Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION N° ObY  .2011-GM-MSS
Santiago de Surco, 29 DIC, 2011

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

VISTO:

Los Informes N° 063 y 066-2011-SGPRA-GPP-MSS de la Subgerencia de
Planeamiento y Racionalizaciéon, el Memorando N° 610-2011-GPP-MSS de la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; mediante los cuales se propone el Manual
de Procedimientos — MAPRO de 18 unidades organicas de la Municipalidad;

CONSIDERANDO:

Que, la Tercera Disposicion Complementaria del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado mediante Ordenanza
N° 396-MSS, sefiala que los MOF y los MAPRO de los 6rganos de segundo nivel,
como Gerencias y Subgerencias, seran aprobados por Resolucion de Gerencia
Municipal:

Que, la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulaciéon de Manuales de
Procedimientos en Entidades Publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR, contiene los lineamientos generales para la elaboracién de los Manuales
de Procedimientos para las entidades publicas la que ha servido de base para la
elaboracion de los indicados Manuales de Procedimientos;

Que, es de prioridad municipal adecuar los indicados Manuales de Procedimientos a
efectos de detallar los procedimientos que desempeia el personal de las diferentes
unidades organicas citadas, en atencién a la nueva estructura organica de la
Municipalidad, debiendo manifestarse que la elaboracion de los mismos es de
responsabilidad de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacién, para lo cual
debera emitirse la Resolucion de Gerencia Municipal correspondiente.

En uso de la facultades otorgadas en la Tercera Disposicion Corhplementaria del
Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado mediante Ordenanza N° 396-MSS
y contando con el Informe N° 1177 -2011-GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria
Juridica;

“\ RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- ADECUAR el Manual de Procedimientos (MAPRO) de 18
unidades organicas que se detallan; cuyo anexo es parte integrante de la presente
resolucién:

Jr. Bolognesi 275, Plaza de Armas de Santiago de Surco. T. 4115560
www.munisurco.gob.pe
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- Gerencia de Atencion al Ciudadano y Defensoria Vecinal
- Gerencia de Seguridad Ciudadana

- Subgerencia de Serenazgo

- Subgerencia de Transito y Seguridad Vial

- Subgerencia de Fiscalizacion

- Gerencia de Obras Publicas y Proyectos

- Subgerencia de Gestion de Proyectos

- Procuraduria Publica Municipal

Gerencia de Gestion Ambiental

Subgerencia de Mantenimiento del Ornato
Gerencia de Desarrollo Humano y Educacion
Subgerencia de Educacién

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Administracion Tributaria
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva
Gerencia de Participacion Vecinal

Organo de Control Institucional

Subgerencia de Gestién Documental

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
tome las medidas necesarias para la difusion del contenido de los presentes Manuales
de Procedimientos entre el personal de la Corporacion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion
la publicacion de la presente Resolucion en la Intranet y Portal Web de la
Municipalidad de Santiago de Surco.

e, Comuniquese y Camplase,

WMV/IPS/MVM/dvm

Jr. Bolognesi 275, Plaza de Armas de Santiago de Surco. T. 4115560
www.munisurco.gob.pe
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Introduccién

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, las
acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos generados para el
cumplimiento de las funciones y guarda coherencia con la normatividad que regula el
funcionamiento de la Municipalidad.

El MAPRO, identifica los puestos de trabajo y areas que intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacion. Asimismo incluye
modelos de los formatos utilizados en cada procedimiento,

El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR — Normas para la formulacién de los Manuales de Procedimientos de las

entidades de la administracion publica, aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR.

Datos Generales
1. Objetivo

El Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene por objetivo formalizar los
procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas.

2. Alcance
El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de
Gestion Documental.

3. Base Legal
a) Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

d) Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 325-MSS y la R.A 907-2011-
RASS de fecha 19 de Agosto del 2011 que aprueba el reordenamiento del
CAP.

e) Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Secretaria General y
Subgerencia de Gestion Documental, aprobado con Resolucion N° 309-
2009-GM-MSS.
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Aprobacién y Actualizacion

El MAPRO sera aprobado por Resolucion de Gerencia Municipal, con la opinién
técnica favorable de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion.

En caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en el MAPRO,
el funcionario responsable sera el encargado de actualizar el instrumento
normativo con el asesoramiento de la Subgerencia de Planeamiento vy
Racionalizacion.
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C. Procedimientos

1.

Denominacion:

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL,
PARA SU ORGANIZACION Y CONSERVACION.

1.1.

1.2.

1.3.

Cdédigo:

P-01-SGGD

Finalidad:

Transferir al Archivo Central los documentos de gestion que han concluido su
tiempo de vigencia administrativa inmediata para descongestionar los archivos
de gestion y periféricos, con objeto de preservar y custodiar la integridad del
acervo y patrimonio documental de la Municipalidad Distrital de Santiago de
Surco (MSS).

Base legal:

h)

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General del 10 de Abril
del 2001

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos (SNA).

Decreto Legislativo N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento
del Patrimonio Documental de la Nacion.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS. Reglamento de la Ley N° 25323 SNA.
Decreto Supremo N° 022-75, Reglamento del D. S. N° 19414

Resolucién Jefatural N° 374-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 002-
2008-AGN-DNDAAI, “Normas para la Transferencia del Acervo Documental
en el Desarrollo de la Transferencia de Competencias Sectoriales a los
Gobiernos Regionales y Locales”

Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J, que aprueba el Reglamento de
Aplicacion de Sanciones Administrativas por infracciones en contra del
patrimonio documental archivistico y cultural de la Nacién del 18 de .
Diciembre del 2008.

Resolucion Jefatural N°® 523-2008-AGN/J, que modifica el Reglamento de
Aplicacién de Sanciones Administrativas por infracciones en contra del
patrimonio documental archivistico y cultural de la Nacién, del 18 de
Diciembre del 2008.

Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

Sistema Institucional de Archivo y el Manual de Procedimientos
Archivisticos aprobado con Resolucion N° 082-2005-RASS del 17 de
Febrero del 2005.

Resolucion RES-309-2009-GM-MSS del 28 de Octubre del 2009 que
aprueba el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Subgerencia
de Gestion Documental (SGGD).
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1.4. Requisitos:

a) Que se haya aprobado el Plan de Trabajo Anual de Archivo que incluye el

Cronograma de envio de documentos al Archivo Central.

b) Que se haya cumplido el tiempo de vigencia administrativa inmediata de los

documentos de gestién a remitir al archivo central.

1.5. Descripciéon: P-01-SGGD

UNIDAD ORGANICA

Cargo:

Paso 1.

Responsable de la Remision de Documentacion al Archivo Central

Selecciona los documentos de gestién para remision al Archivo Central y
elabora relacién pormenorizada por cada serie documental.

Los documentos de gestién a remitir al archivo central deberan haber
concluido su vigencia administrativa inmediata, estar foliados,
descargados y derivados en el sistema.

Coloca los documentos de gestidn en file de Manila, file de palanca, cajas,
paquetes, rotula y conforma las Unidades de Archivamiento.

Rotulado de las Unidades de Archivamiento:

a) Fondo documental: escudo y nombre de la Municipalidad Distrital de
Santiago de Surco

b) Seccion documental: Organo de Gerencia

c) Subseccion documental: Subgerencia

d) Serie documental

e) Rangos de la numeracién correlativa de los documentos

fy Fecha

g) Numero correlativo de la unidad de archivamiento o conservacion

Coordina transferencia de documentacién con el Subgerente de la
Subgerencia de Gestion Documental (SGGD) segln fecha programada en
el cronograma de transferencia establecido por el archivo central.

Remite Memorando y Formato de Transferencia al Archivo: Inventario de
Transferencia de Documentos de Gestion (anexo N° 2) y documentos de
gestion a transferir debidamente colocados en unidades de archivamiento
rotuladas.

Rotulado:

a) Unidad Organica (Gerencia, Subgerencia, Oficina, Unidad),

b) Serie documental,

c) Afo,

d) Numero de envioy

e) Correlativo del paquete
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SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo:

Paso 5.

Cargo:

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

Cargo:

Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Secretaria (Archivo)

Recepciona memorando, listado o formato de transferencia o Inventario de
Transferencia de Expedientes Coactivos (anexo N° 3) y documentos de
gestion, coloca documentos de gestion en estanteria temporal para
revision. (Tiempo: 5 minutos).

Responsable de Recepcion (Archivo)

Verifica documentos de gestion fisicamente recibidos con lo registrado en
el Formato de Transferencia al archivo, en caso de ser conforme coloca
check en cada item, en caso de alguna observacion coloca un aspa en el
item observado. (Tiempo: 4 dias, para 20 m.l.).

.Conforme?
No=Pasos 7,8y 9
Si=Paso 10

Elabora proyecto de memorando de devolucion indicando las
observaciones encontradas en la verificacion. (Tiempo: 10 minutos).

Coordina firma de memorando de devolucién. (Tiempo: 1 dia).

Espera que la Unidad Organica subsane las observaciones y remita
nuevamente el memorando y listado o Formato de Transferencia, continua
el procedimiento en el paso 4. (Tiempo variable).

Registra el nimero de metros lineales de la documentacion recibida.
(Tiempo: 5 minutos).

Devuelve memorando verificado y conforme a la secretaria. (Tiempo: 1
minuto).

Responsable de Organizacion (Archivo)

Organiza documentos de gestion por serie documental, afio, fecha y por
correlativo numeérico o orden alfabético segun el caso.

En caso de documentos de gestion de valor permanente aplica las
medidas preventivas de conservacién para su preservacion, como por
ejemplo la extraccion de grapas, sujetadores o clips, elementos metalicos
y otras medidas de conservacion o restauracion documental que fueren
necesarias.

(Tiempo: 15 dias, para 20 m.l.).

Corta tapas y contratapas de los paquetes en cartulina y elabora paquetes
de documentos de gestion debidamente ordenados. (Tiempo: 1 dia).

Elabora e imprime rotulo de las tapas en computadora o con plumon.
Rétulo de paquetes de los documentos de gestion a archivar:
1. Unidad Organica responsable del expediente o documento

2. Serie Documental




Paso 15.

Paso 16.

Paso 17.

Cargo:

Paso 18.

Paso 19.

Cargo:

Paso 20.

Cargo:

Paso 21.
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3. Numero del paquete

4. Numeracion Inicial y final del paquete (correlativo e documentos)
5. Afo

(Tiempo: 1 dia).

Coloca tapa, contratapa y amarra los paquetes. (Tiempo: 1 dia).

Ubica paquetes de documentos de gestion o unidades de colocacién en
los estantes, anaqueles y baldas, segin la Unidad Organica, Serie
documental, Afio y numeracién. (Tiempo: 2 dias).

Registra formato manual de inventario topografico (anexo N° 4) y entrega
al responsable del archivo central.

Datos a registrar:

1. Unidad Organica

Descripcion de la serie documental

Tipo de Unidad de Instalacion (saco, tomo, paquete o caja)
Fecha inicial y final del documento de gestion

Numeracion correlativa inicial y final

Ubicacién Topografica (Local, Estante, Cuerpo, Balda)
Observaciones

Responsable del ordenamiento

. Fecha del ordenamiento

(Tiempo: 4 horas).

© oo NG WN

Responsable del Archivo Central

Registra en archivo MS Excel y archiva formato de Inventario Topografico
manual en forma correlativa (Tiempo: 1 dia).

Obtiene copia del memorando verificado y conforme, archiva la copia y

remite el original a la Secretaria del Archivo Central para su recepcién y
archivo. (Tiempo: 5 minutos).

Secretaria del Archivo Central

Firma recepcion conforme y dispone entrega del cargo a la Unidad
Organica remitente y archiva el original firmado (Tiempo: 5 minutos).

Secretaria del Archivo Central

Entrega cargo a la Unidad Orgénica remitente y archiva memorando
original con firma de recibido conforme (Tiempo: 1 Hora).

Fin del Procedimiento.

1.6. Tiempo total estimado




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestién Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(1 mes, 1 dia, 4 horas, 21 minutos), considera 20 m.l. de documentos de
gestion recibidos.

1.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Transferencia de
Documentos de gestion al Archivo Central para su Organizacion y
Conservacioén.

b) Anexo 2: Formato de Transferencia: Inventario de Transferencia de
Documentos

c) Anexo 3: Formato de Transferencia: Inventario de Transferencia de
Expedientes Coactivos

d) Anexo 4: Formato inventario topografico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestién Documental

Anexo 2: Formato de Transferencia: Inventario de Transferencia de Documentos

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

1. INFORMACION GENERAL
ORGANO DE DIRECCION:
UNIDAD ORGANICA:
NIVEL DE ARCHIVO:

CODIGO:
ANO:
REMISION:
2. INVENTARIO DE REGISTRO
N° Cantidad a transferir Observa-
de Titulo de la Serie Fechas ciones
Orden Extremas | Cajas [ Paquetes | Sacos | Otros

3. METROS LINEALES DE DOCUMENTOS A TRANSFERIR:

FECHA DE RECEPCION: ...................c...c.......

Firma y Sello del Remitente

Firma y Sello del Archivo Central

12




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestion Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA

Pag. 2 de...
o Cantidad a Transferir
N° de Titulo de la Serie Fechas :

orden Extremas Cajas | Pate. | Sacos Otros Observaciones

"”Esro-lﬂ
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestién Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 3: Formato de Transferencia: Inventario de Transferencia de Expedientes
Coactivos

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA

DE EXPEDIENTES COACTIVOS

Dependencia
Fecha de Envio
Nota: La relacién debe elaborarse en estricto orden numérico — Cronologico

N° E?(P ANO Nombre del Obligado Naturaleza Folios Monto Estado Auxiliar Observ.

Responsable del Envio
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Subgerencia de Gestién Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Formato inventario topografico

Anexo 4:
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestion Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2. Denominacion:

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y/O EXPEDIENTES AL
ARCHIVO CENTRAL PARA SU ORGANIZACION Y CONSERVACION.

2.1. Cddigo:
P-02-SGGD
2.2. Finalidad:

Transferir al Archivo Central los documentos administrativos y/o expedientes
que han concluido su tramite o su tiempo de vigencia administrativa inmediata,
para descongestionar los archivos de gestion y periféricos, con objeto de
preservar y custodiar la integridad del acervo y patrimonio documental de Ia
Municipalidad Distrital de Santiago de Surco (MSS).

2.3. Base legal:

a) Ley N° 27444, L ey de Procedimiento Administrativo General del 10 de
Abril del 2001

b) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

C) Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos (SNA).

d) Decreto Legislativo N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e
Incremento del Patrimonio Documental de la Nacién.

e) Decreto Supremo N° 008-92-JUS. Reglamento de la Ley N° 25323 SNA.

f) Decreto Supremo N° 022-75, Reglamento del D. S. N° 19414

Q) Resolucién Jefatural N° 374-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N°
002- 2008-AGN-DNDAAI, “Normas para la Transferencia del Acervo
Documental en el Desarrollo de la Transferencia de Competencias
Sectoriales a los Gobiernos Regionales y Locales”

h) Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J, que aprueba el Reglamento de
Aplicacién de Sanciones Administrativas por infracciones en contra del
patrimonio documental archivistico y cultural de la Nacién del 18 de
Diciembre del 2008.

i) Resolucion Jefatural N° 523-2008-AGN/J, que modifica el Reglamento de
Aplicacién de Sanciones Administrativas por infracciones en contra del
patrimonio documental archivistico y cultural de la Nacién, del 18 de
Diciembre del 2008.

i) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

k) Sistema Institucional de Archivo y el Manual de Procedimientos
Archivisticos aprobado con Resolucion N° 082-2005-RASS del 17 de
Febrero del 2005.

)] Resolucién RES-309-2009-GM-MSS del 28 de Octubre del 2009 que
aprueba el Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF) de la
Subgerencia de Gestién Documental (SGGD).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestidn Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.4. Requisitos:

a)

b)

Que se haya aprobado el Plan de Trabajo Anual de Archivo que
incluye el Cronograma de envio de documentos al Archivo Central.
Que se haya cumplido el tiempo de vigencia administrativa inmediata o
que el documento administrativo y/o expediente haya concluido su
tramite.

2.5. Descripcion: P-02-SGGD

UNIDAD ORGANICA

Cargo:

Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 5.

Responsable de la Remisién de Documentacion al Archivo Central

Selecciona los documentos administrativos o expedientes para remision al
archivo Central y elabora relacién pormenorizada por cada serie
documental.

Los documentos administrativos o expedientes a remitir al archivo central
deberan haber concluido su tramite o su vigencia administrativa inmediata,
estar foliados, descargados y derivados en el sistema.

Coloca los expedientes y documentos en file de Manila, file de palanca,
cajas, paquetes, rotula y conforma las Unidades de Archivamiento.

Rotulado de las Unidades de Archivamiento:

a) Fondo documental: escudo y nombre de la Municipalidad Distrital de
Santiago de Surco (MSS)

b)  Seccién documental: Organo de Gerencia

C) Subseccion documental: Subgerencia

d) Serie documental

e) Rangos de la numeracién correlativa de los documentos

f) Fecha

g) Numero correlativo de la unidad de conservacion

Coordina transferencia de documentacién con el Subgerente de la
Subgerencia de Gestién Documental (SGGD) segun fecha programada en
el cronograma de transferencia establecido por el archivo central.

Documento administrativo y Expedientes

Remite Memorando, constancia de traslado emitida en el SISDOC vy
Formato de Transferencia al Archivo, (anexo N° 2) en caso de expediente
administrativo o (anexo N° 3) en el caso de documento administrativo a
transferir debidamente rotulados.

Formatos de Transferencia al archivo:

1. En caso de Expedientes, Inventario de Transferencia de Expedientes
Administrativos (anexo N° 2).

2. Inventario de Transferencia de Documentos Administrativos, (anexo
N° 3).

SUB GERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo:

Secretaria (Archivo)

17




Cargo:

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Paso 14.

Paso 15.

Paso 16.

Paso 17.

Paso 18.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestién Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Recepciona memorando, listado o formato de transferencia y expedientes
o documentos administrativos, coloca expediente o documentos
administrativos en estanteria temporal para revisién. (Tiempo: 5
minutos).

Responsable de Recepcién (Archivo)

Verifica los expedientes o documentos administrativos fisicamente
recibidos con lo registrado en el Formato de Transferencia al archivo, en
caso de ser conforme coloca check en cada item, en caso de observacion
coloca un aspa en el item observado. (Tiempo: 1 dia).

¢Conforme?
No =Pasos 8,9y 10
Si = Paso 11

Elabora proyecto de memorando de devoluciéon indicando las
observaciones encontradas en la verificacion. (Tiempo: 10 minutos).

Coordina firma de memorando de devolucién (Tiempo: 1 dia).

Espera que la Unidad Organica subsane las observaciones y remita
nuevamente el memorando y listado o Formato de Transferencia, continua
el procedimiento en el paso 4. (Tiempo variable).

Registra el niumero de metros lineales de la documentacion recibida.
(Tiempo: 5 minutos).

Coloca documentacion en anaqueles para organizacién y devuelve
memorando verificado y conforme a la secretaria. (Tiempo: 5 minutos).

Responsable de Organizacién (Archivo)

Traslada la documentacién recibida y verificada desde el estante o
ambiente temporal a la mesa de trabajo. (Tiempo: 2 minutos).

Ordena documentos administrativos o expedientes por Unidad Organica, y
afo. (Tiempo: 1 dia).

Ordena documentos administrativos o expedientes por correlativo
numérico. (Tiempo: 1 dia).

Elabora paquetes de documentos administrativos o expedientes
ordenados o clasificados por Unidad Organica, afio y correlativo numérico.
(Tiempo: 5 dias).

Corta tapas y contratapas de los paquetes en cartulina. (Tiempo: 1 dia).

Elabora e imprime rotulo de tapas en computadora o con piumén.
Rétulo de paquetes de documentacion a archivar:
a) Unidad Organica responsable del expediente o documento

b) Serie Documental

18




Paso 19.

Paso 20.

Cargo:

Paso 21.

Paso 22.

Paso 23.

Cargo:

Paso 24.

Cargo:

Paso 25.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestién Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C) Numero del paquete

d) Numeracién Inicial y final del paquete (correlativo de documentos)
e) ARo

(Tiempo: 1 dia).

Coloca tapa y contratapa, amarra paquetes. (Tiempo: 1 dia).

Ubica paquetes de documentos o unidades de colocaciéon en estantes,
anaqueles y baldas, segun la Unidad Organica, Serie documental, Ao y
numeracion. (Tiempo: 5§ minutos).

Secretaria (Archivo)

Registra en el SISDOC derivacion al Archivo Central (Tiempo: 2
minutos).

Obtiene copia del memorando verificado y conforme, archiva la copia.
(Tiempo: 2 minutos).

Remite el memorando original verificado a la firma de conformidad de la
recepcion del subgerente (Tiempo: 4 horas).

Subgerente

Firma recepcién conforme y dispone entrega del cargo a la Unidad
Organica remitente y el archivo del original firmado (Tiempo: 4 horas).

Secretaria (Gestion Documental)

Entrega cargo a la Unidad Organica remitente y archiva memorando
original con firma de recibido conforme (Tiempo: 1 Hora).

Fin del Procedimiento.

2.6. Tiempo total estimado

(11 dias, 22 minutos), considera 40 cm. de expedientes o documentos
administrativos recibidos.

2.7. Anexos

a)

b)

c)

Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Transferencia de
Documentos Administrativos o Expedientes al Archivo Central para su,
Organizacién y Conservacion.

Anexo 2: Formato de Transferencia: Inventario de Transferencia de
Expedientes Administrativos

Anexo 3. Formato de Transferencia: Inventario de Transferencia de
Documentos Administrativos
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Subgerencia de Gestion Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestién Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: Formato de Transferencia: Inventario de Transferencia de Expedientes
Administrativos

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA

DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

Dependencia
Fecha de Envio

Nota: La relacion debe elaborarse en estricto orden numérico — cronolégico

N° de

Orden Expediente N Recurrente Folios | Observaciones

Responsable del Envio
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestidén Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 3: Formato de Transferencia: Inventario de Transferencia de Documentos
Administrativos

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Dependencia
Fecha de Envio

Nota: La relacion debe elaborarse en estricto orden numérico — cronolégico

Orden Documento N° Recurrente Folios | Observaciones

Responsable del Envio
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestién Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3. Denominacion:

SERVICIO DE FOTOCOPIA O PRESTAMO DE DOCUMENTACION

3.1. Cédigo:
P-03-SGGD
3.2. Finalidad:

Brindar el servicio de busqueda y fotocopia o préstamo de la documentacion
archivada a las Unidades Organicas de la Municipalidad de Surco que lo
soliciten.

3.3. Base legal:

a) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General del 10 de
Abril del 2001.

b) Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

c) Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos (SNA).

d) Decreto Legislativo N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e
Incremento del Patrimonio Documental de la Nacién.

e) Decreto Supremo N° 008-92-JUS. Reglamento de la Ley N° 25323 SNA.

f) Decreto Supremo N° 022-75, Reglamento del D. S. N° 19414

g) Resolucion Jefatural N° 374-2008-AGN-J, que aprueba la Directiva N°
002- 2008-AGN-DNDAAI, “Normas para la Transferencia del Acervo
Documental en el Desarrollo de la Transferencia de Competencias
Sectoriales a los Gobiernos Regionales y Locales”.

h) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

i) Sistema Institucional de Archivo y el Manual de Procedimientos
Archivisticos aprobado con Resolucién N° 082-2005-RASS del 17 de
Febrero del 2005.

) Resoluciéon RES-309-2009-GM-MSS del 28 de Octubre del 2009 que
aprueba el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la
Subgerencia de Gestion Documental (SGGD).

3.4. Requisitos:

a) Que el servicio de fotocopia o préstamo sea solicitado con memorando
autorizado y remitido por la Unidad Organica respectiva.

3.5. Descripcion: P-03-SGGD

UNIDAD ORGANICA / ENTIDAD EXTERNA (ONP, AFP)

Paso1. Remite a la Subgerencia de Gestion Documental, memorando o
documento solicitando servicio de busqueda, fotocopia o préstamo de
documentacioén archivada.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestion Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo:

Paso 2.

Cargo:

Paso 3.

Cargo:

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.
Paso 7.
Cargo:

Paso 8.

Paso 9.

Secretaria (Subgerencia de Gestién Documental)

Toma conocimiento y remite memorando o documento solicitante al
responsable de Archivo Central. (Tiempo: 4 horas).

Responsable de Archivo Central

Toma conocimiento y asigna busqueda de documentacién al responsable
de busqueda. (Tiempo: 1 minuto).

Responsable de Busqueda

Recibe memorando solicitante y busca la documentacién en estantes
cajas y paquetes segun la Unidad Organica, serie documental,
numeracion y afio. (Tiempo variable: 1 dia).

¢Encuentra documentacion solicitada?

No = Pasos 5, 6, 7, 8, 9 y termina el procedimiento

Si = ¢ Servicio de fotocopia o préstamo?
Fotocopia = Pasos 10, 11, 12, 13 y termina el procedimiento
Préstamo = Paso 14 y siguientes

Registra manualmente en el memorando los documentos solicitados que
no han sido ubicados, coloca firma y la fecha de busqueda. (Tiempo: 5
minutos).

Archiva copia del memorando solicitante. (Tiempo: 1 minuto).

Informa a la secretaria que la documentacién no se encuentra y devuelve
memorando solicitante. (Tiempo: 1 minuto).

Secretaria (Archivo)

Elabora informe de respuesta, firma y remite a la SGGD adjuntando el
memorando solicitante original para respuesta de SGGD a la Unidad
Organica solicitante. (Tiempo: 20 minutos).

Archiva copia del memorando solicitante. (Tiempo: 1 minuto).

Fin del Procedimiento

Cargo:
Paso 10.

Paso 11.

Servicio de Fotocopia

Responsable de Busqueda
Obtiene fotocopia del documento archivado y entrega a la secretaria de

archivo junto con copia del memorando solicitante. (Tiempo variable
segun cantidad solicitada: 3,5 dias).

Archiva copia del memorando solicitante. (Tiempo: 1 minuto).
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Subgerencia de Gestién Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Secretaria (Archivo)

Paso 12. Remite fotocopia de la documentacién solicitada y memorando solicitante
original a la SGGD para envio de memorando de respuesta a la Unidad
Organica solicitante. (Tiempo: 2 minutos).

Paso 13. Archiva copia del memorando solicitante. (Tiempo: 1 minuto).

Fin del Procedimiento

Servicio de Préstamo

Cargo: Responsable de Busqueda

Paso 14. Elabora el formato manual prenumerado: “Constancia de Salida’
(guardian) en original y copia (anexo N° 2). (Tiempo variable: 10
minutos).

Paso 15. Extrae la documentacién original solicitada y coloca en su lugar el
‘guardian” original de modo que sea visible en la estanteria. (Tiempo
variable: 10 minutos).

Paso 16. Registra manualmente en el memorando los documentos solicitados que
han sido ubicados, coloca su firma y fecha de busqueda. (Tiempo: 5
minutos).

Paso 17. Archiva copia del memorando solicitante. (Tiempo: 1 minuto).

Paso 18. Entrega documentacién original solicitada a la secretaria con copia del
guardian y el memorando solicitante. (Tiempo: 5 minutos).

¢Expedientes o Documentos Administrativos?
Si=Paso 19
No = Paso 20

Cargo: Secretaria (Archivo)

Paso 19. Registra derivacion del expediente o documento administrativo en el
sistema SISDOC. (Tiempo: 2 minutos).

Paso 20. Imprime constancia de traslado (2 copias). (Tiempo: 1 minuto).

Paso 21. Registra copia del guardian en archivo MS Excel (anexo N° 3) y lo archiva
en forma correlativa.
Datos a Registrar:

Tipo de documento,

Numero de folios,

Nombre o razén social del administrado,

Fecha de salida,

Unidad Organica Solicitante, NUmero del memorando solicitante,

Atendido por,

Atencién (si 0 no),

Fecha de salida.

PN AWN
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Paso 22.

Cargo:

Paso 23.

Cargo:

Paso 24.

Cargo:

Paso 25.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestion Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9. Numero de la constancia de salida (guardian)
(Tiempo: 1 hora).

Elabora Constancia de Traslado, realiza desfoliado y remite
documentacion solicitada y memorando solicitante original a |la
Subgerencia de Gestion Documental para que realice su entrega a la
Unidad Organica solicitante. (Tiempo: 8 minutos).

Secretaria (Gestion Documental)

Elabora Constancia de Traslado, realiza refoliado y adjunta
documentacién solicitada y proyecto de memorando de respuesta a la
Unidad Organica solicitante. (Tiempo: 10 minutos).

Subgerente

Revisa y en caso de ser conforme firma y remite memorando de
respuesta a la Unidad Organica solicitante. (Tiempo: 4 horas).

Secretaria (Subgerencia de Gestion Documental)

Numera memorando de respuesta y lo entrega a la Unidad Organica
solicitante con la documentacién solicitada. (Tiempo: 10 minutos).

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

Cargo:

Paso 26.

Funcionario de la Unidad Orgéanica

Realiza procesos de trabajo y posteriormente efectua la devolucion del
documento original prestado con memorando. (Tiempo variable).

SUBGERENCIA DE TRAMITE GESTION DOCUMENTAL

Cargo:

Paso 27.

Cargo:

Paso 28.

Cargo:
Paso 29.

Paso 30.

Cargo:

Secretaria (Subgerencia de Gestion Documental)

Remite memorando y documento para devolucion al Archivo Central.
(Tiempo: 2 minutos).

Secretaria (Archivo)

Recibe documento original prestado vy asigna inserciéon de Ia
documentacién al responsable. (Tiempo: 1 minuto).

Responsable de Busqueda

Realiza busqueda del guardian original y lo reemplaza por la
documentacion original devuelta. (Tiempo: 15 minutos).

Registra en el guardian el nimero del memorando de devolucion y la
fecha de retorno. Entrega guardian y memorando de devolucion a la
secretaria. (Tiempo: 1 minuto).

Secretaria (Archivo)
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Paso 31.

Paso 32.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestion Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Registra la devolucion con el guardian y memorando de devolucion en
archivo MS Excel.

Datos a Registrar:

1. Memorando de devolucion

2. Fecha de devolucion

3. Observaciones

(Tiempo: 15 minutos).

Archiva guardian y memorando de devolucién en archivo correlativo.
(Tiempo: 1 minuto).

Fin del Procedimiento.

3.6. Tiempo total estimado

Servicio de Fotocopia: (5 Dias, 5 Minutos) segin el volumen de copias
solicitadas.
Servicio de Préstamo: (2 Dias, 2 Horas, 38 Minutos)

Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Servicio de Fotocopia 6
Préstamo de Documentacion

b) Anexo 2: Constancia de Salida (guardian)

c) Anexo 3: Registro de guardianes (MS Excel)
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Anexo 3: Registro de guardianes (MS Excel)

Observacienes

o8 Memo de |Fecha de
1 | Devotucit

Fecha de

de{ D
ka7

Numera de

Estado

Copia

N° Dot |Origini

“!
folios | Tomos

Cantidad

REGISTRO CONTROL DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL

Datos de Solicitud
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestion Documentat

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4. Denominacion:

ELIMINACION O TRANSFERENCIA DOCUMENTAL AL ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION (AGN)

4.1. Cdédigo:
P-04-SGGD
4.2. Finalidad:

Eliminar o realizar la Transferencia de Documentacion al Archivo General de la
Nacién de acuerdo a lo previsto en el Plan Anual de Archivo.

4.3. Base legal:

)

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General del 10 de
Abril del 2001

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos (SNA).

Decreto Legislativo N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e
Incremento del Patrimonio Documental de la Nacién.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS. Reglamento de la Ley N° 25323 SNA.
Decreto Supremo N° 022-75, Reglamento del D. S. N° 19414
Resoluciéon Jefatural N° 374-2008-AGN-J, que aprueba la Directiva N°
002-2008-AGN-DNDAAI, “Normas para la Transferencia del Acervo
Documental en el Desarrollo de la Transferencia de Competencias
Sectoriales a los Gobiernos Regionales y Locales”.

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

Sistema Institucional de Archivo y el Manual de Procedimientos
Archivisticos aprobado con Resolucion N° 082-2005-RASS del 17 de
Febrero del 2005.

Resolucion RES-309-2009-GM-MSS del 28 de Octubre del 2009 que
aprueba el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la
Subgerencia de Gestién Documental (SGGD).

4.4. Requisitos:

a)

b)

Que se haya aprobado el Plan de Trabajo Anual de Archivo que
contempla el Cronograma en eliminacién o transferencia documental y el
Plan Operativo Institucional.

Que existan una cantidad promedio de 150 metros lineales de
documentos para su traslado al AGN o para eliminacion.

Descripcion: P-04-SGGD

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo:

Responsable del Archivo Central
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Paso1. Selecciona documentos a eliminar segun el afio y los plazos de vigencia
administrativa establecidos en la Tabla General de Retencién de
Documentos o determinar el traslado de documentacion histérica al
Archivo General de la Nacion (AGN). (Tiempo variable: 2 dias).

Paso 2. Verificar el contenido de los documentos y extrae las muestras
documentales para eliminacién o transferencia al Archivo General de la
Nacién (AGN). (Tiempo variable: 5 dias).

Paso3. Remite a la Subgerencia de Gestion Documental las muestras
documentales y los inventarios respectivos para eliminacion o
transferencia al Archivo General de la Nacién (AGN) para coordinacion
con la Unidad Organica responsable de su aprobacioén. (Tiempo: 1 dia).

Cargo: Subgerente de la Subgerencia de Gestion Documental

Paso 4. \Verifica el expediente del proceso de eliminacion o de transferencia
documental Archivo General de la Nacién (AGN) (Tiempo: ¥z hora)

Paso5. Remite a las Unidades Organicas involucradas las muestras
documentales y los inventarios respectivos para eliminacion o
transferencia al Archivo General de la Nacion (AGN) para su aprobacion.
(Tiempo: 1 dia).

Cargo: Funcionario de la Unidad Organica Responsable

Paso 6. Recibe, evallia (acepta, no acepta o modifica) y devuelve las muestras
documentales y los inventarios con su aprobacién (firma y sello) para
eliminacion o transferencia al Archivo General de la Nacién (AGN) al
responsable del Archivo Central. (Tiempo: 1 dia).

Cargo: Responsable del Archivo Central

Paso 7. Recibe y verifica la aprobacion (firma y sello) del funcionario de la unidad
organica responsable, las muestras documentales y los inventarios
correspondientes para eliminacién o transferencia al Archivo General de la
Nacion (AGN). (Tiempo: 15 minutos).
LMuestras aprobadas?
No = Paso 8
Si=Paso 9

Paso 8. Procedimiento de conservacién e inserciéon (Tiempo: 5 horas).

Fin del procedimiento.

Paso 9. Coordina el traslado de la documentacién (Tiempo: 15 minutos).

¢Documentos/Expedientes Administrativos o Documentos de
Gestion?

Documentos/Expedientes Administrativos = Paso 10

Documentos de Gestion = Paso 17

"
i,

Y,

St
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Cargo:

Paso 10.

Cargo:

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Paso 15.

Paso 16.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestion Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Responsable de Traslado

Traslada expedientes o documentos administrativos al ambiente para el
registro en el SISDOC. (Tiempo: 2 horas con 20 minutos).

Responsable de Registro de Eliminacién

Revisa la informacion de expedientes o documentos administrativos
aprobados a eliminar, registra en el SISDOC la informacién incluyendo el
numero de folios del expediente.

Registro SISDOC:

1. Nombre del Administrado

2. Fecha del expediente o documento

3. Solicitud o asunto

4. Numero de folios

5. Numero del expediente

6. Tipo de Documento

7. Unidad Organica de Destino

8. Documento Presentado

9. Observaciones

(Tiempo: 3 minutos).

Registra y actualiza en el SISDOC la derivacién al Archivo Central.
(Tiempo: 9 minutos).

Registra y actualiza en el SISDOC la derivacién o traslado al Archivo
General de la Nacion. (Tiempo: 9 minutos).

Al terminar registro de expedientes o documentos administrativos
aprobados a eliminar en el SISDOC, imprime 2 ejemplares de “Constancia
de ftraslado de documentos’, entrega original de la constancia al
responsable de Archivo Central y archiva copia. (Tiempo: 10 minuto).

Emite en el SISDOC reporte de: “Inventario de Eliminacién” (anexo N° 2)
en original y entrega al responsable del Archivo Central. (Tiempo: §
minutos).

Coloca paquetes de expedientes o documentos en costalillos, numera y
rotula los  costalillos: unidad  organica  responsable  del
expediente/documento, serie documental, fecha inicial y final y nimero del
costalillo. Coordina el traslado de la documentacién al ambiente donde se
ubica temporalmente para eliminacién. Continia en el paso N° 19.
(Tiempo: 1,5 dias).

Documentos de Gestion

Cargo:

Paso 17.

Cargo:

Responsable de Traslado

Traslada la documentacién al ambiente donde se ubica temporalmente
para eliminacién. (Tiempo: 2 dias).

Responsable de Organizacion y Rotulado de Eliminacion

36



Paso 18.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestion Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coloca documentos de gestién en costalillos separados por Unidades
Organicas y por afios y rotula los costalillos para el inventario de
eliminacion: afio al que pertenece el documento, unidad organica
responsable del documento, numero de costalillo. (Tiempo variable
segln el numero de costalillos: 2, 5 dias).

Responsable del Archivo

Paso 19.

Paso 20.

Cargo:

Paso 21.

Elabora inventarios de cada costalillo (anexo N° 3 y 4) y Hoja Principal
(anexo N° 5). (Tiempo: 3 dias).

Coordina eliminacién y remite al responsable del tramite de eliminacion lo

siguiente:

1. Inventario de Registro (detalle)

2. Inventario General (totales x Unidad Organica)

3. Hoja Principal

4. Muestras extraidas y aprobadas por funcionario responsable de la
documentacion

(Tiempo: 2 horas).

Responsable de tramite de eliminacion.
Verifica informacion, elabora y deriva el expediente de eliminacion o

transferencia documental al Comité de Eliminacion de Documentos de la
MSS (CED) para su firma. (Tiempo: 1 dia).

COMITE DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS (CED)

Cargo:

Paso 22.

Cargo:
Paso 23.
Cargo:
Paso 24.

Cargo:

Paso 25.

Cargo:

Paso 26.

Cargo:

Miembros del CED de la Unidad Organica Responsable

Elabora el Acta del Comité de Evaluacién de Documentos (CED), (anexo
N° 6) en original y 5 copias y coordina firmas. (Tiempo: 30 minutos).

Secretaria del Comité Evaluador de Documentos (CED)
Sella y firma el Acta de Acuerdo. (Tiempo: 30 minutos).
Presidente Comité Evaluador de Documentos (CED)
Sella y firma el Acta de Acuerdo. (Tiempo: Variable).

Representante Legal de la Gerencia de Asesoria Juridica (GAJ) y
Miembro del CED

Sella y firma el Acta de Acuerdo. (Tiempo: Variable).

Funcionarios representantes de las Unidades Organicas responsables de
los documentos que se eliminan.

Sella y firma el Acta de Acuerdo. (Tiempo: Variable).

Secretaria del Comité Evaluador de Documentos (CED)
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Paso 27. Elabora proyecto de Oficio de remisién de expediente de eliminacién de
Documentos. (Tiempo: 30 minutos).

Cargo: Presidente Comité Evaluador de Documentos (CED)

Paso 28. Firma Oficio y remite acta y expediente de eliminaciéon de Documentos al
AGN. (Tiempo: Variable).

COMITE DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Paso 29. Toma conocimiento y evalua eliminacion de documentos. (Tiempo
variable).

(Eliminacion conforme?
Si=Paso 30y 31
No = Paso 32

Paso 30. Emite Acta y Jefe del AGN emite la Resolucion que aprueba la eliminacion
y remite con Oficio informando la aprobacién. (Tiempo: variabie).

Paso 31. Procedimiento de traslado de documentos y expedientes por el personal
del Archivo General de la Nacién (AGN) y suscripcion del Acta de Entrega
de Documentos para eliminacién (anexo N° 7).
(Tiempo: variable).

Fin del Procedimiento.

Paso 32. Remite Oficio informando la no aprobacién de la eliminacion, contintia con
el paso N° 8. (Tiempo: variable).

4.6. Tiempo total estimado segun la cantidad de documentos a transferir o
eliminar (se ha considerado en promedio 150 m.l.)

Eliminacién de Documentos Administrativos o Expedientes y Eliminaciéon de
Documentos de gestion: (6 meses considerando 4 horas diarias)

4.7. Anexos

a) Anexo 1. Diagrama de Flujo del procedimiento de Eliminacion 6
Transferencia Documental al Archivo General de la Nacion
(AGN)

b) Anexo 2: Inventario de Eliminacion (SISDOC)

c) Anexo 3. Inventario de registro (detalle)

d) Anexo4: Inventario General (totaies x Unidad Organica)

e) Anexo5: Hoja Principal

f) Anexo6: Acta del Comité Evaluador de Documentos (CED)

g) Anexo7: Actade Entrega de Documentos para eliminacién
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Anexo 3: Inventario de registro (detalle)
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Anexo 4: Inventario General (totales x Unidad Organica)
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Anexo 5: Hoja Principal

2 )
INVENTARIO DE DOCUMENTOS PROPUESTOS PARA SU ELIMINACION

T INFORMACION GENERAL

1. Sector: Gobiemn Local T, Autonracws de climunacidndy
1 Entidad: Municipalidad de Santiage de documentos ded Archive General Jde s
S Nacwn
3. Secretaria General -
RS

4. Subgerencia de Gestion Documental

5. Direccion: Jr.LasUvas N* 322 Urb. La ‘ o
Talana - Surco 1.2, Sesidn de s Comisidn Téonica de

6. Telefono: 411-5560 anexo 2703 Archivo

N Descripoidn Genersl de Docomentos & eliminarse:
51
%1
3.3
A
%3
8.6
8.7
L8
89
$.10
811
812
8.1}

LW

9 Metros lincales 3 eliminarse: ... ..ol apronimadamente

o 10 Feehs Eatlremas:

Sunttago de Surone

Subgerente de la Subgerencia de Gestidn
Documental

&
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Anexo 6: Acta del Comité Evaluador de Documentos (CED)

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
I Subgerencia de Gestion Documental

En of local de la Mumcipabdad de Santago de Surco, sio en e Jr

Bolognesi N°® 275 Cercado de Swon, sendo las horas del dia e
B Wwﬁ@,ﬂ,,z se reuneron o5  wlegrantes del Comité Evaluador de
HAUMeNtes,  wlegrado . Secretanc

Q@W@ m sidad de Presciente o8l Comae, .

Carants e Asasoria Juridbea v Su grite i

Gestion Documental Cen cEhdad de Secretunia del Domie, g% como

tambibn s Gerentes y S&Wﬂw cuya documentacibn serd evaluada o cual
fue consttudo  mediante Resolucdn N° modficata por
y e 30 reunen & fin de ratar o Siguente punts

qmmnmammmm

L5~ O 4 B Lk B e

m@ww%m@mmmm@awﬁw fos lrventanos de
Elminacidn, asi como 1as muestras documertaies, 108 mismos que poocaderon 8
s6¢ evaluado

De m«mm con o establecdo en ia Ley N 25323 s misma que ores &
Sistemna ﬁmm ﬁ& Archivos, ta Dwectiva N® COBVBE-AGN-DGAL aprobada
o Jefaturad WP 173-BB.AGN-J. 50 ha proonddo o analear v
COUMErdos ropuBstos 8 slemingr, oS mismos que por cada Srgang
&gurw 80 %uas amm resuflands  IMBCESENos ¥ no amentan W&ww
conservéndoss, por haber Wm s vigencia  admirsstrabva  tnbutang
corable

“" DAR LA CONFORMIDAD PARA LA ELIMINACION DOCUMENTAL
o 2
: F.’

N $\
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o

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

Subgerencia de Gestidn Documental
Péagina N° 2 del Acta del Comité Evaluador de Documentos

2° Encargar a la Secretaria General y a la Subgerencia de Gestibn Documental,
realizar las gestiones pertinentes ante el Archivo General de ia Nacidn, a fin de
;soﬁcﬂar y obtener 1a autorizacion para la eliminacion documental, conforme a
ey.

Dandose por concluida la reunion, en sefial de conformidad firmamos.

Presidente def CED Secretano det CED Rep. de Asesoria Juridica
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Anexo 7: Acta de Entrega de Documentos para eliminacion

ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

En la ciudad de Lima siendo el dia de del 20, siendo las
horas, se reunieron en la sede del Archivo General de la Nacion sito en ia
calle Isla Hawai 180 — Pueblo Libre, a efecto de realizar la entrega de documentos
de la Municipalidad de Santiago de Surco cuya documentacién ha sido
considerada innecesaria, segun RJ. N° -AGN/J, estando presente el
representante el Coordinador del Archivo Central de la Municipalidad de Santiago
de Surco identificado con DNI N° y
como representantes del Archivo General de la Nacidn,
con DNIN® de la Direccién de Normas
Archivisticas de la DNDAAL y con DNIN°

de la Oficina de Abastecimiento en representacion de Ja Direccién General de la

OTA ¥y el Sr. DNIN® en calidad de veedor del
Organo de Control Institucional del Archivo General de la Nacién.

total

Durante e Acto los participantes suscriben la presente acta en calidad de
conformidad.

et . e e 41, 4 4 o R 454 TR 4 S B AL o S 01028 0 A W 9 ST 40 S 94

Direccion de Normas Archivisticas
Representante dela DNDAAL- AGH

- s 2 e 0 A . A P sk 5 AR 190 90 9B 20 A o s 30t S

Yeedor OC! - AGN

49
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5. Denominacion:

INVENTARIO DE EXPEDIENTES O DOCUMENTOS

5.1. Cédigo:
P-05-SGGD
5.2. Finalidad:

Elaborar el Inventario de Expedientes y/o Documentos archivados.

5.3. Base legal:

a) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General del 10 de
Abril del 2001

b) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

c) Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos (SNA).

d) Decreto Legislativo N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e
Incremento del Patrimonio Documental de la Nacién.

e) Decreto Supremo N° 008-92-JUS. Reglamento de la Ley N° 25323 SNA.

f) Decreto Supremo N° 022-75, Reglamento del D. S. N° 19414

9) Resolucion Jefatural N° 374-2008-AGN-J, que aprueba la Directiva N°
002-2008-AGN-DNDAAI, “Normas para la Transferencia del Acervo
Documental en el Desarrollo de la Transferencia de Competencias
Sectoriales a los Gobiernos Regionales y Locales”.

h) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

a)

Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

Sistema Institucional de Archivo y el Manual de Procedimientos
Archivisticos aprobado con Resolucién N° 082-2005-RASS del 17 de
Febrero del 2005.

Resolucion RES-309-2009-GM-MSS del 28 de Octubre del 2009 que
aprueba el Manual de Organizacidn y Funciones (MOF) de |la
Subgerencia de Gestién Documental (SGGD).

5.4. Requisitos:

Que se haya aprobado el Plan de Trabajo Anual de Archivo que
determine las fechas de realizacién del inventario.

5.5. Descripcion: P-05-SGGD

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Responsable del Archivo Central

Dispone semestralmente de acuerdo al Plan de trabajo anual de archivo,
el personal para levantar la informacion del inventario de documentos y
expedientes archivados. (Tiempo: 30 minutos).

Personal de Archivo Responsable de Ia Informacion del Inventario
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Municipalidad de Santiago de Surco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 2. Registra informaciéon de la documentacion observada en anaqueles y
estantes para elaboracién del inventario en un formato manual de
inventario y entrega al responsable del Archivo Central.

Datos a Registrar en el Inventario Topografico:

. Numero de Estante

. Letra (A 6 B) que identifica cuerpo o lado del estante

. Balda, numero o nivel del estante

. Unidad Organica responsable de la Documentacion inventariada

. Serie documental de la documentacion

. Fechas inicial y final de la documentacién inventariada

. Unidades de Instalacién halladas en estantes (Caja, paquetes, tomos o

sacos)

8. Nimero de metros lineales

9. Observaciones

(Tiempo variable: 8 dias).

NOOTA WN -

Cargo: Responsable del Archivo Central

Paso 3. Revisa, en caso de ser conforme registra inventario manual en archivo MS
Excel. (Tiempo variable segtn la cantidad de registros: 8 dias).

Paso4. Aprueba inventario de documentacion en Archivo Central e imprime
original. (Tiempo: 30 minutos).

Fin del Procedimiento.

5.6. Tiempo total estimado

(16 dias, 1 hora, 0 minutos)

5.7. Anexos

Anexo 1. Diagrama de Flujo del procedimiento Inventario de Expedientes 6
Documentos
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestién Documental

Ny, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Worzeeis?

6. Denominacién:

PLANEAMIENTO ANUAL DE LA SUPERVISION Y CONTROL DE LOS ARCHIVOS

6.1. Cadigo:
P-06-SGGD
6.2. Finalidad:

Realizar el planeamiento anual de la supervisién y el control de las actividades
en el Archivo Central, a fin de garantizar la adecuada gestion de los Archivos de
la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco (MSS) y el cumplimiento de
Directiva N° 003- 2008- AGN/DNDAAI: “Normas para la Formulacion vy
Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos de las Entidades de la Administracién Publica’.

6.3. Base legal:

a) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General del 10 de
Abril del 2001

b) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

c) Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos (SNA).

d) Decreto Legislativo N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e
Incremento del Patrimonio Documental de la Nacion.

e) Decreto Supremo N° 008-92-JUS. Reglamento de la Ley N° 25323 SNA.

f) Decreto Supremo N° 022-75, Reglamento del D. S. N° 19414

g) Resolucién Jefatural N°® 374-2008-AGN-J, que aprueba la Directiva N°
002- 2008-AGN-DNDAAI, “Normas para la Transferencia del Acervo
Documental en el Desarrollo de la Transferencia de Competencias
Sectoriales a los Gobiernos Regionales y Locales”.

h) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

i) Sistema Institucional de Archivo y el Manual de Procedimientos
Archivisticos aprobado con Resolucién N° 082-2005-RASS del 17 de
Febrero del 2005.

) Resolucion RES-309-2009-GM-MSS del 28 de Octubre del 2009 que
aprueba el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la
Subgerencia de Gestion Documental (SGGD).

k) Directiva N° 003- 2008- AGN/DNDAAI, “Normas para la Formulacion y
Aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos de las Entidades de la Administracion Publica”

Requisitos:
a) No aplica

Descripcion: P-06-SGGD

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: Responsable del Archivo Central




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestion Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 1. Elabora en el mes de Diciembre el proyecto del plan anual de trabajo para
el siguiente afo, de acuerdo a la directiva N° 003-2008- AGN / DNDAAI
El Plan Anual de Trabajo Incluira:
1. Cronograma de envio de documentos al Archivo Central
2. Cronograma de Supervision de archivos periféricos y de Gestion
3. Cronograma de eliminacion o transferencia documental
4. Programacion de informe Semestral de evaluacién del cumplimiento de
las Actividades Programadas (Junio y Diciembre)
5. Programacién de capacitacion archivistica
(Tiempo: 10 dias).

Cargo: Subgerente

Paso 2. Recibe el proyecto del plan anual de trabajo de archivo, toma
conocimiento, evalua, revisa, decide acciones a tomar. (Tiempo: 1 dia).

¢Conforme?
No =Paso 3
Si=Paso 5

Paso 3. Anota proveido indicando sus observaciones y devuelve el proyecto del
plan al responsable del Archivo Central para que realice las correcciones
indicadas. (Tiempo: 1 hora)

Cargo: Responsable del Archivo Central
Paso 4. Realiza las correcciones indicadas en el proyecto del plan anual de trabajo

para el siguiente afio, continia el procedimiento en el paso 2. (Tiempo: 1
hora)

Cargo: Subgerente

Paso 5. Aprueba el proyecto del plan colocando su firma y entrega a Ia secretaria
para su remision a la aprobacién de la Secretaria General. (Tiempo: 1

hora)
SECRETARIA GENERAL
Cargo: Gerente

Paso 6. Recibe el proyecto del plan anual de trabajo de archivo y tramita su
aprobacién con Resolucion de Alcaldia.

ALCALDIA

Cargo: Alcalde

Paso 7. Aprueba el Plan de trabajo anual de archivo colocando su firma en la
Resolucion de Alcaldia y entrega a la secretaria general para su remision

al Archivo General de la Nacion de acuerdo a la directiva N° 003-2008-
AGN/DNDAAI y remisién a la SGGD para su cumplimiento y evaluacion.




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestion Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA GENERAL

Cargo: Gerente
Paso 8. Recibe el plan anual de trabajo de archivo y remite con oficio al AGN.
Fin del procedimiento.
6.6. Tiempo total estimado
(11 dias, 1 hora)
6.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de planeamiento anual de la
Supervision y Control de los Archivos.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestidn Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7. Denominacion:

SUPERVISION Y CONTROL DE ARCHIVOS

71.

7.2

7.3.

7.4,

7.5.

Caédigo:

P-07-SGGD

Finalidad:

Realizar la supervision y el control de las actividades en el Archivo Central, a fin

de garantizar el cumplimiento de las normas archivistitas, la preservacién del

acervo documental y la integridad del patrimonio documental de la

Municipalidad Distrital de Santiago de Surco (MSS).

Base legal:

a) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General del 10 de
Abril del 2001

b) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

c) Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos (SNA).

d) Decreto Legislativo N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e
Incremento del Patrimonio Documental de la Nacion.

e) Decreto Supremo N° 008-92-JUS. Reglamento de la Ley N° 25323 SNA.

f) Decreto Supremo N° 022-75, Reglamento del D. S. N° 19414

g) Resolucién Jefatural N° 374-2008-AGN-J, que aprueba la Directiva N°
002- 2008-AGN-DNDAAI, “Normas para la Transferencia del Acervo
Documental en el Desarrollo de la Transferencia de Competencias
Sectoriales a los Gobiernos Regionales y Locales”.

h) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

i) Sistema Institucional de Archivo y el Manual de Procedimientos
Archivisticos aprobado con Resolucion N° 082-2005-RASS del 17 de
Febrero del 2005.

) Resolucién RES-309-2009-GM-MSS del 28 de Octubre del 2009 que
aprueba el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de Ia
Subgerencia de Gestion Documental (SGGD).

Requisitos:

a) Que se haya efectuado el planeamiento de la supervision y control de
archivos.

Descripciéon: P-07-SGGD

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: Responsable del Archivo Central

Paso 1.  Procedimiento de planeacién anual de la supervisién y control de archivos,

de acuerdo a la directiva N° 003-2008- AGN / DNDAAI.

<>

N 3
2 5]
% S
%

S

.

Yy 8
Naseson®’

57




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestién Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 2. Visita semestralmente los archivos periféricos y de gestion para efectuar la
supervision y control de los archivos (Tiempo: 1 hora).

Las actividades 3 y 4 se realizan en forma simultanea.

Paso 3. Verifica y evalta la correcta aplicacién y el cumplimiento de las normas
archivisticas durante su visita.
Herramientas para la Supervision:
1. Cronograma de Supervision de archivos (Plan Anual de Trabajo) y
2. Guia de Supervision de Archivos (Anexo N° 2.7.7 del documento:
Sistema Institucional de Archivo (S..A))).
(Tiempo: 2 horas).

Paso4. Apoya y facilita la labor de supervisién, control y de diagnostico de los
archivos de la MSS. (Tiempo: 2 horas).

Paso 5. Elabora informe técnico de diagnostico en original indicando los resultados
de la supervision efectuada a los archivos de la MSS. y remite al
subgerente. (Tiempo: 2 horas).

Cargo: Subgerente

Paso 6. Recibe y remite con memorando el informe de diagnéstico de cada Unidad
Organica al funcionario responsable del archivo respectivo. (Tiempo: 1
hora).

7.6. Tiempo total estimado

(6 horas)

7.7. Anexos

b) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Supervision y Control de
Archivos
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestion Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8. Denominacion:

SUPERVISION Y CONTROL PERMANENTE DE LAS ACTIVIDADES DEL

PERSONAL DE ARCHIVOS

8.1. Cddigo:
P-08-SGGD

8.2. Finalidad:

8.3.

8.5.

Realizar la supervision de las actividades del personal del Archivo Central, a fin
de garantizar el cumplimiento de las metas establecidas y la preservacion del
acervo documental, asi como la integridad del patrimonio documental de la
Municipalidad Distrital de Santiago de Surco (MSS) de acuerdo a las normas
archivistas y en los plazos previstos.

Base legal:

a) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General del 10 de
Abril del 2001

b) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

c) Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos (SNA).

d) Decreto Legislativo N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e
Incremento del Patrimonio Documental de la Nacion.

e) Decreto Supremo N° 008-92-JUS. Reglamento de la Ley N° 25323 SNA.

f) Decreto Supremo N° 022-75, Reglamento del D. S. N° 19414

9) Resolucién Jefatural N° 374-2008-AGN-J, que aprueba la Directiva N°
002- 2008-AGN-DNDAAI, “Normas para la Transferencia del Acervo
Documental en el Desarrollo de la Transferencia de Competencias
Sectoriales a los Gobiernos Regionales y Locales”.

h) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

i) Sistema Institucional de Archivo y el Manual de Procedimientos
Archivisticos aprobado con Resolucion N° 082-2005-RASS del 17 de
Febrero del 2005.

)] Resolucién RES-309-2009-GM-MSS del 28 de Octubre del 2009 que
aprueba el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de Ia
Subgerencia de Gestiéon Documental (SGGD).

K) Directiva N° 004-2008-AGN/DNDAAI, “Normas Para la Elaboracién de los
Informes Técnicos de los Planes Anuales de Trabajo de los Organos de
Administracion de Archivos de las Regiones”

Requisitos:

a) Que se haya efectuado el planeamiento de la supervisién y control de
archivos.

Descripciéon: P-08-SGGD
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestion Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: Responsable del Archivo Central

Paso 1. Procedimiento de planeacion anual de la supervision y control de archivos,
de acuerdo a la directiva N° 003-2008- AGN / DNDAAI.

Paso 2. Supervisa la ejecucion de las acciones de recepcion de documentacién de
las unidades organicas y eliminacion de documentacion segun el
cronograma indicado en el Plan Anual de Trabajo aprobado. (Tiempo: 1
dia).

Cargo: Personal de Archivo

Paso 3. Elabora semanalmente formato: “Seguimiento de actividades diarias en el
archivo central” (anexo N° 2) y lo presenta al responsable de Archivo
Central. (Tiempo: 8 minutos).

Cargo: Responsable del Archivo Central

Paso4. Recibe formato: “Seguimiento de actividades diarias en el archivo central’
y elabora informe semanal de avance del plan de trabajo. (Tiempo: 3
horas).

Paso 5. FElabora informe técnico indicando el cumplimiento de las metas del plan
anual de trabajo. (Tiempo: 4 horas).

Cargo: Subgerente

Paso 6. Recibe, toma conocimiento y evalla informe de avance del cumplimiento
del plan anual de trabajo de archivo e informe técnico del cumplimiento de
metas del plan anual de trabajo. (Tiempo: 3 horas).

¢Conforme?
No =Paso 7
Si=Paso 8

Paso 7. Anota proveido indicando sus observaciones y devuelve al responsable
del Archivo Central para que modifique o considere en el informe técnico
las observaciones indicadas, contintia en el paso 5. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 8. Aprueba informe técnico colocando su firma y entrega a la secretaria para
archivamiento. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Secretaria de la SGGD

Paso 9. Archiva informe técnico aprobado. (Tiempo: 5 minutos).

8.6. Tiempo total estimado
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8.7.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestion Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(19 dias, 3 horas, 45 minutos)

Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Supervision y Control
permanente de las actividades del personal de Archivos
b) Anexo 2: Seguimiento de actividades diarias en el archivo central
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Subgerencia de Gestion Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo del procedimiento de Supervision y Control permanente

de las actividades del personal de Archivos.

Anexo 1
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestion Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9. Denominacion:

RECEPCION Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS A LAS UNIDADES
ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO DE SURCO

9.1. Cadigo:
P-09-SGGD
9.2. Finalidad:

Recepcionar, registrar, foliar y distribuir todos los expedientes o documentos
simples a todas las unidades organicas destinatarias de modo que se
establezca un sistema de gestién documentaria que permita el seguimiento y
control de la documentacién que ingresa a la Municipalidad de Santiago de

Surco.
9.3. Base legal:

a) Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General del 10 de
Abril del 2001.

b) Decreto Legislativo N° 1029, Ley Modificatoria Silencio Administrativo
del 24 de Junio del 2008.

c) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

d) Resolucion RES-309-2009-GM-MSS del 28 de Octubre del 2009 que
aprueba el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la
Subgerencia de Gestion Documental (SGGD).

e) Directiva N° 004-2009-MSS, Registro Foliacion, Derivacion, Descargo y

a)

Seguimiento de Expedientes y documentos Administrativos que se
registran en el Sistema de Gestion Documentaria, aprobada con
Resolucion N° 196-2009-RASS del 20 de Marzo del 2009.

9.4. Requisitos:

Que el administrado presente un expediente o documento simple a la
Municipalidad de Santiago de Surco.

9.5. Descripcion: P-09-SGGD

SECRETARIA GENERAL / SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo:

Paso 1.

Responsable de Recepciéon en Mesa de Partes

Recibe documentacion presentada por el administrado, lee y revisa el
expediente o documento simple. (Tiempo: 2 minutos).

2Institucion incompetente?

Si=Paso2y3
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestion Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

No = ¢Peticion puede ser atendida por la Municipalidad de
Santiago de Surco?
No = Paso 4
Si = ¢ Copia informativa?
Si=Paso 5
No = ¢ Documento Reservado?
Si=Paso 6
No = ¢Documento que se registra en el SISDOC?
No = Pasos 7, 8, 9 y continua el procedimiento
en el paso 37
Si=Paso 10

Paso 2. Coloca sello de “Organismo incompetente” y deriva a Secretaria General,
a fin de que lo remita a la entidad competente. (Tiempo: 1,5 minutos).
Cargo: Subgerente

Paso 3. Recibe, revisa y de ser conforme deriva a la Secretaria General, a fin de
que lo remita a la entidad competente. (Tiempo: 1 dia).

SECRETARIA GENERAL

Procedimiento de remision a la entidad competente y poner en conocimiento del
administrado.

SECRETARIA GENERAL / SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: Responsable de Recepcion en Mesa de Partes

Paso4. Sella “Sujeto a evaluacién” en el documento recibido. (Tiempo: 0,5
minutos).

Paso5. Sella “Copia informativa” en el documento recibido. (Tiempo: 0,5
minutos).

Paso 6. Sella “Reservado” en el documento recibido. (Tiempo: 0,5 minutos).

Paso7. Sella “recibido’, coloca fecha, hora de recepcién y firma.

Los Documentos que no se registran en SISDOC, de acuerdo al Art. 5.1.3
de la Directiva N° 004-2009-MSS son:

1. Recibos por Servicios

2. Estados de Cuentas Bancarios
3. Tarjetas de invitacion o felicitacion
4. Revistas
5. Periddicos
6. Sobres Cerrados con calidad confidencial

7. Otros similares

8. Copias informativas (Art. 5.3.5 de la Directiva N° 004-2009-MSS)
(Tiempo: 1 minuto).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 8. Elabora “Constancia Manual de Traslado de Documentos” en original y
copia, En caso de copia informativa, lo anota en la constancia y la
engrapa al documento y los coloca en la bandeja del mensajero.

Los datos que se lienan en la Constancia Manual de Traslado de
Documentos son:

1. Origen

2. Destino

3. Fecha

4. Tipo de documento

5. Nombre del Administrado

6. Asunto

7. Folios

8. Firma responsable del envio
(Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Mensajero

Paso 9. Anota en su registro manual los datos del documento
Datos que se registran:

1. Origen

2. Unidad Organica de Destino
3. Tipo de documento

4. Fecha de entrega

(Tiempo: 1 minuto).

Cargo: Responsable de Recepcion en Mesa de Partes

Paso 10. Verifica que cumple los requisitos de la Ley de Procedimiento
Administrativo N° 27444, Art. 113 y en caso de expedientes revisa
adicionalmente que cumpla los requisitos indicados en el TUPA de la
Municipalidad de Santiago de Surco, (Art. 5.2.1 de la Directiva N° 004-
2009-MSS y Numeral 113 de la Ley N° 27444). (Tiempo: 2 minutos).
¢Cumple Requisitos?

No = Paso 11
Si=Paso 12

Paso 11. Indica el documento faltante y la alternativa de subsanar en 48 horas o
devolverle el documento. (Tiempo: 2 minutos).

ADMINISTRADO

Paso 12. Decide subsanar en 48 horas o que le devuelvan su documento. (Tiempo:
1 minuto).
¢Devuelve?

Si =Paso 14 y termina el Procedimiento
No = Paso 15
Cargo: Responsable de Recepciéon en Mesa de Partes
Paso 13. Devuelve documento al administrado y termina el Procedimiento.

(Tiempo: 0,5 minutos).
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Fin de Procedimiento

Paso 14.

Coloca sello de “Incumplimiento de Requisitos”, registra observaciones o
documentos faltantes en el sello (Original y copia) y solicita firma de
conformidad al administrado. (Tiempo: 0,5 minutos).

ADMINISTRADO

Paso 15.

Cargo:

Paso 16.

Paso 17.

Paso 18.

Firma, coloca su nombre y DNI en el selio de “Incumplimiento de
Requisitos” en la solicitud original del expediente y en la copia de cargo,
(Numeral 125.2 de la Ley N°27444). (Tiempo: 0,5 minutos).

Responsable de Recepcién en Mesa de Partes

Recuerda plazo de 48 horas para subsanar observaciones y retiene el
expediente. (Tiempo: 0,5 minutos).

Espera hasta que cumpla los requisitos del procedimiento (plazo de 2
dias). (Tiempo variable hasta un maximo de: 2 dias).

¢Subsana en el plazo de 48 Horas?
No = Paso 18
Si = Paso 23

Remite documentos a secretaria para su custodia y devolucion al
administrado si lo solicita, (Numeral 125.4 de la Ley N° 27444). (Tiempo:
5 minutos).

2Administrado Solicita su documento?

Si = Paso 19 y termina el procedimiento

No = Paso 20, 21, 22 y termina el procedimiento
Secretaria

Devuelve documento al administrado con un acta elaborada manualmente
y termina el procedimiento. (Tiempo: 3 minutos).

Fin del Procedimiento

Paso 20.

Cargo:

Paso 21.

Cargo:

Paso 22.

Elabora memorando para remitir documentos al archivo central. (Tiempo:
5 minutos).

Subgerente

Revisa memorando y de ser conforme firma y entrega a la secretaria para
su remision al archivo central. (Tiempo: 1 minuto).

Secretaria

Remite documentos al Archivo central con memorando y termina el
procedimiento (Tiempo: 5 minutos).
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Fin del Procedimiento

Cargo: Responsable de Recepcion en Mesa de Partes

Paso 23. Sella “Subsanado” en el documento recibido y coloca también el sello
fechador para indicar la fecha y hora de la recepcion. (Tiempo: 0,5
minutos).

.Existe documento anterior?
Si = Paso 23
No = ¢Falla de energia?
Si=Pasos 24y 25
No = Paso 26

Paso 24. Ubica documento o expediente anterior registrado en el SISDOC y registra
con el numero del documento principal (anexo) y lo deriva a la misma
Unidad Organica de destino del documento principal. (Tiempo: 2
minutos).

Paso 25. Sella “Plan de Contingencia” en el documento recibido. (Tiempo: 0,5
minutos).

Paso 26. Espera el restablecimiento de la energia para efectuar el registro en el
sistema, en tanto registra manualmente la documentaciéon recibida.
(Tiempo variable).

Paso 27. Registra los siguientes datos en el sistema SISDOC:
1. Tipo de documento
2. Asunto
3. Numero de Folios
4. Observaciones
5. Datos del administrado (Nombre, DNI, direccién)
6. Datos de notificacion
7. Unidad Organica de destino
(Tiempo: 2 minutos).

Paso 28. Genera numero de documento para la derivaciéon en el sistema SISDOC.
(Tiempo: 10 segundos).

Paso 29. Imprime etiqueta con cédigo de barras por duplicado. (Tiempo: 0,5
minutos).

Paso 30. Coloca etiqueta en el expediente 0 documento simple y en la copia de
cargo. (Tiempo: 10 segundos).

Paso 31. Foliado del expediente o documento, coloca sello de foliacién, numera
folios, utiliza hoja de testigo si es necesario y devuelve el cargo etiquetado
al administrado, (Art. 5.4 de la Directiva N° 004-2009-MSS). (Tiempo
variable segun cantidad de paginas del expediente: 2 minutos).

Paso 32. Visualiza e imprime Constancia de traslado en duplicado. (Tiempo: 1
minutos).

<Lh» - Paso 33. Firma la Constancia de traslado en duplicado. (Tiempo: 10 segundos).
§
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¢Urgente?

Si = Paso 33

No = ¢ Expediente?
Si = Paso 34
No = Paso 35

Paso 34. Coloca sello de Urgente en el documento o expediente y coordina su
remision en el dia (Tiempo: 0,5 minutos).

Paso 35. Llena datos manualmente en la tapa (caratula) y contratapa, coloca tapa y
contratapa al expediente
Datos a registrar en la Caratula:
1. Nimero del Expediente (SISDOC)
2. Nombre o razén social
3. Unidad Organica responsable de la atencion
4. Asunto
5. Fecha de recepcion e inicio del tramite
(Tiempo: 1 minuto).

Paso 36. Engrapa constancia de traslado en duplicado al documento simple o
expediente. (Tiempo: 10 segundos).

Paso 37. Coloca documento simple o expediente recibido en la bandeja del
Mensajero. (Tiempo: 10 segundos).

Cargo: Subgerente

Paso 38. Revisa y en caso de ser conforme coloca Visto Bueno o devuelve al
responsable de recepcion para correccién en el registro. (Tiempo: 2
minutos).

Cargo: Mensajero

Paso 39. Entrega expediente o documento a la secretaria de la Unidad Organica de
destino y retorna constancia de traslado con el sello, fecha y hora de la
recepcion de la Unidad Organica de destino. (Tiempo: 45 minutos).

Paso 40. Archiva cargos de entrega de las constancias de traslado, clasificandolos
en forma cronolégica. (Tiempo: 2 horas).

Fin del procedimiento

9.6. Tiempo total estimado

(3 horas, 1 minuto, 20 segundos)
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9.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Recepcién vy
Distribucion de Documentos a las Unidades Organicas de la
Municipalidad de Santiago de Surco.

b) Anexo 2: Constancia Manual de Traslado de Documentos

c) Anexo 3: Etiqueta con coédigo de barras

d) Anexo 4: Constancia de traslado (SISDOC)
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestion Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: Constancia Manual de Traslado de Documentos

Bill MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

Subgerencdia de Gestion Documental
CUNSTANCIA MANUAL DE TRASLADO DE DOCUMENTOS

ORIGEN —
DESTING

N* | EXP, 0oc. NOMBRE DEL ADMINISTRADO ASUNTO FOLIOS

Responsable del envio Recibido por
Céudigo N° Codigo N°
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Anexo 3: Etiqueta con cédigo de barras

ETIQUETAS PARA
EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS

Doc. Simple N°.

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
Subgerencia de Gestién Documental

Solicitante

Asunto

Observaciones

Registrado por : (Usuario de mesa, fecha y hora)

Derivado a

Folios
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestiéon Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10. Denominacioén:

NOTIFICACION DE RESOLUCIONES DE ALCALDIA Y OTRAS
COMUNICACIONES VARIAS

10.1. Cédigo:
P-10-SGGD
10.2. Finalidad:

Notificar las resoluciones emitidas por la Alcaldia y de la Alta Direccion, las
respuestas a correspondencia recibida en la Municipalidad de Santiago de
Surco.

10.3. Base legal:

a) Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del 13 de Julio del 2002.

b) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades del 06 de Mayo del
2003.

c) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General del 10 de
Abril del 2001.

d) Decreto Legislativo N° 1029, Ley Modificatoria Silencio Administrativo del
24 de Junio del 2008.

e) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

f) Resolucién RES-309-2009-GM-MSS del 28 de Octubre del 2009 que
aprueba el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la
Subgerencia de Gestion Documental (SGGD).

9) Directiva N° 004-2009-MSS, Registro Foliacién, Derivacion, Descargo y
Seguimiento de Expedientes y documentos Administrativos que se
registran en el Sistema de Gestion Documentaria, aprobada con
Resolucion N° 196- 2009 RAS del 20 de Marzo del 2009.

10.4. Requisitos:

a) Que la Alcaldia haya dado origen a un acto administrativo que deba ser
notificado por la Municipalidad de Santiago de Surco al Administrado y
que remitan a la Subgerencia de Gestion Documental la resolucién
respectiva para su notificacién al administrado.

b) Que se haya recibido de Secretaria General la comunicacién de
respuesta que deba ser notificada al interesado.

10.5. Descripcion: P-10-SGGD

SECRETARIA GENERAL / SUB GERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: Secretaria

Paso 1. Recibe:
De la Secretaria General las resoluciones para notificacion.
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Municipalidad de Santiago de Surco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

De la Secretaria General comunicaciones de respuesta a correspondencia
recibida para su notificacion (en triplicado) (Tiempo variable segln
cantidad: 8 minutos).

.Resolucién?
Si = Paso 2y 3, continua en el paso 5
No = Paso 4

Paso 2. Registra recepcion de la resolucién pendiente de notificacion en el
SISDOC con estado de suspendida. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 3. Llena el campo del formato ACTA DE NOTIFICACION: “Referido a ..." en
original y copia y entrega al notificador con la resolucion. (Tiempo: §
minutos).

Paso4. Registra en cuaderno de cargo y entrega comunicaciones al notificador.
(Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Notificador

Paso5. Recibe Resoluciones, Acta de Notificacion y Comunicaciones, firma
cuaderno de cargo. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 6. Planifica ruta de distribucién de resoluciones y comunicaciones recibidas.
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 7. Busca, ubica la direccion de notificacion y se apersona a la direccion
indicada. (Tiempo variable segtin la ubicacién: 30 minutos).

¢Ubica administrado para Notificacién personal?

No=Paso8y9

Si= ¢Resolucion?
Si=Paso 14
No = Paso 15

Paso8. Llena Acta de Aviso de Notificacion indicando que retornara al dia
siguiente en original y copia, firma y deja original en la direccién de
notificacion y retorna copia del Acta de Aviso de Notificacion firmada.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 9. Retorna a direcciéon de notificacion del administrado en la fecha indicada
en el paso anterior. (Tiempo: 1 dia).

¢Ubica administrado para Notificacién personal?
No = Pasos del 10 al 13
Si= ¢Resoluciéon?
Si =Paso 14
No = Paso 15

Llena Acta de Aviso bajo puerta en original y copia, firma y deja original
bajo la puerta en la direccion de notificacion y retorna copia firmada.
(Tiempo: 10 minutos).
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Cargo:

Paso 11.

Cargo:

Paso 12.

Cargo:

Paso 13.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestion Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria
Elabora informe en original y copia, adjunta actas de aviso bajo puerta
para su remision a la Unidad Organica responsable. (Tiempo: 15
minutos).
Subgerente

Revisa informe y de ser conforme firma y entrega a la secretaria para su
remision a la Unidad Organica responsable. (Tiempo: 1 dia).

Secretaria

Remite informe a la Unidad Organica responsable y archiva copia de
cargo del informe en forma correlativa. (Tiempo: 1 dia).

Fin del Procedimiento

Cargo:

Paso 14.

Paso 15.

Notificador

Completa los datos del “Acta de Notificacion” y entrega la resolucién
original y acta en original y copia al notificado para su firma, solicita firma
de conformidad de la recepcion. (Tiempo: 10 minutos).

Entrega comunicacion original y copias de cargo al notificado, solicita
firma de conformidad de la recepcion. (Tiempo: 10 minutos).

ADMINISTRADO NOTIFICADO

¢Acepta Notificacion personal?

Paso 16.

Paso 17.

Paso 18.

Si = Paso 16, Continua en el paso 18
No = Paso 17

Recibe resolucion que notifica y coloca en el “ACTA DE NOTIFICACION”
su nombre, DNI, firma, fecha y hora de notificacién, devuelve acta firmada.
(Tiempo: 5 minutos).

Registra negativa del administrado en el Acta de Notificacion. (Tiempo: 5
minutos).

Retorna original y copia del Acta de Notificacion firmada y entrega a la
Secretaria. (Tiempo: 1 dia).

¢Resolucion?

Cargo:

Paso 19.

Si = Pasos 19 y 20, Continua en el paso 18
No = Paso 21 a 22

Secretaria
Registra la notificaciéon atendida en el SISDOC y deriva Acta de

Notificacion original a la Unidad Organica responsable de la resolucion.
(Tiempo: 1 dia).

0&
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestion Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 20. Remite original del Acta a la Unidad Organica responsable de la
resolucion.(Tiempo: 10 minutos).

Paso 21. Entrega los cargos a la Secretaria General con una relacion manual de
cargos. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 22. Elabora registro de entrega de cargos a Secretaria General en Hoja de
calculo MS Excel. (Tiempo: 10 minutos).

Fin del Procedimiento

10.6. Tiempo total estimado

(2 dias, 1 horas, 50 minutos)

10.7. Anexos

a) Anexol: Diagrama de Flujo del procedimiento de Notificacion de
Resoluciones de Alcaldia.

b) Anexo 2: Registro de Notificaciones

c) Anexo 3: Acta de Notificacion

d) Anexo 4: Acta de Aviso de Notificacion

e) Anexo 5: Acta de Aviso bajo puerta
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Diagrama de Flujo del procedimiento de Notifi

Anexo 1

Alcaldia y otras comunicaciones varias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: Registro de Notificaciones

Cargo Entregado

Notificador

Distrito

Administrado

N® |Area

DOCUMENTOS PARA NOTIFICAR

Documento




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestién Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 3: Acta de Notificacion

I8 MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
N9 subgerencia de Gestion Documental

mmrmmammemaﬁmwz@ 21*3(22”&&“3{1\!‘27#4&3{5&3
Prodadiniento Administrative General (Modﬁicwa por o DL. N 1029), se procade a eleciuar ia

nmmcwén OB 1B oeceniiciocerconireniirsresnrmsunsrrian , BMIGER POT 18 .onncicinnmn et de la
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, SABIBOIO B ..o ovveaiiiniiisinnsncivemsnin s onsce s nes s s seybrs s sasree s
Qu& o notiticador, habiénoose cmsmuaio a I Wﬂiﬁ direccion:
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx PR R ﬁilauu@wewt‘eqoay«v'¢m¢'tv»xxxmxxx;ka;;aa«u«yQa@q“‘xA,‘,,”yu«eo;xsxxm«nQe
mmms:ﬁmx«summ A brrean s A s RS EE R ananbaEe { )
NOMBRE ........oicovmmmnissivsmsmimnsssssionnsiosssmmtmmemmmsrens s sreses eresireesirrsaae RPN
FECHA: HQR&:
Tenrinarreeisnensens OO UON
FIRMA: . DNVCHCE: Wi
sy csssviesgnmis oo DMMGAPCEL o ivus cos v iy vassossees s prixessicstrsnasasristet

1| u.mm MWW& WMO EN CASO mum&?m
DE RECIBIR O FIRMAR COPIA DEL ACTO ADMINISTRATIVO A NOTIFICAR

D&W&Wﬂmmmm D Se negd a recibir el acto a notificar

:
Color yHRO 08 PUusra............oovoemenmnne: ORI QB FRONBES «oovvunioiirioniymssssonsoenosocosinenssasns
N°Smﬁinmm,m....,‘..“.Hmm ................ N'DoPisos ... essevnensas koo b i £kt

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

QUE HABIENDOSE NEGADO A FIRMAR O RECIBIR EL CARGO DE LA NOTIFICACION
CORRESPONDIENTE A.., . SE PROCEDIO
A LEVANTAR LA m&sﬁm’rﬁ ACTA EN MERITO A LO ESTABLECIDO EN EL NUMERAL 21 3) DEL
ARTICULO 21* DE LA LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL. {(Régimen de ia
Notificaciin Personal; establecido on la Lay N° 27444 - Lay del Procedimiento Administrative General,
modificado mediante Decreto Lagisiative N° 1028, Tenlbndose por BIEN NOTIFICADO de aouerdo a
Loy}

!m;:mant& {En su caso sirvase tener prasente wummmm;
D Contra la presente papeleta de infraccion usted podrd presentar su descargs en ol plazo de

cinco (5) dias habiles computados desde ol dia hibil siguiente a haberse practicado esta
modalided de notificacion.

Contra of prosenta acto administrativo usted podrd plantear un recurso de reconsideracion o
apelacidn de ser ol caso, para lo cusl usied tiens (15) digs habiles computados desde el dia
Habil siguiente & haberse practicado esla modalidad de notificacion.

Contra el presenta aclo administrativo NO proceds inlorponer ningun recurst en sede
administrativa, al haberse agolado la via administrativa, pudiendo usted acudir a s via
D judicial mediante e proceso contanciost administrativo.
Usted deberd cumplir con adjuntar ¢ subsanar 10 solicitado on ¢l actd adminigtrativo
notificado por este medio en of plazo pravisto en el mismo, bajo sancidn de denegarse o
[ l declarnrae an abandono su solicitud,

Normbre el Noieador . ....oooovcinciniinn o

g 8 7




Municipalidad de Santiago de Surco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 4: Acta de Aviso de Notificacion
@ MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO OE SURCO
Subgerencia de Gestion Documental
ACTADENOTIFICACIONN® -200 - -MS3S
De conformidad con lo sefiaiado en o8 articulos 187, 200, 21% y 22% de la Ley N® 27444 Ley del
Procedimienio Administrativo General (Modificada por of DL N 1029), se procede a efectuar la

notificacidn do I ..o ey SIMGA POF TR e G0 18
Municipalidad de Santiago de Surco, en relaciin al Expediente / Documento Simple
NP iricnmnrsosersnnscns LN A i, AN 4R K8 S YR AR AR SR SR O

Que el nutificador, habiéndose conatituido a a giguienta direccitn:
DOMICILIO PROCESAL SENALADO ANTE LA ADMINISTRACION ( )

DOMICILIO SENALADO ENSUDNIN". ........ocoovumrnnnns {

Procedit a notificar o acto administrative &

.
NOMBRE .........oovccminsnvarinsns

DE RECIBIR O FIRMAR COPIA DEL ACTO ADMINISTRATIVO A NOTIFICAR

semmasmmmawmmmmﬁa D Se negd a recibir el aclo a notificar

Caracteristicas det fuger:
Cotor y tipo e PUONA. .ccvooonvvincnnconn. GOION d@ Fachada, ................ e catn s e et khr e tnttn
N® Suministro.....as v v

QUE HABIENDOSE NEGADO A FIRMAR O RECIBIR EL CARGO DE LA NOTIFICACION
A LEVANTAR LA PRESENTE ACTA EN MERITO A LD ESTABLECIDO EN EL NUMERAL 21.3) DEL
ARTICULO 21° DE LA LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL. {Régimen ds ia
Notificacion Personal; establecido on la Ley N® 27444 -~ Ley del Procedimiento Administrativo General,
modificado mediante Decrelo Legisiativo N® 1025, Tenlndoss por BIEN NOTIFICADD de acuergo a
_Ley.) N

importante: (En su caso sirvase tensr presents io sefalado con un check)

O Contra 1a presente papeleta de infraccion usted podrd presentar su descargo sn ol piazo de
cinco (5) dias habies computados desde el dia habil siguiente a haberse practicado esta
modaiidad de notificacion.

D Contra of presenta acto adminisiralivo usied podrd plantear un recurso oe reconsiceracion o
apelaciin de ser of caso, para o cual usted tiene (15} dias hébiles computados desde ol dia
hdbil siguiente a haberge practicado esta modalidad de notificacion.

Contra 8l presenta acto administrative NO procede interponer ningun recurso en sede
D administrativa, al haberse agotado la via adminigtrativa, pudiendo usted acudir a la via
judicial medianie el procese contencioso administrativo,

Usted deberd cumplir con aduntar o subsanar b solcitado en el aclo administrativo
notificado por aste medio en ol plaze previsto en el mismo, bajo sancitn de denegarse o
(] deciararse en abandono sy SOlCIU,

Nombre del NOWICagdor ... PP sroreusaaeny wrnenreraen ———— sressusnsin
4




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestion Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 5: Acta de Aviso bajo puerta

Bl MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
' Subgerencia de Gestion Documental

ACTA DE AVISO DE NOTIFICACIONN®  -200 . . MSS

Seftor {a) {es} .

Fecha . ... .. ... ... ... . Homs

Caracteristicas del lugar:

Color: ... .. .CasaiEdficio/Owe . ...Puenta de fierro / Madera / Otro..
Oros....oo e

En vista de no haberse encontrada ai titular o persona mayor de edad a fin da hacer efectiva ia
notificacion de la.... . emitida POfr . He la
Muniipaiidad de Santiago de Surco. en relacion al Expediente /Documento N®
referido a ceeeec e 50 sefiala como segunda oporlunidad para realizar i
diigencia de notificacién, la cual se llevard a cabo el dia /. 4. De conformidad a lo

establecido en el Art. 21 5) de la Ley N* 27444 {modificada por el DL N® 1029) Se precisa que de no
encontrarse en 1a fecha indicada al tlular o persona mayor de edad a efectos de recibir el prectade
aclo administrativo, se procedera a dejar éste debajo de la puerta teniéndose por bien notificado,

Nombre del Notificador .

ONLiCodigo.. ... ... . Fwema

!

Y

“%v‘,,‘: :;suc L
IRl
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