MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

DIRECTIVA N° 001-2015- GM/MM

PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

OBJETIVO:

Establecer las normas, criterios y procedimientos para la correcta gestion documental, la misma
que comprende la documentacién generada en la entidad y aquella que los administrados ingresan
a la misma, facilitando su seguimiento ante las diversas unidades organicas; asi como la mejora en
la otientacion e informacién que se brinde a éstos respecto a los expedientes y/o documentos que
tengan en tramite.

FINALIDAD:

& L
{ RAY CRAVEZ Dotar a la gestién documental de mayor celeridad y eficiencia, para su mejor organizacion a fin de
contar con la informacién total y real en el sistema informatico respecto a su registro, foliacion y
seguimiento, asi como facilitando el acceso los expedientes y/o documentos en tramite.

ALCANCE:

La presente directiva sera de cumplimiento obligatorio para todas las unidades organicas de la
entidad donde se reciban, gestionen (tramiten) y trasladen documentos y/o expedientes
administrativos, los mismos que se efectuarin a través del Sistema de Gestion Urbana (SGU).
BASE LEGAL:

» Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, y sus modificatorias.

» Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

» Decreto Ley N° 19414, que declara de utilidad publica la defensa, conservacion e incremento
del Patrimonio Documental.

» Decreto Supremo N° 022-75-ED, aprueba Reglamento del Decreto Ley N° 19414.
» Ley N° 28296 - Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

> Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN-J, que aprueba las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional.

» Directiva N° 005-2008-AGN/DNDAAI - “Foliaciéon de documentos archivisticos en los
archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos”, aprobada por Resolucion Jefatural N°
375-2008-AGN-].

> Resolucién Jefatural N° 442-2014-AGN-J, que aprueba el Reglamento de Infracciones y
Aplicacién de Sanciones Sistema Nacional de Archivos.

» Ordenanza N° 347/MM, que aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores, y sus modificatorias.
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5. VIGENCIA:

La presente directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion, mediante
Resolucion de Gerencia Municipal.

6. RESPONSABILIDAD:

7.1.11

7.1.1.2

7.1.1.3

7.1.1.4

La Secretaria General, a través del Responsable de Administracién Documentaria y Archivo, es la
encargada de supervisar el cumplimiento de la presente directiva, asi como de dictar las normas
complementarias que faciliten la aplicacion de la misma, en concordancia con la normatividad
vigente sobre la materia.

DISPOSICIONES GENERALES:
7.1. MECANICA OPERATIVA:

711 CAPITULO I: DEL MODULO DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
Y ARCHIVO

El Médulo de Administracién Documentaria y Archivo es el Sistema de
Gestion Urbana (SGU), medio oficial y tnico de identificacion de la
documentacién que ingresa a la Municipalidad de Miraflores, siendo ésta una
medida de seguridad y transparencia para la documentacion que ingrese a la
institucién. Estd conformada por una numeracién progresiva e invariable
para los documentos, generada por medios informaticos, que se conservara
durante todo el tiempo que dure el procedimiento seguido por el
administrado.

Todo documento dirigido a la Municipalidad de Miraflores sera presentado e
ingresado por Mesa de Partes, a traves del SGU. Se encuentra prohibido el
uso de cualquier sistema paralelo por parte de las unidades otganicas de la
municipalidad, bajo responsabilidad del area receptora.

Para determinar si un documento y/o escrito cumple con los requisitos
exigidos por la ley y/o por el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (I'UPA) de la Municipalidad de Miraflores, el documento
sera revisado por personal calificado en la Plataforma de Atencién, segun la
naturaleza de la solicitud; sin perjuicio de ello, sera revisado por el receptor de
Mesa de Partes antes de su ingreso, debiendo exigirse el cumplimiento de
todos los requisitos previstos para cada caso.

Todo documento ingresado (expediente, solicitud, carta externa, notificacion
judicial u otro escrito) debe estar registrado en el SGU y tener adosado al
mismo la etiqueta autoadhesiva con los datos del administrado, tema a
presentar, folios y observaciones, si las hubiera; escudo de la Municipalidad
de Miraflores, fecha, hora y denominaciéon de la unidad donde se recibe el
documento a ingresar al SGU, conforme se aprecia en la imagen a
continuacion:

2 EXPEDIENTE No.
5874-2014

BLU MILL S A C
ANTEPROYECTO EN CONSULTA
Fotios a1

ovservac ADI. 10 PLANOS

Reqistrado por: VBazan el 24/07/14 a las 12:13 Hras

5. Grganica ADMINISTRACTON DOCUMENTARIA Y ARCHI
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7.1.1.5

7.1.1.6

7.1.1.7

7.1.1.8

7.1.1.9

Se autorizari el funcionamiento de Mesas de Partes Periféricas en otros
locales de la municipalidad distintas al Palacio Municipal, segin la afluencia
de publico y consecuentemente del volumen de la documentacion. La
autorizacién serd emitida por la Gerencia Municipal, previa sustentacion
técnica del drea que requiere la implementacion de la Mesa Periférica y de
Administracién Documentaria y Archivo.

El SGU generara un numero de expediente y/o documento correlativo nico,
que quedari registrado en el sistema para el seguimiento y ubicacion del
expediente y/o documento administrativo, dentro de las unidades organicas
de la municipalidad, conforme a lo establecido en el articulo 157 de la Ley N°
27444.

En caso de error en el ingreso, sea que se debid ingresar como expediente y
se hizo como carta externa o solicitud, o viceversa, dicho ingreso podra
variar, comunicando oportunamente al administrado sobre el cambio, a fin de
continuar con el tramite regular. La comunicacion la efectuara el personal de
la Mesa de Partes.

Todos los expedientes contarin con una caritula (Anexo N° 1) y contra
caratula, conteniendo los datos generales del administrado.

Se exceptia del ingreso en el SGU aquellos documentos que por su
naturaleza no deban ser registrados, siendo éstos: tarjetas de saludo, revistas,
periédicos y otros de naturaleza similar. Estos documentos seran derivados a
través del cuaderno de cargo o podran ser escaneados y enviados mediante
correo institucional al area respectiva, de ser el caso.

DEL PERSONAL:

7.1.1.10 La Mesa de Partes debera contar con personal capacitado, que tenga

7.1.1.11

7.1.1.13

experiencia en el manejo del proceso de trimite documentario, con
conocimiento de las normas sobre la materia, y que se encuentre familiarizado
con el trato al piblico, asi como preparado para cualquier eventualidad. Sin
perjuicio de ello, a fin de atender cualquier contingencia, se debera contar con
personal adicional debidamente capacitado.

La capacitacién de los operarios de la Mesa de Partes sera permanente, no
solo estard relacionada a su especialidad, sino también abarcara la
capacitacién sobre todos los procedimientos contenidos en el TUPA y las
normas municipales vigentes, con la finalidad de brindar una adecuada
otientacién al administrado sobre cualquier procedimiento.

7.1.1.12 Los operadores de la Mesa de Partes deben tomar conocimiento de los

dispositivos municipales que se emitan a través del portal institucional, asi
como mantenerse actualizados de las normas que sean aplicables a las labores
que ejercen.

Los operadores de la Mesa de Partes, antes del ingreso de un expediente y/o
escrito deben exigir el cumplimiento de todos los requisitos establecidos en el
TUPA o en la ley, segiin corresponda. En caso que existan observaciones, se
recibira la documentacién consignando con un sello el incumplimiento de
requisitos y se concedera un plazo de dos (02) dias habiles para que el
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7.1.2

administrado lo subsane; de lo contrario, seri considerado como no
presentado, procediéndose a devolver la documentaciéon al administrado,
previa comunicacion a fin que éste se apersone a recogetla, de acuerdo a lo

dispuesto en el articulo 125 de la Ley N® 27444.

7.1.1.14 Los operadores de la Mesa de Partes deben revisar y solicitar que la direccion

consignada para las notificaciones se encuentre localizada en el ambito de la
provincia de Lima; de lo contrario, se le solicitara al administrado consignar
una cuenta de correo electronico a fin que autorice a que se le notifique a
través de dicho medio electronico, en concordancia con lo senalado en el 20
de la Ley N° 27444.

DEL ADMINISTRADO:

7.1.1.15 Todo documento ingtesado por Mesa de Partes debera encontrarse libre de

enmendaduras, deberi consignar los nombres y apellidos, DNI o RUC del
titular, asi como los datos de su representante (de ser el caso), la direccion, el
cotreo electrénico (si tuviera) y namero de teléfono.

7.1.1.16 El 4rea de Administracion Documentaria y Archivo iniciara la foliacion del

expediente con el primer escrito que ingrese el administrado, completando
todos los folios ingresados con sello del area y numeracién, indicando en la
hoja de cargo cuantos félderes de planos se adjuntan, si fuera el caso. De ser
mayor a doscientos (200) folios se generaran tomos (TOMO 1, TOMO II,
etc.), ademas de los folderes de planos que el administrado debera presentar
en buen estado de conservacion.

CAPITULO II: DE LA FOLIACION

7.1.21

7.1.2.2

71.2.3

La foliacién consiste en colocar una numeracion correlativa y tGnica a cada
una de las hojas, fojas o folios, de todo documento o unidad documental que
forma parte de un expediente que ingresa por la Mesa de Partes, siendo la
foliacion obligatoria en nimeros y en lugar de letra se asignara el nimero de
expediente y afio (Ejemplo: Expediente N° 9999-14) dentro del recuadro; que
podra ser realizado con sello, como fechador o de manera manual, bajo
responsabilidad de cada area.

Asimismo, bajo responsabilidad del funcionario competente se podra
solicitar, de oficio, la creacién de un expediente administrativo; para tal efecto
dicho pedido se deberd realizar mediante memorando o proveido a
Administracién Documentaria y Archivo, iniciandose la foliacion con el
documento que contiene dicha solicitud.

Para uniformizar la foliacion se utilizara un sello estandarizado, inicamente
en la parte superior derecha de cada folio en el mismo sentido del texto del
documento, sin cubrir informacién, o en parte visible en forma ordenada,
conservando la intangibilidad del contenido del documento. El sello para
consignar la foliacién tiene las siguientes caractetisticas:

——— 0.06cm —>
CASILLERO (A) FOLIO N°
MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
(Unidad Organica que folia) EN NUMEROS 0.02 cm
N° EXPEDIENTE Y ANO T
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7.1.2.4 Una vez remitido el expediente al area competente para su atencion ésta
continuara con la foliacién del mismo, segtin los folios que se adicionen en
dicha 4rea, colocindole igualmente el sello estandarizado en cada uno de los
folios incorporados. Asimismo, debera consignarse el nombre de la
dependencia donde se ingresa el documento y efectia la foliacion,
conteniendo el correlativo de los folios en forma textual, sin repeticion, ni
letras adicionales o dejando constancia firmada del mismo.

7.1.2.5 Para foliar un documento que forma parte de un expediente, se debera
considerar como folio lo siguiente:

a. Toda documentacion en soporte papel que contengan escritos, dibujos u
otro tipo de informacion.

b. Hojas de cargo del SGU, que contengan disposiciones debidamente
firmadas por los funcionarios competentes.

c. Proyectos de resoluciones u otros que obren como antecedentes, siempre
que estén visados.

d. Formularios, formatos, asi como copias de los mismos, recibos, titulos y
todos los documentos que constituyen requisitos segin el TUPA y se
adjuntan para dar inicio al procedimiento administrativo.

e. La documentacién que se crea en cada unidad organica como parte del
procedimiento o gestién (Ejemplo: Informes técnicos, informes legales,
resoluciones, asi como documentos externos o internos).

f. La foliacién de planos tendra un trato especial. Con ellos se genera el
tomo que corresponda de manera que el mismo esté conformado
tnicamente por planos, sin documentacién administrativa. De continuar
presentandose otro tipo de documentacion, se procedera a generar un
nuevo tomo a fin de llevar la organizacion que facilite su evaluacion

técnica.
FRANKLIN &
Q@ﬁ'\gw g En el caso de documentos de formato pequeno, por ejemplo: fotografias,
) documentos contables como recibos de pago de otras instituciones,

facturas, vouchers, etc., que se encuentren en una hoja, les correspondera
su respectivo numero de folio.

h. La documentacién presentada por duplicado (ejemplo: facturas y/o
recibos) deberi considerarse, solo uno de ellos, como un (01) folio.

i, Los talonarios, revistas, libros o impresos que formen parte de un
expediente seran considerados como un solo folio, independientemente
de las hojas con que cuenten este tipo de documentacion. Si se considera
pertinente no incluirlos en la foliacién por cuanto sus caracteristicas,
tanto internas como externas, implican un trato especial, se podra optar
por separar este material, numerindose en un solo folio y dejandose
constancia con la “Hoja de Testigo o Referencia Cruzada” (Anexo N° 2)
de su existencia dentro de la unidad documental a la que pertenece.

j. La foliacién de todos los documentos debera realizarse en forma
cronolégica ascendente (empezando por el 1y numero de expediente)
hasta el final. La numeracion debe ser de manera legible, sin
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enmendaduras, sobre un espacio en blanco sin alterar textos, membretes,
sellos originales, etc.

Las unidades documentales, como es el caso de los expedientes, no
deberan exceder de doscientos (200) folios, siempre y cuando el volumen
documental lo permita. En caso contrario, podra dividirse en funcion de
la cantidad de folios, siempre formando un solo instrumento (expediente)
y unica foliacién correlativa; por lo que, se abrira un nuevo tomo del
expediente cada vez que supere los doscientos (200) folios o asi se
requiera, emitiéndose la Constancia de Expediente Acumulado (Anexo
N° 5).

En los casos de expedientes que deben ser atendidos por la Subgerencia
de Licencias de Edificaciones Privadas, que por sus caracteristicas sean
voluminosos, estos deberin armarse en tomos y por especialidades,
dejando registro de cuantos planos consta cada tomo, mediante
constancia del total de especialidades.

La creacién o generaciéon de tomos debera ser con formato de la misma
irea que lo realiza y elaborada por el usuario, indicando cantidad de
planos por tomos, precisindose que solamente se contabilizan y envian al
Archivo Central los planos aprobados.

No se foliaran:

Las hojas en blanco (ambas caras) que no contengan informacion, no
debiendo retirarse en caso que cumplan una funciéon de preservacion y
conservacioén, como proteccién de fotografias, dibujos, grabados u otros.

. Las unidades documentales que se generen empastadas, foliadas y/o

enumeradas de fibrica. En estos casos se respetara su foliacion original,
anotandose el detalle de la cantidad de folios que contenga en el
instrumento de descripcion.

El reverso de las hojas ya foliadas.

La caritula y contra caritula de los expedientes y/o de testimonios y
fotocopia de los mismos.

Las resoluciones, convenios, dictamenes, contratos y otros, en original,
que sean remitidos a la municipalidad o alguna de sus unidades organicas
para la respectiva firma del Alcalde o funcionario competente.

Las cartas fianza, cheques, pagarés u otro titulo valor.

Los recibos por derecho de trimite y los documentos en soporte distintos
al papel o documentaciéon no convencional, tales como: CD, videos, etc.,
seran considerados como folios mediante la “Hoja de Testigo o Referencia
Cruzada” (Anexo N° 2), a efectos de dejar constancia de la existencia de
aquellos documentos que no puedan foliarse.

RECTIFICACION DE LA FOLIACION:

7.1.2.7 Si se detecta error en la foliacién se procedera a la rectificacion. Estos errores

podran ser por:
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»  Omision.
» Repeticion de folios.
> ‘Transgresion de la norma y/o lo indicado en la presente directiva.

La rectificacion sera efectuada por la unidad organica que incurrié en error;
para tal efecto, debera elaborarse la Constancia de Rectificacion
correspondiente (Anexo N° 4), la que sera firmada por el funcionario
responsable del 4rea. Esta constancia formara parte de la foliacion.

71.2.8 La rectificacién del nimero de folio se hara tachando el anterior con dos
lineas oblicuas cruzadas (X) dentro del sello y nimero, y se procedera con un
nuevo sellado y nimero de folio correspondiente. Para realizar la rectificacion
de foliacién de un expediente no se recomienda usar borradores.

ACUMULACION DE EXPEDIENTES:

7.1.2.9 La acumulacién es la manifestacién practica del Principio de Celeridad para
aquellos casos en los que los expedientes guarden conexion, por tratarse del
mismo administrado o en razén de la materia pretendida. Se formaliza
mediante la emision de una resolucion irrecurrible por parte de la autoridad
que tiene a su cargo la gestion de lo pretendido por el recurrente (6rgano
instructor).

El expediente a ser acumulado se ingresara como un documento mas,
anexandose fisicamente asi como por sistema, debiéndose conservar su
caratula, contra caratula y foliacién propias, dejandose constancia de su anexo
con la cantidad de fojas que contiene. Este expediente se adjunta como un
folio al expediente principal, teniéndose en cuenta la fecha de la resolucion de
acumulacién y el estado del expediente principal. Se considera como
expediente principal al Gltimo expediente ingresado. (Anexo N° 5)

Este proceso deberi efectuarlo la unidad orginica que resuelve la
acumulaci6n y el detalle debe estar ingresado al SGU.

7.1.3 CAPITULO III: DEL SEGUIMIENTO DOCUMENTARIO

7.1.3.1 El seguimiento de toda la documentacion, sea de origen externo o interno, se
llevar a cabo a través del Sistema de Gestion Urbana (SGU).

7.1.3.2 Cada unidad orginica deberi autorizar y registrar a los usuarios responsables
del uso del SGU, precisando, ante la Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la
Informacién, las facultades y opciones con las cuales contaran para el
cumplimiento de sus funciones. El personal de dicha gerencia sera capacitado
de manera conjunta con el personal de Administracion Documentaria y
Archivo, para dicho fin. Todas las unidades organicas deberan prever que
exista personal capacitado para las contingencias, a fin de no paralizar su
gestion asi como para realizar el inventario general, anualmente, a propuesta
de Administracién Documentaria y Archivo.

7.1.3.3 Los documentos internos que se generen en las diferentes unidades organicas,
sean estas gerencias, subgerencias, jefaturas y/u oficinas, deberan ser creados
en el SGU, con el fin que exista un registro de los mismos, bajo
responsabilidad funcional y de seguridad.

7.1.3.4 La derivacién y recepcion de toda documentacion se efectuara a través del
SGU de manera obligatoria. En caso que no sea factible revisar la
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documentacién en el acto de entrega fisica, debera colocarse en la Hoja de
Cargo un sello que precise “Recibido por Verificar”, de manera que pueda
acreditarse la entrega de documentacion.

Los documentos que guarden relacién con un expediente serin anexados a
éste para su seguimiento correspondiente, como solicitud, y seran derivados al
irea donde se encuentre el expediente principal. Tratandose de carta externa
ésta irh referenciada a la carta externa que tenga como antecedente, de ser el
caso.

7.1.3.5 A la documentacion que se anexe a un expediente, sea de origen interno o

externo, se le deber incluir el folio de ubicacion que le corresponde dentro
del expediente, el cual se reflejara en la Hoja de Cargo al momento de su
remision y verificacion.

71.3.6 Tratandose de cartas externas, se les anexara la documentacién que genere su

atencién, hasta culminar con la respuesta. El original de la carta externa debera
archivarse con el documento de respuesta, siendo obligatorio indicar en la
glosa del SGU el estado de atencion (atendido, archivado, etc.), de manera
que, tanto el administrado como la entidad, puedan verificar que el documento
consultado fue atendido o se encuentra pendiente de atencién, bajo
responsabilidad del area que atiende la solicitud.

7.1.3.7 Si por alguna razén un documento ingres6 como carta externa, no

correspondiéndole dicha clasificacién, la misma podra ser referenciada a un
expediente, de ser el caso. Asimismo, debera anotarse el detalle del
seguimiento del documento (Area que se deriva, folios, fecha y numero de
planos, de corresponder) en la caratula del expediente.

7.1.4 CAPITULO IV: DE LA INTANGIBILIDAD DE LOS EXPEDIENTES Y

DOCUMENTOS

7.1.4.1 Es responsabilidad de la unidad organica que tiene en tramite o en custodia el

documento y/o expediente, conservar la integridad e intangibilidad del
mismo, asi como sus registros y archivos.

7.1.4.2 Si hubiera alguna enmendadura o alteracion en la numeraciéon de folios, se

hard constar ello expresamente. Dichas constancias seran insertas en el
expediente, conforme con lo establecido en la presente directiva y en
concordancia con lo establecido en los articulos 151, 152 y 153 de la Ley N°
27444.

DESGLOSE, DESACUMULACION Y RECONSTRUCCION:

7.1.4.3 Las solicitudes de desglose de documentos deben ser atendidas, bajo

responsabilidad, por el area que se pronuncia sobre el procedimiento
principal (6rgano instructor). Se efectia a solicitud del administrado,
emitiéndose la Constancia de Desglose correspondiente, la cual se anexara y
foliari en el expediente, debiendo estar suscrita por el funcionario
competente y por quien solicita la documentacién o quien actia en su
representacion, siendo que en este dltimo caso se debera adjuntar Poder
Simple. Asimismo, debera dejarse copia autenticada de la documentacion, en
su lugar, con la foliaciéon que le correspondia, cuando corresponda;
emitiéndose la Constancia de Desglose (Anexo N° 0).
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7.1.4.4

7.1.4.5

7.1.4.6

7.1.4.7

7.1.5.1

7.1.5.2

7.1.6.2

7.1.6.3

No serd factible el desglose cuando el documento o los documentos
solicitados sean indispensables o de gran importancia para el tramite posterior
del expediente u acto administrativo. En este caso, se podra solicitar copia
certificada de los mismos.

Procede la desacumulacién de expedientes cuando se haya emitido resolucion
de acumulacién conforme a lo sefialado en el articulo 149 de la Ley N° 27444.
En este caso, le correspondera emitir la resolucion de desacumulacion, a la
unidad organica que resolvio la acumulacién (6rgano instructor).

Si un expediente se extravia, corresponde, de conformidad a lo establecido en
el numeral 153.4 del articulo 153 de la Ley N° 27444, proceder a su
reconstruccién bajo responsabilidad del funcionario donde se produjo el
extravio, recopilando los documentos que generd la misma institucion y los
que pueda proporcionar el administrado. Hste hecho, se comunicara,
mediante informe sustentado, a la Secretaria General, solicitando que el area
de Administracién Documentaria y Archivo proceda a la reconstruccién del
expediente con la documentacién enviada, disponiéndose construir el mismo
con caratula y etiqueta donde se especifica “DUPLICADO?”, procurando que
cuente con la misma cantidad de folios que contenia el original.

Si en el transcurso de la tramitacién de reconstruccion el expediente original
apareciera, el mismo sera acumulado (agregado) y de ser pertinente se
complementara con la documentacién que obra en el expediente matriz.

71.5 CAPITULO V: PROCEDIMIENTOS QUE REQUIEREN GENERAR
EXPEDIENTE

Todos los procedimientos contenidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (IUPA) de la Municipalidad y que impliquen ser resueltos
mediante acto administrativo resolutivo, deberan ser materia de creacion o
generacion de expediente.

En caso que se omita la creacion o apertura de expediente al ingresar la
documentacién a la entidad, o si se requiere de la organizacién de un
expediente de oficio por considerarlo pertinente, la unidad organica a cargo
del procedimiento debera solicitarlo a Administracion Documentaria y
Archivo, mediante memorando o proveido, senalando el asunto y nombre del
solicitante y se procedera a la organizacion del mismo, conforme con las
disposiciones de la presente directiva.

7.1.6 CAPITULO VI: DE LAS NOTIFICACIONES

7.1.6.1 La notificaciéon es un acto administrativo a cargo de la unidad organica que

emite el acto a notificar. Las notificaciones se realizaran de acuerdo a las
formalidades establecidas por la Ley N °© 27444.

Independientemente de lo mencionado, las unidades otganicas pueden optar
por remitir la documentacién con el fin que se realice el envio de la
documentacion a notificar, a través del servicio de mensajerfa contratado por
la entidad.

Los actos administrativos que se remitan fisicamente al area de
Administracién Documentaria y Archivo, para su notificacién, seran enviados
a su vez por el SGU, debidamente referenciados al expediente o documento
que los origina. La notificacion se efectuard dentro de los cinco (05) dias
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siguientes de generado el documento, salvo disposicion distinta de alguna
norma. Para la notificacion de la segunda visita, en el supuesto de no
encontrar al administrado u otra persona en el domicilio sefialado (segun lo
establece el articulo 20 de la Ley N° 27444), Administracion Documentaria y
Archivo recibird las notificaciones entregadas a la empresa de mensajeria
externa contratada por la institucion, de corresponder (Anexo N°7).

El 4rea que remite la documentacion sera responsable de precisar
correctamente el nombre y la direccién del administrado a quien se dirigira la
notificacién o comunicacion.

El 4rea que remite la documentacion a ser notificada debera indicar, bajo
responsabilidad, si es urgente (consignando el sello correspondiente), para ser
notificada dentro de las veinticuatro (24) horas de recibida por el irea de
Administracién Documentaria y Archivo.

Los cargos de notificacion estarin sujetos a la devolucién que efectie el
servicio de mensajeria externa.

No es obligatorio notificar al administrado los actos que hayan sido emitidos
en su presencia, siempre que exista acta o constancia de esta actuacion
procedimental donde conste su asistencia. Asi también, si el administrado
toma conocimiento del acto administrativo a través del acceso al expediente,
recabando una copia del acto y dejando constancia de esta situacién en el
expediente. En dichos casos se dispensa a la municipalidad de la obligacion
de notificar, de acuerdo a lo indicado en el articulo 19 de la Ley N° 27444.

En el caso de consignarse una casilla de notificaciones del Colegio de
Abogados de Lima, las notificaciones se entenderan hechas el dia anterior
habil a la que se consigna en el sello de recepcion de dicha entidad; por
cuanto, de acuerdo al Reglamento de la Oficina de Notificaciones Judiciales
del Colegio de Abogados de Lima, dicha entidad consigna como fecha de
recepcion el dia siguiente al de su recepcion real; debiéndose considerar que
los administrados deberén sujetarse a las disposiciones establecidas en la Ley
NP 27444, las mismas que son recogidas en la presente directiva.

7.1.7 CAPITULO VII: REGULACION DE LAS PLATAFORMAS
DESCENTRALIZADAS DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

El objetivo es descentralizar la recepcién de documentos ingresados por la
Mesa de Partes, teniendo en cuenta que se trata de unidades organicas que se
ubican fuera del Palacio Municipal (como por ejemplo el area de Registros
Civiles) y que requieran una pronta atenciébn al publico, asi como mayor
celeridad en la atencién y mejoramiento de la sistematizacion de documentos.

ALCANCE EN EL SISTEMA DE GESTION URBANO (SGU):

Numerador: es el Gnico mecanismo para numerar expedientes, solicitudes,
cartas externas y notificaciones judiciales generados por el SGU y que se
inicia en Administracion Documentaria y Archivo. Cada unidad organica
contara con un cédigo de usuario de “Plataforma” que la identificara.

Acceso de los usuarios: se controlara el acceso de los usuarios de la

“Plataforma Descentralizada” para la creacion de documentos, ya sean
expedientes, cartas externas o solicitudes, de acuerdo a su necesidad.
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Control estadistico de documentos creados por Plataforma: a través del
programa “Plataforma Descentralizada”, se obtendra el control estadistico de
los documentos que ingresa por cada usuario.

Requisitos previos para solicitar la creaciéon de Mesa de Partes
Descentralizada: una vez emitido el informe por el area usuatia, con el
debido sustento para el ingreso de documentos y generacion de expedientes
como “Plataforma Descentralizada”, con el V°B® de la Secretaria General, se
deber4 contar ademas con: personal capacitado para el ingreso y seguimiento
de documentos en el SGU; impresoras para etiquetas, las mismas que deberan
adquirirse previa disponibilidad presupuestal; Informe favorable de la
Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacion, para ser considerado
como usuario del “administrador de colas”; asi como contar con el equipo o
material correspondiente.

Sellos: Se requerird contar con los siguientes: “TRAMITADO?” (sello para
recibos), “INGRESADO-CARTAS” (para cartas externas), “PROCESADO”
y “DESPACHADO” (para expedientes y solicitudes), “FOLIACION” y
“NOTIFICACION DE 48 HORAS PARA SUBSANAR?”, de conformidad
con los articulos 125 y 126 de la Ley N°® 27444.

El material que se requiera debera ser asumido por cada unidad organica a
cargo de su “Plataforma Descentralizada”, lo que estara previsto en su
presupuesto, de ser el caso. Ademas, un moédulo especial de atencion para
recibir documentos (con mobiliatio adecuado para atender a personas con
discapacidad).

De la recepcién de documentos: Estara supervisado por Administracion
Documentaria y Archivo el manejo de la documentacion que ingresen y
deriven a las diferentes 4reas. La “Plataforma Descentralizada” entrara en
operatividad una vez que se cumplan los requisitos previos a fin de dar una
6ptima atencion al usuario externo.

La Mesa de Partes de Administracién Documentaria y Archivo no dejara de
recibir documentacién de las areas que cuenten con Mesas Descentralizadas,
siempre que no requieran revision especializada (sean de Registro Civil,
documentos judiciales, anotactones marginales, etc.), evitando generar
malestar al usuario externo.

La unidad organica a cargo de la “Mesa Descentralizada” sera responsable de
recibir la documentacién con la totalidad de los requisitos establecidos en el
TUPA o la ley de la materia.

DERIVACION DE DOCUMENTOS:

Los documentos deberan ser derivados, en el dia, por la Mesa de Partes de
Administracién Documentaria y Archivo a las unidades organicas
competentes, teniendo como Gnicas excepciones los casos en que se requiera
su transporte a otros locales o cuenten con mas de 200 (doscientos) folios,
respecto del cual deben generarse o crearse tomos.

Las unidades organicas deberan designar a los usuarios del SGU entre
aquellos que tienen a su cargo los documentos y que deberan efectuar el
descargo del flujo documental en el citado sistema, dentro de las cuarenta y
ocho (48) horas de recibida la documentacién; de no hacerlo, el mismo
sistema lo dara por recibido.
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8. ANEXOSY FORMATOS:

Los siguientes documentos forman parte integrante de la presente directiva:
a. Anexo N° 1: Caratula de Expediente.
b. Anexo N° 2: Hoja Testigo o Referencia Cruzada.

c. Anexo N° 3: Constancia de Apertura de Tomos, Modelo de r6tulo para la apertura de
tomo.

d. Anexo N° 4: Constancia de Rectificacion.
e. Anexo N° 5: Constancia de Expediente Acumulado.
f. Anexo N° 6: Constancia de Desglose.

o. Anexo N° 7: Cargo de Recepcién de Notificacion, Acta de Notificacion, Aviso de
Notificacion.

9.1 La Secretaria General es la competente para resolver los casos de vacio o duda respecto de la
aplicacién o interpretacién de la presente directiva, pudiendo ésta dictar las disposiciones
complementarias que resulten necesarias para la correcta aplicacion de la misma, en
concordancia con la normatividad pertinente.

9.2 Todo lo no previsto en la presente directiva se regiri por la normatividad vigente sobre la
materia, que resulte aplicable.

En caso de conflicto o discrepancia entre lo sefialado en la presente directiva y las normas a
que se refiere en el numeral 9.2, prevalecera lo dispuesto en estas ultimas.

La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caricter interno que
contravenga lo dispuesto en la misma.
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ANEXO N° 1

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

EXPEDIENTE NUMERO

NOMBRE O RAZON SOCIAL

MANZANA

LOTE

DESTING

NRO.- HOJA
DE RUTA

FECHA

NRO.- FOLIOS

OBSERVACIONES
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ANEXO N°2
CASILLERO (A) FOLIOS
MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES N°
MIRAFLORES {Unidad Orgdnica que folia}
CRIDAD MEROICA
REF. EXP.

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
(UNIDAD ORGANICA)

HOJA DE TESTIGO o REFERENCIA CRUZADA (HTORC POR SISTEMAS)

Descripcién del documento que contiene: NUmero de recibo, CD u ofro medio que no
sea soporte de papel asunto, entre otros datos relevantes.

ROXANA .
ALDERON CHAVEZ w©3
Sedretaria General
(UNIDAD ORGANICA) CASILLERO (A) FOLIOS
HOJA DE REFERENCIA N° 201 - /MM MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES N°
(Unidad Orgénica que folia)
REF. EXP.
o)
&
) ’
RAZON SOCIAL
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ANEXO N°3
P
®
MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
(UNIDAD ORGANICA)
CONSTANCIA DE APERTURA DETOMOS N° -201 - /MM

En la fecha, de conformidad con el articulo 152, numeral 152.1 de la Ley N° 27444, Ley del

e Procedimiento Administrativo General, se deja constancia que se procedioé a la apertura

t“};‘ de tomo(s) en el Expediente No..........ccooooiiiiiminnn . el mismo que consta de .......
3 '_ omof(s), conun fotal de ............ folios, incluido el presente documento.
Miraflores,......... de.......... de 20.....
Sello y firma

del funcionario responsable del area
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MODELO DE ROTULO PARA APERTURA DE TOMO

o ngons

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
(UNIDAD ORGANICA)

EXP. N° 2802-2015
TOMO 11

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
(UNIDAD ORGANICA)

EXP. N° 2802-2015
TOMO 1

DEL 201AL 306

DEL 01AL 200
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ANEXO N° 4
unagons
MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
(UNIDAD ORGANICA)
Expediente/Documento N°..ceeeees
CONSTANCIA DE RECTlFICACIéN N° -20

: De conformidad con lo previsto en los articulos 152 y 153 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, s€ procedi6 a recfificar la foliacion del Expediente

N°...... /Documento N°....., al haberse verificado que el mismo contenia borrones,
enmendaduras y/o desglose de documentacion; detectandose error en la foliacién
original, la misma que va del folio .... al folio........ . determinando luego de la rectificacion
que contiene un total de ............. folios.
= Miraflores, ...... de cvrreienns de 201....
z,
"»},’
N

Sello y firma del funcionario
responsable del area
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ANEXO N° §
unargonee
MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
(UNIDAD ORGANICA)
CONSTANCIA DE EXPEDIENTE ACUMULADO N° -201....-...../MM
Resolucidn de Acumulacion N°......oviiiiiiinniiinne.
antidad de folios acumulados | ....)
A. Expediente N° Con ...folios en total.
B. Expediente N° Con ...folios en total.
C. Expediente N° Con ...folios en total.
Miraflores, ........ de.......... de 201.....

Firma y sello del funcionario
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ANEXO N° 6
unagionze
MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
(UNIDAD ORGANICA)
CONSTANCIA DE DESGLOSE N°  -201..... - -MM
Exp. N°...........
En la fecha se deja constancia del desglose de ....... , (especificar el documento) que
consta de .... folios, los mismos que corrian de fs. .... a fs. .... del presente expediente,
de acuerdo a la peticién presentada con .......cocevviiiiiiienn de fecha......ccoceeviiiiinin, con
MOTVO A€ i
Miraflores, ........ de ............. de 201
Sello y firma

del funcionario responsable del area
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ANEXO N° 7
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
(UNIDAD ORGANICA)

CARGO DE RECEPCION DE NOTIFICACION

EXPEDIENTE ASUNTO

TITULAR

DIRECCION

DOCUMENTO

NOMBRE DEL
RECEPTOR

%
ID.N.I /C.E. l RELACION
_ O VINCULO
3/ FECHA DE [ J

&/ RECEPCION FIRMA

,;\NOTIFICADOR | HORA: l:l
s
<
2

2
X

o

& ACTA DE NOTIFICACION

ot Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
(Articulo 21)

NEGATIVA DE RECIBIR

NEGATIVA A FIRMAR EL CARGO O IDENTIFICARSE
POR AUSENCIA EN 12 VISITA, SE DEJO AVISO

POR AUSENCIA DE 22 VISITA SE DEJO BAJO PUERTA

oo

DESCRIPCION DEL INMUEBLE:

N° DE POSTE ELECTRICO MAS CERCANO:

N\N° DEL INMUEBLE ANTERIOR:

DNI FECHA HORA | l
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O MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
(UNIDAD ORGANICA)
ACTA DE NOTIFICACION
Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General
(Articulo 21)
EXPEDIENTE N° DOCUMENTO
DOMICILIO:
FECHA
NEGATIVA DE RECIBIR PRIMERA O SEGUNDA VISITA: 1
— 1

NEGATIVA A FIRMAR EL CARGO O IDENTIFICARSE:!

N o

™,
c"‘, POR AUSENCIA SE DEJO AVISO EN PRIMERA VISITA:

oo od

@° DEL INMUEBLE ANTERIOR:

<]

§N° DEL INMUEBLE POSTERIOR: C ]
l

” N° DEL INMUEBLE DEL FRENTE: ' r

NOTIFICADOR: | B FIRMA oo

DN [ ] FECHAL ] ]
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MmALonEs
MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
(UNIDAD ORGANICA)
DOCUMENTO:.c...enmereeeee Nouiiiinnnnene
REF: EXPEDIENTE N°.....ooeeeeererenmsensssssssssanans
AVISO DE NOTIFICACION
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
(Articulo 21)
SEIAOT (@) +1vveveeeteeetet et e e e e s h e
D TE Yo oot KT T TR P R PP P PR PR PP T PP PP P PRI

YN0 1 (o SRRUUTR T TP PP PP PR S S PR TR PRP R L IL D
En la fecha dejamos constancia de haberlo visitado y al no encontrar a nadie se le notificé para

indicarle una nueva fecha de visita para el dia.........cccoccvirriiiinnnenes

.\ Atentamente, ~ Fecha....... | N

Notificador
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