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DECRETO DE ALCALDIA N° ,3 g - 2018-MPH/A

Ayacucho, l 5 JUN. ZMH

EL SENOR ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA DADO EN EL
DESPACHO DE ALCALDIA DEL PALACIO MUNICIPAL

VISTO:

El Informe N° 158-2018-MPH/27 de fecha 31 de mayo 2018, proveniente de la Oficina de
.. Planeamiento y Presupuesto, y e Informe Legal N°® 42-2018-MPH/ 16 de fecha 30 de mayo de 2018
2\ proveniente de la Oficina de Asesoria Juridica sobre Propuesta de Directiva para normar el
\ Procedimiento de Gestion Documentaria de la Municipalidad Provincial de Huamanga, y;

Que, conforme lo establece el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado,
modificado por la Ley de Reforma Constitucional N° 28607, en concordancia con el Articulo II del
Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades, modificado por la Ley N°®
30305, de fecha 10 de marzo de 2015, los gobiernos locales gozan de autonomia politica,
conémica y administrativa en los asuntos de su compeiencia;

Que, la autonomia que la Constitucion Politica del Peru establece para las
. unicipalidades, radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
7 administracién, con sujecién al ordenamiento juridico. En ese sentido, el espiritu de la norma
dispone que los actos de gobierno deban ser emitidos en concordancia con todas las normas
legales vigentes que regulan las actividades relacionadas al caso en evaluacién, de no hacerlo
configuran actos adminisirativos arbitrarios. Por su parte el Articulo 26° del mismo cuerpo
ormativo, establece que la Administracién Municipal (...) se rige por los principios de legalidad,

Que, mediante Decreto de Alcaldia N° 005-2017-MPH/A; de fecha 15 de febrero de 2017,
se aprueba la Directiva Normas y Procedimientos para la Elaboracion, Aprobacién y Actualizacion
de Directivas de la Municipalidad Provincial de Huamanga, cuyo objetivo es normar y establecer el
procedimiento para la formulacién, tramitacion, actualizacién y aprobacién de las directivas que
%) ida nuestra entidad edil; en ese sentido, mediante Informe N° 198-2018-MPH-SG-
GACGDyA/21.22 de fecha 24 de abril de 2018, la Jefa de la Unidad de Atencién al Ciudadano,
sfstion Documentaria y Archivo, remite a la Secretaria General la propuesta de Directiva de
P¥ocedimiento de Administracién Documentaria de la Municipalidad Provincial de Huamanga, ello
én cumplimiento al Plan de Trabajo de cierre de Brechas del Sistema de Control Interno de la
Municipalidad Provincial de Huamanga, adjuntando el proyecto de Directiva para su aprobacién;

Que, siendo ello asi, es menester definir que una Directiva constituye un dispositive legal
de caracter interno que formulan las dependencias administrativas a través de sus autoridades
superiores con el propésito de ordenar, organizar y orientar a las personas sobre procedimientos
gue deben seguir en determinado asunto y que sirve generalmente para complementar o precisar
disposiciones contenidas en un Reglamento o Resolucion;

Que, teniendo en consideracion lo antes expuesto y de la revision del precitado Proyecto
de Directiva para Normar el Procedimiento de Gestién Documentaria de la Municipalidad Provincial
de Huamanga, se tiene que mediante Informe N° 007-2018- MPH/17.19-R de fecha 04 de mayo de
p 12018, el Ing. Edgar Rolando Saez Alarcén, realiza ciertas observaciones a la propuesta de la
& Directiva en mencién, tales como el cambio de denominacién e inclusion de un objetivo general,
¢ alcance, responsabilidad, disposiciones generales y disposiciones especificas, en tal sentido
mediante Informe N° 242-2018-MPH-SG-UACGDyA/21.22 de fecha 22 de mayo de 2018, la Jefa
de la Unidad de Atencion al Ciudadano, Gestién Documentario y Archivo remite la propuesta de
la directiva con las observaciones levantadas;
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Que, en esa linea de ideas, es preciso mencionar que el Proyecto de Directiva para Normar
el Procedimiento de Gestion Documentaria de la Municipalidad Provincial de Huamanga, tiene
como objetivo establecer normas, procedimientos v criterios para una adecuada administracién

documental, asi como su sepuimiento en las diferentes unidades organicas a través del Sistema
de Tramite Documentario (SISTDOC la pagina web de la Municipalidad Provincial de
Huamanga;

Que conforme a lo establecido en el objetivo de la presente Directiva, se tiene que los
items considerados se encuentran enmarcados dentro de la Ley del Procedimiento Administrativo
General - Ley N° 27444, modificado por el Decreto Legislativo N° 1272, que establece en el
Articulo 117° numeral 1 "Cada entidad tiene su unidad general de recepcitén documental, tramite
documnentario o mesa de partes {...), tales unidades estan a cargo de llevar un registro de ingreso
de escritos que sean presentados y la salida de aquellos documentos emitidos por la entidad
dirigidos a otros érganos o administrados". Bajo ese precepto legal es necesaria la aprobacién de
Ja Propuesta de la Directiva para Normar el Procedimiento de Gestion Documentaria de la

“gstaria proporcionando un mejor tratamiento y .celeridad en la tramitacién de documentos y una
encion oportuna de los documentos ingresados a nuestra entidad edil, facilitando de esta

~ /manera el acceso a la informacién publica de forma precisa, agil y adecnada, tanto mas, si de
.7 autos se desprende que mediante Informe N°® 147-2018-MPH/17.19 de fecha de 22 de mayo de

A Que, teniendo en consideracion lo antes expuesto y de la revisién del precitado Proyecto,
%7 es de advertirse que conforme a lo previsto en el Numeral 5.4 del Decreto de Alcaldia N° 005-
2017-MPH/A; de fecha 15 de febrero de 2017, que aprueba la Directiva Normas y Procedimientos
para la Elaboracién, Aprobacién y Actualizacion de Directivas de la Municipalidad Provincial de
Huamanga; sefiala que la aprobacion de directiva se concretara mediante la expedicion de un
RECRETO DE ALCALDIA que la aprueba y autoriza su difusién, por lo que, en el item V.
SNGENCIA de la propuesta de la presente directiva se deberd consignar que la aprobacién se
o Y2hliza mediante Decreto de Alcaldia mas no asi mediante Resolucién de Gerencia Municipal, del
gilsmo modo se observa en la propuesta de directiva errores ortograficos que deben ser

: $
Msﬁ“\ﬁrOS-QOW— MPH/A; de fecha 15 de febrero de 2017, se tiene que la presente propuesta de
—  Directiva cumple con los requisitos establecidos en la precitada Directiva;

Estandoe a las consideraciones expuestas y en uso de las atribuciones conferidas por el
numeral 6 del Articulo 20° de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972;

Procedimiento de Gestion documentaria de la Municipalidad Provincial de Huamanga segin lo
// establecido en el Decreto de Alcaldia N° 05-2017-MPH/A de fecha 15 de febrero de 2017

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal y Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, Unidad de Racionalizacién, Oficina de Imagen Institucional, el cumplimiento del
presente Decreto de Alcaldia.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLABE y ARCHIVESE.

& AedaM
ME“S.EL'.‘EgALBE
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DIRECTIVA N° 005-2018-MPH

“DIRECTIVA PARA NORMAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTARIA DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUAMANGA”

L OBJETIVOS:
Establecer normas, procedimientos y criterios para una adecuada administracion documental, asi como
su seguimiento en las diferentes unidades organicas a través del Sistema de Tramite Documentario
(SISTDOC) y la pagina web de la Municipalidad Provincial de Huamanga.

1L FINALIDAD:

Brindar a la gestion decumental herramientas adecuadss para un mejor tratamiento, celeridad y
eficiencia en el tramite y atencién de documentos ingresados a esta institucién, como aquellos
generados por las diversas unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Huamanga, facilitando
de esta forma el acceso a la informacion, su estado y atencion al mismo.

. ALCANCE:

La presente Directiva serd de cumplimiento obligatorio para todas las unidades organicas de la
institucion donde se recepcionen, tramiten y trasladen documentos y/o expedientes administrativos, los
mismos que se efectuardn a través del Sistema de Tramite Documentario.

v. BASE LEGAL:

° Ley N°27444 - Ley Orgénica de Municipalidades.

. Ley N"27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

. Decreto Ley N"19414 - Ley de Defensa, Conservacién e incremento del Patrimonio Documental.
° Ley N"28296 — Ley General del Patrimanio Cultural de la Nacion.

° R.J N°073-85-AGN-J, que aprueba las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos para el
2\ Sector Publico Nacional.

o Directiva N°005-2008-AGN/DNDAAI - “Foliacidon de Documentos Archivisticos en los Archivos
Integrantes del Sistema Nacional de Archivos”, aprobada por la R.J N°375-2008-AGN-J.

. R.J N"442-2014-AGN-l, que aprueba el Reglamento de Infracciones y Aplicacion de Sanciones
Sistema Nacional de Archivos.

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) vigente.
Manual de Organizacion y Funciones (MOF) vigente. 4

Texto Unico de procedimientos Administrativos (TUPA) vigente.

VIGENCIA:
La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién y oficializacion
mediante Decreto de Alcaldia.

VI ALCANCE:
iLas disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacién por todas las dependencias
JOrganicas Administrativas de la Municipalidad Provincial de Huamanga.

VII. RESPONSABILIDAD
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. Las dependencias organicas administrativas son responsables del debido cumplimiento de las
disposiciones cantenidas en la presente directiva.

. La Unidad de Atencidn al Ciudadano, Gestion Documental y Archivo, es la encargada de orientar
y supervisar el cumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva.

VIIL DEFINICIONES

MESA DE PARTES.- Equipo de la Oficina de Atencion donde incia el sistema de tramite documentario,
medio oficial y unico de identificacion de documentos que ingresa a la Municipalidad Provincial de
Huamanga, siendo esta una medida de seguridad para la documentacién que ingresa a esta institucion.
En esta drea se administrard la numeracién que se utilizara para codificar los documentos que ingresen
a la Municipalidad, la cual serd progresiva e invariable para los documentos, la misma que se conservara
durante todo el tiempo que dure el procedimiento seguido por el administrado.

DOCUMENTO.- Escrito en papel donde se solicite algin tipo de atencion o servicio cuya recepcion,
calificacion, resolucion, gestion, tramilacién y traslado sea responsabilidad legal de la Municipalidad.
DOCUMENTO INTERNO: Son documentos que se generan dentro del Organo Administrativo de la
Municipalidad Provincial de Huamanga, y que cursen entre sus distintas unidades organicas, en el
ejercicio de sus funciones oficiales para tratar asuntos de su competencia.

DOCUMENTO EXTERNO: Son documentos presentados Por personas naturales y/o juridicas presentadas
ante algin 6rgano administrativo Municipalidad Provincial de Huamanga. Pueden considerarse de dos
tipos:

DOCUMENTOS TUPA: Son aquellos que se encuentran referidos a trdmites administrativos considerados
en el TUPA, los mismos que deben ser presentados en la mesa de partes cumpliendo requisitos
puntuales y cuyos plazos de atencién se encuentran determinados.

DOCUMENTOS SIN TUPA: Son aquellos gue no requieren verificacion previa de requisitos, ni tampoco
tienen un plazo establecido para su atencion.,

SELLO.- Utensilio con imdgenes grabadas que, mediante la impresion de una tinta sobre una superficie,
permite dar recepcion, autorizacion o conformidad a una documentacion.

DERIVACION DE DOCUMENTOS.- Actividad de derivar documentos entre diferentes dependencias
dentro de la Municipalidad Provincial de Huamanga.

NUMERACION.- Numero asignado a un documento al momento de su recepcion en los modulos de
Atencidn al Ciudadano.

FOLIACION.- Es la accion que consiste en identificar la procedencia y enumerar correlativamente las

7
A XK. DISPOSICIONES GENERALES:
8 ﬂ::\}%

9.1.  CAPITULO I: DEL AREA DEL CENTRO DE ATENCION AL VECINO

9.1.1. El Area del Centro de Atencion al Vecino (CAV), es donde se da inicio al Sistema de Tramite
ocumentario (SITDOC), medio oficial y Gnico de identificacién de documentos que ingresaran a la
unicipalidad Provincial de Huamanga, y que se guiara por una numeracion Progresiva e invariable para
los documentos, la misma que se conservari durante todo el tiempo que dure el procedimiento
administrativo.
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9.1.2. Todo documento dirigido a la Municipalidad Provincial de Huamanga, serd presentado e
ingresado por los modulos del Centro de Atencion al Vecino (CAV) a través del SISTDOC. Se encuentra
prohibido el uso de cualquier sistema paralelo por parte de las unidades organicas de la Municipalidad,
bajo responsabilidad del drea receptora.

9.1.3. Para determinar si un documento cumple con los requisitos exigidos por la ley y/o por el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad Provincial de Huamanga, el
documento sera revisado por el personal en la plataforma de atencién, segln la naturaleza de la
solicitud; sin perjuicio de ello, serd revisado por el receptor de mesa de partes antes de su ingreso,
debiendo exigirse el cumplimiento de todos los requisitos previstos para cada caso.

9.1.4. Los documentos ingresados a la Municipalidad Provincial de Huamanga deben estar registrados
en el SISTDOC y tener impresa el sello de recepcion, el cual contendra el nimero de registro del sistema
de tramite documentario, folios, fecha y datos de la unidad que recepciona.

9.1.5. EISISTDOC generard un nimero de expediente y/o documento carrelativo Unico, que quedara
registrado en el sistema para el seguimiento y ubicacién del expediente y/o documento administrativo,
dentro de las unidades orgdnicas de la Municipalidad.

9.1.6. Se exceptia del ingreso al SISTDOC en la plataforma de atencion, aquellos documentos que por
su naturaleza no deban ser registrados, siendo los siguientes:

° Tarjetas de saludo por fiestas.

. Revistas.

. Diarios.

. Estados de cuenta.

. Y otros de naturaleza semejante,

DEL PERSONAL

9.1.7. la plataforma de atencion del CAV deberd contar con el personal capacitado, que tenga
experiencia en el manejo del proceso de tramite documentario, con conocimiento de las normas sobre
la materia, v que se encuentre familiarizado con el trato al publico, asi como preparado para cualquier
eventualidad. Sin perjuicio de ello, @ fin de atender cualquier contingencia, se debera contar con
personal adicional debidamente capacitado.

9.1.8. La capacitacion de los operadores de la Plataforma de Atencion debe ser permanente, no sdlo
relacionada a su especialidad, sino también abarcara la capacitacion sobre todos los pracedimientos
contenidos en el TUPA y las normas municipales vigentes, con la finalidad de brindar una adecuada
orientacion al administrado sobre cualquier procedimiento.

9.1.9. Los operadores de mesa de partes deben tomar conocimiento de los dispositivos municipales
que se emitan a través del Portal Municipal, asi como mantenerse actualizados con las normas que sean
aplicables a las actividades que ejercon.

9.1.10. Antes del ingreso de un expediente y/o escrito, los operadores de Plataforma de Atencidn,
deben exigir el cumplimiento de los requisitos en su totalidad, tal como esta establecido por el TUPA o
bey, seglin corresponda. En caso de existir observaciones, se recibira la documentacién consignando,
o un sello, el incumplimiento de requisitos y se concederd un plazo de dos dias habiles para que el
dministrade pueda subsanarlo: en caso contrario, sera considerado comoe no presentado,
procediéndose a devolver la documentacion al administrado, previa comunicacidn, a fin de que éste se
apersone a recogerla, de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 125° de |a Ley N°27444. (Anexo 1)
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9.1.11. Los operadores del Centro de Atencion al Ciudadano, deberan revisar y solicitar que la direccidn
consignada por los administrados se encuentren localizadas en el 4mbito de jurisdiccion, de lo contrario
se debera consignar, obligatoriamente, una cuenta de correo electrénica o numero telefénico.

9.1.12. Los documentos ingresados por la plataforma de atencion del CAV, deberan encontrarse libres
de enmendaduras, consignar nombres y apellidos, nimero de DNI o RUC del titular o datos del
representante (de ser el caso), direccion, correo electrénico (si lo tuviera) y nimero de teléfono.

9.1.13. la distribucién de los documentos a todas la unidades organicas competentes en atender, se
realizara en los siguientes horarios:

. Primera distribucion documentaria: 08:30 horas.

. Segunda distribucion documentaria: 15:30 horas.

9.1.14. En el caso de documentos con cardcter de urgente, los operadores de plataforma deberan
consignar el sello de urgente, y coordinar que su remision se efectie el mismo dia de su recepcion.
9.1.15. las diversas unidades organicas solicitadas estan obligadas a responder el requerimiento de los
administrados teniende en cuenta los plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA} y demds normas legales.

9.2.  CAPITULO II: DE LA FOLIACION

9.2.1. lafoliacion consiste en la numeracién correlativa de cada una de las hojas y/o folios, en nimero
y letras, de todo documente o unidad documental que forma parte de un expediente y que ingresa por
plataforma de atencidn u otras mesas de parte de la Municipalidad Provincial de Huamanga, siendo la
foliacion abligatoria y bajo responsabilidad.

9.2.2. Del mismo modo, bajo responsabilidad del funcionario competente se podra solicitar, de oficio,
la creacion de un expediente administrativo; para tal efecto, dicho pedido se tendrd que realizar
mediante memorando, informe o proveido a la Unidad de Atencion al Ciudadano, Gestién Documental y
Archivo, iniciandose la foliacion con el documento que contiene dicha solicitud.

9.2.3. Para foliar un documento que es parte de un expediente, se debe considerar lo siguiente:

a) Documentacion en soporte papel, que contenga escritos, planos, dibujos u otro tipo de
informacion.

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

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

d) Formularios, formatos, asi como copias de los mismos recibos, titulos y todos los documentos

que son requisitos, se adjuntan para dar inicio al procedimiento administrativo.
e) Documentacion que se crea en cada unidad orgédnica como parte del procedimiento o gestion

(ejemplo: informes técnicos, legales, resoluciones: asi como documentos internos y/o externos).

f) En el caso de documentos con formato pequefio, por ejemplo, fotografias, documentos
contables — como recibos de pago, facturas, vouchers, etcétera, que se encuentren en una hoja, le
corresponde su respectivo numero de folio, debiendo consignar la informacién detallada al pie de dicho

g) La documentacion presentada por ducplicade (ejemplo: facturas v/o recibos), deber3
considerarse solo en uno de ellos, como un folio.

h) Los talonarios, revistas, libros o impresos que formen parte de un expediente seran
considerados como un solo folio, independientemente de las hojas con que cuenten este tipo de

4
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documentacidn, si se considera pertinente no incluirlos en la foliacién por cuanto sus caracteristicas,
tanto internas como externas implican un trato especial, se podrd optar por separar este material,
enumerandose en un solo folio y dejandose constancia con la hoja de testigo o referencia cruzada de su
existencia dentro de la unidad documental a la que pertenece, de esta manera, podran realizar la
correspondiente referencia cruzada, en el caso que se opte por separar este material.

i) La faliacion de un expediente debera realizarse en forma cronolégica, obviando las tapas de los
expedientes, se realizard del inicio hacia el final, el nimero de cada folio debe escribirse de manera
legible, sin enmendaduras, sobre un espacio en blanco sin alterar textos, membretes, sellos originales,
etc.

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

I¢) En caso de expedientes a ser atendidos por la Gerencia de Desarrollo Territorial, que por sus
caracteristicas sean voluminosos, éstos tendran que armarse en tomos y por especialidades, dando
registro de cuantos planos consta cada tomo, mediante constancia del total de especialidades.

1) La creacion o generacion de tomos deberd ser con formato de la misma adrea que lo realiza y
elaborada por el usuario, indicando cantidad de planos por tomos, precisdndose que solamente se
contabilizan y envian al Archivo Central los planos aprobados.

9.2.4. No se foliaran:

a) Hojas en blanco (ambas caras) que no contengan informacidn, no debiendo retirarse en caso
que cumplan una funcién de preservacién y conservacion, como proteccion de fotografias, dibujos,
grabados u olros.

b) Las unidades documentales que se generen empastadas, foliadas y/o enumeradas de fabrica. En
estos casos se respetara su foliacion original, anotandose el detalle de la cantidad de folios que
contenga en el instrumento de descripcion.

c) El reverso de las hojas foliadas
d) La caratula y contra cardtula de los expedientres y/o testimonios y fotocopia de los mismos.
e) Las resoluciones, convenios, dictimenes, cantratos y otros, en original, que sean remitidos a |a

municipalidad o alguna de sus unidades orgdnicas para la respectiva firma del Alcalde o funcionario
competente.

f) Las cartas fianza, cheques, pagarés u otro titulo con valor econdmico.

g) Los recibos por derecho de tramite y los documentos en soporte distintos al papel o
documentacion no convencional, tales como: CD, videos, etc., seran considerados como folios mediante
la “Hoja de Testigo o Referencia Cruzada”. (Anexa 2)

TIFICACION DE LA FOLIACION

IS De encontrarse error en la foliacion se procedera a la rectificacion, estos errares podran ser por:

Omisién
. Repeticion de folios
. Transgresion de la norma y/o lo indicado en la presente directiva.
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La rectificacion sera efectuada por la unidad organica que incurrié en error; para tal efecto, deberd
elaborarse la Constancia de Rectificacién correspondiente (Anexo N* 3), la que sera firmada por el
funcionario responsable del area. Este documento formara parte de la foliacién,

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

ACUMULACION DE EXPEDIENTES

9.2.7 Constituye la manifestacion practica del principio de celeridad para aquellos casos en que los
expedientes guarden conexion, por tratarse del mismo administrado, o en razén de la materia
pretendida. Se formaliza mediante la emision de una resolucion irrecurrible por parte de la autoridad
gue tiene a su cargo la gestion de lo pretendido por el recurrente (6rganao instructor).

El expediente a ser acumulado se ingresard como un documento mds, anexdndase fisicamente asi como
por sistema, debiéndose conservar su caratula, contra caratula y foliacion propia, dejandose constancia
de su anexo con la cantidad de fojas que contiene. Este expediente se adjunta como un folio al
expediente principal, teniéndose en cuenta la fecha de la resolucion de acumulacion y el estado del
expediente principal. Se considera como expediente principal al Gltimo expediente ingresado. (Anexo 4)
El proceso debera ser efectuado por la unidad organica que resuelve la acumulacion v el detalle debe
ser ingresado al SITDOC.

9.3 CAPITULO IlI: DEL SEGUIMIENTO DOCUMENTARIO

9.3.1 El seguimiento de toda documentacién, sea de origen externa o interna, se llevara a cabo a
través del Sistema de Tramite Documentario (SISTDOC).

9.3.2 Cada unidad orgdnica deberd autorizar y registrar a los usuarios responsables del uso del
SISTDOC, precisando, ante la Sub Gerencia de Sistemas y Tecnologia, las facultades y opciones con las
cuales contaran para el cumplimiento de sus funciones. El personal de dicha sub gerencia sera
capacitado de manera conjunta con el personal de la Unidad de Atencion al ciudadano, Gestidn
Documental y Archivo, para dicho fin. Todas las unidades orgdnicas deberan preveer que exista personal
capacitado para las contingencias, a fin de no paralizar su gestion,

9.3.3 los documentos internos que se generen en las diferentes unidades organicas, sean éstas
gerencias, sub gerencias, jefaturas y/u oficinas, deberdn ser creados en el SISTDOC, con el fin de que
exista un registro de los mismos, bajo responsabilidad funcional.

9.3.4 la derivacion y recepcion de toda documentacién se efectuars a través del SISTDOC de manera
obligatoria. En caso que no sea factible revisar la documentacion en el acto de entrega fisica, debers
colocarse en la Hoja de Cargo un sello que precise “Recibido por Verificar”, de manera que pueda

acreditarse la entrega de dncument‘mon

Documentacidn gue se anexe a un expedicente, sea de origen interno o externo, se le debera
incluir el folio de ubicacién que le corresponde dentro del expediente, el cual se reflejard en la Hoja de
Cargo al momento de su remision y verificacién.
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9.3.6 Tratandose de cartas externas, se le anexard la documentacion que genere su atencién, hasta
culminar con la respuesta. El original de la carta externa debera archivarse con el documento de
respuesta.

9.4 CAPITULO IV: DE LA INTANGIBILIDAD DE LOS EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS

9.4.1 Esresponsabilidad de la unidad orgdnica conservar la integridad e intangibilidad del documento
o expediente en tramite o custodia, asi como sus registros v archivos.

9.4.2 Sihubiera alguna enmendadura o alteracion en la numeracién de folios, se hard constar ello
expresamente. Dichas constancias seran insertas en el expediente, conforme con lo establecido en los
articulos 151, 152 y 153 de la Ley N 27444.

DESGLOSE, DESACUMULACION Y RECONSTRUCCION

9.4.3 las solicitudes de desglose de documentos deben ser atendidas, bajo responsabilidad, por el
area que se pronuncia sobre el procedimiento principal (6rgano instructor). Se efectta a solicitud del
administrado, emitiéndose la Constacia de Desglose correspondiente, la cual se anexara y foliard en el
expediente, debiendo estar suscrita por el funcionario competente y por quien solicita la
documentacion o quien actla en su representacion; para este Ultimo caso se debers adjuntar Poder
Simple. Asimismo, deberd dejarse copia autenticada de la documentacién en su lugar, con la foliacién
que le correspondia, cuando es procedente; emitiéndose la Constancia de Desglose (Anexo N°5)

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

9.4.5 Procede la desacumulacion de expedientes cuande se haya emitido resolucidn de acumulacidn
conforme a lo sefialado en el articulo 149 de la Ley N“27444. En este caso, le correspondera emitir la
resolucion de desacumulacion, a la unidad organica que resolvié la acumulacién (6rgano instructor).
9.4.6 Si unexpediente se extravia, corresponde de conformidad a lo establecido en el numeral 153.4
del articulo 153 de la Ley N°27444, proceder a su reconstruccion bajo respansabilidad del funcionario
donde se produjo el extravio, recopilando los documentos que generd la misma institucién y los que
pueda proporcionar el administrado. Este hecho se comunicard mediante informe sustentado, a la
Secretaria General, solicitando que la Unidad de Atencién al Ciudadano, Gestién Documental y Archivo
proceda a la reconstruccion del expediente con la documentacion enviada, disponiéndose construir el
mismo con cardtula y etiqueta donde se especifica “DUPLICADO”, procurando que cuente con la misma
cantidad de folios que contenia el original.

9.4.7 Sien el transcurso de la tramitacion de reconstruccion el expediente original apareciera, el
mismo sera acumulado (agregado) y de ser pertinente se complementara con la documentacion que
obra en el expediente malriz.

9.5 CAPITULO V: DE PROCEDIMIENTOS QUE REQUIEREN GENERAR EXPEDIENTE

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

9.5.2 Encasose omita la creacion o apertura de expediente al ingresar la documentacion a la entidad,
o si se requiere de la organizacion de un expediente de oficio por considerarlo pertinente, la unidad
organica a cargo del procedimiento deberd solicitarlo a la unidad de Atencién al Ciudadano, Gestidn
Documental y Archivo, mediante memorando, informe o proveido, sefialando el asunto y nombre del

7
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solicitante y se procederd a la organizacion del mismo, conforme con las disposiciones de la presente
directiva.

9.6 CAPITULO VI: DE LA DERIVACION DE DOCUMENTOS:

9.6.1 Las unidades orgdnicas deberdn designar a los usuarios del SISTDOC entre aquellos que tienen a
su cargo los documentos y que deberan efectuar el descargo del flujo documental en el citado sistema,
dentro de [as cuarenla y ocho (48) horas de recibida la documentacion.

9.7 CAPITULO VII: DE LA NOTIFICACION:

La Notificacion es un acto administrativo a cargo de la unidad orgédnica que emite el acto de notificar, las
cuales se llevaran a cabo de acuerdo a las formalidades establecidas por la Ley N2 27444 y sus
modificatorias.

Independientemente de lo sefalado en el parrafo precedente, las unidades organicas pueden optar por
remitir a la Unidad de Atencion al Ciudadano, Gestion Documental y Archivo (UACGDyA) la
documentacidn a notificar, a fin de que se efectlie dicha notificacion.

9.7.1 Los actos administrativos que se remitan fisicamente a la UACGDyA para su notificacion, seran
registrados debidamente referenciados al expediente o documento que los origina.
La notificacion se efectuara dentro de los cinco dias siguientes de recibo el documento, salvo disposicion
distinta de alguna norma. Asi mismo, dentro de dicho plazo se computara la segunda visita, en el
supuesto de no encontrar al administrado u otra persona en el domicilio sefialado.

9.7.2 El drea que remite la documentacion, sera responsable de precisar correctamente el nombre y
la direccién del administrado a quien va a ser dirigida la notificacion o comunicacion.

9.7.3 El drea que remite la documentacidn, deberd indicar bajo responsabilidad, si es URGENTE
realizar la notificacion (con el sello correspondiente), a fin de efectuarla dentro de las 24 horas de
recibido por la UACGDyA

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

9.7.5 Se podrd realizar la notificacion al administrado mediante telefax, correo electrénico; o
cualquier otro medio que permila comprobar fehacientemente su acuse de recibo y quien lo recibe,
siempre que el empleco de cualquiera de estos medios hubiese sido solicitado y autorizado
expresamente por el administrado.

9.7.6  En caso que el administrado no haya sefialado domicilio, o que este sea inexistente, la unidad
orgénica competente deberdn efectuar la notificacion en la direccién que se sefala en su Documento
Nacional de Identidad. En el caso que no pudiese efectuar la notificacién en dicho domicilio, ya sea
porgue el administrado no domicilia en dicho lugar, el administrado haya desaparecido, se encuentre en
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el extranjero sin haber dejado representante legal, o no haya autorizado la notificacién via correo
electrénico, se debera proceder a la notificacion mediante publicacion.

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

10.1  La presente Directiva serd de obligatorio cumplimiento por el personal de la Municipalidad
Provincial de Huamanga, y serd publicade en la pagina web de la Municipalidad.

10.2  La Secretaria General tiene la competencia para resolver los casos de vacio o duda respecto a la
aplicacion o interpretacion de la presente directiva, pudiendo ésta dictar las disposiciones
complementarias que resulten necesarias para la correcta aplicacion de la misma, en concordancia con
la normatividad pertinente.

10.3 Todo lo no previsto en la presente Directiva se regira por la normatividad vigente sobre la
materia que resulte aplicable.

104 la presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de cardcter interna gue
contravenga lo dispuesto en la misma.

XL ANEXOS Y FORMATOS
Los siguientes documentos formaran parte integrante de la presente directiva:

a) Anexo 1: Sello de incumplimiento de requisitos
b) Anexo 2: Hoja de testigo o referencia cruzada
c) Anexo 3: Constancia de Rectificacidn

d) Anexo 4: Constancia de expediente acumulado
e) Anexo 5: Constanciz de desglose
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ANEXO 1

SELLO DE INCUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

Firma del receplor:
I DN

EXPEDIENTE INCOMPLETO
Su solicitud con registro...... del TUPA de la Municipal Provincial
de Huamanga se encuentra incompleta, por que de acuerdo a lo
dispuesto en ¢l 125 de la Loy N"27444, se le otorgard un plazo
de dos dias habiles para la subsanacion de los siguientes

requisitos:

En caso de no subsanar lo ohservido, su solicitud o formulario
s considerard como no presentiada,

Ayacucho. /. _/... [T 3T —

Tamafio real: 7.5cm por lado

10
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ANEXO 2

HOJA DE TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA

Descripcion del documento gue contiene: tamafio, asunto y otros datos relevantes.

Selloy firma del respondable del area

11
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ANEXO 3

H < Alejaadso
f Bautiste Prado
DIRECTOR

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

Gerencia de .....ccceviriicnecneenninnenns (1)

Sub Gerencia, unidad o dependencia................ (2)

Expediente N°: .............. (3)

CONSTANCIA DE RECTIFICACION

Habiendo procedido a rectificar en su totalidad el expediente (3) N°..ooooooeoveeoooo, . por
haberse encontrado con borrones, enmendaduras, afiadiduras y/o desglose, de conformidad
con los articulos 210° de la Ley del procedimiento Administrativo General, Ley 27444,

Detectandose error en la foliacién de ... al ..., contando a la fecha con...... folios.

Se suscribe |la presente constancia.

Huamanga, ...cccoveeveveen, de 20......
Nombre y firma del trabajador Nombre y firma del trabajador
responsable de la refoliacion que autoriza

1. Gerencia de la que depende el drea que emite |a contancia.
2. Sub Gerencia, unidad o drea que emite la contancia.
3. Numero de expediente en el que se ha alterado su foja o efectuado su modificacian.

12
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ANEXO 4

EXPEDIENTE ACUMULADO

Referencia: Resolucion de Acumulacion N°

Cantidad de folios acumulados

DEL FOLIO

AL FOLIO

Firma y sello del funcionario
que ordena la acumulacion

13
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ANEXO 5

Municipalidad Provincial de Huamanga

Gerencia de

(Sub gerencia o dependencia)

CONSTANCIA DE DESGLOSE

Nn

Expediente N°...........

de foja ..... a foja

, que consta de

En la fecha, el que suscribe deja constancia que se ha desglosado el expediente (o cualquier
otro documento, debe especificarse) N°

folios, los mismos que corrian
del presente expediente.

De conformidad con lo solicitado, mediante (especificar documento) N°....................., con motivo
(o T

, los mismos que han quedado en copia autenticada, en virtud de lo
dispuesto en el articulo 162° de la Ley 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General.

Huamanga, .... de... de 20

Selloy firma del funcionario responsable
Firma del solicitante:
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