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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° |00 -2015-GM/MM

Miraflores, 08 SET. 2016

EL GERENTE MUNICIPAL;

VISTO: el Memorandum N° 185-2015-GPP/MM de fecha 03 de setiembre de 2015, por el cual la
Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto propone la aprobacién del proyecto de la directiva
enominada “Procedimiento para la Administracion, Custodia y Archivo de los documentos producidos y recibidos por

Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 194 de la Constitucién Politica del Pert y el articulo 11
del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Otrganica de Municipalidades, las municipalidades
cuentan con autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia; la
;\misma que radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion con
< Bujecion al ordenamiento juridico;

Que, mediante Memorando N° 321-2015-GAT/MM de fecha 28 de mayo de 2015, la Gerencia de
Administracién Tributaria presenta el proyecto de directiva por el cual se regula el procedimiento para
la administracién, custodia y archivo de los documentos producidos y recibidos por dicha gerencia, su
Ejecutoria Coactiva y las unidades organicas que la conforman; indicando que éste contiene
lineamientos consensuados, cuya aprobacién permitira implementar la recomendacién formulada por
el Organo de Control Institucional de la Municipalidad de Miraflores, contenida en el Informe N° 2-
2161-2013-001;

Que, de conformidad con el literal “d” del articulo 46 del Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) aprobado por la Ordenanza N° 347/MM, corresponde a la Subgerencia de Racionalizacion y
Estadistica: ‘Proponer, elaborar y actualizar directivas, procedimientos, y otros dispositivos, en coordinacion con las
diferentes unidades involucradas’,

cuales se determina el tiempo que los documentos deben custodiarse, los casos en los que corresponda
su depuraciéon y las medidas que permitan asegurar la conservacion del acervo documentario
/ indispensable; asimismo, indica que el proyecto de directiva resulta de las coordinaciones realizadas
con las unidades organicas involucradas, indicando que éste se ha elaborado teniendo en cuenta los
lineamientos administrativos y normativos vigentes, emitiendo opinion favorable respecto a la
o\aprobacion de la mencionada directiva;

Que, con Memorandum N° 185-2015-GPP/MM de fecha 03 de setiembre de 2015, la Gerencia de
Planificacién y Presupuesto sefiala que el proyecto de directiva tiene como objetivo establecer los
lineamientos para regular la administracién, custodia y archivo de los documentos producidos y
recibidos por la Gerencia de Administracién Tributaria, manifestando su conformidad con el mismo;

Que, mediante Informe Legal N° 252-2015-GAJ/MM de fecha 07 de setiembre de 2015, la Gerencia
e Asesoria Juridica emite opinién favorable respecto a la aprobacién del proyecto de la directiva antes

encionada; —
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
GERENCIA MUNICIPAL

Que, de conformidad con lo establecido en el literal “g” del articulo 16 del ROF de la Municipalidad de
Miraflores, compete a la Gerencia Municipal aprobar las directivas propuestas por las unidades
organicas, con los informes técnicos y legales correspondientes;

Estando a lo expuesto, y en uso de las facultades otorgadas en el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Municipalidad de Miraflores, aprobado por Ordenanza N° 347 /MM;

RESUELVE:

(OAD D& 42 RTICULO PRIMERO.- Aprobar la DirectiYa N° 005-2015-GM/MM, denominada
ROCEDIMIENTO PARA I.A ADMINISTRACION, CUSTODLA Y ARCHIVO DE LOS
CUMENTOS PRODUCIDOS Y RECIBIDOS POR I.A GERENCILA DE ADMINISTRACION
BUTARLA, SU EJECUTORLA COACTIV A, Y 1.AS UNIDADES ORGANICAS QUE LA
NFORMAN, que en anexo forma parte integrante de la presente resolucion.
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ARTICULO SEGUNDO.- Encargar el cumplimento de la presente resolucion, y de la directiva
aprobada por ésta, a la Gerencia de Administracion Tributaria.

AR TiCULO TERCERO.- Disponer la publicacion de la presente resolucion y su anexo en el Portal
stitucional de la Municipalidad de Miraflores.
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Gerente Municipal ()
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

DIRECTIVA N° 005-2015- GM/MM

ADMINISTRACION TRIBU’I:ARIA, SU EJECUTORIA COACTIVA'Y
LAS UNIDADES ORGANICAS QUE LA CONFORMAN

OBJETIVO

Establecer lineamientos para regular la administracioén, custodia y archivo de los documentos
producidos y recibidos por la Gerencia de Administracion Tributaria, su Ejecutoria Coactiva y
las unidades organicas que la conforman, durante el ejercicio de sus funciones.

FINALIDAD

Contar con un instrumento normativo que estandarice los procedimientos administrativos y
técnicos para la administracién, custodia y archivo de los documentos producidos y recibidos
por la Gerencia de Administracién Tributaria, su Ejecutoria Coactiva y las unidades organicas
que la conforman; las mismas que deberan garantizar la preservaciéon y conservacién de dicho
acervo documental, a fin de satisfacer de manera oportuna la demanda de informacién de los
usuarios de las distintas dependencias municipales, lo que permitira brindar un servicio
archivistico con de mayor celeridad, orden y eficiencia.

ALCANCE

La presente directiva es de obligatorio cumplimiento para todo el personal de la Gerencia de
Administraciéon Tributaria, su Ejecutoria Coactiva y de las unidades organicas que la conforman
(Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria, Subgerencia de Recaudaciéon y Subgerencia
de Fiscalizacion Tributaria).

BASE LEGAL
» Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

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

» Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

> Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, aprobado por Decreto Supremo N°© 043-2003-PCM, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM.

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979 - Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva,
aprobado por Decreto Supremo N° 018-2008-JUS.

> Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario, aprobado por Decreto Supremo N° 133-
2013-EF.

Decreto Supremo N° 022-75-ED - Patrimonio Documental de la Nacion.

x> CARMEN EJTHER 'C, Resolucién N° 100-2015-GM/MM
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

» Directiva N° 001-2013-AGN-DNDAAI - “Procedimientos Técnico — Archivisticos para
Municipalidades”.

» Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-], Aprueba Normas Generales del Sistema Nacional
de Archivos para el Sector Publico Nacional.

» Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J, Aprueba Directivas del Sistema Nacional de
Archivos.

» Directiva N° 001-2015-GM-MM - “Procedimientos de Administracién Documentaria y
Archivo”, aprobada por Resolucién de Gerencia Municipal N° 030-2015-GM/MM.

» Directiva N° 001-2013-GM/MM — “Lineamientos que Regulan la Actualizacion del Portal
de Transparencia y la Atencién de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica”, aprobada
por Resolucion de Gerencia Municipal N° 25-2013-GM/MM.

VIGENCIA

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

RESPONSABILIDAD

La presente directiva es de aplicacién y de obligatorio cumplimiento para todo el personal de la
Gerencia de Administracion Tributaria, de su Ejecutorfa Coactiva y de las unidades organicas
que la conforman, independientemente de su vinculo laboral o contractual. Asimismo, es de
aplicacion y de obligatorio cumplimiento para todos los usuarios pertenecientes a otras unidades
organicas, independientemente de su vinculo laboral o contractual.

El Gerente de Administracién Tributaria, su Ejecutor Coactivo y los Subgerentes de Registro y
Orientaciéon Tributaria, de Recaudacién y de Fiscalizaciéon Tributaria, son responsables de
supervisar el cumplimiento de la presente directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

7.1 La Gerencia de Administracién Tributaria, su Ejecutotia Coactiva, la Subgerencia de
Registro y Orientaciéon Tributaria, la Subgerencia de Recaudacién y la Subgerencia de
Fiscalizacién Tributaria, son las dependencias encargadas de supervisar la organizacion y
custodia de la documentacién que producen y reciben en el ejercicio de sus funciones
durante el periodo de retencion en cada nivel de archivo, de su traslado al Archivo Central
segin programacion de la Entidad, o de su eliminacion, segun corresponda.

7.2 El archivo documental a cargo de la Gerencia de Administracién Tributaria, su Ejecutoria
Coactiva, la Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria, la Subgerencia de
Recaudacién y la Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria, se encuentra organizado de la
siguiente manera:

7.2.1 Archivo periférico: se constituye cuando la complejidad de funciones, el nivel de
especializacién o la ubicacién fisica de las unidades organicas, asi lo requieran.

En el archivo periférico se custodian, ordenados por series documentales, los
siguientes documentos:

Resolucién N° 100-2015-GM/MM
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

MARIA INES (0,,
QUIVEL VALDIVIA T
Jecutor Cgactivo

7.2.2

a.

i.

k.

Declaraciones juradas del Impuesto Predial y los documentos que las sustentan.
Declaraciones juradas de actualizacién de datos.

Cartas Externas en materia tributaria con tramite culminado.

Resoluciones Gerenciales emitidas en materia tributaria y Resoluciones emitidas
por la Subgerencia de Comercializacion, las mismas que sitven de fuente para
efectuar la liquidaciéon para determinacion de las obligaciones tributarias que
correspondan.

Otros documentos de caracter administrativo o tributario cuyo archivo disponga
el Gerente de Administracion Tributaria, su Ejecutor Coactivo, y/o los
Subgerentes de Registro y Orientaciéon Tributaria, Recaudacion y Fiscalizacion

Tributaria.

Expedientes coactivos cancelados.

Cargos de notificacién de las cuponeras de tributos.

Cargos de notificacién de las cartas de requerimiento de pago.

Cargos de notificacién de valores de cobranza.

Resoluciones Subgerenciales que aprueban las solicitudes de fraccionamiento.

Solicitudes de fraccionamiento y documentos sustentatorios.

Archivo de gestién o secretarial: es el espacio donde se custodia la documentacion
producida o recibida por la Gerencia de Administracion Tributaria, su Ejecutoria
Coactiva, asi como por las Subgerencias de Registro y Orientaciéon Tributaria, de
Recaudacién y de Fiscalizaciéon Tributaria durante el afio en curso e incluso el afio
inmediato antetior, a efectos de ejecutar los procedimientos a su cargo.

En el archivo de gestién se custodian:

Documentos de caricter externo: tales como los oficios, cartas y solicitudes
externas.

Documentos de caracter interno: como los memorandos (simples y circulares),
oficios, informes, cartas internas, hojas de requerimientos de bienes y servicios,
constancias atendidas y resoluciones ejecutadas.

Los documentos sefialados con anterioridad, permaneceran bajo la custodia de la
secretaria de la unidad organica (o de quien haga sus veces), o de la ejecutoria
coactiva, hasta el momento de su transferencia al archivo central.

Resolucién N° 100-2015-GM/MM
Directiva N° 005-2015-GM/MM
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7.3

7.4

Similar disposicién es aplicable respecto de los expedientes administrativos en
tramite, derivados a la secretarfa de la Subgerencia de Registto y Otientaciéon
Tributaria para la notificaciéon de requerimientos de informacién, o cuyo tramite se
encuentre culminado y sean remitidos para la notificacion de la Resolucion Gerencial
que pone fin a la instancia.

El personal al cual se le hubieran asignado documentos de caracter externo o interno patra
su atencién o procesamiento, tales como: expedientes, cartas externas, expedientes
coactivos, memorandums, oficios, constancias, informes, declaraciones juradas,
resoluciones para cumplimiento, entre otros, sera responsable de manejar, custodiar y velar
por la integridad de los mismos hasta su transferencia al archivo periférico o de gestion.

El envio de los documentos al archivo periférico, al archivo de gestién o al archivo central,
se realizara de acuerdo a lo siguiente:

7.4.1. Archivo periférico: la documentacion debera ser remitida debidamente ordenada
por series documentales y detalladas en reportes, que seran entregados al encargado
del archivo. El archivamiento procedera previa verificacion de coincidencia entre el
fisico de la documentacion entregada y los reportes adjuntos.

a) Declaraciones juradas: cada operador debera hacer uso de la Plataforma
Tributaria, donde a través del moédulo “Administracion de Declaraciones
Juradas” — Foliaciéon de Operaciones, procedera a ingresar la informacion del
periodo al que corresponde la documentacion y el nimero de folios que
compone cada unidad documental. El reporte para la entrega de las declaraciones
juradas se generara en el sistema AS400 (opcion 200/03), y sera entregado
conjuntamente con el fisico de las mismas al encargado del archivo.

El mencionado reporte debera detallar: nombre del usuario, fecha, nimero de
operacién, motivo de la declaracion, cantidad de predios y nimero de folios.

La derivacion de dichos documentos al archivo periférico se realizara de manera
interdiaria. Una vez ingresados al archivo periférico, el responsable del mismo
sera el encargado de custodiar la integridad de los documentos fisicos enviados y
evitar la pérdida, reemplazo o sustracciéon de los mismos.

b) Papeles de trabajo de procedimientos de fiscalizacién tributaria: los papeles
de trabajo de los procedimientos de fiscalizaciéon tributaria concluidos seran
materia de archivamiento en el archivo periférico, previo conocimiento del
Subgerente de Fiscalizacion Tributaria, cuando:

- El contribuyente haya presentado declaraciéon jurada reconociendo los
resultados del procedimiento, sin mayor tramite.

- Se hayan emitido los valores tributarios respectivos en los casos en que el
contribuyente fiscalizado no haya presentado declaracién jurada reconociendo
los resultados del procedimiento. En este caso, deberan agregarse a los papeles
de trabajo copias de los valores emitidos y sus cargos de notificacion.

- Solo se haya podido efectuar inspeccién por control externo, y previa
evaluacién del coordinador de Fiscalizacion Tributaria, siempre que se trate de
casos que no sean de interés fiscal.

Resolucion N° 100-2015-GM/MM
Directiva N° 005-2015-GM/MM
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d)

En los casos en que se hubiera efectuado inspecciéon por control externo y se
tratase de un caso de interés fiscal, las hojas de trabajo permaneceran archivadas
temporalmente a disposicion del Coordinador de Fiscalizacién Tributaria, a
efectos de ser materia de un nuevo procedimiento. La permanencia de estos en el
archivo periférico no excedera un plazo mayor a tres (3) afos, superados los
cuales seran transferidos al Archivo Central, de acuerdo al cronograma de la
entidad.

Expedientes administrativos y coactivos: los expedientes administrativos
deberan contar con el cargo de notificacién de la resolucién que le pone fin a la
instancia, y deberan obsetvar las disposiciones establecidas en la Directiva N°
001-2015-GM-MM - “Procedimientos de Administracion Documentaria y
Archivo”, aprobada mediante Resolucion de Gerencia Municipal N°® 030-2015-
GM/MM.

Los expedientes coactivos seran remitidos al archivo periférico, debidamente
foliados, cuando se hubiera producido la cancelacién total de las obligaciones
materia del procedimiento, o se hubiera dictado la suspension definitiva de la
cobranza coactiva iniciada. Para evitar su pérdida o deterioro, los expedientes
coactivos en tramite permaneceran en el archivo periférico a cargo de la
Ejecutoria Coactiva, mientras no sean solicitados por los auxiliares coactivos o
los resolutores a su cargo.

Valores Tributarios, Resoluciones Subgerenciales que aprueban
fraccionamientos, Resoluciones de Pérdida de Fraccionamiento y cargos
de notificacidn: estos documentos deberan encontrarse debidamente ordenados
por afios. Tratandose de los valores tributarios y de las resoluciones de pérdida de
fraccionamiento, permaneceran en el archivo con caracter temporal, en tanto
transcurra el plazo previsto en el articulo 137 del Texto Unico Ordenado del
Cédigo Tributario, aprobado por Decreto Supremo N° 133-2013-EF, hasta su
remision a la Ejecutoria Coactiva de la Gerencia de Administracion Tributaria.

7.4.2 Archivo de gestion: una vez culminado el tramite iniciado, y previo a su
archivamiento, toda documentacion debera ser derivada a través del Sistema de
Gestién Urbano (SGU) a las secretarias (o quien haga sus veces) de la Gerencia de
Administraciéon Tributaria, su Ejecutorfa Coactiva, la Subgerencia de Registro y
Orientacion Tributaria, la Subgerencia de Recaudacion o la Subgerencia de
Fiscalizacion Tributaria, segiin corresponda, las que seran encargadas del archivo de
gestion, y responsables de custodiar la integridad de los documentos enviados y
evitar la pérdida o destruccion de los mismos.

7.4.3. Archivo Central: la remisién de los documentos al Archivo Central obedecera a lo
previsto en el Plan Anual de Trabajo del Archivo Central aprobado mediante
Resolucién de Alcaldia, asi como del cronograma de transferencia alcanzado por el
area de Administracién Documentaria y Archivo.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Resolucién N° 100-2015-GM/MM
Directiva N° 005-2015-GM/MM
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8.1. DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Solo se consideraran documentos de atchivo a aquellos que contengan informacién en
cualquier soporte o formato, que haya sido expedido en el ejercicio de las funciones legales o
administrativas de la Gerencia de Administracién Tributaria, su Ejecutoria Coactiva, la
Subgerencia de Registro y Orientacién Tributaria, la Sugerencia de Recaudacién o la
Subgerencia de Fiscalizaciéon Tributaria, y que son conservados o manejados para su
preservacion como evidencia de la organizacion, funciones, decisiones, procedimientos y
operaciones realizadas con la finalidad de efectuar una correcta toma de decisiones, rendicién
de cuentas, para la transparencia de acciones, y el acceso a la informacion.

No son documentos de archivo, los proyectos que no se encuentren rubricados por el
Gerente, Subgerente de cada unidad organica o funcionarios a cargo del procedimiento de
cobranza coactiva, asi como las hojas de borrador o reproducciones de documentos originales
que se encuentren en éste.

A efectos de optimizar los espacios reservados para la custodia documental, este material
podra ser objeto de aprovechamiento para labores de fotocopiado o impresion de documentos
internos (ecoeficiencia) siempre que su estado lo permita, atendiendo a las normas de
austeridad.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

El proceso de archivo tiene como finalidad mantener la documentacion debidamente
clasificada, ordenada y conservada para el uso de la gestion.

Los archivos de gestién y periférico deben estar ubicados en un lugar de facil acceso al
personal responsable de su administracion y custodia.

Para la clasificacién y archivo de documentos, los responsables deberan emplear las series
documentales de su area respectiva. La clasificacion de documentos en el archivo de gestion
sera organica y funcional y/o por asunto, cuando el caso lo requiera. En el caso del archivo
periférico la clasificacién obedeceri al tipo de documento del que se trate: declaracion jurada,
carta externa, resoluciones, valores tributarios, expedientes coactivos, etc.

Los responsables del archivo deberin ordenar las unidades documentales que conforman cada
serie documental de acuerdo al sistema cronoldgico, y asignar cada unidad de archivamiento
(file de palanca, folder, caja, etc.) indicando la serie documental archivada. Los documentos
dentro de cada unidad de archivamiento se ordenaran de la manera mas conveniente.

La localizacion de documentos se realizara de la siguiente manera:
a. Declaraciones juradas: a través de la informacioén contenida en el sistema AS400.

b. Cartas, oficios, informes, expedientes y otras series documentales: a través de los registros
en el Sistema de Gestiéon Urbano (SGU).

c. Expedientes Coactivos: a través de la informacion contenida en la Plataforma Tributaria.

d. Papeles de Trabajo (inspecciones): a través de los datos del contribuyente (nombre, coédigo
de contribuyente), datos del predio (ubicacién — manzana, lote, unidad del predio), y la
informacién que se encuentre en la Plataforma Tributaria.

_w..v.

Resolucion N° 100-2015-GM/MM
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e. Cargos de notificacién de los valores de cobranza emitidos: a través de la informacion
contenida en el sistema de Plataforma Tributaria.

f. Fraccionamientos otorgados: a través de la informacion contenida en el sistema AS400.

g. Cargos de notificacién de las carpetas de liquidacion de tributos: a través de la informacion
contenida en el sistema de Plataforma Tributatia.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Los archivos deberan implementar un sistema integrado de conservacion acorde con el sistema
de archivo establecido en la entidad, para asegurar el adecuado mantenimiento de los
documentos, garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacién desde el
momento de la emisién, durante su periodo de vigencia hasta su transferencia al Archivo
Central, de corresponder.

Los encargados del archivo y los usuarios en general deberan cuidar la integridad de los
documentos (del soporte fisico) que son puestos bajo su custodia temporal, y adoptaran las
medidas que sean necesarias para garantizatla incluyendo aquellas destinadas a evitar su pérdida
o sustraccion parcial o total.

Se debe evitar poner excesivas piezas documentales en una unidad de archivamiento (félder, file
de palanca, etc.). De ser necesario se deberan abrir nuevas unidades de archivamiento para la
misma serie documental (asunto), enumerandolos de la siguiente manera: I, II, III, etc., a fin de
no forzar la misma.

Los encargados de los archivos de gestién y periférico deberan coordinar con el Gerente de
Administracion Tributaria, su Ejecutor Coactivo o los Subgerentes, segun corresponda, la
realizaciéon de labores de limpieza del espacio donde se encuentra la documentacion a fin de
evitar la acumulacién de polvo y la aparicién de los agentes de deterioro (hongos, 6xido, etc.).

Los responsables de los archivos deben reportar al Gerente de Administraciéon Tributaria, su
Ejecutor Coactivo o a los Subgerentes de Registro y Orientacién Tributaria, de Recaudacion y
de Fiscalizacion Tributaria, cualquier situacion que ponga en riesgo la conservacion de los
documentos que se encuentran archivados.

PRESTAMO DE DOCUMENTOS (SERVICIO INTERNO)

El encargado del archivo de gestién o periférico, a solicitud de los interesados, brindara servicios
a través de la modalidad de préstamo, por un periodo maximo de tres (03) dias habiles, plazo
que podra prorrogatse por Unica vez y por un periodo similar.

La formulacién de solicitud por parte de los usuarios observara lo siguiente:
8.4.1. Archivo periférico:

a. Declaraciones juradas: los usuarios formularin una solicitud de préstamo con la
debida antelacion a través de la Plataforma Tributaria mediante el modulo denominado
“Solicitud de Declaraciones Juradas”.

En el médulo se ingresara como minimo la informacién relativa a la fecha de la
declaracién jurada, nimero de paquete o fecha de la declaracion jurada de actualizacion
de datos, dias maximos de busqueda y el motivo por el cual solicita el desarchivamiento

el documento y el plazg.de-dgvolucion.
N ¥ \5}&3 DE N :

Resolucién N° 100-2015-GM/MM
Directiva N° 005-2015-GM/MM
Pagina 7 de 11




MIRAFL
‘ORES

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

La entrega fisica del documento al usuatio se realizard siempre mediante cuaderno de
cargo, sin perjuicio del control de la remisién y tiempo de devolucién del encargado de
archivo a través del sistema informatico.

La solicitud de busqueda de material en el archivo periférico, podra realizarse de lunes a
sabado. La bisqueda del material solicitado se realizard con arreglo a lo siguiente:

Dia de solicitud Dia de bisqueda
De Jueves a Lunes Martes
De Martes a Miércoles Jueves

La entrega del documento solicitado se efectuard en el dia o al dia siguiente de la
bisqueda. El Subgerente de Registto y Orientacién Tributatia podra autorizar la
busqueda y entrega inmediata del material documental considerando la urgencia del
caso.

&

Cartas, Resoluciones y otros documentos tributarios: el pedido de préstamo se
realizara directamente con el encargado del archivo periférico o del archivo de gestién
mediante correo electrénico. ILa busqueda del documento solicitado observara el
cronograma previsto en el numeral anteriot, salvo disposicién contraria del Subgerente
de Registro y Orientacién Tributaria, atendiendo a la urgencia del caso.

Expedientes Coactivos: los usuarios formularan la solicitud de préstamo de
Expediente Coactivo mediante informe, el mismo que indicara: el nombre del obligado,
el nombre del Auxiliar Coactivo a cargo, y el motivo del préstamo. Previamente a la
autorizacion del préstamo, la Fjecutoria Coactiva verificara si el area solicitante
mantiene pendiente de devolucién algin expediente coactivo, a pesar de haber vencido
el plazo otorgado. De ser asi, no autorizara el nuevo préstamo hasta la devolucion
efectiva del Expediente Coactivo.

La solicitud de Expedientes Coactivos podra realizarse de Lunes a Viernes. Las
busquedas del material solicitado se realizaran con arreglo a lo siguiente:

u s¢ | Diadebusqueda
De Jueves a Viernes Lunes
De Lunes a Miércoles Jueves

El Informe que emitita el Ejecutor Coactivo para remitir el Expediente Coactivo
solicitado, precisard el nimero de folios del Expediente, asi como el detalle de los
expedientes acumulados y el nombre del obligado. El plazo de entrega maximo del
documento solicitado serd de cinco (05) dias habiles. Al vencimiento del plazo del
préstamo, el drea usuaria devolveri el Expediente Coactivo en las mismas condiciones
en las que fue remitido.

£
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d. Valores tributarios, cargos de notificacién, Resoluciones Subgerenciales de
pérdida de fraccionamiento y otros documentos de cobranza: el pedido de
préstamo de los documentos custodiados por la Subgerencia de Recaudacién se
realizara directamente con el encargado de archivo mediante correo electrénico. La
bisqueda de los documentos se realizara de acuerdo al orden de recepcién de las
solicitudes, salvo disposicién contraria del Subgerente de Recaudacién, atendiendo a la
urgencia del caso.

La entrega fisica del documento al usuario solicitante se realizara, en todos los casos,
mediante cuaderno de cargo, debiendo a su vez el encargado de archivo registrarlo en
una hoja de calculo para el control de la remisién y tempo de devolucion.

8.4.2 Archivo de gestion:

Los documentos conservados en el archivo de gestion pueden ser materia de consulta
(lectura sin desplazamiento del documento de su unidad de archivamiento) o solicitados a
través del correo electrénico o en coordinacion verbal con cada unidad organica u oficina.

Previa a la entrega del documento fisico, cada unidad organica u oficina debera derivar el
mismo al usuario, quien en el dia debera recibir el documento enviado, a través del
Sistema de Gestion Urbano (SGU). El encargado del archivo cuidard que los documentos
materia de préstamo sean recepcionados a través del SGU, caso contrario solicitara su
devolucién inmediata.

Los documentos materia de préstamo, una vez devueltos al archivo de gestiéon o al
periférico, seran revisados por el responsable de los mismos, para constatar su estado.

REPRODUCCION DE DOCUMENTOS ARCHIVADOS

Los usuarios que reproduzcan los documentos que les han sido prestados deberan cuidar que
los mismos no se deterioren o rompan, o se pierda parte de las unidades que los conforman.

La reproduccién se encuentra autorizada siempre y cuando el estado de los documentos lo
permita.

PROHIBICIONES Y SANCIONES

Se encuentra prohibido que los usuarios internos:

a. Retengan por periodos mayores a los autorizados la documentacién materia de préstamo,
por lo que los encargados de los archivos deberan controlar los plazos otorgados y requerir
el cumplimiento del mismo al usuario. Pasado el mismo, debera efectuar la entrega inmediata
de los documentos en el plazo de veinticuatro (24) horas. Caso contrario, se informara al
funcionario encargado de la unidad organica u oficina correspondiente, a efectos que exhorte
al personal usuario a la devolucion respectiva.

Resoluciéon N° 100-2015-GM/MM
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b. Autoricen la salida de los documentos materia de préstamo fuera de las instalaciones de los
locales municipales, a excepcion de un requerimiento expreso de tribunales administrativos,
judiciales o a pedido de la Contraloria General de la Republica.

En caso que los documentos devueltos presenten dafio o pérdida parcial o total, el responsable
del archivo debera comunicar dicha circunstancia al Gerente de Administracién Tributaria, su
Ejecutor Coactivo, o a los Subgerentes de Registro y Orientacion Tributaria, de Recaudacién y
de Fiscalizacion Tributaria, segin corresponda, para que dispongan las medidas para su
reparacion o reconstruccion, de acuerdo a lo dispuesto por el numeral 153.4 del articulo 153 de
la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y conforme lo sefiala el
Cédigo Procesal Civil.

El funcionario responsable evaluari la gravedad de la pérdida o deterioro del documento, y de
ser el caso, pondra en conocimiento del hecho a la Subgerencia de Recursos Humanos, para la
aplicacion de las sanciones correspondientes.

El servidor que extravie o devuelva en mal estado la documentacién, no podra ser objeto de
nuevos préstamos y unicamente accedera a la informacién a través del servicio de consulta o por
obtencién de copias.

ACCESIBILIDAD A LA DOCUMENTACION DE CARACTER TRIBUTARIO

8.7.1. RESERVA TRIBUTARIA: la informacién tributaria que revela base imponible o
cualquiera de los datos relativos a ella, constituye informacién reservada y solo puede
ser de uso exclusivo de la Administracion Tributaria Municipal para sus fines propios.

Se encuentran exceptuados a la reserva tributaria:

a. Las solicitudes de informacion, exhibiciones de documentos y declaraciones
tributarias que ordene el Poder Judicial, el Fiscal de la Nacién en los casos de
presuncién de delito, o las Comisiones investigadoras del Congreso, con acuerdo de
la comision respectiva y siempre que se refiera al caso investigado.

b. Los expedientes de procedimientos tributarios respecto de los cuales hubiera recaido
resolucion que ha quedado consentida, siempre que sea con fines de investigacion o
estudio académico y sea autorizado por la Administracién Tributaria.

Los ciudadanos podran acceder a la informacion reservada siempre que se trate del
deudor tributario o su representante legal acreditado con poderes especificos y
suficientes.

El acceso a la informaciéon que no constituya parte de la reserva tributaria,
custodiada en los archivos a cargo de la Gerencia de Administracion Tributaria, su
Ejecutoria Coactiva, la Subgerencia de Registro y Orientaciéon Tributaria, la
Subgerencia de Recaudacién y la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria, se regiran
por lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806 - Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, aprobado por Decreto Supremo
N° 043-2003-PCM, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 072-
2003-PCM, observando el procedimiento establecido en la Directiva N° 001-2013-
GM/MM, que “Aprueba los Lineamientos que Regulan la Actualizacién del Portal
Atencién de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica”.
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8.7.2. DATOS PERSONALES Y SENSIBLES: los datos personales contenidos en los
documentos tributarios deben gozar de un nivel suficiente de proteccién y ser
empleados unicamente para los fines propios de la entidad.

El tratamiento de dicha informacién responderi a lo dispuesto por la Ley N° 29733 -
Ley de Proteccion de Datos Personales, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 003-2013-JUS.

Los encargados de los archivos deberan tomar conocimiento pleno de los alcances de la
reserva tributaria, asi como del contenido de la Ley N°© 29733,

. DEL ACCESO A LOS ARCHIVOS

Solo tendran acceso a los espacios fisicos donde se deposita el acervo documentario, los
responsables de los archivos de gestién y periférico, respectivamente, a fin de garantizar el
orden, integridad y veracidad de la informaciéon que los documentos contienen y evitar su
pérdida o sustraccion.

. DESIGNACION DE LOS RESPONSABLES DE LOS ARCHIVOS PERIFERICO Y

DE GESTION

El Gerente de Administracién Tributaria, su Ejecutor Coactivo, y los Subgerentes de Registro
y Orientacion Tributaria, de Recaudacion y de Fiscalizacion Tributaria, segun corresponda, por
escrito designaran al responsable de cada archivo, asi como al trabajador que en caso de
enfermedad, vacaciones o ausencia, reemplazara al titular.

DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS:

9.1

9.2

9.3

Todo lo no previsto en la presente directiva se regira 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 9.1, prevalecera lo dispuesto en estas Gltimas.

La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caracter interno que
contravenga lo dispuesto en la misma.
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