cuando sea
necesario, los documentos son entregados en fisico y continua el tramite
correspondiente. Asimismo, la documentacion es atendida de acuerdo a la
prioridad que determinen los Organos y Unidades Organicas conforme la
normativa aplicable.

*» Los documentos son firmados digitaimente y remitidos por los titulares o,
cuando corresponda, por los encargados de los Organos y Unidades Orgénicas
de la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA,

= Un documento electronico al ser emitido puede contar con una o varias firmas
digitales. Los documentos pueden ser visados por quienes patrticiparon en su
elaboracién, segun corresponda.

= Ladisponibilidad, integridad y confidencialidad de los documentos electrénicos,
asi como de sus anexos se sujetan a las normas y disposiciones de seguridad
de la informacion institucional.

¢) Del Despacho

» El Despacho comprende las acciones de distribucidn interna y externa de
documentos.

» Los Organos y Unidades Organicas que empleen firmas digitales para
responder a documentos dirigidos a instituciones externas que también
dispongan de un Sistema de Tramite Documentario con PIDE tienen la
responsabilidad de redactar, enviar y remitir dichos documentos al Area de
mesa de partes virtual con PIDE para su procesamiento digital a través del
Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL.
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* Los documentos referidos a las solicitudes de Transparencia y Acceso a la
informacién publica son remitidos inmediatamente al servidor designado como
responsable de brindar informacién de acceso pulblico para el tramite
correspondiente, este comunica al poseedor de la informacion para que dentro
del plazo establecido en la normativa vigente y bajo responsabilidad
administrativa remita la informacidn; en caso de no disponer con la informacién
solicitada, se debera informar al solicitante.

Respecto a los documentos que deban ser remitidos fuera de la Entidad, la
Mesa de Partes, a través del Sistema de Tramite Documentario con FIRMA
DIGITAL, recibe de todos los Organos y Unidades Organicas de la
Municipalidad Provincial de Tacna los documentos oficiales para su despacho:

a) Fisico

o Cuando la entidad de destino no cuente con un Sistema de
Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL, la unidad orgénica
procede a la impresién del documento oficial (oficio, oficio multiple,
o carta y anexos si los hubiera) para su entrega en fisico a la Mesa
de Partes, que continuara con el trdmite de entrega a la persona
0 entidad de destino, mediante el Servicio de mensajeria local y
nacional en los horarios que el Area de Mesa de Partes de la Oficina
General de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria
(OGACyGD) establezca.

o Cuando la entidad de destino cuente con un Sistema de
Tramite Documentaric con FIRMA DIGITAL, pero ain no estd
integrado a la Plataforma de interoperabilidad del Estado (PIDE),
como esta estipulado en el articulo 8 del DL-1310 y su MGD
correspondiente, la unidad organica procede a la impresidén de una
copia auténtica del documento oficial (oficio o carta) para su entrega en
fisico a Mesa de Partes, que continuard con el trdmite de entrega a
la persona o entidad de destino, mediante el Servicio de mensajeria
local y nacional en los horarios que el Area de Mesa de Partes de la
Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria
(OGACyGD) establezca.

o La Mesa de Partes coordina el recojo de los documentos con la
empresa de servicio de mensajeria contratada, el que debera realizarse
durante el dia 0 a mas tardar el dia habil siguiente, debiendo registrarse
la hora de entrega, asi como el nombre del mensajero que recibe los
documentos.

o Luego de la distribucidn de los documentos, la Mesa de Partes efectia
la digitalizacién de los cargos correspondientes, con la finalidad de
ingresartos al Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL
y dar por finalizado el expediente. Los cargos son conservados en el
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archivo del Area de Mesa de Partes de la Oficina General de Atencién
al Ciudadano y Gestion Documentaria (OGACyGD).

b) Digital

o Cuando la entidad de destino cuente con un Sistema de Tramite
Documentario con FIRMA DIGITAL integrado a la Plataforma de
interoperabilidad del Estado (PIDE), el documento se remite mediante
la Mesa de Partes Virtual.

o El despacho de los documentos fisicos y digitales se realiza en los
horarios que la OGACy GD establezca.

o Los Organos y Unidades Organicas estan facultadas a definir el
caracter reservado, secreto o confidencial de los documentos que
emiten, de acuerdo a la normativa aplicable, bajo responsabilidad. En
este supuesto, las unidades organicas imprimen y entregan, en sobre
cerrado, los documentos a Mesa de Partes, para su distribucién.

f) Del archivo de los documentos en el Sistema de Tramite Documentario con
FIRMA DIGITAL

* Culminada la tramitacion del expediente dentro de un Organo o Unidad
Organica, sera registrado por el Usuario como "documento atendido” en el
Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL, procediendo a
almacenar segun corresponda en forma digital o fisica, el documento original
para su disposicién final (custodia), en coordinacién con el Area de Archivo
Central de la MPT.

» Los documentos electronicos en el Sistema de Tramite Documentario con
FIRMA DIGITAL son conservados en su formato original  debiendo estar
accesibles  para su posterior consulta; incluyendo la data que permita
determinar el origen, destino, fecha/ hora del envio y recepcién.

= Con fines de conservacion de documentos electronicos, la OTIlyC habilita un
repositorio digital.

g) De los inconvenientes técnicos del Sistema de Tramite Documentario con
FIRMA DIGITAL

* En caso de presentarse inconvenientes técnicos en el funcionamiento del
Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL, se procede a gestionar
la documentaciéon en formato fisico (papel), identificAndose manualmente
conforme una numeracién correlativa.
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* Cuando el Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL vuelva a
operar, los Organos y Unidades Orgénicas y la Mesa de Partes coordinan a la
brevedad con la OTIyC el registro de los documentos gestionados en fisico
durante el periodo del inconveniente técnico.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

PRIMERO:

Los documentos producidos y recibidos por la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE TACNA son gestionadps Unicamente a través del Sistema de Tramite
Documentario con FIRMA DIGITAL definido por la OTIC.

SEGUNDOQ: o

Los documentos digitales presentadps por los administrados a través de la Mesa
de Partes Virtual deben cumplir con requisitos especificos. Si contienen errores
materiales de escritura, carecen de firmas (ya que la normativa exige
documentos firmados), tienen numeros de DNI incorrectos, estan incompletos o
sin adjuntar anexos, incluyen anexos sin solicitud o no cuentan con el recibo de
pagos correspondiente por el derecho a tramite u otro tipo de defecto u
observacion, se notificara al correo electrénico del administrado para que realice
las correcciones necesarias en un plazo maximo de dos (02) dias habiles. De no
realizarse las correcciones dentro de este plazo, la peticién se considerard no
presentada, conforme a lo establecido en el Texto Unico Ordenado (TUQ) de la
Ley N° 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General".

TERCERO:

Para utilizar el Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL, los
usuarios deben poseer un contrato laboral que les permita la asignacién de una
credencial de acceso al sistema. Ademas, si necesitan firmar digitalmente los
documentos electrdnicos, deben disponer del DNI Electrénico u otro mecanismo
de firma digital autorizado. Es importante tener en cuenta que el acceso al
Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL esta restringido al
personal mediante la modalidad de Locacién de Servicios.

o Credencial de control del acceso al Sistema: Usuario y contrasefia
para autenticarse y acceder al Sistema de Tramite Documentario con
FIRMA DIGITAL.

o Credencial para la Firma Digital: Certificado Digital para Firma Digital y
un numero de identificacion personal para efectuar la Firma Digital en
documentos electronicos.

CUARTO:
Los usuarios del Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL tienen
la obligacién de mantener la confidencialidad de sus contrasefias.
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QUINTO:

Los documentos (electrénicos o en papel) que ingresan ala MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE TACNA se registran en el Sistema de Tramite Documentario
con FIRMA DIGITAL, segdn su asunto.

SEXTO:
El Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL soporta los sub-

procesos de recepcion, emision, despacho y archivo de los documentos.

SEPTIMO:

Cuando se requiera una copia impresa de un documento electrénico con Firma
Digital (Informe, Oficio, Oficio multiple o Carta), este debe incorporar datos que
permitan verificar la autenticidad del mismo ("Mecanismo de Verificacion"), tales
como; la direccion web (URL) donde se encuentra almacenado el documento
electrénico original y un nimero o ¢édigo aleatorio asignado al documento para
acceder al mismo con seguridad. (1).

El texto a usar sera segun el detalle siguiente:

E5ta es una copla auténtica imprAmible de uh documeénto eléctrdnico archivado en la Municipalidad
Provincial de Tacna, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del £.5. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a
través de la sigulente direccidn web: .

https:/iwww.munitacna.gob.pefvi2023/139/4115 clave : 3v23TO
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Figura 1. Mecanismo de Verificacién
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VIll.  GLOSARIO DE TERMINOS:

Gobierno Digital: Es el uso estratégico de las tecnologias digitales y datos en
la Administracion Publica para la creacién de valor publico. El Gobierno Digital
promueve la automatizacion de tramites, el acceso a la informacion publica, la
participacion ciudadana en linea y la implementacion de politicas y soluciones
innovadoras basadas en datos y tecnologia.

Documento Nacional de Identidad electrénico: Es el Documento Nacional de
Identidad, emitido en una tarjeta inteligente por el Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil - RENIEC, que acredita presencial y/o
electronicamente la identidad personal de su titular, permitiendo la firma digital
de documentos electronicos.

Certificado Digital: son credenciales electrénicas que permiten acreditar la
identidad de sus suscriptores, firmar digitalmente documentos electronicos con
la misma validez y eficacia juridica que posee la firma manuscrita, y cifrar datos
y comunicaciones electronicas.

Firma Digital: Es un mecanismo que permite garantizar la autenticidad e
integridad de un documento electrénico. Esta basada en métodos de criptografia
y utiliza un certificado digital emitido por una entidad de certificacion acreditada.
Este certificado digital vincula de manera segura la identidad del firmante con el
documento, asegurando que no ha sido alterado desde su firma.

Token: Dispositivo de almacenamiento criptografico asignado al titular de un
certificado digital que sirve para firmar digitalmente documentos.

Medios electronicos: Son sistemas de informacion que hacen uso de
tecnologia, y a través de los cuales se puede generar,- procesar, transmitir y
archivar documentos electronicos.

Interoperabilidad: Capacidad de interactuar que tienen las organizaciones
diversas y dispares para alcanzar objetivos que hayan acordado conjuntamente,
recurriendo a la puesta en comun de informacion y conocimientos, a través
de los procesos y el intercambio de datos entre sus respectivos sistemas de
informacion.

Modelo de Gestién Documental (MGD): es un conjunto de politicas,
procedimientos y herramientas disefiadas para gestionar de manera eficiente y
efectiva los documentos de una organizacidén durante todo su ciclo de vida,
desde su creacion o recepcion, pasando por su uso y mantenimiento, hasta su
disposicion final. Este modelo asegura la organizacion, aimacenamiento, acceso,
recuperacion, y preservacion adecuada de los documentos, garantizando su
integridad, autenticidad, confidencialidad y disponibilidad.

Plataforma de interoperabilidad del Estado (PIDE): Es una infraestructura
tecnologica que permite la implementacion de servicios publicos en linea, por
medios electronicos y el intercambio electrénico de datos entre las entidades del
Estado a través de Internet, telefonia movil y otros medios tecnolégicos
disponibles.
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Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL de la Municipalidad
Provincial de Tacna: Es el Sistema de Informacién a través del cual se emiten,
reciben, derivan, atienden y archivan documentos en la Municipalidad Provincial
de Tacna, es utilizada para automatizar el trdmite administrativo de los
documentos con el fin de agilizar y optimizar su manejo y control, procurando
con ello preservar la integridad, la trazabilidad y el valor legal de los documentos.

Repositorio digital: Espacio l6gico especialmente equipado o configurado para
la custodia y conservacién de documentos electronicos. Almacenan los recursos
digitales para que puedan ser consultados a través de internet

Usuario: Persona que emplea el SISTRAM en el ¢ los roles que le corresponda.
Funcionarios y servidores de la Municipalidad Provincial de Tacna que hacen
uso del Sistema de Tramite Documentario con FIRMA DIGITAL.

Mesa de Partes Presencial: Es el area encargada de recibir, registrar y
despachar los documentos que ingresan a la Municipalidad Provincial de Tacna.
Actua como el punto de entrada y salida de toda la correspondencia institucional,
asegurando que los documentos se canalicen adecuadamente hacia los
destinatarios correspondientes dentro de la organizaciéon. Ademads, la Mesa de
Partes brinda informacién y asistencia sobre el estado de los documentos y
tramites en curso.

Mesa de Partes Virtual: Es un canal digital habilitado por la Municipalidad
Provincial de Tacna con el propésito de recibir y despachar documentos de
manera eficiente. Esta diseflada para facilitar la presentacion de documentos,
permitiendo a los usuarios registrar informacién directamente desde la pagina
web de la entidad. Esto automatiza y optimiza el proceso, reduciendo el tiempo
y esfuerzo necesarios para la presentacién de documentos.

Documento: Instrumento textual ¢ grafico que contiene informacién registrado
en cualquier tipo de soporte que sirva para acreditar algo, puede constar en
medio fisico (papel) o electronico (soporte informatico).

Documento Fisico: Documento en soporte material, impreso en papel.

Documento Electrénico: Es un documento contenido en un medio electrénico
o magnético, cuya informacién se encuentra codificada.

Documento Interno: Es un documento generado por los diferentes Organos o]
Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Tacna.

Documento Externo: Es un documento originado fuera de la Municipalidad
Provincial de Tacna que se recibe y registra dentro del sistema de tramite
documentario de la entidad. Estos documentos pueden ser enviados por
ciudadanos, empresas, otras entidades gubernamentales u organizaciones
externas. El proceso de gestion de un documento externo implica su recepcion,
registro, clasificacién y envio al area competente para su atencién y respuesta
adecuada.

Documento atendido: Es el estado de un documento después de haber sido
gestionado por el servidor publice asignado. Indica que el documento ha sido
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revisado y que se ha realizado la accién necesaria, que puede incluir la respuesta
al remitente o la entrega de documentacién adicional solicitada.

Documento recibido: Es el estado de un documento que ha sido registrado y
aceptado formalmente por el Sistema de Tramite Documentario. Este estado
confirma que el documento ha ingresado al flujo de tramite correspondiente y se
encuentra en proceso de revision, asignacion o respuesta por parte de los
servidores publicos (funcionarios) responsables. '

Documento derivado: Es el estado de un documento que, tras ser recibido y
registrado, ha sido asignado o transferido al Organo o Unidad Organica
correspondiente para su atencion y gestion.
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