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DIRECTIVA DE USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL CERO PAPEL (MIPAT-0) Y MESA
DE PARTES VIRTUAL PARA LA GESTION DOCUMENTAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
KUMPIRUSHIATO

I.  FINALIDAD
Establecer un marco normativo y procedimental para optimizar la gestidon
documental en la Municipalidad Distrital de Kumpirushiato, mediante Ia
implementacién del sistema de gestién documental Cero Papel (MIPAT-0) y la
incorporacién de la Mesa de Partes Virtual
1. OBIJETIVO

Gestionar eficiente y sistematicamente la recepcidén, emisién, archivo y
distribucidn de los documentos, uniformizando los procesos de la gestidn de los
documentos fisicos y electrénicos en la Municipalidad distrital de Kumpirushiato.
Ademas, se busca garantizar la proteccidn de la informacién confidencial y la privacidad
de los datos manejados.

lll.  ALCANCE
Esta directiva es de cumplimiento obligatorio en todos los érganos y unidades de
organizacién que conforman la Municipalidad Distrital de Kumpirushiato.
IV.  BASE LEGAL
A. Leyesy Decretos relacionados con Firma Digital y Gestién Documental.

a. Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y su Reglamento aprobado
con Decreto Supremo N° 052-2008-PCM.

b. Decreto Supremo N° 105-2012-PCM, que establece disposiciones para facilitar
la puesta en marcha de la firma digital.

c. Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, que aprueba medidas para el
fortalecimiento de la infraestructura oficial de firma electrénica y la
implementacion progresiva de la firma digital en el Sector Publico y Privado.

d. Decreto Supremo N° 051-2018-PCM, que crea el Portal de Software Publico
Peruano y establece disposiciones adicionales sobre el Software Publico
Peruano.

e. Politica Nacional de Transformacion Digitalal 2030 (PNTD), instrumento
de politica publica por el cual se determinan los lineamientos, objetivos,
estdndares, acciones, servicios, indicadores, actividades, metas y responsables
para alcanzar la transformacion digital del pais.

f. Ley 31736, Ley que regula LEY QUE REGULA LA NOTIFICACION ADMINISTRATIVA
MEDIANTE CASILLA ELECTRONICA

B. Otras Leyes y Decretos Relevantes.

a. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, sus
modificatorias, y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 030- 2002-
PCM.

b. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su
Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 072-2003-PCM y su
modificatoria aprobada con Decreto Supremo 70- 2013-PCM.

AV. LIBERTADORES MZA.. A LOTE. 1 2 5 L WAWWAMUNIKUMPIRUSHIATO.GOB.PE

( KEPASHIATO CAPITAL DE DISTRITO)) ‘7[,;“[04(0114& g MESADEPARTES#MUNIKUMPIRUSHIATO.GOBPE



https://www.gob.pe/institucion/pcm/normas-legales/4471543-085-2023-pcm

OB R S BIS

d. Resolucién Ministerial N°.186-2015-PCM, que aprueba el Manual para mejorar
la atencidn a la ciudadania en las entidades de la administracién publica.

e. Decreto Legislativo N°.1310, que aprueba medidas adicionales de Simplificacion
Administrativa.

f. Decreto Legislativo N° 1353, que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, fortalece el Régimen de Proteccion de Datos
Personalesy la Regulacion de la Gestidn de Intereses y su Reglamento aprobado
con Decreto Supremo N° 019-2017-JUS y su modificatoria.

g. Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que
aprueba el Modelo de Gestién Documental en el marco del Decreto Legislativo
N° 1310.

h. Ordenanza Municipal N° 013-2023-MDK/LC, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Kumpirushiato.

i. Decreto Legislativo N° 1446, que modifica la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacidén del Estado.

j.  Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de la Gestion Publica.

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

I.  Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital 001-2019-PCM/SEGDI, que
aprueba la Directiva N° 001-2019-PCM/SEGDI, “Directiva para compartir y usar
Software Publico Peruano”.

m.

n. 1SO 27001 - Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

V.  RESPONSABILIDADES
1. Oficina de Secretaria General.
La Oficina de Secretaria General tiene la responsabilidad principal de supervisar
y aplicar las normativas establecidas en esta directiva en la Municipalidad
Distrital de Kumpirushiato. Su papel abarca la recepcion y envio de documentos,
tanto internos como externos, a través de la unidad de Mesa de Partes. Ademas,
se encarga de asistir y guiar a los ciudadanos en todos los asuntos relacionados
con la presentacion, el procesamiento y el seguimiento de sus documentos. Su
compromiso con la gestion documental eficiente y transparente es fundamental
para mantener la integridad y la confiabilidad de los procesos administrativos
en la municipalidad.
2. Oficina General de Tecnologias de Informacién y Comunicacidn - OGTIC.

La Oficina General de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacién (OGTIC) de la
Municipalidad distrital de Kumpirushiato asume la responsabilidad de
garantizar la disponibilidad, funcionalidad y seguridad de la informacion en el
sistema de gestion documental "Mdédulo de Integracién de Procesos y
Automatizacién de Tramites - Cero Papel (MIPAT-0)" y la mesa de partes digital
"Mesa de Partes Virtual". Ademas, se encarga de mantener la continuidad
operativa de estos servicios y de proporcionar soporte técnico y capacitacion
regular a los usuarios para garantizar su correcta implementacién y uso eficaz.
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3. Funcionarios vy servidores publicos de Ila Municipalidad Distrital de

Kumpirushiato.
Son responsables del cumplimiento de las disposiciones de la presente directiva.

VI.  DISPOSICIONES GENERALES

A. Segun laley de firmas digitales, la documentacion electrdnica oficial emitida por
la Municipalidad Distrital de Kumpirushiato debe estar respaldada por una firma
electrénica cualificada (firma digital). Durante la etapa inicial de
implementacion del sistema, se empleard una firma electrénica simple
provisional, la cual consiste en una version digitalizada de una firma manuscrita
adjunta a un documento electrdnico, mientras se realiza el tramite para obtener
el DNI electrénico y el correspondiente lector de DNI electrdnico.

Los documentos fisicos ingresados a Mesa de Partes serdn registrados,
escaneados y distribuidos via Sistema de Gestién Documental Cero Papel
(MIPAT-0), como por ejemplo cartas fianza, expedientes técnicos, otros que
excedan el formato A4, etc), serdn enviados fisicamente con hoja de envio. Esto
garantiza una distribucidon adecuada y registro preciso en el sistema.

B. Los procesos que comprende el Sistema de Gestion Documental Cero Papel
(MIPAT-0) son: recepcién, emisién, archivo y distribucidon de documentos.

C. Los documentos que ingresen o se generen en las oficinas y dependencias que
conforman la Municipalidad Distrital de Kumpirushiato, se registraran en el
Sistema de Gestién Documental Cero Papel (MIPAT-0) y en Mesa de Partes
Virtual segun la siguiente clasificacién:

a. Documento externo relacionado al Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA, a través del cual se solicita procedimientos
administrativos o servicios brindados en exclusividad.

b. Documento externo en general, proveniente de personas juridicas
publicas o privadas, asi como de personas naturales.

c¢. Documento interno, generado por los dérganos y unidades de la
Municipalidad Distrital de Kumpirushiato, asi como de funcionarios y
servidores en general.

D. La recepcidn de los documentos emitidos a través del Sistema de Gestién
Documental Cero Papel (MIPAT-0), es obligatoria para todos los usuarios del
mismo. Para atender el tramite de cualquier documento, bastara la recepcion
del mismo en la bandeja de MIPAT-O.

E. Encaso se requiera el impreso en papel de un documento electrénico generado
con certificado y firma digital, esta impresidon debera presentar en el pie de
pagina la ruta donde se encuentra almacenado el archivo del documento junto
a un codigo Unico para su validacion. Esta modalidad impresa prevalecera
mientras se efectle la transicién entre la firma de documentos tradicional y la
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firma digital o cuando sea requerido asi por los diferentes drganos y unidades
de organizacidn.

F. Los documentos recibidos y generados en el Sistema de Gestién Documental
Cero Papel (MIPAT-0) deberan ser foliados a fin de gestionar su tramite
correspondiente, salvo que se tenga informacién que no pueda ser foliada.

G. Los documentos externos recibidos por Mesa de Partes Virtual y registrados en
el Sistema de Gestidon Documental Cero Papel (MIPAT-0), seran identificados
con un numero de expediente Unico, el cual permitira realizar el seguimiento
del mismo

H. Los documentos externos recibidos por Mesa de Partes Virtual y registrados en
el Sistema de Gestion Documental Cero Papel (MIPAT-0), serdn identificados
con un numero de expediente Unico, el cual permitira realizar el seguimiento
del mismo.

I. La Oficina de Mesa de Partes, se encargara de custodiar y resguardar los
documentos externos fisicos que hayan sido digitalizados en su totalidad y que
hayan seguido su tramite digitalmente por el Sistema de Gestién Documental
Cero Papel (MIPAT-0). Los documentos que por su naturaleza no puedan ser
digitalizados, seran distribuidos a los érganos y unidades de organizacién de
destino a través de una hoja de envio generado por el MIPAT-0 (Impreso). Y para
continuar con el trdmite el documento (hoja de envio) debera ser derivado al
drea que corresponda.

J.  Los funcionarios y servidores, deben asegurarse de gestionar su Documento
Nacional de Identidad electrénico (DNle) para llevar a cabo la firma de
documentos en el Sistema de Gestién Documental Cero Papel (MIPAT-0).

K. Los documentos fisicos emitidos para destinatarios externos, seran distribuidos
por el servicio de mensajeria correspondiente a través de Mesa de Partes; una
vez notificado se devolverd el cargo para ser registrado en el Sistema de Gestidn
Documental Cero Papel (MIPAT-0).

VIl.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS
a. De la recepcion de documentos en soporte de papel a través de Mesa de
Partes:

i. La recepcion de la documentacion se realizara con celeridad, reserva y
buena atencidn al ciudadano.

ii. Los documentos recibidos a través de Mesa de Partes deberan ser
registrados, escaneados en su totalidad y distribuidos utilizando el
software Sistema de Gestién Documental Cero Papel MIPAT-0. No
obstante, aquellos documentos que presenten dificultades para ser
escaneados debido a su presentacion o dimensiones, como libros,
compendios, anillados, revistas, impresiones que excedan el formato
A4, medios digitales que superen el limite establecido por el sistemay
documentos que excedan las 24 pdginas, serdn escaneados
parcialmente (cardtula o parte representativa del documento) y luego
distribuidos fisicamente. Es importante adjuntar una hoja de envio
junto con los documentos fisicos para garantizar su adecuada
distribucidn y registro en el sistema.
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iii. Los sobres cerrados, la correspondencia de caracter confidencial,
reservada o secreta, asi como los documentos relacionados con
procesos de seleccion de bienes y servicios y de personal, seran
registrados con hoja de envio en el Sistema de Gestion Documental
Cero Papel (MIPAT-0) y distribuidos fisicamente y en las mismas
condiciones en las que fueron recibidos.

iv. Excepcionalmente, los documentos recibidos en mano por el Alcalde o
funcionarios de la Municipalidad Distrital de Kumpirushiato, durante la
realizacion de reuniones o convocatorias en las que participe la
ciudadania o autoridades, deberan ser entregados posteriormentey tan
pronto como sea posible a Mesa de Partes, para ser registrados
conforme al procedimiento establecido.

v. El personal de Mesa de Partes, debera realizar el seguimiento de los
documentos tramitados de manera virtual, con el fin de brindar
informacién a solicitud de los interesados.

vi. Mesa de Partes, distribuira los documentos fisicos, el mismo dia de su
recepcion y registro en el Sistema de Gestién Documental Cero Papel
(MIPAT-0).

vii. Mesa de partes, no recibira documentos de indole personal, como
tarjetas, invitaciones, reportes bancarios, notificaciones u otros
similares, con excepcidn de las invitaciones institucionales.

viii. La unidad organica receptora, al recibir un documento, ya sea en
formato fisico o electrénico, debe asegurarse de su pertinencia y
verificar la concordancia con el numero de folios y anexos indicados.

ix. Al registrar un documento en el Sistema de Gestion Documental Cero
Papel (MIPAT-0), se debera consignar el asunto del documento recibido.
En caso que se haya consignado en el asunto: “el que se indica”, “el
asunto de la referencia”, “lo solicitado”, entre otras frases que no
precisen de qué se trata el documento, o cuando no tenga un asunto
claro y preciso, quién recibe el documento revisard el contenido y
agregara un resumen.

X. Los documentos que se dirijan a funcionarios o servidores publicos que
hayan cesado en sus funciones, seran derivados a los funcionarios o
servidores publicos en funciones, los cuales deberan recibir los
documentos.

b. Delarecepcidon de documentos electrénicos a través de Mesa de Partes Virtual

i. La recepcion de documentos electrénicos, se limitardn a aquellas
entidades que cuenten con la implementacién del Modelo de Gestidn
Documental acreditado, en el marco del Decreto Legislativo N° 1310,
articulo Nro 8, bajo la Plataforma de Interoperabilidad del Estado
(PIDE).

ii. La Mesa de Partes Virtual esta habilitada las veinticuatro (24) horas del
dia, los siete (07) dias de la semana para la presentacién de
documentos. En la presentacidn de documentos a través de la Mesa de
Partes Virtual, se debe tener en cuenta lo siguiente:
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1. La Mesa de Partes Virtual estara habilitada las veinticuatro (24)
horas del dia y los siete (07) dias de la semana para la
presentaciéon de documentos. No obstante, los documentos
presentados entre las 08:00 horas y las 17:15 horas de un dia
habil, se consideran presentados en el mismo dia habil. La
presentaciéon de documentos realizados entre las 17:16 horas
hasta las 07:59 horas de un dia habil se consideran presentados
el dia y hora habil siguiente. Los documentos presentados los
sabados, domingos y feriados o cualquier otro dia inhabil, se
consideran presentados el primer dia habil siguiente, segun lo
dispuesto en el TUO de la Ley N° 27444,

2. Los documentos presentados no deben contener enlaces de
descarga ya que los enlaces de descarga no se encuentran
dentro de la solicitud, ademds tienen un periodo de caducidad
y alteran la integridad del documento.

3. Los adjuntos permitidos deben ser en extension pdf, xlsx
tamafio mdaximo total: 25 Mb.

c. Delarecepcidn interna de documentos.

i. Los titulares de los érganos y unidades de organizacidon, comisiones,

comités u otras instancias reconocidas oficialmente, encargados,
responsables o secretarias que cuenten con la debida autorizacién de
su jefe inmediato superior, deberan ingresar al Sistema de Gestidn
Documental Cero Papel (MIPAT-0) para efectuar la recepcién de los
documentos derivados por otros érganos y unidades de organizacion y
disponer su atencidn.
Los titulares de los érganos y unidades de la organizacién, comisiones,
comités u otras instancias oficialmente reconocidas, asi como aquellos
encargados, responsables o secretarias que cuenten con la debida
autorizacion de su jefe inmediato superior, tienen la responsabilidad de
ingresar al Sistema de Gestién Documental Cero Papel (MIPAT-0) para
llevar a cabo la recepcion de documentos provenientes de otros
6rganos y unidades orgdnicas, asi como para disponer su pronta
atencioén.

ii. Los documentos digitalizados y registrados en el Sistema de Gestion
Documental Cero Papel (MIPAT-0), se visualizan en la bandeja
(Documentos Recibidos) del organo o unidad de organizacion de
destino, dando inicio al trdmite respectivo.

iii. A través del Sistema de Gestion Documental Cero Papel (MIPAT-0) se
podran enviar o recibir documentos electrénicos las 24 horas del dia,
durante los 365 dias del afio. En caso no se realice la recepcidn expresa
por el usuario, se presumira la recepcion interna de los documentos en
su bandeja de entrada al finalizar la jornada laboral del mismo dia en
que fueron emitidos. Los documentos remitidos con posterioridad a la
jornada laboral, se presumira la recepcién del mismo dia presentado.
A través del Sistema de Gestién Documental Cero Papel (MIPAT-0), es
posible enviar o recibir documentos electrénicos las 24 horas del dia,
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los 365 dias del afio. En caso de que no se realice una recepcidn expresa
por parte del usuario, se considerara que los documentos han sido
internamente recibidos y se encontraran en su bandeja de entrada al
concluir la jornada laboral del mismo dia en que fueron emitidos. En el
caso de documentos remitidos después de la jornada laboral, se
presumira que la recepcion se efectud el dia habil siguiente.

iv. En el caso de documentos fisicos, cuya derivacion electrdnica haya sido
realizada, pero no han sido entregados al dérgano o unidad de
organizacién de destino, en un plazo maximo de 48 horas, esta ultima
podra rechazar el registro de recepcion en la bandeja de entrada del
Sistema de Gestion Documental Cero Papel (MIPAT-0).

En el caso de documentos fisicos cuya derivacién electrdnica haya sido
completada pero que no hayan sido entregados al 6rgano o unidad de
organizacién de destino en un plazo maximo de 48 horas, dicho destino
podra rechazar el registro de recepcion en la bandeja de entrada del
Sistema de Gestion Documental Cero Papel (MIPAT-0).

d. De la emisién de documentacién

i. La emisidn de documentacién interna en la Municipalidad Distrital de

Kumpirushiato se realizara a través del Sistema de Gestion Documental
Cero Papel (MIPAT-0), por lo que, funcionarios y servidores publicos
emplearan de manera obligatoria firma digital.
La emisién de documentos internos en la Municipalidad Distrital de
Kumpirushiato se llevara a cabo exclusivamente a través del Sistema de
Gestion Documental Cero Papel (MIPAT-0). En este proceso, los
funcionarios y servidores publicos estan obligados a utilizar la firma
digital.

ii. Cada usuario del Sistema de Gestién Documental Cero Papel (MIPAT-0)
debe emplear un certificado digital intransferible para realizar firmas
digitales. Los usuarios estan obligados a cumplir con las medidas y
mecanismos de seguridad de la informacién correspondientes.

iii. Los funcionarios y servidores publicos proyectardn documentos
administrativos en cumplimiento de las funciones y competencias de los
6rganos y unidades de organizacidn. Estos documentos serdn
tramitados a través del Sistema de Gestién Documental Cero Papel
(MIPAT-0), con la conformidad vy firma digital del titular
correspondiente. Se deberan emplear las plantillas, numeracion,
nomenclatura y logotipo generados por el Sistema de Gestion
Documental Cero Papel (MIPAT-0).

iv. Todo proyecto de documento administrativo se registrard en el
"Sistema de Gestién Documental Cero Papel (MIPAT-0)" en formato
PDF para ser firmado digitalmente por el titular del drgano, unidad de
organizacién, comision, comité o instancia reconocida oficialmente.

v. El documento electrénico, incluyendo su firma digital y anexos, se
almacenara en el servidor informdtico de la Municipalidad Distrital de
Kumpirushiato. Este servidor cuenta con acceso controlado y se realizan
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copias de seguridad periddicas para garantizar la integridad y seguridad
de la informacion.

vi. Los documentos emitidos y registrados en el “Sistema de Gestidn
Documental Cero Papel (MIPAT-0)” podran ser visados por los 6rganos
y unidades de organizacion correspondientes.

vii. Las copias electrénicas de los documentos registrados en el “Sistema de
Gestidon Documental Cero Papel (MIPAT-0)”, solo se remitiran a aquellos
funcionarios competentes, relacionados con el tema materia del
documento.

viii. La respuesta a los documentos recibidos en el “Sistema de Gestion
Documental Cero Papel (MIPAT-0)”, se efectuara siguiendo las normas
de emisidn consignadas en la presente directiva. Las derivaciones se
efectuaran mediante el empleo de memorandos o proveidos segun el
caso, respetando los niveles jerarquicos administrativos.

ix. La Respuesta a la Documentacion recibida por el Sistema de Gestidn
Documental Cero Papel - (MIPAT-0), relacionada al pago de servicios
debe proceder de la siguiente manera:

1. Imprimir documentacién presentada por el proveedor.

2. Adjuntar al expediente de pago la documentacion impresa para
el tramite respectivo.

3. Generar e imprimir la hoja de envio.

X. La solicitud de desplazamiento de vehiculo de la Municipalidad distrital
de Kumpirushiato hacia fuera de la jurisdiccién deberd ser ingresado al
Sistema de gestion Documental cero Papel (MIPAT-0), esto hasta la
emision del memo de autorizacion emitida por la Gerencia Municipal.

e. Del archivo de los documentos.

i. Al finalizar el horario de atencién al publico, Trdmite Documentado
archivar la documentacion fisica original que haya sido escaneada en su
totalidad, colocando un rétulo distintivo que indique dia, mes y afio, asi
como el nimero de expediente. Posteriormente se procederd a la
custodia en el archivo fisico correspondiente.

ii. Al concluir el tramite de un expediente dentro de un érgano o unidad
de organizacion, este también culmina en el “Sistema de Gestidn
Documental Cero Papel (MIPAT-0)”, procediéndose a su archivo en
forma electrdnica y fisica, en caso se tenga el documento original. Los
documentos generados por las comisiones, comités u otras instancias
reconocidas oficialmente, seran transferidos al Archivo Central, una vez
finalizadas las labores para las cuales fueron creadas, salvo disposicion
expresa.

f. Dela distribucion de documentos fisicos.

i. Ladistribucidon de documentos sera externa e interna.

ii. Los documentos externos relacionados al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA, seran distribuidos en el dia a
los drganos y unidades de organizacidn de destino para el tramite
correspondiente.
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iii. Los documentos calificados como “MUY URGENTE” o “URGENTE”
generados por los érganos internos o interinstitucional gubernamental,
se distribuirdn inmediatamente a los dérganos y unidades de
organizacién de destino para el tramite correspondiente.

iv. El drgano o unidad de organizacién de destino de un documento
externo o interno, es responsable de recibir el documento a través del
software Sistema de Gestién Documental Cero Papel- SCP y de derivarlo
fisica o digitalmente, para asegurar su atencion.

v. Los documentos que deban distribuirse externamente, seran enviados
a través del “Sistema de Gestién Documental Cero Papel (MIPAT-0)" a
la bandeja de Tramite Documentado, que procedera a la impresion del
documento oficial para ser entregado a la entidad de destino. En caso
que la entidad de destino cuente con SCP integrado a la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado (PIDE), se le remitird el documento
electrénico firmado digitalmente a través de la Mesa de Partes Virtual.

vi. Los dérganos y unidades de organizacidon que emitan documentacién de
caracter reservado o confidencial, deberan imprimir y entregar el
documento y el cargo fisico a la Oficina de Mesa de Partes, para su
distribucidn correspondiente mediante el servicio de mensajeria.

vii. La Oficina de Mesa de Partes, a través del “Sistema de Gestidn
Documental Cero Papel (MIPAT-0)", recibird los documentos oficiales
de los érganos y unidades de organizacidn correspondientes, para su
distribucidn a través del servicio de mensajeria, en los horarios y
procedimientos regulados.

viii. La Oficina de Mesa de Partes coordinara con el servicio de mensajeria
contratado, a fin de que recoja la documentacion recibida en el dia,
registrando la hora de entrega y el nombre del mensajero quien recibe.

ix. Mesa de Partes, una vez efectuada la distribucién de los documentos,
procederd a su clasificacion y digitalizara los cargos correspondientes,
con la finalidad de ingresarlos en el “Sistema de Gestidn Documental
Cero Papel (MIPAT-0)", y dar por finalizado el tramite. Los cargos en
soporte de papel seran conservados en el archivo fisico.

g. Operatividad del Sistema de Gestién Documental Cero Papel (MIPAT-0).

i. El Sistema de Gestion Documental Cero Papel (MIPAT-0) es una
herramienta informatica que facilita, agiliza y automatiza el tramite
documentado, permitiendo realizar los procesos de recepcidn, emision,
archivo y distribucidn de documentos fisicos y electrénicos.

ii. Para interactuar en el Sistema de Gestién Documental Cero Papel
(MIPAT-0), los funcionarios y servidores publicos deberan contar con el
acceso al sistema, para lo cual la Direccion de Personal o la que haga sus
veces en las entidades y dependencias que conforman la Municipalidad
Distrital de Kumpirushiato debera enviar una copia de Memorandum de
designacién de funciones de los Nuevos Funcionarios.

Para que los funcionarios y servidores puedan interactuar en el Sistema
de Gestién Documental Cero Papel (MIPAT-0), la Oficina de Recursos
Humanos debera notificar a la Oficina General de Tecnologias de
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Informacién y Comunicacién (OTIC) a través del sistema el
memorandum con el cual fueron asignados sus funciones.

iii. Cuando el funcionario o servidor publico cese en sus funciones, la
Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces en las entidades
y dependencias que conforman la Municipalidad Distrital de
Kumpirushiato, informara a la Oficina de Tecnologias de Informacidén y
Comunicacion (OTIC) de la Municipalidad, para dar de baja al usuario en
el “Sistema de Gestién Documental Cero Papel (MIPAT-0)".

iv. Los funcionarios, responsables de comisiones, comités u otras
instancias reconocidas oficialmente, solicitaran el alta y baja de las
cuentas en el “Sistema de Gestion Documental Cero Papel (MIPAT-0)”,
al inicio y término de las labores para las cuales fueron creadas, en un
periodo no mayor de 5 dias. Tal situacidn sera comunicada a la OTIC.

v. El acceso otorgado en el Software “Sistema de Gestion Documental
Cero Papel- (MIPAT-0)" serd de la siguiente manera:

1. Personal de Tramite Documentario: cuenta con permisos para
registrar documentos externos y distribuirlos a los érganos y
unidades de organizacidn correspondientes.

2. Personal de Mensajeria: cuenta con permisos para preparar y
distribuir los documentos hacia el exterior.

3. lefe/director/Titular: cuenta con permisos para gestionar los
documentos asignados al 6érgano o unidad de organizacién bajo
su cargo.

4. Secretaria/Responsable: cuenta con permisos para gestionar el
trdmite de los documentos del rgano o unidad de organizacién
en la que se desempeiia.

5. Profesional: cuenta con permisos para administrar los
documentos que se le asigne o proyectados por su persona.

vi. La creacién de tipos documentales a usarse en el “Sistema de Gestion
Documental Cero Papel (MIPAT-0)”, se solicitara a la OTIC.

vii. La Oficina de Mesa de Partes, mantendra actualizada la base de datos
del “Sistema de Gestion Documental Cero Papel (MIPAT-0)", con los
datos de las personas naturales o juridicas, con las cuales la
Municipalidad Distrital de Kumpirushiato mantiene correspondencia,
para lo cual los érganos y unidades de organizacién deberan enviar
mensualmente esta informacién a través de correo electrénico segun
Anexo N° 01: Registro de personas naturales o juridicas.

viii. En el caso en que el “Sistema de Gestion Documental Cero Papel
(MIPAT-0)” presente inconvenientes técnicos, Tramite Documentario
recibirad los documentos externos de forma manual segin Anexo N° 02:
Hoja de tramite, registrando los datos de contacto de quien lo suscribe,
con el fin de informarle sobre el nimero de expediente y cddigo de
busqueda generados al registrar el documento en el SCP, una vez que
se restablezca el sistema.
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ix. El “Sistema de Gestién Documental Cero Papel (MIPAT-0)” cuenta con
un Manual de Usuario (Anexo 3), el cual es una guia practica para el uso
adecuado del SCP.

VIll.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

a. Primero - En la presente directiva, la firma digital comprendera tanto: “firma" o
"visto bueno" digitales.

b. Segundo - Los documentos firmados digitalmente en el “Sistema de Gestién
Documental Cero Papel (MIPAT-0)”, deberan ser accesibles para su posterior
consulta y conservados en su formato original con el objetivo de mostrar la
exactitud e integridad del contenido electrdnico, el cual se verificara en el
“Validador Documental”

c. Tercero. Los documentos emitidos a través del software Sistema de Gestidn
Documental Cero Papel- SCP, podrdn contener una o varias firmas digitales.

d. Cuarto. En caso de suplencia, los documentos electrénicos del érgano o unidad
de organizaciéon correspondiente seran firmados digitalmente con las opciones
de: Titular (e) o Encargado.

e. Quinto. La Oficina de Secretaria General en coordinacién con la OTIC,
propondran lineamientos para la mejora continua de la gestiéon documental a
través del “Sistema de Gestién Documental Cero Papel (MIPAT-0)”, de la
Municipalidad Distrital de Kumpirushiato.

IX.  DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

a. Primero. El seguimiento de los documentos podrd hacerse a través de los
pardmetros: numero de expediente y cédigo de busqueda, el cual es brindado
por la Oficina de Mesa de Partes al registrar un documento externo, cuando esta
opcion esté disponible.

b. Segundo. El “Sistema de Gestion Documental Cero Papel (MIPAT-0)" se utilizara
paralelamente al modo Manual de Registro de Tramite documentario, pero en
cuanto el SCP haya sido implementado en todas las entidades y dependencias
que conforman la municipalidad distrital de Kumpirushiato, el modo Manual
dejara de ser operado por los usuarios, teniendo la opcién de solo consulta.

X.  GLOSARIO DE TERMINOS
Para la presente directiva se considerara estos términos y definiciones:

a. Certificado digital: Es un documento digital emitido por una entidad autorizada
o Entidad de Certificacion (EC). El certificado digital vincula un par de claves (una
publica y otra privada) con una persona y asegura su identidad digital. Con esta
identidad digital la persona podra ejecutar acciones de comercio y gobierno
electrénico con seguridad, confianza y pleno valor legal.

b. Documento: Se refiere a todo escrito presentado en soporte de papel o
electrénico (documento contenido en un medio electrénico).

c. Documento reservado: Documentacion que contiene informacién cuyo acceso
se restringe de manera expresa, segun lo estipula la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, en razén de un interés general durante un periodo
determinado y por causas justificadas.
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d. Documento confidencial: Documentacién que contiene informacion privada en
poder del Estado cuyo acceso publico se prohibe por mandato constitucional o
legal en razén de un interés personal juridicamente protegido. Es decir, la
informacién referente a la intimidad personal y familiar, al honor y propia
imagen, asi como archivos médicos cuya divulgacidn implicaria una afectacion
significativa para el titular de la misma o un tercero del que el titular la hubiere
recibido. A esta informacidn solo tendran acceso las personas que son duefias
de ella.

e. Entidad de Registro o Verificacion para el Estado Peruano (EREP). Cumple con
las funciones y obligaciones de una Entidad de Registro o Verificacion (ER) segun
lo indicado en el Reglamento de Firmas y Certificados Digitales.

f.  Firma Digital: Es aquella firma electrénica que cumple con todas las funciones
de la firma manuscrita, en particular se trata de aquella firma electrénica basada
en criptografia asimétrica. Permite la identificacidn del signatario, la integridad
del contenido y tiene la misma validez que el uso de una firma manuscrita,
siempre y cuando haya sido generada dentro de la IOFE. La firma digital estd
vinculada Unicamente al signatario.

g. Infraestructura Oficial de Firma Electrénica (IOFE): es el sistema confiable,
acreditado, regulado y supervisado por la Autoridad Administrativa
Competente (AAC) que cuenta con los instrumentos legales y técnicos para
garantizar los procesos de certificacidon digital. Es decir, es la Infraestructura
dentro de la cual se generan las firmas y certificados digitales seguros y
confiables, siempre y cuando se respeten sus disposiciones y normatividad.

h. Mesa de Partes Virtual: Es un mddulo que permite simplificar y agilizar la
distribucidn y recepcidn de los documentos entre entidades del estado, en el
marco de la dispuesto por el Art. 8o del DL N° 1310.

i. Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE): Es una infraestructura
tecnoldgica que permite la implementacién de servicios publicos en linea, por
medios electrénicos y el intercambio electrénico de datos entre entidades del
Estado a través de internet, telefonia moévil y otros medios tecnoldgicos
disponibles.

j. Plataforma Integrada de la Entidad de Registro (PIER): Es una herramienta que
permitira una gestidn eficiente y eficaz gestidn de los Certificados Digitales de
las Entidades de la administracidn publica los cuales son solicitados a la Entidad
de Registro y Verificacion para el Estado Peruano (EREP), permitiendo brindar
un servicio de calidad y seguridad. Ademas, permite garantizar la integridad,
autenticidad y confidencialidad de la informacion, siguiendo para ello los
lineamientos de la Politica de Seguridad y Plan de Seguridad de la EREP,
asimismo los Lineamientos de Seguridad de la Informacidon del RENIEC;
respetando las normas de privacidad para el manejo de toda la informacién.

k. Sistema de Gestion Documental Cero papel MIPAT-0: Es una herramienta
informatica que facilita, agiliza y automatiza el tramite documentario,
permitiendo realizar los procesos de recepcion, emisién, archivo y distribucién
de documentos electrdnicos y fisicos.
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I.  Token Criptografico: Es un dispositivo fisico del tamafio y forma de una
memoria USB convencional. Sin embargo, este pequefio dispositivo contiene un
chip criptogréfico donde se almacena la clave privada de manera segura.

m. Usuario: Individuo u organizacion que utiliza el sistema en operacién para llevar
a cabo una funcidn especifica. El usuario puede llevar a cabo otros roles, tales
como el de adquiriente o responsable de mantenimiento.

n. Validador Documental: Es un médulo en el que se podra validar los documentos
firmados digitalmente asegurando la validez, autenticidad e integridad de los
documentos.
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ANEXO 01: REGISTRO DE PERSONAS NATURALES O JURIDICAS

GESTION DOCUMENTAL CERO PAPEL — MIPAT-0

DATOS DEL SOLICITANTE

[DL=T o T o o 1] ol - A OO OO PP PTUUSTRRTIIN
(0= Y o T U O ol [ - ORI
Jefe de Organo U OfiCiNG: ..ottt sttt ettt ete st st e e e e s b eassasenssanateste e nanen
USUARIOS
N° DNI/RUC Nombres y Apellidos | Departamento Provincia Distrito
/ Razon Social

1

2

3

4

5

6

AUTORIZACION

JEFE DE ORGANO U OFICINA V°B® SECRETARIA GENERAL

ORGANIZACION (SOLICITANTE)
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ANEXO 02: HOJA DE TRAMITE

GESTION DOCUMENTAL CERO PAPEL — MIPAT-0

DATOS DEL DOCUMENTO EXTERNO

DOCUMEBNTO: .ttt e e s e st e e bbbt s b sa st e e e e e b s e e ene s

PrOCEAENCIA! .ttt ettt et st ee et b st et ettt b et b e s et e e et ea b et ebe sen b b eatebe et

ASUNTO: ettt et e st e ae sh b s e R R Rt eR b b et e e s b e st e e ea sr s
DATOS DE CONTACTO

NOMBIES Y APEHIAOS: .ottt sttt et et e s aeetesteste e e e s sesaesaesersarseneate st stennann

B =] 1= (o) 11 R
(600 ¢ (=T LT

TRAMITE DOCUMENTARIO

N° Forma Oficina destino Proveido Folios Firma

NOTA: se usard Unicamente en ausencia del Sistema de Gestién Documental Cero Papel MITAT-
0
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ANEXO NRO 03

MANUAL DE USUARIO

REGISTRAR UNA CUENTA EN LA VENTANILLA ELECTRONICA DE LA MUNICIPALIDAD DE
KUMPIRUSHIATO

Bienvenido al manual de instrucciones para la creacion de una cuenta en la Ventanilla
Electrénica de la Municipalidad de Kumpirushiato. Este proceso es fundamental para acceder a
una variedad de servicios y recursos en linea que nuestra municipalidad ofrece para mejorar su
experiencia y facilitar la interaccidn con nosotros. A continuacion, te proporcionaremos pasos
detallados para garantizar un registro exitoso:

1. Abre tu navegador web favorito y dirigete al sitio web oficial de la Municipalidad de
Kumpirushiato o ingresa mediante el enlace proporcionado.

https://munikumpirushiato.gob.pe/

2. Presionar en la ventana de “Mesa de Partes Virtual”

. £ Portal de
La Municipalidad - Noticias Gestién Aplicaciones Contdctenos sc Transparencia

KUMPIRUSHIATO
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3. Hacer click en la ventana “Ingresar al Sistema”

e e
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
o KUMPIRUSHIATO
=]

BIENVENIDOS

Al Sistema de Gestion Documental Ingesar usuaro yconrasefia
Cero Papel y Mesa de Partes Virtual

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
KUMPIRUSHIATO

5 Inicio de Google INGRESAR

Si aiin no tiene un usuario, debe registrarse aqui
Nuevo Registro Recuperar Contraseiia

Vv Mas informacion Ingresar al sistema ’

4. Unavezen la Ventanilla Electrdnica, selecciona la opcion de “Puede crear uno aqui”
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MANUALES  WEB INSTITUCIONAL

U

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
KUMPIRUSHIATO

Ingresar tu usuario y contrasefia
Usuaric =

Contrasefia a}

INGRESAR
Si no dispone de u arigen nuestra
ventanilla electrénica

¢ Olvidado su contrasefia?

(5 Iniciar con Google

5. Alingresar a esta ventana presionar en “Elegir una Opcion” en donde se le mostrara los tres
tipos de registro: Persona Natural, Persona Natural con RUC y Persona Juridica.

Ventanilla Electrénica
Cree su cuenia en la Ventanilla Elecirénica. Esla herramienta fecnoldgica le permitira realizar iramites, gesfionar y

dar seguimiento a sus expedientes virtuales presentados a la Municipalidad Distrital de Kumpirushiato.

[«

Elegir una opcion l

Elegir una opcion

Persona Natural
Persona Natural con RUC

Persona Juridica

O Acepto Términos y Condiciones de Uso

+ CREAR CUENTA

"D Ya tengo mi cuenta

Plataforma de Gestion Documental

Persona Natural: CON SU DNI
Persona Natural con RUC: RUC QUE
EMPIEZA CON 1000000

Persona Juridica: RUC CON
2012320000
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6. Al seleccionar la opcién de “Persona Natural”, ingresamos nuestro nimero de
DNI [ presionamos en el botdn para asi validar el nimero de documento ingresado,
después debe completar los datos que faltan en los espacios en blanco. Finalmente
“Aceptar Términos y diciones de Uso”, por ultimo, presionar en “Crear Cuenta” para
poder generar el usuario y ¢

Cree su cuenta en la Ventanilla Electronica. Esta hermramienta tecnolog permitira realizar framites, gestionar y

dar seguimiento a sus expedientes virluales presentades a la Municipalidad Distgial de Kumpinushiato.

Persona Natural | ‘ 734 - J C
E | ‘ LLOCL
rhuar gmail.com | ‘ 9256

Acepto Términos y Condiciones de Uso

+ CREAR CUENTA

"D Ya tengo mi cuenta

Plataforma de Gestion Documental
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7. Después de presionar en “Crear Cuenta” le saldra el mensaje de “Guardado Correctamente,
se envidé un mensaje a su correo” y presionar “Ok”.

v

Guardado Correctamente, se envio un
mensaje a su correo
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8. Una vez registrado los datos le llegara un mensaje de confirmacion al correo registrado,
revisar la bandeja de “Recibidos” o “Spam”.

Gmail

© Promociones
O Recibidas

Q__Buscarioi el d@rfed clectibhico

~

&, Social

Atencién! Su usuario se generd correctamente

suario registrado correctamente Usuario: 73433680 Password: pSynhi Este mensaje de correo electronico se envi..

Alerta de seguridad - Un nuevo acceso en el dispositivo Windows

un nuevo acceso a tu Cuenta de Google en el dispositivo Windows. Si fuiste tu, no ..
a .com sea tu correo de

‘Ayuda a mejorar la seguridad de tu C: - Verifi

verificas tu d

Dentro de este correo encontrara su usuario y contrasefa.

BEE (O P00 ¢ | B D

5de10 < >
Atencion! Su usuario se genero correctamente  Recibidos x

[= I
b.

parami v

jue, 23 nov, 16:24 (hace 6 dias) ¢ €

Usuario registrado correctamente

Usuario:
Password: mérthi

Este mensaje de correo electrénico se envié a thuamaniloclie@gmail.com
Copyright © 2021. Reservados todos los derechos.
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A0,

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

Usuario:
Password: mGrthi

KUMPIRUSHIATO

Ingresar tu usuario y contrasefia
Usuario
Contrasefia ui

(5 niciar con Google INGRESAR

Si no dispone de un usuario en nuestra
ventanilla electrénica, puede crear uno aqui

¢Olvidado su contrasefia?
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REGISTRAR SOLICITUD EN LA VENTANILLA ELECTRONICA

1. Ingresar a la ventanilla electrénica y acceder mediante su usuario y contrasefia
proporcionada por el correo electronico.

sistemas@munikumpirushiato.gob.pe

INICIO SEGUIMIENTO  MANUALES  WEB INSTITUCIONAL

Uiy 5
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
KUMPIRUSHIATO

Ingresar tu usuario y contrasefia

...... a

(5 Iniciar con Google INGRESAR

Si no dispone de un usuario en nuestra
ventanilla electrénica, puede crear uno aqui

¢ Olvidado su contrasefia?
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2. Seleccionar la opcion de “Tramite Documentario”, opcion “Registrar Tramite”.

MIPAT-0

@ @ Inicio - General
@ Externo

— TRAMITE DOCUMENTARIO — AYUDA

[2 TRAMITE DOCUMENTARIO v

© Registrar Tramite

© Hacer Seguimiento

© Mis Tramites

© Mis Notificaciones

? AYUDA <

3. Llenamos el formulario ingresando los campos obligatorios y dar clic en “Guardar”. Una vez
presionado en “Guardar” se enviara automaticamente su tramite registrado hacia Mesa de

@ Inicio - Tramite Documentario ~ Registrar Tramite
Fecha: e Nro de Solicitud : 8414
Tipo de Documento : Nro. de Documento Nro. de Folios !
| carma - 1 4
1 Tramite del TUPAT I:\
Asunto: SOLICITO PAGO DE SERVICIO N° 2523
Archive Fisico:
0.3MB
CARTA.pdf
[ NRO ARCHIVO
‘ 1 CARTA.pdf
Aclare su peticién : Observaciones
Adjunto CARTA, FACTURA, COPIA DE /S Y INFORME DE ACTIVIDADES
Teléfono : Correo:
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4. Una vez registrado el formulario, se mostrara la siguiente ventana, donde anotara los datos
de seguimiento: Codigo de Expediente. Incluso le permitira descargar e imprimir.

BDOCUMENTO

=  imprimir_recibo 1 HE - 78% + zZ o

T
|

W . .
u MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
KUMPIRUSHIATO
u
MESA DE PARTES

Cadd. Expediente: 08414-FDE

Interesado - JOEL JAIR HUAMAN LLOCLLE
Documento : CARTA 1

Asunto : SOLICITO PAGO DE SERVICIO
Folios - 4

Fecha | 2023-11-27 18:56:40

https:/tramit

DAR SEGUIMIENTO A SU TRAMITE

1. Para dar seguimiento a su solicitud registrada en el sistema de tramite documentario debe

ingresar a la opcién “Mis Tramites” y dar clic en el botdn “Ver Seguimiento”, aparte podra
descargar el archivo que adjunto en su solicitud.

MIPAT-0

%3 . JOce sun nunman
1 . "
& vicio - Tramitz Documentario - Mis Trimites
@ caume

Fecha Inicial : 01/01/2023 [=] Fecha Final 29/11/2023
[ TRAMITE DOCUMENTARIO ~

© Regisuar Tramite

. Mostrar 10 w registros
© Mis Tramites —

FECA w DOCUMENTO FOLOS ORIGEN
© WisHosicacionss - rmeneTe e e ety sy M e e

MessdePades  SOLKITOPAGODE SERVICIO BENDIENTE H [E] E
<
* Awoa Mostrando registros del 1 311 de un total de 1 registros

Anterior 1 Siguiente
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2. En la siguiente pagina aparecera el estado de su solicitud el cual al principio es solicitado,
ademas de que se muestra los datos adicionales consignados.

SEGUIMIENTO DE TRAMITES

EXPEDIENTE : o INTERESADO
ASUNTO ¢ SOLICITO PAGO DE SERVICIO
NRO. EXP. FECHA DRIGEN DESTING ASUNTO ESTADO OBSERVACIONES
o 27/1172023 18:56 hirs. Mesa de Partes  SOUCITO PAGO DESERMACIO  SIN RECIEIR EN EL SISTEMA

Desting de anvio
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3. Usted debe revisar el estado de su solicitud, cuando mesa de partes acepte su solicitud y le
dé tramite aparecera de esta forma. Podra ver el estado de su tramite.

SEGUIMIENTO DE TRAMITES

EXPEDIENTE : ]

INTERESADO :
ASUNTO : SOLICITO PAGD DE SERVICIO
NHRO.
FECHA ORIGEN DESTING ASUNTO ESTADO OBSERVACIONES
5 27/11/2008 S SOLICITO PAGO D::*"TG;"'I":"::;
1556 hrs. ~ i DE SERVICHD: e
Qriginarios Amazdnicos
/1172003 Gasencia de Desarrollo Socisly Pusblos  SOLICITO PAGD I
¢ 0821 s, Hesa de Partes Criginarios Amazdnicos DE SERVICID DERIADD a: Franzaun

il « CREACION I
R G_m.'ﬂc a2 de knﬂ.ollu. PY20230001 - CREACION DE LOS SERVICIOS DE TR
0527 hes Social y Pueblos Originarios  SEGURIDAD CIUDADAMA EN EL THSTRITO DE

-
DE SERVICID FECRD e
Amacztnicos KUMPIRUSHIATO

CORRESPOMDIENTE

o e o m
Desting de envie
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