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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° ' *-2014
La Molina, & MAYO 701k

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MOLINA

VISTO: Los Informes N° 039-2014-MDLM-SG-SGGD, y N° 053-2014-
MDLM-SG-SGGD de la Subgerencia de Gestion Documentaria, el Memorando N° 241-2014-
MDLM-SG de la Secretaria General, el Informe N° 024-2014-MDLM-GPPDI de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesio y Desarrollo Institucional y el Informe N° 201 -2014-MDLM-GAJ de
la Gerencia de Asesoria Juridica, referido a la Directiva sobre Recepcion, Registro, Foliacién,
4 Distribucion y Tramites de Documentos de la Municipalidad de La Molina; y,

CONSIDERANDO:

-y

=T

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perl, en
concordancia con el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de
‘ Municipalidades, los gobiernos locales tienen autonomia politica, econémica y administrativa en
4 los asuntos de su competencia;

Que, mediante la Resolucion de Alcaldia N° 116-2008, de fecha 22 de
mayo de 2008, se aprobd la Directiva sobre Recepcion, Registro, Foliacién, Distribucion,
Tramite y Archivo de Documentos en la Municipalidad de La Molina;

Que, por medio de la Resolucién Jefatural N° 375-2008-AGN-J
publicada en el Diario Oficial El Peruano, con fecha 04 de octubre de 2008, se aprueba la
Directiva N° 005-2008-AGN/DNDAAI denominada “Foliacion de documentos archivisticos en
los Archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos” propuesta por la Direccion Nacional
de Desarrollo Archivistico y Archivo Intermedio;

Que, mediante los Informes N° 039-2014-MDLM-SG-SGGD y N° 053-
2014-MDLM-SG-SGGD, la Subgerencia de Gestion Documentaria, propone la actualizacion de
la Directiva sobre Recepcion, Registro, Foliacién, Distribucién y Tramites de Documentos de la
Municipalidad de La Molina; cuyo objetivo es establecer las normas y procedimientos para la
correcta gestion documental gue ingresa a la entidad y seguimienio en las Gerencias ¥y
Subgerencias, asi como facilitar la orientacién e informacién al administrado respecio a la
tramitacion de los expedientes y/o documentos presentados ante la Municipalidad,

b Que, mediante Memorando N° 241-2014-MDLM-SG, de fecha 14 de
febrero de 2014, la Secretaria General, remite a la Gerencia Municipal el citado proyecto de
Directiva, el cual hace suyo en todos sus extremos;

Que, mediante Informe N° 024-2014-MDLM-GPPDI e Informe N° 201 -
2014-MDLM-GAJ, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Institucional y la
Gerencia de Asesoria Juridica, emiten opinion técnica y legal favorable respectivamente, por la
aprobacion de la Directiva sobre Recepcion, Registro, Foliacién, Distribucidn y Tramites de
Documentos de la Municipalidad de La Moling;

Que, de conformidad con los articulos 150°, 151°, 152° y 153° de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sélo puede organizarse un
expediente para la solucion de un mismo caso, el cual deber ser uniforme, guardar un orden
correlativo, debe estar debidamente foliado y debe ser intangible, no pudiendo introducirse
enmendaduras, ni agregados en [os documentos, una vez que hayan sido firmados por la
autoridad competente. De ser necesarias, debera dejarse constancia expresay detallada de las
modificaciones introducidas;
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Que, el literal h) del articulo 21° del Texto Unico Ordenado del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de La Molina aprobado por
Decreto de Alcaldia N° 018-2014, sefiala que es funcién y atribucion de la Gerencia
Municipal, aprobar los procesos, procedimientos, directivas, manuales, reglamentos y otras
normas internas de caracter administrativo propuestas por las gerencias de la Municipalidad,
formuladas con el asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional;

Que, mediante Resolucidn de Alcaldia N°® 105-2011, de fecha 18 de
febrero de 2011, se delega en el Gerente Municipal las funciones administrativas del Alcalde
Distrital de La Molina establecidas en la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y
demas normas complementarias y conexas;

Que, a través de la Resolucion de Gerencia Municipal N° 067-2012-
GM, de fecha 30 de marzo de 2014, se aprobd la Directiva N° 004-2012-MDLM “Organizacion y
Emision de Documentos Normatives Internos de la Municipalidad Distrital de La Molina”, la
cual, tiene como objeto establecer las normas para la elaboracién, actualizacién y aprobacion
de los documentos internos en la Municipalidad Distrital de La Moling;

Estando a lo expuesto y en uso de las facultades conferidas en el literal
h) del articulo 21° del del Texto Unico Ordenado del Reglamento de Organizacion y
Funcicnes de la Municipalidad de La Malina aprobado por Decreto de Alcaldia N° 018-
2014, en concordancia con lo dispuesto en la Resolucion de Alcaldia N° 105-2011;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR Ia Directiva N° 002-2014-MDLM
“DIRECTIVA SOBRE RECEPCION, REGISTRO, FOLIACION, DISTRIBUCION Y TRAMITES
DE DOCUMENTOS DE LA MUNICIPALIDAD DE LA MOLINA", la misma que forma parte de la
presente resolucion y consta de dieciocho (18) folios y cinco (05) anexos.

ARTICULO SEGUNDOQ.- PONER EN CONOCIMIENTO a todas las
unidades organicas de la Municipalidad Distrital de La Molina, el contenido de la presente
resolucidn y sus anexos.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a |la Subgerencia de Gestion
Documentaria, verificar el cumplimiento de la presente Directiva.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de
la Informacién y Comunicacién, la publicacién de la presente resolucién, directiva y anexos en
el Portal Institucional de la entidad: www.munimolina.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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OBJETIVOS

e Establecer las normas y procedimientos para la correcta gestion documental que ingresa
a la entidad; asi como su seguimiento en las Gerencias y Subgerencias.

e Facilitar la orientacion e informacién al administrado respecto a la tramitacién de los
expedientes y/o documentos presentados ante la Municipalidad.

FINALIDAD

e Establecer criterios uniformes en las diferentes unidades organicas respecto a la gestién
y seguimiento de todo documento que ingrese a la Municipalidad de La Molina.

e Brindar orientacion e informacion al vecino respecto de los trémites administrativos que
deseen iniciar o que tengan en tramite, ante la Municipalidad de La Molina, con
celeridad y eficiencia.

e Organizar la documentacion en la Municipalidad de La Melina de manera integral, e
indicar las pautas especificas para el registro, foliacién y seguimiento de expedientes y/o
documentos administrativos.

e Contar con la informacion total en el Sistema Informéatico, respecto al seguimiento del
expediente u otro documento ingresado, documentos generados por las diferentes
unidades organicas, la ruta y destino de cada documento, facilitando de esta forma el
acceso a la informacion de los mismos concernientes a su estado y la atenciéon que se le
ha dado.

BASE LEGAL

Ley Organica de Municipalidades, Ley N°® 27972.

Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444,

Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental, Decreto Ley N°
19414 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 022-75-ED.

Codigo Penal, Articulo 372°.

Directiva N° 005-2008-AGN/DNDAAI “Foliacién de documentos archivisticos en los
Archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos” Resolucion Jefatural N° 375-
2008-AGN-J.

Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad de La Molina, aprobado
por Ordenanza N° 210, modificado por Ordenanza N° 214, Ordenanza N° 266 y
Ordenanza N° 268. ‘

Texto Unico de Procedimientos Administrativo (TUPA), aprobado por Ordenanza N°
102-MDLM actualizado por Ordenanza N° 183-MDLM.

ALCANCE

La presente Directiva serda de cumplimiento obligatorio para todas las Gerencias y
Subgerencias de la Municipalidad de La Molina donde se gestionen (tramiten) y trasladen
documentos y/o expedientes administrativos, los mismos que se efectuaran a través del
Sistema Integrado de Gestion de Expedientes (SIGEX).
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS

51 DEL MODULO DE TRAMITE DOCUMENTARIO / RECEPCION DE DOCUMENTOS

El Mdédulo de la Subgerencia de Gestion Documentaria y Archivo, es el Sistema
Integrado de Gestion de Expedientes, medio oficial y Unico de identificacién
documentaria, siendo esta una medida de seguridad para la documentacién que
ingrese a la Municipalidad. Est& conformada por una numeracion progresiva e
invariable para los documentos, el mismo que se conservara durante todo el tiempo
que dure el procedimiento seguido por el administrado.

5.1.2 Todo documento dirigido a la Municipalidad de La Molina, sera presentado e

ingresado por el personal de la Plataforma de Atencion al Pulblico a través del
Sistema de Gestién de Expedientes — SIGEX, por lo que, sélo tendran validez
aquellos documentos que cuenten con el sello de recepcién de las ventanillas de
atencion.

Al momento de ingresar los documentos deberan contar con los siguientes requisitos
de Ley: '

a) Toda solicitud dirigida a la Municipalidad de La Molina debera ser presentada en
original y una copia como cargo; sefialando el tramite a realizar de manera clara y
concisa, con fundamentos de hecho y de derecho; en caso de existir un
expediente basico y/o primigenio, se mencionara el nimero correspondiente
como referencia.

b) En el documento se debera consignar lugar, fecha, nombres, apellidos, domicilio
real, numero de Documento Nacional de Identidad (D.N.L) y/o Camné de
Extranjeria de ser el case, numero de teléfono; y, en caso de no ser el titular el
gue realiza el tramite, el representante legal debera presentar una Carta Poder
simple adjuntando copia del D.N.Il. de ambos, especificando el tframite a realizar.

c) Se referira al “Domicilio Fiscal” cuando el interesado desea que las notificaciones
se hagan a una direccion diferente al domicilio real.

d) Al final del documento debera consignarse el nombre completo, documento de
identidad y teléfono de la persona que presenta el documento y la firma en
original, asimismo, se debera detallar los documentos y/o anexos que se
acompafian al documento.

e) Para la presentacion de anexos, se debera consignar el numero del Expediente
Basico y/o del Expediente Primigenio relacionado al tramite; se detallara los
documentos que se adjuntan y el tramite a realizar, ademas de los requisitos
indicados en los puntos a y b.

En caso que, a través de un “Anexo” se levanten observaciones y se devuelvan
documentos y/o planos que han sido prestados por la Municipalidad y forman
parte de un expediente foliado, al registrar el Anexo en el Sigex, se consignara
unicamente los folios nuevos mas la hoja de envio y no los folios devueltos
para evitar duplicidad de los mismos, dejandose constancia en
“Observaciones” los nuimeros de los folios que estan siendo devueltos, los
mismos que volveran a su lugar en el Expediente correspondiente.

Cuando en las éreas se anexe un documento a un Expediente y/u Oficio, se
debera verificar la correcta correspondencia del mismo con el tramite, recurrente
y asunto a anexar, debiéndose foliar correctamente siguiendo el orden
cronolagico existente, iniciandose con el que dio origen el tramite.

f) La Subgerencia de Gestién Documentaria es responsable de verificar, al momento
de recepcionar, que en el documento se consignen los datos mencionados.

g) Una vez verificado los datos, la persona responsable de recepcionar los
documentos, procedera a contar los folios, sellara el original y copia en la parte
superior derecha colocando su firma, la hora de recepcion y el nimero de ingreso
generado por el Sistema de Gestion de Expedientes — SIGEX.
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h) Si el documento presentado ingresa como “Anexo”

de Expediente Principal y/o
Basico que obra en la Municipalidad, se consignara al documento presentado el
Nimero del Expediente Primigenio, y se le afiadira el numero de Anexo que
corresponda.

En ningun caso se negara la recepcion o ingreso de documentacion a través de la
Plataforma de Atencién. Si el documento a presentar no cumple con los requisitos
de Ley o no anexa lo solicitado para continuar el tramite, se procedera a colocar el
sello de Incumplimiento de Requisitos, contando el administrado con dos (2) dias
habiles para subsanar la observacion registrada. De no cumplir la subsanacién
dentro del plazo mencionado, se procedera a devolver el documento al interesado
Y se dara como no presentado, (Articulo 125° de la Ley N° 27444)

j) La correspondencia que ingrese en sobre cerrado con caracter de reservado o

confidencial sera remitida al funcionario o al area que indique el documento, con
el sello de recepcién, hora, firma de la persona que la recibe y, sera remitida con
“cuaderno de cargo”.

En caso de correspondencia que no tenga el “caracter reservado o
confidencial”, el personal a cargo de la recepcion tendra |a facultad de determinar
si ingresa como Expediente u Oficio a través del SIGEX.

Una vez que se ingresan los datos y de acuerdo a lo solicitado, se determinara el
érea a donde serd derivado el documento; posteriormente, se indicara el
procedimiento segln el tramite a realizar, en asunto se consignara los datos
referenciales que permitan ubicar rapidamente el documento cuando sea
solicitado.

Para determinar si un documento cumple con los requisitos exigidos por el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA, el documento sera leido en su
totalidad por el (la) operador (2) de la Plataforma de Atencion antes del ingreso,
debiendo exigir el cumplimiento de todos los requisitos establecidos en el TUPA
vigente.

El SIGEX, generaréd un numero de expediente y/o documento correlativo unico,
que quedara registrado en el sistema para el seguimiento y ubicacion del
expediente y/o documento administrativo, dentro de las unidades organicas del
Municipio (Articulo 157° de la Ley N° 27444). :

Es obligacién del personal de la Plataforma de Atencion, llenar todo los campos
consignados en el SIGEX, para la recepcién y registro de todo documento.

En caso de error en el ingreso, ya sea que debio ingresar como expediente y se
ingresd como oficio, estos documentos no podran ser variados una vez que se
retire el administrado o recurrente.

Todos los expedientes contardan con una ‘Hoja de Envio” (ANEXO N° 01)
conteniendo los datos generales del administrado.

Se exceptua del ingreso en el SIGEX, aquellos documentos que por su naturaleza
no deban ser registrados, siendo éstos:

Tarjetas de saludos

Tarjetas de invitacion

Revistas

Diarios

Sobres cerrados, con calidad de confidencial
Publicidad y

Otros de naturaleza semejante.
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5.1.11 Los documentos indicados seran derivados a través de cuaderno de cargo, segun
el area que corresponda.

52 DE LA DERIVACION

521  El personal encargado verificara, que los documentos ingresados estén conformes
y estén derivados al area correspondiente, procediéndose a imprimir la “Hoja de
Envio” segun corresponda, posteriormente se clasificara por areas y se procedera a

la reparticion correspondiente dentro del horario especificado en el punto 5.2.2.

El reparto de los documentos a las Unidades Organicas se realizara todos los dias
en el siguiente horario: 10:00 a.m. 12:30 a.m. y 16:30 p.m., teniendo como Unica
excepcion la documentacion presentada dentro de la Gltima hora del horario de
atencion, los que seran derivadas al dia siguiente. ‘

En caso que un “Expediente”, “Oficio” y/o "Anexo’, sea requerida por el drea a cargo
fuera del horario establecido; debera ser solicitada (via email o teléfono) por el jefe
inmediato que tiene a su cargo la instruccion.

Al momento de la distribucion, el &rea de destino, no puede rechazar la recepcion de
los documentos sin previa evaluacién del jefe inmediato del area de destino.

Todas las unidades organicas deberan designar a sus usuarios del Sistema
Integrado de Gestion de Expedientes SIGEX, entre aquellos que tienen a su cargo
los documentos y que deberan efectuar en forma obligatoria el descargo del flujo
documental en el sistema SIGEX (Recepcién via sistema), este tramite se debe
realizar en el dia que se recepcionan los documentos.

Los responsables del movimiento interno de la documentacion ingresada en el
SIGEX, deberan mantener actualizado en forma obligatoria. la documentacién
(Pendiente, Resuelto, Archivo Transitorio, Archivo Central etc.) asimismo, para la
atencion interna del documento se debera registrar el nombre de la persona que
dara atencion al documento.

Cuando el tramite termine en una Resolucién Administrativa, se debera ingresar en
el SIGEX, ventana “Resoluciones”, los datos de la misma; es decir, nimero, fecha,
asunto, recurrente, y la parte resolutiva, etc., incluyendo la fecha de notificacion del
cargo; lo cual permitird brindar una mejor informacién del tramite.

Si un documento ha sido derivado a la unidad orgénica respectiva y éste no
correspondiera su atencién debera ser derivada internamente a través del SIGEX a
la unidad organica que corresponda, ello con la finalidad de darle celeridad a la
atencion (Articulo IV del Titulo Preliminar, Inciso 1.9 de la Ley N° 27444).

Si el documento es devuelto de mas de un area y no se puede precisar a quien
corresponda su atencion, éste sera elevado a la Gerencia Municipal para que defina
la competencia de su atencién, luego de analizadas las razones expuestas por las
areas involucradas.

En caso de documentos de caracter URGENTE, el (la) operador (a) de la Plataforma
de Atencién deberan consignar un sello de URGENTE, y comunicar inmediatamente
al personal encargado para su reparto.

| 53 DE LA FOLIACION

5.3.1 La foliacién consiste en la numeracién correlativa de cada una de las hojas, fojas o
folios, en numeros, de todo documento que forma parte de un expediente o
documento que ingresa por la Plataforma de Atencion al Publico, siendo la foliacion
obligatoria y bajo responsabilidad (Articulo 152° de la Ley N° 27444).
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La Subgerencia de Gestion Documentaria en la Plataforma de Atencién al Plblico
iniciara la foliacién del expediente, con el primer escrito que ingrese el administrado.

Bajo responsabilidad del funcionario competente se podra organizar de oficio un
expediente administrativo, para tal efecto debera solicitarlo por escrito, iniciandose Ia
foliacion con el documento mediante el cual se solicita.

Una vez remitido el expediente al area competente para su atencion, esta area
continuara con la foliacion del mismo, segun los folios que se anexen en dicha area,

colocéndole de igual manera un sello (sello foliador) en cada uno de los folios
incorporados.

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

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

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

c) Formularios, formatos, asi como copias de los mismos, recibos, titulos y todos
los documentos que son requisitos y se adjuntan para dar inicio al procedimiento
administrativo. ‘

d) La documentacion que se crea en cada unidad organica como parie del
procedimiento o gestion (Ejemplo: Informes Técnicos, Legales, Resoluciones; asi
como documentos externos o internos.)

e) El sello de foliacién se colocara en el anverso de cada hoja del documento
(Esquina superior derecha).

f)  Para el caso de documentos ingresados como “Anexos” de expedientes que se
encuentran en tramite, seran foliados provisionalmente con lapiz, para que
posteriormente la persona encargada en el area donde se encuentra el
Expediente Primigenio, proceda a la acumulacion correspondiente y siguiendo el
correlativo de folios existentes procedera a la foliacion definitiva con el sello del
area.

g) En caso de documentos de formato pequefio, por ejemplo: fotografias, CD u otro
medio magnético, documentos contables como recibos de pago, facturas,
voucher etic., que se encuentren en una hoja o sobre ésta, le correspondera su
respectivo numero de folio, debiendo consignar la informacién detallada al pie de
dicho folio, es decir, de que consta el documento que obra en dicho folio.

h) La documentacion presentada por duplicada (Ejemplo: facturas y/o recibos),
debera considerarse sélo uno de ellos, como un folio.

i) Los Talonarios, revistas, libros o impresos que formen parte de un expediente
seran considerados y/o registrado en el item de observaciones del SIGEX, si se
considera pertinente no incluirlos en la foliacién por cuanto sus caracteristicas
tanto internas como externas implican un trato especial.

- - - Pagina 7 -
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j) La foliacién de un expediente debera realizarse en forma cronolégica, obviando
las tapas de los expedientes, se realizara de adelante hacia el final, el nimero
asignado a cada folio debera escribirse de manera legible, sin enmendaduras ni
borrones, sobre un espacio en blanco sin alterar textos, membretes, sellos
originales etc.

k) Las unidades documentales como es el caso de los expedientes, no deberan
exceder de (200) doscientos folios, siempre y cuando el volumen documental lo
permita, en caso contrario, podra dividirse en funcién de la cantidad de folios,
pero siempre formando un solo texto, por lo que se abrira un nuevo Tomo del
expediente cada vez que supere los 200 folios o asi se requiera.

» No se foliaran:

a) Las hojas totalmente en blanco (ambas caras), que no contengan informacion, no
deben retirarse en caso que cumplan éstas una funcion de preservacion y
conservacién, como proteccion de fotografias, dibujos, grabados u ofros.

b) No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliados.

¢) La Hoja de envio, caratula y contracaratula de los expedientes o fotocopia de las
mismas. :

d) 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.

\ e) Cartas Fianzas, cheques, pagares u otros titulo de valor.

> Rectificacion de la Foliacion
;o Si se detecta error en la foliacion se procedera a la rectificacion. Estos errores
‘S podrén ser por: '

- Omision
- Repeticion de Folios
- Transgresion de la norma y/o a lo indicado en la presente Directiva.

/ a) La rectificacion procedera a efectuarla la unidad organica que detectd el error,

para tal efecto, deberé elaborar la Constancia de Rectificacion correspondiente,

lo que sera firmada por el funcionario responsable del area. Esta constancia sera

Lz foliada. (ANEXO N° 3).
=

b) La rectificacion del nimero de folios se hara tachando la anterior con dos lineas
oblicuas cruzadas (x) sobre el numero escrito y se anotara el nuevo namero de
folio en forma numérica y textual, ademas de colocar el término “vale’. Para
realizar la accion de rectificar la foliacion de un expediente NO se utilizara
borradores de ningun tipo, ni corrector, debiendo quedar visible la foliacion
anterior.

» ACUMULACION.- Constituye la manifestacion practica del principio de celeridad
para aquellos casos en que los expedientes guarden conexién por el administrado
participe o por la materia pretendida, y se formaliza mediante la emisién de una
resolucién irrecurrible por parte de la autoridad que tiene a su cargo la instruccion
(Articulo 149° de la Ley N° 27444).

a- La unificacion y/o acumulacion de Expedientes que se encuentran en tramite
sera autorizada por la autoridad responsable de la instruccion; la misma que se
hara respetando el orden cronolégico de los documentos, considerando como
“Expediente Primigenio” el que dio inicio el tramite o, de ser el caso, el mas

g‘?’ antiguo; asimismo se actualizara el SIGEX, en el momento de la acumulacién,

Z descargando cada Expediente y Anexo que se esté unificando.
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6.1

b.- De conformidad con la normativa vigente, el expediente a ser acumulado pasara
a ingresarse como un documento mas, que se anexara tanto fisicamente como
por el sistema, conservando éste su caratula y foliatura propias, dejandose
constancia de su agregacion y la cantidad de fojas que contiene, asimismo, se
adjunta como un folio al principal, respetando la fecha de la resolucion de
acumulacion y el estado del expediente (ANEXO N° 04). Este proceso debera
efectuarlo la unidad organica que resuelve la acumulacion.

c.- La unificacién y/o acumulacion de Expedientes que se encuentren en el Archivo
General y sean requeridos por otras areas para continuar el tramite o para
entregar documentos, se hara siguiendo lo indicado en el punto a), se refoliara
todo el expediente y se emitira una “Constancia de Refoliacion” suscrita por el
Jefe de la Subgerencia de Gestion Documentaria.

d.- Los Expedientes que se encuentran en custodia en el Archivo General y son
requeridos por otras areas para continuar algun tramite, deberan ser solicitados y
remitidos con Memorandum y Constancia de Refoliacion.

DEL SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS

El seguimiento de toda la documentacién que ingrese a través de la Plataforma de
Atencion, se llevara acabo mediante el Sistema Integrado de Gestion de
Expedientes - SIGEX.

Cada Unidad Orgéanica debera autorizar y registrar a los usuarios responsables del
uso del SIGEX, precisando las facultades y opciones con las cuales deberan contar
para el cumplimiento de las funciones relacionadas a la recepcion, atencion y
descargo de la documentacion en el sistema. Todas las unidades organicas deberan
prever la capacitacién ante la Gerencia de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion, de su personal a cargo.

La derivacion de toda documentacion se llevara a cabo a través del Sistema
Integrado de Gestion de Expedientes SIGEX, asi como también su recepcion, de
manera obligatoria.

La documentacion que se anexe a un expediente, sea de origen interno o externo,
se le debera incluir el folio de ubicacién que le corresponde dentro del expediente,
con el fin que se refleje en la hoja de cargo al momento de su remision y
verificacion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

DE LA INTANGIBILIDAD DE LOS EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS

6.1.1 Es responsabilidad de la unidad organica que tiene en tramite o en custodia el
documento y/o expediente, conservar la integridad e intangibilidad del
material de los actuados, los registros y archivos sin variacion de la foliacion. .

6.1.2 Si hubiera alguna enmendadura o alteracion en la numeracion de folios, se
hara constar expresamente (Articulo 151°, 152° y 153° de la Ley N° 27444),
dichas constancias seran insertadas en el expediente, conforme a o
establecido en la presente directiva.

6.1.3 Ningln érea recibira ni derivara un Expediente, Oficio y/o Anexo que se
encuentre deteriorado y sin estar debidamente foliado.
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6.1.4 Cada area que manipula Expedientes e ingresa o retira documentos del
mismo, modificando el numero de folios existentes, debera contar con un sello
de foliacién con el nombre de cada area, a efectos de llevar un control estricto
de los folios, bajo responsabilidad.

6.1.5 En el caso que se retiren folios de los Expedientes, que por error han sido
foliados y son documentos que se tienen que devolver al interesado, el
responsable del area, a través de una Constancia, explicara el motivo por el
cual se han retirado los folios, volviendo a foliar desde el comienzo y con el
sello del area; o, en su defecto, se dejaran copias certificadas de los
documentos retirados y la Constancia correspondiente.

DESGLOSE

Los pedidos de desglose de documentos deben ser atendidos bajd responsabilidad, -

por el érea que se pronuncia sobre el procedimiento principal. Se efectia a solicitud
del administrado, emitiéndose la Constancia de Desglose correspondiente, que se
anexara y foliara en el expediente, la misma que seré suscrita por dicho funcionario
y quien solicita la documentacién o quien actia en su representacion, debiendo
adjuntarse poder simple, en este Ultimo caso (Articulo 153° de la Ley N° 27444).
Asimismo, debera dejarse copia autenticada de la documentacion, en su lugar, con
la foliacién que le correspondia (ANEXO N° 5). '

6.2.1.

6.2.2

6.2.3

No sera factible el desglosamiento:

Cuando el documento o los documentos solicitados sean
indispensables o de gran importancia para el tramite posterior del
expediente u acto administrativo, podra solicitar copia certificada de los
mismos.

Cuando el documento o expediente tenga una calificacion de reservado
0 que comprometa la gestién institucional, administrativa e inclusive las
que traten asuntos de estado y que tengan que ver con los intereses de
la Nacién, en este caso se otorgara copia autenticada del mismo
siempre y cuando sea autorizado por la Secretaria General.

Desacumulacién.- Para desacumular expedientes y al haber emitido
resolucién para la acumulacion, de conformidad con el articulo 149° de la
Ley N° 27444, debera emitirse una resolucion de igual nivel de la que
dispuso la acumulacién, debiendo efectuar este procedimiento la unidad
orgénica que resuelve la desacumulacion.

Reconstruccién.- Si un expediente o documento se extravia, de
conformidad al numeral 153.4 del articulo 153° de la Ley N°® 27444 la
Municipalidad tiene la obligacion bajo responsabilidad, de reconstruir el
mismo, independientemente de la solicitud del interesado, para lo cual la
unidad organica en el que se extravid el expediente o documento
comunicara el hecho a la Gerencia Municipal, solicitando autorizacion
para que se proceda al trédmite de reconstruccion.

La Unidad Organica solicitara al administrado que facilite los cargos
originales de sus escritos, a fin de reproducir y autenticar las copias,
devolviéndosele los originales al interesado. Asimismo, solicitara a las
unidades organicas que efectuaron alguna actuacién sobre el expediente
o documento, remitan copias autenticadas de los mismos, dentro del
tercer dia solicitado. Finalmente, culminado este tramite con la mayor
cantidad de copias autenticadas, la Unidad Organica a cargo emitira un
informe sobre el proceso de reconstruccion efectuado y lo remitira a la
Gerencia Municipal, a fin de que expida la Resolucién que declare la
recomposicion del expediente.
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Si en el transcurso de la tramitacion el expediente apareciera, sera
agregado al rehecho.

PROCEDIMIENTOS QUE REQUIEREN APERTURA DE EXPEDIENTE

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

Todos aquellos procedimientos que se encuentran en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos de la Municipalidad y que serén resueltos
mediante acto administrativo, deberan ser materia de apertura de expediente.

En caso se omita la apertura de expediente al ingresar la documentacién a la
entidad o si se requiere de la organizacion de un expediente de oficio por
considerarlo pertinente, la unidad organica a cargo del procedimiento debera
solicitarlo mediante documento a la Subgerencia de Gestion Documentaria,
sefialando el asunto y nombre del solicitante y se procedera a la organizacion
del mismo, conforme a las disposiciones de |a presente directiva.

Los procedimientos administrativos que no se encuentran contemplados en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos seran ingresados como Oficio
en el Sistema de Gestidon de Expedientes - SIGEX.

DE LAS NOTIFICACIONES

Los actos administrativos que se remitan fisicamente a la Subgerencia de
Gestién Documentaria para su notificacién, seréan derivados mediante listas y
via email a la persona responsable de area. La notificacion se efectuara dentro
de los cinco (5) dias siguientes de recibido el documento. Asimismo, dentro de
dicho plazo se computara la segunda visita, en el supuesto de no encontrar al
administrado u otra persona en el domicilio sefialado (Art. 24° de la Ley N°
27444 y Modificatorias).

El area que remite la documentacion, serd responsable de precisar
correctamente el nombre y la direccién del administrado a quien va a ser
dirigida la notificacién (Resoluciones, Oficios, Cartas, etc.) 6 comunicacion, a fin
de evitar la pérdida de horas hombres en el proceso de notificacion.

El area que remite la documentacion, debera indicar bajo responsabilidad, si es
URGENTE realizar la notificacién (con el sello correspondiente), a fin de
efectuarla dentro de las 24 horas de recibido por la Subgerencia de Gestién
Documentaria.

En caso de notificacion de invitaciones remitidas a Instituciones u otros
organismos, deberén entregarse a la Subgerencia de Gestion Documentaria
anticipadamente (una semana antes del evento), ello a fin de garantizarse que
la notificacién sea oportuna.

En caso que el administrado no haya sefialado domicilio, o que este sea
inexistente, la unidad organica competente debera efectuar la notificacion en la
direccién que sefiala su Documento Nacional de Identidad. En el caso que no
se pudiese efectuar la notificacion en dicho domicilio, ya sea porque el
administrado no domicilia en dicho lugar, el administrado haya desaparecido o
se encuentre en el extranjero sin haber dejado representante legal, se debera
proceder a la notificacion mediante publicacion.
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6.4.6 El Régimen de Publicacion de actos administrativos, se efectuara conforme a lo
establecido en el articulo 23° de la Ley N° 27444 y lo dispuesto en la presente
directiva.

6.4.7 Toda Notificacién debera practicarse a mas tardar dentro del plazo de cinco (5)
dias (articulo 24° de la Ley N° 27444) a partir de la expedicion del acto que se
notifique, salvo disposicion distinta de alguna norma.

15 ARCHIVAMIENTO DE EXPEDIENTES

6.5.1 Los “Expedientes” y/o “Oficios” deberan permanecer en custodia en el Archivo
Temporal del drea los dos ultimos afios.

6.5.2 Transcurrido ese periodo de tiempo, se remitiran al Archivo General para su
custodia definitiva, siguiendo los pasos que se detallan en el numeral 6.5.3, en
donde se recibiran y verificarén que los datos concuerden con los ingresados
en el SIGEX, se ingresaran al Inventario del Archivo General segun el
Procedimiento y se procedera a su clasificacion y archivo definitivo.

6.5.3 Cuando se derivan Expedientes al Archivo Temporal de cada area, en la
ventana “Accion” se debera escoger la opcion PARA SU ARCHIVO, y en la
ventana “Estado” se debera escoger la opcion RESUELTO, y en
“Observaciones’ el nimero y fecha del documento con el que se resuelve.

Cuando se remitan Expedientes al Archivo General para su custodia definitiva,
previamente se debera verificar en el SIGEX que todo los Expedientes, Oficio
y/o Anexo unificados se encuentren recepcionados por el area que los va a
derivar, se verificara que los folios y lo detallado en el SIGEX coincidan con lo
existente fisicamente. Una vez verificados se remitiran por el SIGEX al Archivo
General, agregando en “Observaciones” el niumero y fecha del documento con
el que se derivan.

DEL HORARIO DE ATENCION

El horario de atencion al publico en la Plataforma de Atencién, seré de Lunes a Viernes de
08.00 am. a 5.00 pm. y sabados de 08:30 am. a 13:00 pm., exceptuando feriados.

RESPONSABILIDADES

Es responsable de velar el cumplimiento de la presente Directiva la Subgerencia de Gestion
Documentaria.

DISPOSICIONES FINALES

a) Cualquier caso que no esté previsto en la presente directiva debe ser resuelto por el
area competente sobre la base de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

b) La infraccion a la presente Directiva seré sancionada de acuerdo a lo establecido en el
Titulo V de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General y al Articulo
28 inciso i) del Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico y Decreto Legislativo N° 1057, Decreto
Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, segun el régimen
laboral al cual pertenezca el servidor.

S
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DEROGACION Y VIGENCIA

de Alcaldia respectiva, se deja sin efecto la Resolucion
e 2008, mediante la cual se aprobo la
Distribucion, . Tramite y Archivo de

Con la expedicion de la Resolucion
de Alcaldia N° 116-2008, de fecha 22 de mayo d
Directiva sobre Recepcion, Registro, Foliacion,
Documentos en la Municipalidad de La Molina.

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién en el

Portal Institucional de la corporacion municipal.

ANEXOS

8.1 FORMATO DE HOJA DE ENVIO
82 FORMATO DE SELLO DE INCUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

8.3 FORMATO DE CONSTANCIA DE RECT1F|CACIQN DE FOLIOS
8.4 FORMATO DE CONSTANCIA DE ACUMULACION
8.5 FORMATO DE CONSTANCIA DE DESGLOSE
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ANEXO N° 01

Bt
Tl

T

Subgerencia de Gestion Documentaria

Municipalidad de La Mofina

Secretaria General

OFICIO / EXPEDIENTE:

14

FECHA:
JADE ENVIO
fRazon Social.
ENTO
on ‘
!
ES fI'ERS:‘I\,j:I'?EE DESTING Cédigo Ace. | N Folios | Firma del Remitente CODIGC DE ACCION
1 . 1 Tramite
J 2 Atencién
3% 3 Conac. Y Fines
-k 4 Informe
53\5 5 Tomar nota y devolver
) 6 Autorizacion
1 7 Coordinaciones
1 8 Revision
9 Visacion
‘ 10 Anulacion E
e ‘ 11 Aprobacion .
gb 12 Preparar Respuesta
13 Proyecto Resolucion :
1 14 Adjuntar Antecedente
15 15 Adjuntar a su Expediente
1 16 Notificar al Interesado :
b 17 Conocimiento de Interesadc l
18 4« 18 Devolver al Interesado
1 19 Archivo
|
2)
-
&
m?‘@ﬁ/
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ANEXO N° 02

SELLO DE INCUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

MUNICIPALIDAD DE LA MOLINA

OTORGA PLAZO DE DOS (2) DIAS HABILES DE ACUERDO AL ARTICULO 125
NUMERALES 125.1 Y 1252 DE LA LEY N° 27444 LEY DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO. PARA CUMPLIR CON LOS REQUISITOS INDICADOS EN EL TUPA
DE LA MUNICIPALIDAD, PARA INICIAR EL TRAMITE CORRESPONDIENTE.

OBSERVACIONES:

LA MOLINA, FIRMA

NOTA: TRANSCURRIDO EL PLAZO SIN QUE OCURRA LA SUBSANACION SE
CONSIDERARA COMO NO PRESENTADA LA SOLICITUD O FORMULARIO,
DEVOLVIENDOSE AL INTERESADO EL DOCUMENTO PRESENTADO.

NOMBRE COMPLETO

DNL. FIRMA

Numeral 125.1 Deben ser recibidos todos los formularios o escritos presentados, no obstante incumplir los requisitos
establecidos en la presente Ley, que no estén acompafiados de los recaudos correspondientes o se encuentren
afectados por otro defecto u omision formal prevista en el TUPA, que amerite correccién. En un solo acto y por unica
vez, la unidad de recepcién al momento de su presentacion realiza las observaciones por incumplimiento de
requisitos que no puedan ser salvadas de oficio, invitando al administrado a subsanarlas dentro de un plazo
méaximo de dos dias habiles.

Numeral 125.2 La observacion debe anotarse bajo firma del receptor en la solicitud y en la copia que
conservara el administrado, con las alegaciones si las hubiere, indicando que, si asi no lo hiciera, se tendra por no
presentada su peticion.
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ANEXO N° 03

WUNICIPALIDAD DE LA MOLINA
GERENCIA DE..cvusuniususnseussismsaivissise

Expediente N°® ......cccccveevicvrasioniusnens

CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE FOLIOS

labiendo procedido a rectificar en su totalidad el expediente N°...... , por haberse
ncontrado con borrones, enmendaduras, afadiduras y/o desglose, de conformidad

con los articulos 152° y 153° de la Ley del Procedimiento Administrativo General N°
27444,

La Moli'na, ...............................
"¢ | Yodigo del trabajador y rubrica Firma del funcionario
)P responsable de la refoliacion ' responsable del area.
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CONSTANCIA DE ACUMULACION

Referencia: Resolucién de Acumulacion N° .................

Expediente Acumulado N° .....................

Cantidad de Folios Acumulados
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ANEXO N° 04

(Articulo 149° de la Ley N° 27444)
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Firma y Sello del funcionario
que autoriza la Acumulacion



0 Eecha de Aprobacion:
Area que la formula: a
L)
s{é DIRECTIVA U6 HAD 0% | version
< T L} :3 Subgerencia de Gestion Pag. 18 de 18 01
lialided de La Molina * |* -2014-MDLM Documentaria
ANEXO N° 05
IUNICIPALIDAD DE LA MOLINA
GERENCIA)
SUBGERENCIA)
CONSTANCIA DE DESGLOSE N°....... 2014- - /MDLM

Expediente N° .................

4

F_n la fecha, el que suscribe deja constancia que se ha desglosado el Expediente
%b cualquier otro documento, debe especificarse) N° .......... , que consta de ........
slios, los mismos que corriandefs. .......... - (-, Del presente expediente.

De conformidad con lo solicitado mediante (especificar el documento) N° ....... , con
motivo de ....ceeeviiiciiinians . los mismos que han quedado en copia autenticada, en

jitud de lo dispuesto en el articulo 153° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. '

.......... De........de 2014

Sello y Firma del Funcionario Responsable

el Solicitante:
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