Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION N° -2009-RASS
Santiago de Surco,

s I I
El ALCALDE DE SANTIAGO DE SURCO ? O oMar il

VISTO:

El Memorandum N° 515-2009-SG-MSS de la Secretaria General y el Informe N° 033-2009-GPP-
MSS de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, que proponen la aprobacion de la Directiva
"Registro, Foliacién, Derivacién, Notificacion, Descargo y Seguimiento de Expedientes y

<\ Documentos Administrativos que se registran en el Sistema de Gestién Documentaria”;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, establece que las Municipalidades son
6rganos de gobiernos local que gozan de autonomia politica y administrativa en asuntos de su
competencia;

Que, el segundo parrafo del articulo 2° del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 “Ley Organica de
Municipalidades”, sefiala que la autonomia que la constitucion establece para las Municipalidades
radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con
sujecion al ordenamiento juridico;

Que, mediante Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, que regula la
aplicacién del régimen juridico de los actos administrativos, aplicables a los expedientes que
tienen vinculacién con los procedimientos contenidos en el TUPA,;

Que, en concordancia con el Plan de Desarrollo Concertado aprobado con Ordenanza N° 324-
MSS de fecha 02-01-2009, en la cual se establece como politica dentro de la linea estratégica de
Participacion y Buen Gobierno, promover una cultura organizacional municipal que acerque la
Municipalidad al vecino, mejorando la comunicacion;, es necesario dictar las normas que
garanticen la atencién oportuna a las consultas, pedidos y reclamos que realizan los vecinos a
través de Documentos Simples; ‘

Que, mediante Ordenanza N° 316-MSS del 24-09-2008, se aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones, que otorga facultades a la Subgerencia de Tramite Documentario y
Archivo para disponer medidas que permitan una apropiada administracién del Sistema de Gestion
Documentaria;

Que, mediante Resolucién N° 807-2000-RASS, se aprueba el Sistema Institucional de Archivo y el
Manual de Procedimientos Archivisticos; y asimismo con Resolucién Jefatural N° 076-2008-
AGN/J, se aprueba el Reglamento de Aplicacion de Sanciones Administrativas por Infracciones
en contra del Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de la Nacién, documentos ambos, que
regulan el sistema archivistico en el sector publico;

1de 44

s SURCO
() para lodos

Jr. Bolognesi 275, Plaza Mayor de Santiago de Surco. T. 477-7272 www.munisurco.gob.pe



Municipalidad de Santiago de Surco

PAGINA N° 02 DE LA RESOLUCION N° - 2009-RASS

Que, es necesario dictar las normas para la apropiada gestién documentaria en el &mbito de la
Municipalidad de Santiago de Surco;

Que, estando a lo expuesto y conforme a la opinion favorable de la Gerencia de Asesoria Juridica,
mediante Informe No.161-2009-GAJ-MSS y en uso de las facultades que le confiere el Articulo
20° incisos 6) y 43) de la Ley Organica de Municipalidades, Ley 27972,

RESUELVE: 0 L

. Articulo Primero: Aprobar la Directiva No. 2009-MSS, denominada “Registro, Foliacion,
Derivacion, Notificacién, Descargo y Seguimiento de Expedientes y Documentos
Administrativos que se registran en el Sistema de Gestién Documentaria”, que consta de
seis (06) numerales y dieciocho (18) Anexos que forman parte integrante de la presente
resolucion.

Articulo Segundo: La presente Directiva entrard en vigencia al partir del dia siguiente de su
aprobacion.

Articulo Tercero: La presente Resolucion de Alcaldia debera ser publicada en el Portal
Institucional de la Municipalidad de Santiago de Surco, al dia siguiente de su aprobacién.

Articulo Cuarto: Dejar sin efecto la Directiva N° 006-2004-SGOP-GTIP-MSS, denominada
“Sistema de Tramite Documentario” y el “Manual de registro, foliacion y seguimiento y expedientes
administrativos”, aprobados mediante Resolucién N° 609-2004-RASS de fecha 08 de julio de
2004.

Articulo Quinto: Dejar sin efecto la Resolucién N° 281-2002-RASS de fecha 27 de marzo de
2002, por el cual se aprueba los formatos de Pre Aviso de Notificacion y Notificacion.

Articulo Sexto: En todo lo que no esté contemplado en la presente Directiva, rige de manera
supletoria lo sefialado por las Normas legales vigentes sobre la materia.

Registrese, comuniquese y cimplase.

Municipalidad dd Sagtiagdde Surco

JMDME/CPGA/JMSC/CEML/DRMLA/rvc.
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Municipalidad de Santiago de Surco

DIRECTIVA N° 0 0 4 -2009-MSS

"Registro, Foliacién, Derivacion, Notificacion, Descargo y Seguimiento de Expedientes y
Documentos Administrativos que se registran en el Sistema de Gestion Documentaria”

L OBJETIVOS

1.1. Establecer las normas y procedimientos para la correcta utilizacion del Sistema de
Gestion Documentaria, en cuanto al registro, foliacion, derivacién, notificacion,
descargo y seguimiento de expedientes y documentos que se ingresan a través
de las mesas de parte de la Municipalidad.

1.2. Establecer los niveles de responsabilidad y de actuacion de las diversas unidades
organicas y personal de la Municipalidad de Santiago de Surco.

FINALIDAD

2.1. Establecer un criterio uniforme para el registro en el Sistema de Gestion
Documentaria de los expedientes y/o documentos que ingresan por las ventanillas
de Mesa de Partes.

2.2. Garantizar el descargo en el Sistema de Gestion Documentaria de todos los actos
administrativos correspondientes a los documentos que ingresen por las mesas de
partes para un efectivo control y seguimiento de la documentacion, facilitando la
orientacioén e informacién al usuario respecto a la tramitacién de los expedientes
y/o documentos iniciados o que desean iniciar ante la Municipalidad.

2.3. Lograr que el Sistema de Gestién Documentaria sea una herramienta de ayuda
para todas las unidades organicas de la corporacion.

24, Controlar el cumplimiento de los términos y plazos para los actos procedimentales
a cargo de las Unidades Organicas que tienen competencia sobre los
expedientes y/o documentos que ingresan por las mesas de partes.

ALCANCE

La presente Directiva sera de aplicacion obligatoria para todas las Unidades Organicas de
la Municipalidad de Santiago de Surco, que tienen responsabilidad de tratamiento de
Procedimientos Administrativos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA), o de dar atencion a cualquier tipo de solicitud ingresada por las
Ventanillas de la Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo.

Asi como para la generacién de los documentos internos en general como consecuencia
de las actividades relacionadas a las funciones del area.
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Municipalidad de Santiago de Surco

v. BASE LEGAL

e ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones de! Sector Publico y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 005-90-PCM

e Codigo Penal art. 372°

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos ~ TUPA

* Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado por Ordenanza N° 316-MSS del
24 de septiembre del 2008.

* Ley de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacién. Ley N° 24047 del 05 de enero de
1985.

¢ Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J, Reglamento de Aplicacién de Sanciones
Administrativas por Infracciones en contra del Patrimonio Documental Archivistico y
Cultural de la Nacion.

e Resolucion N° 807-2000-RASS, Aprobacion del Sistema Institucional de Archivo y
Manual de Procedimientos Archivisticos.

e Directiva N° 005-2008-AGN/DNDAAI Normas para la Foliacion de Documentos
Archivisticos en los Archivos Integrantes del Sistema Nacional de Archivos.

DISPOSICIONES GENERALES
5.1. DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA

5.1.1. El Sistema de Gestion Documentaria (SISDOC) es el medio Unico y
oficial de identificacibn de la documentacién que ingresa a la
Municipalidad de Santiago de Surco, considerado como una medida de
seguridad documental que comprende una numeracioén correlativa e
invariable para los documentos, la cual se conservara a través de todo el
procedimiento administrativo.

5.1.2. Todo documento dirigido a la Municipalidad de Santiago de Surco sera
presentado ante las Mesas de Partes administradas por la Subgerencia
de Tramite Documentario y Archivo, que es la unidad organica
encargada de ingresarlos en el Sistema de Gestion Documentaria.

5.1.3. Se exceptua del ingreso en el SISDOC aquellos documentos que por su
naturaleza no deban ser registrados, siendo estos:

e Recibos por servicios.

e Cuentas corrientes.

¢ Actas de anomalias.

o Tarjetas de invitacién o felicitacion.

e Revistas.

e Diarios
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Municipalidad de Santiago de Surco

* Sobre cerrados, con calidad de confidencial.

e Y otros de naturaleza semejante.

Para estos documentos se llevara un registro manual, siendo trasladados
a través de una CONSTANCIA MANUAL DE TRASLADO DE
DOCUMENTOS (Anexo N° 01).

5.1.4. Se encuentra prohibido el uso por parte de las Unidades Organicas de la
Municipalidad de cualquier otro sistema paralelo al SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTARIA (SISDOC), bajo responsabilidad.

5.1.5. El Sistema de Gestion Documentaria contara con dos tipos de registros,
para expedientes correspondiente a los procedimientos administrativos
contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA); y los Documentos Simples correspondientes a peticiones
graciables, requerimientos de entidades publicas, quejas, informacion
diversa, y cualquier otra que no corresponda a un procedimiento
establecido en el TUPA.

5.1.6. Todas las mesas de partes deberan atender como minimo ocho (8)
horas consecutivas.

5.1.7. Todas las Unidades Organicas deberan designar a sus usuarios del
Sistema de Gestion Documentaria (SISDOC), entre aquellos que tienen
a su cargo los documentos y que deberan efectuar el descargo del flujo
documental en el citado sistema.

5.2. DEL REGISTRO
5.2.1. Revision de requisitos
5.2.1.1. Expedientes:

a) En el caso de los expedientes, antes de su registro en el Sistema de
Gestidon Documentaria el operador de Mesa de Partes debera de
verificar que los mismos cuenten con todos los requisitos establecidos
en el articulo 113° de la Ley de Procedimiento Administrativo General,
Ley N° 27444, y los exigidos por el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA, para dicho procedimiento.

b) Los Expedientes que no cuenten con los requisitos exigidos para cada
procedimiento, seran recibidos Gnicamente con el sello de recepcion,
mas no seran registrados en el SISDOC, consignandole ademas un
sello de INCUMPLIMIENTO DE REQUISITOS (Anexo N° 02), en el

_§ cual se debera precisar cuales son los requisitos faltantes en el

Z., expediente, otorgandole un plazo maximo de dos dias habiles para la

”@2‘2‘#"“&&* subsanacién. Estas observaciones deberan ser firmadas por el
1]

operador de Mesa de Partes.
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Municipalidad de Santiago de Surco

c) Mientras este pendiente de subsanacién, el expediente es retenido en
la Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo y por lo tanto no
procede el computo de los plazos para la aplicacién del Silencio
Administrativo, asi como para la presentacién de la solicitud de
recursos. Asimismo, no procede Ila aprobacion automatica del
procedimiento administrativo.

d) Transcurrido el plazo sin que ocurra la subsanacion, el expediente se
tendrd como NO PRESENTADO, debiendo devolverlo con sus
recaudos al administrado cuando éste se apersone a reclamarlos.
(Art. 125 de la Ley 27444, Ley Procedimiento Administrativo General).

e) Los operadores de mesas de parte deberan revisar y solicitar que la
direccion consignada para las notificaciones se encuentre localizada
en el ambito de la provincia de Lima, de lo contrario el administrado
debera consignar, obligatoriamente, una cuenta de correo electrénico,
debiendo autorizar se le notifigue a través de dicho correo (Articulo
20° de la Ley N° 27444),

5.2.1.2. Documentos Simples:

a) En el caso de documentos simples, antes de su registro en el Sistema
de Gestion Documentaria (SISDOC) el operador de Mesa de Partes
debera de verificar que los mismos cuenten con todos los requisitos
establecidos en el articulo 113° de la Ley de Procedimiento
Administrativo General, Ley N° 27444, como son: Nombres y apellidos
completos, numero de documento nacional de identidad o carné de
extranjeria si es persona natural, y en su caso, la calidad de
representante y de la persona a quien representa; si es persona
juridica, la razén social, el numero de R.U.C. y nombre del
representante legal (quien firma el documento) asi como Ia
representatividad del mismo; la expresion concreta de lo pedido;
direccion al cual desea ser notificado o correo electrénico; firma del
administrado o huella digital en caso de no poder firmar; relacion de
los documentos que anexa como medios probatorios; indicacién de
nimero de documento si se trata de un procedimiento ya iniciado.

b) Para aquellos documentos simples que estén conformados por mas
de treinta (30) folios, se debera solicitar al administrado lo presente
debidamente ordenado en un folder manila con su fastener.

¢) A los Documentos Simples que no cuenten con los requisitos exigidos
en el articulo 113° de la Ley N° 27444, se les dara el mismo
tratamiento sefialado en el numeral 5.2.1.1. en su inciso b) de la
presente directiva.
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Municipalidad de Santiago de Surco

d)

e)

f)

Es aplicable para los documentos simples lo sefialado en el numeral
5.2.1.1. en su inciso c¢) de la presente directiva.

En caso que al leer el documento simple se observe que el mismo es
competencia de una autoridad distinta a la Municipalidad de Santiago
de Surco, y el administrado insista en su recepcién, se consignara un
sello de ORGANISMO INCOMPETENTE (Anexo N° 3), debiendo
derivario a la Secretaria General a fin de que lo remita a la entidad
competente y asimismo lo ponga en conocimiento del administrado.

En el supuesto que al leer la peticion graciable presentada por el
administrado sea obvio que no podra ser atendida por Ia
municipalidad, por cuanto el asunto no se encuentra dentro de sus
competencias y tampoco de otra entidad a la que se le pueda
trasladar, los operarios de mesas de partes colocaran al documento
ingresado y al cargo del administrado un sello de SUJETO A
EVALUACION (Anexo N° 4), debiendo la unidad organica a la cual se
le corre traslado del documento contestar por escrito al administrado
la imposibilidad de dar atencién a su peticion conforme a lo prescrito
en los articulos 106° y 112° de la Ley N° 27444.

5.2.2. Registro en el Sistema de Gestion Documentaria

5.2.2.1. Todo Documento debera ser ingresado en el Sistema de Gestion

Documentaria (SISDOC) el mismo dia de su presentacion, saivo
gue se hubiese autorizado el funcionamiento de una Mesa de
Partes en un dia inhabil, de ser asi los documentos se
ingresaran en el sistema en el primer dia habil siguiente.

5.2.2.2. Todo Documento que haya ingresado a la Municipalidad, debera

contar con una etiqueta autoadhesiva de color verde, con las
siguientes caracteristicas: (Anexo N° 5)

Escudo de la Municipalidad

Identificacion de la Municipalidad y del sistema.

Numero del Expediente y/o Documento Simple.

Numero de folios.

Nombre del administrado.

Asunto.

Fecha y hora.

Nombre del Operador de Mesa de Partes

La direccién electrénica en la cual el administrado podra
efectuar la consulta del estado de su documento y/o
expediente.

5.2.2.3. Los operarios de mesas de partes deberan llenar todos los

rubros del Sistema de Gestion Documentaria, y en el rubro
“Observaciones” deberan consignar, de ser necesario, cualquier
informacion relevante respecto a la solicitud.
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Municipalidad de Santiago de Surco

5.2.24. En caso que el documento sea presentado por una pluralidad
de interesados quienes actuen bajo una sola representacion, en
el rubro NOMBRE/RAZON SOCIAL se consignard el nombre
que sefalen los representantes y en el rubro representante se
colocara el nombre de la primera persona que firma el
documento.

5225. El Sistema de Gestion Documentaria (SISDOC), auto generara
un nimero de Expediente y/o Documento Simple correlativo
unico, registrandose para el seguimiento correspondiente dentro
de la administracién (Articulo 157° de la Ley N° 27444).

5.2.2.6. Todo Expediente contara con una CARATULA y CONTRA
CARATULA (Anexo N° 06), en la primera se consignara el
nombre de la unidad organica encargada del procedimiento,
numero de expediente, nombre del administrado y fecha en que
se inicia el procedimiento.

52.2.7. Tratandose del anexo a un documento presentado
anteriormente, se debera registrar en el SISDOC, bajo el
numero de expediente o documento simple principal,
derivandolo automaticamente en el SISDOC a la unidad
organica que a la fecha tiene el documento.

5228. En el caso que alguna entidad devuelva el original de un
expediente y/o documento simple, el oficio o documento con el
cual se devuelve debera ser considerado como un Anexo,
consignando en el SISDOC unicamente la cantidad de folios
que dicho documento tenga, debiendo el mismo ser colocado al
final del expediente y/o documento devuelto, de tal manera que
el documento principal este primero y el anexo después,
efectuando la foliacion en ese orden.

52.29. En el caso que alguna entidad devuelva copias simples o
certificadas de un expediente y/o documento simple, se
asignara un nuimero nuevo al oficio 0 documento con el cual se
devuelve, no siendo necesario que se acumule al principal, por
tratarse de copias; salvo que contenga actuaciones llevadas a
cabo por parte de la entidad emisora, en dicho caso debera ser
considerado como un Anexo, consignando en el SISDOC toda
la cantidad de folios que contenga dicho documento.

v \ .
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5.3.2.
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5.3.4.

5.3.5.

54.1.

Municipalidad de Santiago de Surco

excepciones los casos en que se requiera su transporte a otros locales o
cuando sean presentados al término del dia.

En el caso de documentos de caracter urgente, los operarios de las
Mesas de Partes deberan consignar un sello de URGENTE, y coordinar
bajo responsabilidad que su remision sea en el dia.

En el caso de Documentos Simples por los cuales los administrados
deseen presentar peticiones que son de competencia de diversas
unidades organicas, los operarios de las Mesas de Partes recomendaran
que presenten sus pedidos por separado para que asi sean resueltos en
forma simultanea.

Si los administrados insisten en entregar un solo documento con varias
peticiones, el operario de Mesa de Partes debera derivarlo a la unidad
organica competente respecto a la primera peticion, haciéndoselo saber al
administrado.

En el caso de documentos simples que son remitidos a una determinada
unidad organica pero sobre los cuales el administrado requiere poner en
conocimiento de otras unidades organicas, deberad presentar las copias
del mismo, las cuales no se registraran en el SISDOC, sino que seran
remitidos a través de una CONSTANCIA MANUAL DE TRASLADO DE
DOCUMENTOS, consignando en el citado formato y en la copia del
documento el sello de COPIA INFORMATIVA (Anexo N° 07), indicando la
unidad organica a la cual se le ha remitido el expediente original. Las
unidades organicas que hayan recibido la copia informativa y que
consideren efectuar algin acto administrativo o de administracion no
deberan registrarlo en el SISDOC, por cuanto no es el expediente
principal.

DE LA FOLIACION

Aspectos Generales

5.4.1.1. La foliacién, es de caracter obligatorio (Art. 152° inciso 2 de la
Ley N° 27444) y consiste en enumerar correlativamente cada
una de las hojas, llamadas folios, de todo documento, que
ingresa por las Mesas de Parte de la Subgerencia de Tramite
Documentario y Archivo. Se incluyen las demas adiciones
documentales que pudiesen efectuar las otras unidades
organicas en el proceso de atencién del documento.

5.4.1.2. La foiiacién se efectuard Gnicamente en numeros arabigos

consecutivos es decir, sin omitir ni repetir nimeros, y se puede
iniciar con:
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Municipalidad de Santiago de Surco

54.1.3.

54.14.

5.4.1.5.

5.4.1.6.

54.1.7.

s EIl primer escrito que presente el interesado ante las
Mesas de Parte de la Municipalidad
e De oficio con el documento que genere el funcionario
competente.
» Cuando la gestion se inicie por otra institucién.

En el primer caso la Subgerencia de Tramite Documentario y
Archivo iniciara la foliacién con el primer documento que
presente el administrado.

Si se iniciara de oficio, bajo responsabilidad del funcionario
competente, un procedimiento administrativo, debera
expresarlo por escrito debiendo el operario de la Mesa de
Partes iniciar la foliacion con este escrito.

Una vez ingresado el documento por las Mesas de Partes y
derivado a la unidad organica pertinente, ésta se encuentra
obligada a continuar con la foliacion del documento,
colocando su sello de foliacién en cada uno de los folios que
vaya agregando. Esta obligacion es aplicable a todas aquellas
unidades organicas por las que transite el documento.

Para uniformizar la foliacion se utilizara un sello
estandarizado, en la parte superior derecha de la cara recta
de cada folio en el mismo sentido del texto del documento, el
sello contara con las siguientes caracteristicas: (Anexo N° 08)

Casillero izquierdo (a) contiene:

« Nombre de la Municipalidad, y denominacién de la unidad
organica que efectia la foliacion.

Casillero derecho (b) contiene:

o El numero correlativo del folio en nimeros arabigos.

La foliaciébn se realizara de adelante hacia el final, de tal
manera que la primera hoja del escrito y demas hojas seran
foliadas en forma correlativa, segin se vayan acumulando los
documentos, escritos y demas actuaciones. Estos deberan
estar debidamente foliados y por estricto orden cronolégico,
formando con todos ellos un solo cuerpo, que no debera de
exceder de 200 folios, salvo cuando tal limite obligara a dividir
escritos o documentos que constituyan un solo texto, en cuyo
caso se mantendra su unidad. Cuando el documento o
expediente simple cuente con mas de un cuerpo se debera
consignar en la caratula de cada uno de ellos el nimero de
tomo que corresponde, siendo la foliacién de los mismos
también correlativos.
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Municipalidad de Santiago de Surco

54.18. El nimero asignado a cada folio debera escribirse de manera
legible, sin enmendaduras, sobre un espacio en blanco y sin
alterar textos, membretes, sellos originales, etc.

5.4.2. Aspectos Especificos

5.4.2.1. Los documentos que se deben foliar:

a) Toda la documentacion en soporte papel, es decir las Hojas utiles que
contengan escritos o dibujos y otro tipo de informacion.

b) Copias de formularios, recibos, titulos y todo lo que acompafie a la
solicitud que de inicio al procedimiento administrativo.

C) Constancias de Traslado de Documento que estén firmadas o
selladas, como signo de recepcion.

d) Informes Técnicos, legales externos o internos.

€) Proyectos de Resoluciones u otros que obren como antecedentes
debidamente visados o que contengan observaciones descritas en los
mismos.

f) Los documentos que se encuentren sueltos (fotografias, planos,
mapas, etc.) es decir documentos con caracteristicas particulares,
seran foliados cara vuelta o folio vuelta, correspondiéndole un nimero
consecutivo para cada una de ellas. Si una 0 mas fotografias se
encuentran adheridas a una hoja, se le escribira su respectivo
numero de folio (folio recto).

g) Cuando las unidades documentales, contengan documentos en
distintos soportes al papel, como por ejemplo: Casettes, discos
digitales, disquetes, videos, audios, etc, deberan numerarse con una
hoja llamada, HOJA DE TESTIGO (Anexo N° 09), anotandose en esta
hoja su respectivo numero de folio, |0 que permitira dejar constancia
de su existencia y de la unidad documental a la que pertenecen, de
esta manera, podran realizar la correspondiente referencia cruzada,
en el caso de que se opte por separar este material. La hoja de
Testigo, debera contener la siguiente informacion: fondo, seccién, sub
seccion, serie, sub serie, fecha nimero de folio, ademas de otras
caracteristicas que se consideren relevantes como el tamarfo, los
colores, el titulo, el asunto y otros datos.

h) Cuando los documentos con formato pequefio, por ejemplo los
documentos contables como recibos de pago, facturas, 6rdenes de
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compra, vouchers, etc,, se encuentren adheridos a una hoja, a esta le
correspondera su respectivo numero de folio (folio recto).

i) Los talonarios, revistas, libros o impresos que formen parte de un
expediente y/o documento simple, seran considerados como un (1)
solo folio.

]) En el caso de expedientes acumulados, ver el numeral 5.5.2. de la
presente directiva.

k) Otros que conformen el expediente.
5.4.2.2. Los documentos que no se deben foliar:

a) El reverso de las hojas estén escritas o no y de las que se encuentren
ya foliadas, (salvo la disposicion dada en el inciso f) del numeral
54.21).

b) Caratula y contracaratula de los expedientes o fotocopia de las
mismas.

c) Las hojas totalmente en blanco que no contengan informacion, las
que deberan mantenerse si cumplen la funciéon de preservacion y
conservacién de alguna de las piezas documentales.

d) Las Resoluciones, convenios, dictimenes, contratos u 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 otro tipo de titulo valor.

f) Los sobres que contengan casettes, discos digitales, disquetes,
videos, audios, etc., por lo contrario se debera proceder conforme se
sefiala en el inciso g) del numeral 5.4.2.1..

5.4.3. La rectificacion de foliacion

5.4.3.1. Es una tarea administrativa mediante la cual al detectarse errores
en la foliacién de un documento o en la unidad documental, se
procedera a su respectiva correccion. Los errores en la foliacién
podran ser de la siguiente naturaleza:
o Por haber trasgredido los procedimientos indicados en la

presente directiva.

e Por omision
» Por repeticién de folios
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5.4.3.2 Cuando los errores en la foliacion se detecten en documentos o
expedientes generados en la municipalidad, la foliacidn sera
rectificada en la oficina o dependencia administrativa que
detect6 el error, salvo que el expediente y/o documento simple
se encuentre finalizado en el SISDOC y remitido al Archivo
Central para su respectivo archivamiento, de ser el caso sera
devuelto por la Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo
a la Unidad Organica que se lo remitio, para su respectiva
correccion.

5433 la rectificacion de la foliacion debera seguir el siguiente
procedimiento:

a) Tachar la anterior foliacion con dos lineas oblicuas cruzadas
y a continuacién se efectuard la foliacion correcta y se
consignara el término “VALE". (Anexo N° 10). No se
utilizard borradores de ningun tipo, quedando a Ila vista la
foliacion anterior, tampoco se colocara debajo del sello de
foliacion otro sello de foliacién; salvo que se trate de sellos
de foliacion de otra entidad, en la cual se debera consignar
el sello de foliacion de la Municipalidad.

b) El trabajador que efectua la rectificacion de la foliacién del
documento debera emitir una CONSTANCIA DE
REFOLIACION (Anexo N° 11), en el cual se consigne la
firma, nombres y apellidos y el cargo del trabajador que
efectue la refoliacion, el nombre de la unidad orgénica y la
firma del funcionario de la misma. Siendo obligatorio el
registro en el SISDOC de la rectificaciéon de folios del
documento.

5.4.3.4. Cuando los errores en la foliacién se detecten en documentos o
expedientes procedentes de otras instituciones, se procedera de
la siguiente manera:

a) Si el documento o expediente tiene “PRIORIDAD
ESPECIAL O URGENTE” y se observa que el error en la
foliacion obedece a una omisién o duplicidad de foliacion y
no a la falta del folio, se agregara una CONSTANCIA DE
OBSERVACION DE FOLIACION (Anexo N° 12), la cual se
incluira al final del documento simple o expediente
consignando la firma, nombres y apellidos y el cargo del
trabajador que detectd el error en la foliacion, el nombre de
la unidad organica y la firma del funcionario de la misma,
ademas de los errores detectados en la foliacién.
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b) En caso contrario, se devolvera dicho documento ©
expediente a la entidad de origen para que regularice su
foliacion.

5.5. DE LA ACUMULACION DE DOCUMENTOS O EXPEDIENTES

5.5.1. Es una tarea administrativa por la cual se adicionan o se juntan uno 0 mas
documentos o expedientes sobre un mismo asunto, que guarden afinidad
0 se encuentren relacionados entre si, para ser resueltos en una sola
resolucion o fallo, a fin de evitar resoluciones contradictorias. La
acumulacion se efectuara de oficio por la unidad organica encargada del
procedimiento o a solicitud de los administrados, a través de una
resolucion que es irrecurrible (Articulo 149° de la Ley N° 27444),

55.2. Los documentos que se incorporan a otros (documentos acumulados) no
continuaran su foliatura, por lo tanto mantendran su numeracion,
dejandose una CONSTANCIA DE ACUMULACION DE DOCUMENTO
Y/O EXPEDIENTE (Anexo N° 13) en la cual se debera indicar el nimero
de resolucién que dispone la acumulacién, la cantidad de fojas
acumuladas y la firma del funcionario responsable.

5.6.3. El documento acumulado sera insertado respetando la fecha de la
resoluciéon de acumulacion y el estado del expediente.

DEL SEGUIMIENTO DOCUMENTARIO

5.6.1. El primer registro del destino de cada expediente y/o documento simple
estara a cargo de los operarios de las Mesas de Partes dependientes de
fa Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo, teniendo en
consideracién lo dispuesto en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos de la Municipalidad, en las funciones establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones y en la Ley de Procedimiento
Administrativo General;, asi como otras normas internas o externas que
regulen el procedimiento de los mismos.

5.6.2. Todas las unidades organicas que tengan a cargo la resolucion o atencién
de documentos simples y/o documentos tendran que solicitar a la
Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo la creacion de usuarios
en el SISDOC, para lo cual deberan cursar un memorando indicando el
nombre y cargo del personal que debe tener acceso al SISDOC,
asignandole la citada subgerencia el perfil de “Responsable de Unidad
Organica”, que entiéndase es el personal de las diferentes Unidades
Organicas que se encargan de |a recepcién y atencién de los expedientes
derivados a su area. Si se debe dar de baja a algun usuario del SISDOC,
la unidad organica competente debera solicitarlo a la Subgerencia de
Tramite Documentario y Archivo.

14 de 44

s SURCO
. para todos

Jr. Bolognesi 275, Plaza Mayor de Santiago de Surco. T. 477-7272 www.munisurco.gob.pe



56.3.

5.6.4.

5.6.5.

56.6.

56.7.

5.6.8.
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El personal designado por las unidades organicas como usuarias del
SISDOC recibira de la Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo la
capacitacién respectiva.

Los registros posteriores en el SISDOC estaran a cargo de los usuarios de
las diversas unidades organicas que tengan a su cargo el documento,
bajo responsabilidad. Las diversas actuaciones de las unidades
organicas, correspondientes a actos administrativos o de administracion
hasta su finalizacion se deberan registrar en el SISDOC.

En los reportes que emita el SISDOC, figurara el nombre de todos los
usuarios que tuvieron a su cargo el documento, pudiendo asi verificar el
tiempo de atencion por parte cada uno y la permanencia total en el area,
herramienta que permitira a la Subgerencia de Tramite Documentario y
Archivo y a la Gerencia de Sistemas y Procesos, informar a la Alta
Direccién sobre la responsabilidad del personal y del funcionario en
cuanto a la demora en la atencién de los documentos.

Cuando el expediente y/o documento deba trasladarse de un area a otra,
el responsable del envio, registrara en el SISDOC obligatoriamente dicho
traslado y emitira automaticamente la CONSTANCIA DE TRASLADO DE
DOCUMENTOS, debiendo solicitar que el responsable del area receptora
registre en el sistema la recepcién; asi como también firme y selle, a modo
de cargo, indicando la fecha, hora y cédigo del trabajador que lo recibio,

Con el estricto cumplimiento de lo sefialado, la Subgerencia de Tramite
Documentario y Archivo estara en condiciones de brindar una orientacién
adecuada al administrado ya sea telefénicamente o a través de la
consulta Web, sobre el estado y ubicacion de sus expedientes y/o
documentos simples. En el caso de verificar que alguna unidad organica
no ha efectuado el descargo en el SISDOC existiria responsabilidad del
usuario encargado, solidariamente con el funcionario del area.

La Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo informara
trimestralmente a la Secretaria General, respecto a las unidades
organicas que tuviesen mayor cantidad de documentos pendientes de
atencion, precisando el usuario responsable, la cantidad de dias en el
area y la cantidad de dias de retrazo (una vez que se encuentre habilitada
dicha opcion en el SISDOC); asi como una relacion de las solicitudes de
aplicacion del silencio administrativo positivo, indicando el nombre del
usuario encargado del expediente principal y del funcionario del area,
adjuntando un reporte detallado de los expedientes.

Jr. Bolognesi 275, Plaza Mayor de Santiago de Surco. T. 477-7272 www.munisurco.gob.pe



Municipalidad de Santiago de Surco

5.7. DE LA INTANGIBILIDAD DE LOS EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS
5.7.1. Aspectos Generales

5.7.1.1. Existe obligacién de mantener la intangibilidad material de los
actuados administrativos es decir de los expedientes y por
extension a los registros y archivos sin variar su foliacién. No
pudiendo introducirse enmendaduras, alteraciones,
entrelineados ni agregados en los documentos, una vez que
hayan sido firmados por la autoridad competente.

5.7.1.2. Cualquier alteracién o modificacion deberd hacerse constar
expresamente (Art. 152° y 153° de la Ley N°® 27444), dichas
constancias seran insertadas en el documento conforme a los
requisitos establecidos en la presente directiva.

5.7.1.3. Los documentos simples y/o expedientes ingresados ante la
Municipalidad, forman parte de su acervo documentario, por lo
cual no deberan de salir de la institucién, salvo que sea
requerido por alguna entidad que tenga facultad para ello, de
presentarse el caso, la unidad organica emisora debera registrar
la salida del documento en el SISDOC. Queda terminantemente
prohibido que las unidades organicas remitan conjuntamente
con la informacién que pudiese ser solicitada el documento
ingresado en el SISDOC con el cual se solicito.

5.7.2. Eldesglose

5.7.2.1. Es una tarea administrativa, que consiste en segregar o retirar
uno o mas documentos y/o fojas, que forman parte de un
documento. Se realizara bajo responsabilidad del funcionario
del area solicitante en la que se encuentre el expediente y/o a
solicitud expresa del interesado.

a) Se procedera al desglose, solo si existe una orden de la
autoridad competente, y bajo la responsabilidad de éste;
debiéndose efectuar una CONSTANCIA DE DESGLOCE
(Anexo N° 14), en el cual se consigne el motivo del
desglose, tipo de documento y folios a desglosar asi como
el funcionario que lo autoriza. En reemplazo de los
documentos desglosados, deberan dejarse copias
fedateadas o certificadas, debera dejarse una copia las
mismas que seran foliadas en reemplazo de los originales
desglosados.

b) No sera factible de desglosamiento:
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e Cuando el documento o los documentos solicitados
sean indispensables o de gran importancia para el
tramite posterior del expediente u acto administrativo,
se otorgara copia certificada de los mismos.

s Cuando el documento o0 expediente tenga una
calificacion de reservado o comprometa la gestion
institucional, administrativa e inclusive las que traten
asuntos del gobierno local y que tengan que ver con los
intereses de la Municipalidad, en este caso se otorgara
copia certificada del mismo siempre y cuando sea
autorizado por el Secretario General.

5.7.3. La desacumulacion

5.7.3.1. La desacumulacion de expedientes o documentos simples
deberd sustentarse en un informe del funcionario responsable
explicando el motivo de su desacumulacion, con visto bueno de
su superior inmediato, debiéndose emitir una resolucion de igual
nivel de la que dispuso la acumulacién.

5.7.3.2. La desacumulacién debera ser ejecutada por la Subgerencia de
Tramite Documentario y Archivo, efectuando la refoliacién de los
expedientes y derivandolos al area competente de acuerdo a o
solicitado, dejando constancia de ello en el SISDOC.

5.7.4. Separacion de Anexos

5.7.4.1. En el caso de expedientes o documentos anexos a solicitudes
ya iniciadas, si el area encargada del procedimiento observa
que existié un error al anexar el documento, por tratarse de un
procedimiento distinto al ya iniciado, debera de informar por
escrito a la Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo,
remitiéndole los expedientes y/o documentos simples originales,
a fin que efectie el nuevo registro del documento en el
SISDOC, en cuyo caso se tendra por presentado el documento
recién en la fecha del nuevo registro, debiendo la Subgerencia
informar al administrado de ello, remitiéndole a su vez el sticker
de registro correspondiente. La Subgerencia de Tramite
Documentario y Archivo se encargara de la refoliacion de dichos
documentos.

5.7.5. Reconstruccioén
5.7.5.1. Si un documento o expediente se extraviara, la Municipalidad

tiene la obligacion bajo responsabilidad de reconstruir el mismo
independientemente de la solicitud del interesado. Para lo cual
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la Secretaria General solicitara a las unidades organicas que
efectuaron alguna actuaciéon sobre el expediente o documento
simple a reconstruir, remitan copia certificada de los mismos,
dentro del tercer dia de solicitado, asimismo solicitara al
administrado remita los originales de los cargos de sus escritos,
debiendo certificar copia de los mismos para anexarlos al
expediente a reconstruir, devolviéndole al administrado los
originales. Una vez vencido el plazo y con la mayor cantidad de
copias certificadas, se emitira la respectiva Resolucién de
Alcaldia declarando la reconstruccién del expediente.

5.7.5.2. Si en el transcurso de la tramitacion el expediente apareciera
sera reemplazado por el rehecho.

DE LAS NOTIFICACIONES

5.8.1. La notificacién es un acto administrativo a cargo de la unidad organica
que emite el acto a notificar.

5.8.2. La autoridad no tiene la obligacién de notificar al administrado los actos
que hayan sido emitidos en su presencia, siempre que exista acta de esta
actuacidn procedimental donde conste la asistencia del administrado. 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 situacion en el expediente, se dispensa a la
Municipalidad la obligacion de notificar.

5.8.3. Las modalidades de notificacién se deberan realizar segun el respectivo
orden de prelacion siguiente:

Notificacion personal al administrado, en su domicilio.
Mediante telegrama, correo certificado, telefax; o cualquier otro medio
que permita comprobar fehacientemente su acuse de recibo y quien
lo recibe, siempre que el empleo de cualquiera de estos medios
hubiese sido solicitado expresamente por el administrado.

e Por publicacion en el Diario Oficial y en uno de los diarios de mayor
circulacion en el territorio nacional, salvo disposicion distinta de la ley.

La autoridad no podra suplir alguna modalidad con otra, bajo sancién de
nulidad de la notificacion, sin embargo podra acudir complementariamente
a otras, si estima que conviene para mejorar las posibilidades de
participacion de los administrados.

5.8.4. Si el administrado consigné en su escrito alguna direccién electronica y
hubiese dado su autorizacion para que sea notificado a través de él, no se
respetara el orden de prelacion sefalado en el numeral 5.8.3. En el caso
de tratarse de administrados que sefialen como domicilio, una direccién
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fuera de la jurisdiccion de Lima, deberd de exigirseies consignen una
direccion electronica y su autorizacion por escrito a fin de poder notificarlo
através de ella.

5.8.5. En el caso de consignar 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 Notificaciones Judiciales del Colegio
de Abogados de Lima, dicha entidad consigna como fecha de recepcion el
dia siguiente de su recepcion real, debiéndose de considerar que los
administrados deberan sujetarse a las disposiciones establecidas en la
Ley del Procedimiento Administrativo General, las mismas que son
recogidas en la presente directiva.

5.8.6. Se entiende por notificacién personal aquella que se realiza en el domicilio
que conste en el expediente, o en el ultimo domicilio que la persona a
quien se deba notificar haya sefalado ante el érgano administrativo en
otro procedimiento analogo en la Municipalidad dentro del ultimo afio.

5.8.7. En caso que, el administrado no haya sefialado domicilio, o que este sea
inexistente, la autoridad debera efectuar la notificacién en la direccion que
se sefiala en su Documento Nacional de Identidad, en el caso que no se
pudiese efectuar la notificacion en dicho domicilio ya sea por que el
administrado no domicilia en dicho lugar, el administrado haya
desaparecido o se encuentre en el extranjero sin haber dejado
representante legal, se deberd proceder a la notificacion mediante
publicacién.

5.8.8. En el acto de notificacion debe entregarse copia del acto notificado y
sefialar la fecha y hora en que es efectuada, recabando el nombre y firma
de la persona con quien se entienda la diligencia. Si ésta se niega a
firmar o a recibir copia del acto notificado, se hara constar asi en el ACTA
DE NOTIFICACION (Anexo N° 15), teniéndose por bien notificado. En
este caso el Notificador debera consignar en el acta de notificacion las
caracteristicas del lugar donde se ha notificado.

5.8.9. La notificacion personal, se entendera con la persona que deba ser
notificada o su representante legal, pero de no hallarse presente
cualquiera de los dos en el momento de entregar la notificacion, podra
entenderse con cualquier persona mayor de edad que se encuentre en
dicho domicilio, dejandose constancia de su nombre, documento de
identidad y de su relacién con el administrado.
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5.8.10. En el caso de no encontrar a persona alguna en el domicilio sefialado en
el procedimiento, el Notificador debera dejar un ACTA DE AVISO DE
NOTIFICACION (Anexo N° 16), en el cual se indica la nueva fecha en que
se hara efectiva la siguiente notificacién. Si habiéndose apersonado en la
fecha sefialada el Notificador tampoco encontrase persona alguna con la
cual pudiese efectuar la notificacion, elevara un ACTA DE NOTIFICACION
BAJO PUERTA (Anexo N° 17), dejando conjuntamente con ella el
documento a notificar; copia de dicha acta sera incorporada al expediente
como constancia de notificacion valida, conforme lo establece el numeral
21.5 del articulo 21° de la Ley N° 27444.

5.8.11. Cuando sean varias las personas a las que se deba notificar, el acto sera
notificado personalmente a todos, salvo si actiian unidos bajo una misma
representacion o si han designado un domicilio comuan para notificaciones,
en cuyo caso éstas se haran en dicha direccién anica.

5.8.12.  Si debiera notificarse a mas de diez personas que han planteado una sola
solicitud con derecho comun, la notificacion se hara con quien encabeza
el escrito inicial, indicandole que trasmita la decision a sus cointeresados.

5.8.13. EI 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.

5.8.14. Toda notificacién debera practicarse a mas tardar dentro del plazo de
cinco (5) dias, a partir de la expedicién del acto que se notifique, salvo
disposicion distinta de alguna norma.

DE LAS MESAS DE PARTES UBICADAS EN LOS CENTROS DE ATENCION
SURCANA (CAS)

5.9.1. Las Mesas de Parte ubicadas en los Centros de Atenciéon Surcana — CAS
son especializadas, es decir, reciben expedientes sobre procedimientos
establecidos en el TUPA, debiendo su actuacion ser considerada dentro
del marco de la Ley de los Procedimientos Administrativos conjuntamente
con las unidades organicas pertinentes, razén por la cual amerita control.

5.9.2. Debido a la especialidad de las citadas Mesas de Partes y a la existencia
de modulos de orientacién a cargo de especialistas en los propios CAS,
los expedientes ingresados por dichas mesas de partes seran remitidos
directamente al area, debiendo cumplir con todas las normas y
procedimientos establecidos en la presente directiva.
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Si se ingresasen por dichas Mesas de Partes documentos simples
correspondientes a peticiones graciables, requerimientos de entidades
publicas, quejas, informacion diversa, y cualquier otra que no corresponda
a un procedimiento establecido en el TUPA, debera ser remitido a la
Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo para verificar su correcto
registro y derivacion, encargandose ésta de su derivacion fisica al area
pertinente.

Los operarios de las Mesas de Partes de los CAS deberan archivar sus
cargos de Constancias de Traslado debidamente recibidas y remitirlas a la
Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo mensualmente para su
custodia, bajo responsabilidad.

5.10. DEL PERSONAL

5.10.1.

5.10.2.

5.10.3.

5.10.4.

5.10.5.

5.10.6.

Las Mesas de Partes, estaran a cargo de personal capacitado y con
experiencia en el manejo del proceso de tramite documentario y
conocimiento de las normas pertinentes; debiendo estar familiarizados con
el trato al publico y tener experiencia en digitacion.

El personal de las Mesas de Partes de los CAS, sera designado por la
Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo conjuntamente con la
unidad organica a cargo del CAS, debiendo ser capacitada por ambas
areas en lo que corresponda.

Todas las Mesas de Partes deberan contar con un personal adicional,
debidamente capacitado para contingencias, por cualquier eventualidad.

La capacitacion de los operarios de las Mesas de Partes sera
permanente. La capacitacion no so6lo deberd estar relacionada en su
especialidad, sino también en todos los procedimientos contenidos en el
TUPA y en las Normas Municipales vigentes, a fin de brindar la
orientacion debida al administrado, sobre cualquier otro procedimiento.

Los operarios de todas las Mesas de Partes tienen la obligacién de
revisar y tomar conocimiento de las normas internas y externas que se
encuentren colgadas en el INTRANET del portal del trabajador de la
Municipalidad, y que le sean utiles para las labores que ejerce.

Los operarios de las Mesas de Partes de los CAS, deberan concurrir
obligatoriamente a todas las reuniones que convoque la Subgerencia de
Tramite Documentario y Archivo, relacionado con el Sistema de Tramite
documentario y el Sistema Institucional de Archivo.
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5.11. DE LA MODIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA

5.11.1. Cualquier modificacion total o parcial que se requiera del Sistema de
Gestion Documentaria, en referencia a los procedimientos inherentes a su
ambito de competencia, debera ser requerida por la unidad organica
respectiva, a la Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo, para que
ésta evalue y coordine las modificaciones y otros, de acuerdo a la
necesidad del servicio del area que lo requiera, caso contrario dicho
requerimiento no sera reconocido.

511.2. En el caso que alguna unidad organica requiera algun reporte
especializado con el cual no cuente el SISDOC, debera ser solicitado a la
Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo, para que esta coordine
su implementacién y de ser el caso aplicarlo a todas las unidades
organicas.

5.11.3. La Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo, la Gerencia de
Sistemas y Procesos y la Subgerencia de Desarrollo de Sistemas, son las
responsables de las mejoras en el Sistema de Gestién Documentaria.

Vi RESPONSABILIDADES

6.1. La Gerencia Sistemas y Procesos y la Subgerencia de Procesos son las encargadas
de elaborar y actualizar los Manuales de Usuario y Guias Rapidas del Sistema de
Gestion Documentaria.

6.2. Los Gerentes/Jefes de Oficina/ Subgerentes, que tienen a su cargo expedientes o
documentos simples, son los encargados de velar por el cumplimiento de la
presente Directiva en el ambito de su competencia, bajo responsabilidad
administrativa.
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ANEXO 1: CONSTANCIA MANUAL DE TRASLADO DE DOCUMENTOS

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo

CONSTANCIA MANUAL DE TRASLADO DE DOCUMENTOS

ORIGEN

DESTINO

N° | EXP. DOC. NOMBRE DEL ADMINISTRADO ASUNTO FOLIOS

Responsable dei envio Recibido por
Cédigo N° Cédigo N°
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ANEXO N° 02: SELLO DE INCUMPLIMIENTO REQUISITOS

.: MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
/ Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo

INCUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

De conformidad con el Art. 125.1 de la Ley N2 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General, se realizan las siguientes observaciones a la
documentacién presentada, a fin que proceda a subsanarlas, dentro del plazo
maximo de dos (02) dias hébiles; caso contrario se tendra por NO PRESENTADA
su peticién:

LS @
2 PP PRN =
PSP PP UP PR PRPRPPTR o
A e et e e et e e s o
L 2 PR OTRPN
Firma L e e e e e
Apellidos y Nombres O PO PPUN
D.N.L Tt e e e e st et re e e ene e eeas
— -/
—~
10 cms.
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ANEXO N° 3:SELLO DE ORGANISMO INCOMPETENTE

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

Cy Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo
................................ -Mesa N° .....

ORGANISMO INCOMPETENTE

De conformidad con el numeral 130.1 del articulo 130 de la Ley N° 27444 — Ley dei
Procedimiento Administrativo General, se considera que el Expediente y/o Documento
Simple N° ... , no es competencia de esta corporacion,
habiéndose informado de ello al interesado, el mismo que a pesar de ello insiste en su
recepcion, por lo cual se recepciona.

OPERADOR DEMESADE PARTES @ ...

4 cms.

Codigo de Trabajador P PP PP
S -/
V
8 cms.
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ANEXO N° 04: SELLO DE SUJETO A EVALUACION

“SUJETO A EVALUACION” §
— — —J -
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ANEXO N° 05: MODELO DE ETIQUETA

ETIQUETAS PARA
EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS

4 MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO N¢
Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo Folios

Expediente / Documento N°

~
5 cms.

SOLICITANTE: Nombre del administrado

ASUNTO:

DERIVADO A:

FECHA Y HORA: (Usuario de mesa)

www.munisurco.gob.pe para consultas en linea )

—~
10 cms.
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ANEXO N°06 : MODELO DE CARATULA Y CONTRACARATULA DE LOS
EXPEDIENTES O DOCUMENTOS

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

___SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ___

N° Expediente:

Nombre

O Razo6n social:

Unidad Organica a cargo

Asunto:

Fecha de Recepcion:

s2 SURCO
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ANEXO 06: MODELO DE CONTRACARATULA

Municipalidad de Santiago de Surco

% SURCO
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ANEXO N° 07: SELLO DE COPIA INFORMATIVA

COPIA INFORMATIVA }

S —
—

6 cms.

1cm.
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ANEXO N° 08: MODELO DE SELLO DE FOLIACION

Casillero a) Casillero b)
MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO FOLIO N°
Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo

.............................. - Mesa N° 1
S— '
S

8 cms.

2.cmsS.
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ANEXO N° 09: HOJA DE TESTIGO

Municipalidad de Santiago de Surco

" HOJA DE TESTIGO

Subgerencia

Expediente/Documento:

Asunto

A, Serie documental

Ui

4%/ Folio

Descripcion (tamafio, colores, titulo, y otros datos relevantes):

z\Elaboradopor: ... Fecha: ...... loeon.... /...
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ANEXO N° 10: MODELO DE REFOLIACION

Pasos a seguir en la rectificacion de la foliacion, ya sea por acumulacién, por

error en la foliacién o desglose

MUNICIPALIDAD DE
SANTIAGO DE SURCO
Gerencia de
Administracion

FOLIO:

35

Asi estaria el sello antes de
detectar el error

MUNICIPALIDAD DE
2 SANTIAGO DE SURCO
\ Gerencia de
Administracion

3 MUNICIPALIDAD DE
SANTIAGO DE SURCO
Gerencia de
Administracion

3

7 \\
/42 VALE \

Para rectificar la foliaciéon se
debe marcar con dos lineas
oblicuas

N\ FOLIO: f

La nueva foliacién va con el
término VALE

Agregar el 4to paso en caso de rectificar una foliacién ya rectificada.

Se traza una linea oblicua al
folio a corregir. La nueva
foliacion va con el término Vale

MUNICIPALIDAD DE FOLJO:
SANTIAGO DE SURCO
Gerencia de
Administracion
%, 42 Vale
s
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ANEXO N° 11: CONSTANCIA DE REFOLIACION

\Que, respecto al Expediente/Documento Simple N° ................... de fecha

\'; ..... L B ASUNIO & o ,

i MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
w Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo

CONSTANCIA DE REFOLIACION

El que suscribe HACE CONSTAR:

se ha procedido a refoliar en su totalidad, de conformidad con los articulos 152°,
153° de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, el
mismo que ha sido OBSERVADO, por haberse encontrado: con borrones ......... ,

enmendaduras ......... , ahadiduras ......... , desglose .........
Detectandose error en la foliacion de............. al......... contando a la fecha
con........ folios

Firma del funcionario responsable
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ANEXO N° 12: CONSTANCIA DE OBSERVACION DE FOLIACION

0 gy
o

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
m Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo

CONSTANCIA DE OBSERVACION DE FOLIACION
(DOCUMENTACION PROCEDENTE DE OTRO ORGANISMO)

El que suscribe HACE CONSTAR:

Que
de asUNTO & ..o , que procedente de la

, respecto al Expediente/Documento Simple N° ................... de fecha ...... l...d...

entidad ... se ha podido detectar error en la foliacion del
folio ............. al ......... , contando segun la entidad emisora con .......... Folios, sin
embargo de la revision del mismo se tiene que el citado documento cuenta con un total
real de........ folios, y que al considerarse que se trata de un error en la foliacién y no de
una falta de folio, se procede a redactar la presente constancia para continuar con su

tramite.

Detalle de errores:

2\Responsable del envio Recibido poR

Cédigo N° Cédigo N°
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ANEXO N° 13: CONSTANCIA DE ACUMULACION DE DOCUMENTO Y/O
EXPEDIENTE

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo

CONSTANCIA DE ACUMULACION DE DOCUMENTO Y/O EXPEDIENTE

El que suscribe HACE CONSTAR:

Que, el Expediente/Documento Simple N°................... de fecha..../.....[.... de
ASUNIO T o e e e e , con
........ Folios, mediante Resolucion N° .............ccciiviiiiiiciiiiee e, de
fecha ...... /....]......, ha sido acumulado al Expediente/Documento N°

........................... , por guardar conexién entre ellos conforme lo establece en el
articulo 149° de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Santiago de Surco, (fecha)..................coooiiill

(Firma y sello del Funcionario Responsable)
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ANEXO N° 14: CONSTANCIA DE DESGLOCE

§ MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
‘::7 Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo

CONSTANCIA DE DESGLOCE

El que suscribe HACE CONSTAR:

Que, respecto al Expediente/Documento Simple N° ................... de fecha

cdo s de asunto , que se
encuentra en la unidad organicade ....................ocoi con ......... Folios,
se ha procedido al DESGLOCE de los folios ............ al............. A solicitud de:
................................................................ con motivo de:
........................................................................ los mismos que han

quedado en el expediente en Copia Fedateada o Certificada; conforme lo
establece en el articulo 153.2° de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento

Administrativo General.

Santiago de Surco, (fecha)....................c.coevnil.

(Firma y sello dei Funcionario Responsable)

Firma del Solicitante

DNINC. e
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ANEXO N° 15: ACTA DE NOTIFICACION

" ; MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
w Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo

T 1 - - -

De conformidad con lo sefialado en los articulos 182, 202, 212 y 222 de la Ley N® 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General (Modificada por el D.L. N® 1029), se procede a efectuar la

otificacion de la ..........ccooieiiiciiiiiininre e, , emitida por la .........cceceeieiiiiiininnn. de la
Municipalidad de Santiago de Surco, en relacion al Expediente / Documento Simple
N e, , referido a

Que el notificador, habiéndose constituido a la siguiente direccion:
DOMICILIO PROCESAL SENALADO ANTE LA ADMINISTRACION ( )

DOMICILIO SENALADO EN SUDNIN®.........covimmernenrenanaees ( )

Procedié a notificar el acto administrativo a:

NOMBRERE:. ...t ettt re et e e tee et s srneraeanarersesnrantansnnssnsensansnesnnsnssnanannse

FECHA:. ..., HORA: ...

FIRMA:. ....ooviiciiiiiiiiiaaineaene, DNVCI/CE:......oovveieevrniiennnnn.. VINCULO: . ...ocoeianeinneaaanns

LLENAR LA OBSERVACION SIGUIENTE SOLO EN CASO DE NEGATIVA
DE RECIBIR O FIRMAR COPIA DEL ACTO ADMINISTRATIVO A NOTIFICAR

D Se negd a suscribirlo el cargo de notificacion D Se negb a recibir el acto a notificar
Caracteristicas del lugar:

Color ytipo de Puera.........ccccveevereenvesennnes Colorde Fachada: .....c.ccceviiireiiiiiiiiiiiiiiiiinceeanae
N2 SUMINISIFO......cciiiiiiiiiiiiii i ecrnaees N? De Pisos

QUE HABIENDOSE NEGADO A FIRMAR O RECIBIR EL CARGO DE LA NOTIFICACION
CORRESPONDIENTE A....ccccciiiiiriieiieiiirieaassistneeeseseasssesansesssesssnmsssresesasesesens , SE PROCEDIO
A LEVANTAR LA PRESENTE ACTA EN MERITO A LO ESTABLECIDO EN EL. NUMERAL 21.3) DEL
ARTICULO 212 DE LA LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL. (Régimen de la
Notificacién Personal; establecido en |a Ley N2 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General,
modificado mediante Decreto Legislativo N2 1029, Teniéndose por BIEN NOTIFICADO de acuerdo a
Ley.)

Importante: (En su caso sirvase tener presente lo sefialado con un check)

D Contra la presente papeleta de infraccion usted podra presentar su descargo en el plazo de
cinco (5) dias habiles computados desde el dia habil siguiente a haberse practicado esta
modalidad de notificacion.

[j Contra el presenta acto administrativo usted podra plantear un recurso de reconsideraciéon o
apelacion de ser el caso, para lo cual usted tiene (15) dias habiles computados desde el dia
habil siguiente a haberse practicado esta modalidad de notificacién.

Contra el presenta acto administrativo NO procede interponer ningin recurso en sede
D administrativa, al haberse agotado la via administrativa, pudiendo usted acudir a la via
judicial mediante el proceso contencioso administrativo.

Usted debera cumplir con adjuntar o subsanar lo solicitado en el acto administrativo
notificado por este medio en el plazo previsto en el mismo, bajo sancién de denegarse o
D declararse en abandono su solicitud.
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ANEXO N° 16: ACTA DE AVISO DE NOTIFICACION

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo

ACTA DE AVISO DE NOTIFICACION N° -200 - - MSS

En vista de no haberse encontrado al titular o persona mayor de edad a fin da hacer efectiva la
notificacibn de la............................ , emitida por la.....................ccoiiiii .. de B
Municipalidad de Santiago de Surco, en relacion al Expediente /Documento N® ........................
referido a..........oooiiei i . se sefiala como segunda oportunidad para realizar la
diligencia de notificacion, la cual se llevara a cabo el dia ..... [, .De conformidad a lo

1 establecido en el Art. 21.5) de la Ley N° 27444 (modificada por el D.L. N° 1029). Se precisa que de no
'."/| encontrarse en la fecha indicada al titular o persona mayor de edad a efectos de recibir el precitado

acto administrativo, se procedera a dejar éste debajo de la puerta teniéndose por bien notificado.
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ANEXO N° 17: ACTA DE NOTIFICACION BAJO PUERTA

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
w Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo

ACTA DE NOTIFICACION BAJO PUERTA N° -200 - -MSS

B o] 401t S S OO PURII

Fechai....cooooiii Hora:....oo e,

Caracteristicas del lugar:

Colori........ccoceeiiii, Casa/ Edificio /Otro........................ Puerta de fierro / Madera / Otro..............

L 0T3O PP PPS

En vista de no haberse encontrado al titular o persona mayor de edad a fin da hacer efectiva la notificacion
\%&_ ......................... , emitida porla..............c...oeeel de la Municipalidad de Santiago de Surco, en

relacién al Expediente /Documento N°® ........................ referidoa...........coooiii i ; a pesar

de habérsele (s) comunicado mediante acta (aviso de notificacion) de fecha ...... l..... /l..... , que la

actuacion de notificacion se practicaria el .../ .../ ....... , se efectia el acto administrativo de notificacién

bajo puerta; de conformidad en el Art. 21.5) de la Ley N° 27444 (modificada por el D.L. N° 1029) el cual
contempla que de no encontrarse en la fecha y hora indicada al titular o persona mayor de edad a efectos de
recibir la notificacién; se procedera a dejar ésta debajo de la puerta, teniéndose al recurrente por bien
notificado.

Importante: (En su caso sirvase tener presente lo sefialado con un check)

Contra la presente papeleta de infraccion usted podra presentar su descargo en el plazo de cinco (5)
D dias habiles computados desde el dia habil siguiente a haberse practicado esta modalidad de
notificacion.

Contra el presenta acto administrativo usted podra plantear un recurso de reconsideraciéon o apelacion
D de ser el caso, para lo cual usted tiene (15) dias habiles computados desde el dia habil siguiente a
haberse practicado esta modalidad de notificacion.

haberse agotado la via administrativa, pudiendo usted acudir a la via judicial mediante el proceso

D Contra el presenta acto administrativo NO procede interponer ningtin recurso en sede administrativa, al
contencioso administrativo.

medio en el plazo previsto en el mismo, bajo sancién de denegarse o declararse en abandono su

EJ Usted debera cumplir con adjuntar o subsanar lo solicitado en el acto administrativo notificado por este
solicitud.
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ANEXO N° 18: GLOSARIO

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una o varias
unidades organicas de la Municipalidad con el objetivo de obtener una
sola resolucion con respecto a un mismo procedimiento administrativo
contemplado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la
Municipalidad.

Documento Simple: Unidad documental conformado por un conjunto
de documentos generados organica y funcionalmente por una o varias
unidades organicas de la Municipalidad con el objetivo de resolver una
peticibn graciable, requerimientos de entidades publicas, quejas,
informacién diversa, y cualquier otra que no corresponda a un
procedimiento establecido en el TUPA.

Documento: A efectos de la presente directiva, se considera tanto para
expedientes como documentos simples.

Flujo Documental: Movimiento de los documentos en las distintas
areas internas 6 externas de una institucion, sustentadas en un
procedimiento.

Administrado: Persona natural o juridica que inicia un procedimiento
ante la Municipalidad.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA: Documento
de Gestion Institucional, que contiene todos los Procedimientos
Administrativos de la Entidad, que deben iniciar los administrados paras
satisfacer 6 ejercer sus derechos e intereses.

Sistema de Gestion Documentaria-SISDOC: Sistema Informatico, que
sirve de herramienta para organizar, supervisar y controlar el proceso de
tramites documentarios presentados por los administrados ante la
Municipalidad.

Mesa de Partes : Unidad de recepcion documental de la Corporacion,
encargada de la recepcionar y canalizar la documentacién presentada a
la misma.
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9. Operador de Mesa de Partes: Personal encargado de recepcionar,
verificar y registrar la documentacion que ingresa por las mesas de
partes de la Municipalidad.

10. Centro de Atencion Surcana-CAS : Es un lugar fisico en el que
concurren un conjunto de servicios de calidad, orientados a satisfacer la
demanda de atenciéon presencial y no presencial de los vecinos y/o
contribuyentes, con el uso intensivo de tecnologias de informacién y de
comunicaciones, infraestructura fisica adecuada y personal
adecuadamente capacitado y motivado.

11. Folio: Cada documento tiene un nimero que lo identifica y diferencia de
los documentos similares. Generalmente aparece en la parte superior de
una hoja de un documento. Esta numeracion individual recibe el nombre
de foja u hoja.

. Foliacion: Accion y efecto de foliar. Serie numerada de los folios de un
escrito o de un impreso. Operacidon incluida en los trabajos de
ordenacién que consiste en humerar correlativamente todos los folios de
cada uno de los que conforman la unidad documental.

. Folio Recto: Primera cara de un folio u hoja y a la cual se le enumera
para identificar su foliacién. También es llamado cara recta.

. Folio Vuelta: Segunda cara de un folio u hoja y a la cual a efectos de
esta norma no se le escribira numero alguno, salvo casos
excepcionales. También llamado cara vuelta.

.Hoja de Testigo: A efectos de esta norma la hoja de testigo, es un
documento que permitird el cruce de informacién, para aquellos casos
especiales donde el soporte o la informacién requiera un trato especial.
Este documento contendra informacién vital para la identificacion del
documento original, como: fondo, seccién, sub-seccion, serie, sub-serie,
folio, afio, observaciones, tamafio, colores, titulo, asunto, observaciones,
etc.

. Ordenacion de Documentos. Operacion Archivistica realizada dentro
del proceso de organizacidén, que consiste en establecer, secuencias
naturales cronologicas, alfabéticas y/o numéricas, dentro de los grupos
definidos en la clasificacion.
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17. Consulta Web: Es la consulta que los administrados pueden hacer a

traveés de la pagina web de la Municipalidad, sobre el estado de sus
documentos presentados.

18. Reporte: Es un consolidado de informacion que emite el Sistema de
Gestién Documentaria.
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