Municipalidad Distrital de Ventanilla

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 21-2020-MDV/GM

Ventanilla, 8 de junio de 2020

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA

VISTO:

El Informe No. 024-2020-MDV/GTIT, presentado por el Gerente de la Gerencia de Tecnologias de
la Informacion y Telecomunicaciones, mediante el cual remite el proyecto de “Directiva para el
correcto uso del Sistema de Tramite Documentario de la municipalidad distrital de Ventanilla” Vi

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Peru, modificado por la Ley N° 30305,
_establece que las Municipalidades Provinciales y Distritales son érganos de Gobjerno Local que
~gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia,
~concordante ‘con el Articulo | del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Orgénica de
Municipalidades; ‘

Que, mediante Infofme de Visto se propone la directiva denominada “Directiva para el uso del
Sistema de Tramite Documentario de la municipalidad distrital de Ventanilla” con la finalidad de
uniformizar el procedimiento para el adecuado uso del Sistema de Tramite Documentario;

zQue, mediante Memorando No. 575-2020/MDV-GPLP de fecha 04 de junio de 2020 la Gerencia de
Hlanificacion “Local y Presupuesto remite el Informe No. 073-2020/MDV-GPLP-SGPI, el cual
sgoncluye que habiéndose revisado la propuesta de “Directiva para el uso del Sistema de Tramite
s%/Documentario de la municipalidad distrital de Ventanilla’, se determina que cumple con los
—" lineamientos establecidos en la Directiva NO. 014-2020/MDV-GM aprobada por Resolucion de
Gerencia Municipal No. 016-2020/MDV-GM:

Que, mediante Informe No. 079-2020-MDV/GAJ de fecha 05 de junio de 2020, la Gerencia de
Asesoria Juridica sefala que de la revisién efectuada se concluye que resulta viable que la
Gerencia Municipal apruebe el proyecto de “Directiva para el uso del Sistema de Tramite
Documentario de la municipalidad distrital de Ventanilla”

Que, el numeral 17.13 del articulo 17 del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF de la
Municipalidad Distrital de Ventanilla sefiala que es funcién de la Gerencia Municipal “emitir
resoluciones de Gerencia Municipal aprobando directivas o resolviendo asuntos administrativos en
materias relacionadas con la gestién municipal de los servicios publicos locales, de las inversiones
municipales, asi como aquellas otras materias que le fuesen delegadas por el alcalde;
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Estando a lo expuesto y con el visado y conformidad de la,Gerencia de Planificacion Local y
‘Presupuesto, Gerencia de Tecnologias de la informacién y Telecomunicaciones y Gerencia de
Asesoria Juridica de la Municipalidad Distrital de Ventanilla; y en uso de las atribuciones que
confiere la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972, y en uso de las facultades delegadas
conforme lo establece el Art.1° numeral 1.1 literal a) aprobado mediante Resolucidn de Alcaldia N°
067-2019/MDV-ALC de fecha 02 de Enero del 2019;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva No. 17-2020-MDV-GM denominada “Directiva
para el uso del Sistema de Tramite Documentario de la municipalidad distrital de Ventanilla” la
cual forma parte integrante de la presente resolucion. :

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologia de la Informacion vy

Telecomunicaciones la publicacion de la presente resolucion v el integro de la Directiva en el portal
institucional. '

{\RTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Secretaria General la comunicacién de la
presente resolucion a las unidades organicas y organismos descentralizados de la municipalidad
istrital de Ventanilla para su cumplimiento obligatorio.

4® Ventanilla

Mejor eade dia




e, “DIRECTIVA PARA EL CORRECTO USO DEL SISTEMA DE TRAMITE
Y E ? DOCUMENTARIO”
L MUNICIPALIDAD ;
4 m 3 DISTRITAL DE
‘5'» VENTANILLA DIRECTIVA n° - 2020-MDV-GM
Formulada por: Gerencia.de Tecnologia de la informacién y / 12020
Telecomunicacion
. OBJETIVO
Establecer las normas y procedimientos para el adecuado uso del Sistema de
o Tramite Documentario a través del cual se realiza el registro, recepcion,
iy derivacion y atencion de documenios que ingresa y genera la Municipalidad
\ Distrital de Ventanilla.
A | FINALIDAD

Uniformizar el procedimiento para el adecuado uso del Sistema de Tramite
Documentario.

APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION

La presente directiva es aprobada por Gerencia Municipal, su vigencia es
permanente y su actualizacion se efectuara a propuesta de la Gerencia de
Tecnologia de la Informacién y Telecomunicacion.

ALCANCE

Las disposiciones de la presente directiva son de aplicacion obligatoria para las
unidades organicas y érganos desconcentrados de ia Municipalidad Distrital de
Ventanilla.

V. BASE LEGAL

SOUSTRES
- %

-

ST » Constitucion politica del Pert.
:I’( s,‘lé:? % > Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
& i.;‘f’fé! £ » Ley N° 27444, lLey de Procedimientos Administrativos General vy
\""z;\j"“ & modificatoria.
\'Z'f'g@.\x‘*“““ » LEY N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
» Decreto Supremo No 008-2020-SA, Decreto Supremo que declara en
Emergencia Sanitaria a nivel nacional por el plazo de noventa (90) dias
calendario y dicta medidas de prevencidn y control del COVID-19
» Que, mediante Decreto Supremo N° 020-2020-SA, que prorroga la
& Emergencia Sanitaria declarada por Decreto Supremo N° 008-2020-SA a
s 4’ partir del 10 de junio de 2020 hasta por un plazo de noventa (90) dias

: calendario.

{ > Que, mediante la Resolucion Ministerial N° 103-2020- PCM, se aprueban los
“Lineamientos para la atencion a la ciudadania y el funcionamiento de las
entidades del Poder Ejecutivo durante la vigencia de la declaratoria de
emergencia sanitaria producida por el COVID-19.

» Ordenanza Municipal N° 003-2020/MDV, Ordenanza que Aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de
Ventanilla.

' RESPONSABILIDAD

6.1.Es responsabilidad de todas las unidades organicas y 6rganos
desconcentrados de la MDV, el fiel cumplimiento de la presente directiva.

6.2. Es responsabilidad de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion y
Telecomunicacion supervisar el cumplimiento de la presente directiva.
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DISPOSICIONES GENERALES

7.1.
7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.15,

7.16.

7.12.

7.13.

7.14.

Toda solicitud dirigida a la municipalidad sera a través de mesa de partes.

La numeracion de expedientes tendra un Unico correlativo a nivel
institucional.

No se aceptara solicitudes que no sean ingresadas a través de mesa de
partes.

Todo documento externo o Interno debe tener anexado su Archivo en
formato digital (PDF).

Al visualizar un documento en su formato digital se da por entendido Ia
recepcion del documento.

La recepcion y el seguimiento de los documentos externos (Expediente,
Documento Simple o Documento Codificado) se realiza con el numero de
tramite, generado por mesa de partes.

La recepcién y el seguimiento de los documentos internos (Memorando,
Informe, Oficio, etc.) Se realiza con el niUmero de tramite, generado por el
documento interno, que inicio el tramite.

Al crear un documento multiple por sistema se tiene que verificar que solo
se encuentren agregadas las areas involucradas.

Los documentos muitiples o circulares no deben ser reenviado al area que
inicio el tramite. Las areas destinos deben recepcion, adjuntar su
documento y dar por concluido el tramite. (Se adjunta documento solo si
es necesario dar una respuesta).

. Las copias generadas por el sistema en una derivacion son de solo lectura.

Se utilizan para agilizar tramites en paralelo o para dar conocimiento.

. Si va derivar un documento con copia a otras areas. Debe especificar en

los comentarios a que area van a dar respuesta las areas que recibieron la
copia (Ejm. COPIAS DAR REPUESTA - AREA N1), por otro lado, si es de
solo conocimiento también se debe indicar (Ejm. COPIAS ES PARA
CONOCIMIENTO).

Si el documento dirigido a su area tiene copias. Debe coordinar con las
areas que recibieron las copias, para adjuntar todas las respuestas al flujo
principal.

Es importante ingresar el nimero de folios al crear los documentos.

Apoyarse en las bandejas internas de area para hacer un mejor
seguimiento de atencion al documento.

Pa'ra. realizar una correccién de una conclusion de tramite debe ser
solicitada via correo electrénico indicando el motivo al area de Informatica.

Para realizar la correccion de un tramite que ya fue recepcionado por otra
area, primero se debe realizar la coordinacion con el area destino vy
seguidamente indicarlo por el Sistema de Ticket
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hitps:/fwww. muniventanilla.aob.pe/sistemaTickets al area de
Informatica.

7.17. El area de Desarrollo de La Gerencia de Tecnologia de la Informacion vy
Telecomunicacion absolvera cualquier consulta que presenten los usuarios
‘ de tramite documentario, para el adecuado cumplimiento de la presente

k\ Directiva, Permitase remitir sus consultas por el Sistema de Tickets.

7.18. Cualquier aspecto no contemplado en la presente directiva, sera resuelto
por la Gerencia de Tecnologia de la Informacién y telecomunicacion (Area
de Desarrollo).

. DE LA CLASIFICACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS:
Es la accién mediante el cual los documentos son clasificados teniendo en
cuenta el siguiente criterio:

a) Documento Comdn., - Es todo escrito consignado en los
procedimientos adminisirativos en el TUPA u otros escritos que
ameriten respuesta por parte de la autoridad correspondiente, sin ser
estos de. caracter reservado.

b) Documento confidencial. - Es todo escrito que, por su naturaleza de
confidencialidad, no

e SOUSTRISN
B

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

A continuacion, detallar la metodologia para el adecuado uso del Sistema de
Tramite Documentario:

1. ACCESO AL SISTEMA:

Acceder al sistema ingresando con sus credenciales (usuario y clave). Ver
Imagen N°1)

Imagen N°1

Nota: En caso de no tener usuario, generar un ticket de atencion ingresando al
siguiente enlace hitps:/mww.muniventanilla.qob.pe/sistemaTickets. En el detalle
de la solicitud indicar DNI, NOMBRES COMPLETOS, AREA. CARGO.
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2. PANTALLAS PRINCIPALES:

BANDEJA DE ENTRADA: En esta pantalla se visualizara los documentos
que son derivados a nuestra area. Ver Imagen N°2

Imagen N°2
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TRAMITE INTERNO: En esta pantalla se visualizara los documentos creados
por nuestra area (Memorandos, Informes, Oficios, etc.). Ver imagen N°3

3. CREACION Y REMISION DE UN DOCUMENTO INTERNO DIGITALIZADO:
’ a) Acceder a la pantalla de TRAMITE INTERNO (Ver imagen N°3).
b) Dar clic al botén NUEVO (Ver imagen N°4).

Imagen N°4
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¢) Luego de dar clic al botdon NUEVO, nos mostrara en pantalla tres opciones
(Ver imagen N°5):
o DOCUMENTO INTERNO: Opcién usada para registrar datos
principales del documento interno.
e CONTENIDO: OpCién usada para adjuntar documentos.
o DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS: Opcién utilizada para anexar
un documento digital.
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d) Completar los datos del formulario — opcion DOCUMENTO INTERNO
(Ver Imagen N°6):
o Seleccionar TIPO DE DOCUMENTO
e Ingresar un ASUNTO
e |Ingresar N° FOLICS
e Asignar numeracion de documento. Clic en el boton ASIGNAR
NUMERO
e Seleccionar area de DESTINO

Imagen N°G
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e) Dar clic en el boton GRABAR (Ver Imagen N°7).

Imagen N°7
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f)  Abrir el documento grabado (Ver imagen N°8)
Dar doble clic al registro seleccionado.
Imagen N°8
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g) Anexar el documento en formato digital — opcion DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS:

e Clic en el boton ANEXAR (Ver imagen N°9)
» Seleccionar archivo digital (Ver imagen N°10)
¢ Clic en el boton GRABAR (Ver imagen N°11)

Imagen N°9
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Imagen N°10
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Imagen N°11
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h) Remitir documento:

Seleccionar el archivo y dar clic al boton REMITIR (Ver imagen N°12).

' Imagen N°12
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4, RECEPCION Y RESPUESTA DE UN

DOCUMENTO INTERNO
. DIGITALIZADO:
o e Acceder al sistema (Ver imagen N° 1)
/ e Acceder a pantalla de bandeja de entrada (Ver Imagen N°2)

a) Ver documentacion (Ver imagen N°13):
Dar doble clic al registro seleccionado.

Imagen N°13

b) Recepcionar documento:

Existen 2 formas de recepcionar:
1ra forma: Dando clic al botén RECEPCIONAR (Ver imagen N°14).
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Imagen N°14

WaN s cwe s Rewe Bosn

- KRV LAY T W T, € %
o s eninhhitthitoi

1.3 Tesrr, Prevnena

Prgreete

W Balan

!
I
Pporpedase: | AT ) l
R 11 ey R LE‘LJ ‘e
: | o e wgen
Hi

2da forma: Visualizando el documento digital (Ver imagen N°15 y N° 16)

Imagen N°15
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¢) Adjuntar documento de respuesta:
e Crear documento Interno.
Acceder a la pantalla de TRAMITE INTERNO (Ver imagen N°3).

Registrar datos del documento — opcién DOCUMENTO INTERNO
(Ver Imagen N° 17).

Imagen N°17
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» Anexar archivo digital (PDF):
Seleccionar documento creado anteriormente y anexar el archivo
digital — opcion DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS (Ver imagen

°
N°18)
[
Imagen N°18
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Adjuntar documento interno (Ver Imagen N° 19 y N°20):
Ubicar el documento derivado al area con su nimero de tramite y
aceptar. Finalmente dar clic en el boton GRABAR
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imagen N° 19
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d) Concluir documento:
Ir a la pantalla de bandeja de entrada (ver imagen N°2)
e Ubicar el archivo a responder y dar doble clic.
e Dar clic al botén CONCLUIR (Ver Imagen N° 20 y N°21):
e Completar datos:
o Seleccionar el MODO DE CONCLUSION
o Ingresar una DESCRIPCION
o Dar clic al botén CONCLUIR
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Imagen N° 21
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5.- LECTURA DE RESPUESTA DE UN DOCUMENTO DIGITALIZADO (Ver Imagen N°
23y N° 24)

Imagen N° 23
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Imagen N° 24
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IX. GLOSARIO DE TERMINOS

Mesa de partes: Comprende el area de recepcidon documental a cargo
de la Sub Gerencia de Atencion al Vecino y Registro civil.

Administrado. - Es aquella persona natural o juridica que, cualquiera
sea su clasificacion o situacion procedimental, participa en el
procedimiento administrativo, como titular o representante de sus
derechos legitimos.

Documento. - Es todo escrito, presentado por instituciones publicas
o privadas, personas naturales o juridicas, mediante el cual se solicita
prueba, confirma, demuestra o justifica un pedido.

Documento Externo. - Son aquellos documentos generados por las
personas naturales o juridicas.

Documento Interno. - Son aquellos documentos generados por las
Unidades Organicas de la institucion.

Informacion. - La informacion es un conjunto organizado de datos, que
constituye un mensaje y que permite dar una respuesta. La informacion
permite dar a conocer el estado en que se encuentra un documento,
debidamente registrado con indicacion de la Unidad Organica, persona
que se encuentra evaluando y el tiempo en el cual lo viene ejecutando.
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Hoja de Ruta. - Formato en el gque se consigna y/o imprime la
informacion del tramite administrativo y que permite el seguimiento del
mismo hasta su finalizacion.

Expediente. - Conjunto de documentos, donde se encuentran
consignados todos los  actos administrativos, realizados segun la
secuencia de su realizacion en folios debidamente separados,
convirtiéndose en un documento que acredita el desarrollo de los actos
de un proceso administrativo. También incluye documentos que pueden
ser acumulados o anexados en el transcurso del tramite o atencién del
documento.

Acumulacion: Accion de registrar y agregar diferentes expedientes y/o
documentos en una sola, siendo esta ultima la generada por el primer
documento que origino el expediente.

Derivacion: Accion de trasladar la documentacion desde un 6rgano a otro
para su tramite correspondiente.

Distribucién de documentos: Accién de entregar los documentos
originales y/o copias y sus anexos que ingresan por mesa de partes a las
diferentes unidades organicas y/o sedes institucionales.

Notificacion. - Acto administrativo a cargo del 6rgano y/o unidad organica
que emite el acto a notificar. Las notificaciones se llevaran a cabo de
acuerdo a las formalidades establecidas.

Foliacion. - Es el acto de numerar correlativamente las fojas de cada
escrito, con la finalidad de asegurar la conservacion de cada pieza
documental y la integridad del mismo.

Desglose de Documentos. - Accidon por el cual se desglosa o retira del
expediente original un documento y en su lugar se deja una copia del
mismo, adjuntando la constancia de desglose.

Usuario del Sistema. - Persona autorizada para el manejo del sistema
documentario mediante un codigo de usuario y una clave de acceso
personal, con el cual podrd registrar toda la documentacion y sus
movimientos del expediente generado; asimismo, podran efectuar
consultas y emitir reportes de toda la informacion que se ha registrada en
la institucién.
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