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DE BELLAVISTA

GERENCIA MUNICIPAL

“Afio de la Universalizacion de la Salucl”

Resolucion de Gerencia N 066-2020-MDB/GM

Bellavista, 29 de diciembre de 2020

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA

VISTO:

El Informe N° 046-2020-MDB-SG de la Secretaria General y sus antecedentes, Informe
Legal N° 170-2020-MDB/GAJ de la Gerencia de Asesoria Juridica e Informe N° 051-
2020-MDB/SG-SGTDYAC;

CONSIDERANDO:

Que, el primer parrafo del articulo 194 de la Constitucién Politica del Pert, precisa que
las Municipalidades son érganos de Gobierno Local y tienen autonomia politica,
econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia. Asimismo, el articulo Il
del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades, al referirse
a la autonomia de los Gobiernos Locales, precisa que ésta emana de la Constitucion y
radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién,
con sujecién al ordenamiento juridico.

_—+Que, mediante Resolucion de Gerencia N° 018-2020-MDB/GM del 5 de junio de 2020
('se_ aprobo la Directiva N° 001-2020-MDB/GM, “Administracion Documentaria de la
Mu ICJpa|Idad Distrital de Bellavista”, documento que tiene la finalidad de establecer los
\prgcedimientos y lineamientos para la recepcion, clasificacién, distribucion y custodia de
~do6s/documentos administrativos internos y externos obrantes en la entidad, a fin de
.~ alcanzar altos niveles de eficiencia y calidad en la gestion de los documentos,
~ estandarizando criterios en esta Comuna.

Que, mediante Informe N° 045-2020-MDB-SG del 4 de noviembre de 2020, la Secretaria
General remite a la Gerencia Municipal un proyecto de modificacion de la Directiva N°
001-2020-MDB-GM, “Administracion Documentaria de la Municipalidad Distrital de
Bellavista”; propuesta que fue elaborada y presentada mediante Informe N° 051-2020-
MDB7SG- SGTDYAC del 28 de octubre de 2020, por la Sub Gerencna de Tramite
Documentario y Archivo Central.

-1 Que, la propuesta de modificacion obedece principalmente a la necesidad de incorporar

+ %! precisiones respecto a la atenciéon permanente de la Mesa de Partes Virtual,
Tuia, recientemente implementada por la Municipalidad Distrital de Bellavista. Asimismo,
plantea disposiciones para contribuir al uso progresivo de “cero papel” y para ajustar su
contenido a los Textos Unicos Ordenados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

Que, mediante Informe Legal N° 170-2020-MDB/GAJ del 18 de noviembre de 2020, la
Gerencia de Asesoria Juridica emite opinion favorable a la aprobacién de la nueva
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version de la Directiva de Administracién Documentaria de la Municipalidad Distrital de
Bellavista. En virtud de ello, mediante Informe N° 046-2020-MDB/SG del 25 de
noviembre de 2020, la Secretaria General remite a la Gerencia Municipal todo lo
actuado, solicitando se proceda a expedir resolucion aprobando la mencionada
Directiva.

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 553-2019-MDB/AL del 4 de setiembre de 2019
se delegd en el Gerente Municipal la facultad de aprobar directivas y documentos de
caracter normativo necesarios para conducir la gestion técnica, financiera vy
administrativa de la Municipalidad,;

Estando a lo expuesto, con el visto bueno de la Gerencia de Asesoria Juridica, en
concordancia con la opinién emitida en el Informe Legal N° 170-2020-MDB/GAJ y de
conformidad a las atribuciones delegadas a la Gerencia Municipal mediante Resolucion
de Alcaldia N° 553-2019-MDB/AL;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 001-2020-MDB/GM (Version 2),
“ADMINISTRACION DOCUMENTARIA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

’(y 5 \BELLAVISTA” cuyo texto forma parte integrante de la presente Resolucion.
;‘ /.{I

ARTICULO SEGUNDO .- Dejar sin efecto la Resolucion 018-2020-MDB/GM del 5 de
jUnlo de 2020.

7 ARTICULO TERCERO.- Encargar a todas las gerencias y subgerencias de la entidad

el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Resolucion; debiendo la Secretaria
General y la Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo Central realizar el
monitoreo de su cumplimiento.

ARTICULO CUARTO.- Encargar a la Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones la publicacién de la presente Resolucion en el Portal Institucional
www.munibellavista.gob.pe y en el Portal de Transparencia Estandar de la
Municipalidad Distrital de Bellavista.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA
DIRECTIVA N° 001-2020-MDB/GM (Versién 2)

ADMINISTRACION DOCUMENTARIA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE BELLAVISTA

. OBJETIVO

La presente Directiva tiene como objeto adoptar un proceso uniforme para
la recepcién, distribucién, derivacidon y seguimiento de expedientes y
documentos generados en los érganos de la Municipalidad Distrital de
Bellavista, en la recepcién, registro, foliacion, derivacion, distribucion,
seguimiento y control de los documentos internos y externos que se
tramitan en la Entidad Municipal a través del uso adecuado del Tramite
Documentario a fin de dotar de celeridad, eficacia y seguridad la
tramitacién del acervo documentario.

Il FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad establecer los procedimientos y
lineamientos para la recepcion, clasificacion, distribuciéon y custodia de los
documentos administrativos internos y externos obrantes de la entidad, a
fin de alcanzar altos niveles de eficiencia y calidad en la gestion de los
documentos, estandarizando criterios en la Municipalidad Distrital de
Bellavista.

I11. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los
6rganos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Bellavista.
Asi mismo para todos los administrados que participen en el procedimiento
de Tramite Documentario de la Entidad Municipal.
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IV. BASELEGAL

—

Ley N° 27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades.

2. Decreto Supremo N° 004-2018-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de

la Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico

Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica

5. Ordenanza Municipal N° 005 -2017-CDB, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Bellavista

6. Resolucién de Secretaria de Gestidon Publica N°005-2018-PCM-SGP
que aprueba Lineamientos para la Elaboracion y aprobacion del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

7. Decreto Legislativo N°1412 que aprueba la Ley de Gobierno Digital

B w

V. RESPONSARBILIDAD

La responsabilidad para el cumplimiento de la informacion emitida en Ia
presente directiva, es de todas las areas u érganos municipales.

La Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo Central es la
responsable del proceso de digitacion del registro y la distribucion oportuna
de los documentos administrativos externos, siempre que el proceso sea
fisico.

La Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo Central es el Area
Municipal responsable de atencién al ciudadano y el responsable del
mejoramiento continuo del servicio de atencion.

VI. VIGENCIA

La presente directiva entrara en vigencia al siguiente dia de su aprobacion

Vil. DEFINICIONES

1. Archivo Central: El Archivo Central estd encargado de planificar,
organizar, dirigir, nomar, coordinar, ¢jecutar, confrolar los procesos,
procedimientos y las actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de .~
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la conservacion y uso de los documentos provenientes de los archivos de
gestidn; y ejecutar la transferencia y eliminacién de documentos en coordinacion
con el Archivo General de la Nacién, de conformidad con la Ley 25323, el
Decreto Supremo N° 008-92-JUS modificado por el Decreto Supremo N° 005-
93-JUS; asi como las directivas y guias que el AGN dicte.

2. Archivo Periférico: Es el archivo de la organizacidn y conservacion
de los documentos que transfiere el archivo de gestidon, cuando la
complejidad de funciones, especializacién y ubicacion fisica lo
requiera.

3. Archivo de Gestion: Es el denominado archivo de oficina, que se forma con
los dosumentos producidos en cada unidad de organizacion {Gerencia o Sub
Gerencia de la Municipalidad de Bellavista), quienes se encargaran de
custodiarlos; siendo responsable de la identificacion, descripcion, conservacién,
uso (préstamos y consultas), separacion del material no archivistico y remision
de los documentos archivisticos cuando se cumpla su ciclo vital.

4. Digitalizacién: Es el proceso en el que cualquier documento fisico
(impreso) mediante cualquier medio electronico se establece como
una imagen digital, el cual puede ser leido por cualquier dispositivo
electronico digital.

5, Documentos Administrativos: Son el soporte fisico en que se
materializan los distintos actos de la administracion publica.
Comprenden los memorandums, oficios, cartas, informes entre otros
y se clasifican en dos tipos de registro:

a) Documentos Internos: Documentos generados por los
érganos o unidades municipales, a los que se les asignara una
numeracion correlativa.

b) Documentos Externos: Documentos generados por
personas haturales y por personas juridicas publicas y/o
privadas, que son recepcionados por Mesa de Partes de [a
Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo Central.

6. Sistema de Tramite Documentario: Es el software que permitea -
la Entidad Municipal tener el registro, monitoreo  y seguimiento de o
la documentacion fisica de la documentacion externa e interna, que
recibe o emite los érganos y unidades organicas de la municipalidad.'-.__\ o
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

Documentos Simples: Documentos externos que no guardan
vinculacion a los tramites establecidos en el TUPA o caso conirario
formaran parte y se insertaran a un expediente administrativo en
tramite.

Expediente: Todo documento presentado por los administrados que
corresponda a un procedimiento administrativo consignado en el
TUPA.

Anexos: Son los documentos gque ingresan y se anexan a uno ya
en tramite.

Mesa de Partes: Area de recepcion documental ubicada en la sede
principal de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

Protocolos de Atencién: La atencidn se inicia con la recepcidon de
la solicitud del ciudadanc y finaliza con el acto administrativo o la
actuacion material por parte de la Entidad. Esios procesos de
atencién requieren de instrumentos que permitan su aplicacién
estandarizada, los cuales son denominados Protocolo de Atencidn.

Foliacién: La foliacion es una accion administrativa u operacion que
consiste en numerar o enumerar correlativamente cada una de las
hojas, fojas o folios.

Folio: Es la numeracion de cada hoja de un documento. La hoja
puede estar escrita en una cara ¢ en ambas caras, igual se
considera un folio.

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos. Docurmento de
gestion que contiene toda la informacién relacionada a la tramitacidén de
procedimientos que los administrados realizan ante sus distintas dependencias;
siendo el responsable la Gerencia de Planeamienic y Presupuesto -

en cuanto a su implementacién y su actualizacién, en coordinacion -+ *

con las demas unidades organicas y €l apoyo de su registro en el
sistema por intermedio de la Sub Gerencia de Tecnologia de la
Informacion y Comunicaciones.

Administrados: Son aquellas personas naturales o juridicas que
participan en un procedimiento administrativo.

Carta Poder: De conformidad con el numeral 126.1 del Texto Unico
Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General (TUO-LPAG),
para la tramitacion de los procedirmientos, es suficiente carta poder simple con
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17.

18.

19.

20.

21.

22,

firma del administrado, salvo que leyes especiales requieran una formalidad
adicional.

Poder Especial: Para el caso de desistimiento de la pretensién o del
procedimiento, terminacion convencional del procedimiento ¢ cobro de dinero,
es requerido poder especial indicando expresamente el o los actos para los
cuales fue conferido. El poder especial es formalizado a eleccidén del
administrado, mediante documento privado con firmas legalizadas ante notario
o funcionario publico autorizado para el efecto, asi como mediante declaracion
en comparecencia personal del administrado y representante ante la autoridad.
{(numeral 126.2 del TUO-LPAG).

Fedatario: Funcionario que tiene como labor personalisima,
comprobar y autenticar, previo cotejo entre el original que exhibe el
administrado y la copia presentada, la fidelidad del contenido de esa
Gltima para su empleo en los procedimientos de la entidad.

Procedimiento de Aprobacién Automatica: Es aquel procedimiento en el cual
la solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su
presentacion ante la entidad competente para conocerla, siempre que cumpla
con los requisitos exigidos en el TUPA de la entidad y se entregue la
documentacion completa: de conformidad con lo sefialado por el articulo 33° del
TUO-LPAG.

Sitlencio Administrativo Positivo: En aquellos procedimientos
administrativos sujetos a silencio positivo descritos en el TUPA de |a entidad, la
petician del administrado se considerara aprobada si, vencido el plazo
establecido o maximo para pronunciarse, la entidad no hubiese notificado el
pronunciamiento correspondiente, sin embargo, ello no enerva la obligacion de
ia entidad de realizar |a fiscalizacion posterior de los documentos, declaraciones
e informacién presentados por el administrado.

Silencio Administrativo Negativo: Al silencio administrativo negativo se
ha mencionado que tiene un caracter restrictivo, y se aplica en virtud de aquellos
casos en los que se afecte significativamente el interés publico, de conformidad
con & articulo 38° del TUO de LPAG.

Hoja de Ruta: Es un reporte que permitird el cruce de informacion
para saber déonde se encuentra un documento, permitiendo seguir la
trazabilidad del mismo.
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VII.

1.

SOBRE EL REGISTRO EN MESA DE PARTES

El proceso de Tramite Documentario comprende la recepcion,
registro, foliacién, distribucion, control y seguimiento de los
expedientes que son presentados por un administrado.

Todo documento administrativo externo remitido a la Entidad
Municipal, sea por persona natural, juridica, plblica o privada, sera
registrado por el personal de Plataforma de la Sub Gevencia de
Tramite Documentario y Archivo Central.

Al momento de recibir los documentos, la Mesa de Partes debe
verificar gue cuenten como minimo con los siguientes requisitos:

a) Nombres y apellidos completos, nimero de documento nacional
de identidad o carnet de exiranjeria en casos de ser personas
naturales; y en caso de personas juridicas la calidad de
representante, con poder inscrito en Registros Publicos.

b) La expresion clara y concreta de lo solicitado

¢) Lugar, fecha, firma o huella digital en caso de no saber firmar o
estar impedido para ello.

d) La direccién del lugar donde desea ser notificado con la
respuesta o decision del procedimiento o si desea ser notificado
electrénicamente con indicacion del respectivo correo €lectrénico

e) La identificacion de la materia del expediente tratandose del
procedimienio en curso.

f) La foliacion.

El Personal de Tramite Documentario debera registrar los datos
basicos del administrado como son: documento de identidad,
nombres y apellidos, direccidén, correo electrénico, y teléfono.

La Mesa de Partes cuenta con una sede principal en el Palacio
Municipal. Podra implementarse Mesa de Partes en ofras sedes, si
el caso lo amerita.

La Mesa de Partes de la Municipalidad atendera de lunes a viernes
de 8:00am a 5:00pm y los dias sabadoes de 9:00am a 12:00m, para
la atencion presencial. El horario para la recepcion de tramites a
través de la Mesa de Partes Virtual, sera todos los dias de Ia

semana durante las 24 horas del dia. Cabe aclarar, que cuando el.” ~" "
documento se recepcione después de las 5.00 pm, se empezara a '
contar el plazo para su atencién a partir del dia siguiente; del Mismo -
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modo, en caso de ser recepcionado en dia no habil, el plazo para su
atencion se empezara a contar a partir del primer dia habil siguiente.

A todo documento que sea ingresado, el Sistema de Tramite
Documentario le asignara un numero de expediente. Luego de su
registro, el personal de Plataforma lo derivara al area administrativa
responsable de su atencidon y comunicacion al administrado,
debiendo de tener en cuenta lo sefialado por los articulos 124 al 130
y 135 al 137 del TUO-LPAG.

Colocar en el cargo y original del documento el sello de recepcion al
jado superior derecho (o en un {ugar visible) y consignar el nimero
de Registro, fecha, hora y cantidad de folios.

MUNICIPALIDAD  DISTRITAL DE

BELLAVISTA
suB GERENCIA TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

Folios: 3

N° [202025455

Fecha: 03/02/2020 Hora3:45pm

El expediente se genera con el documento inicial presentado por el
administrado, al que se agregan los documentos que se integran a
éste, cronolégicamente, en el trAmite respectivo, incluyendo los
documentos de respuesta. El documento recibido genera un
expediente nuevo o0 se anexa a unoc ya en tramite.

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 Distrital de Bellavista, el documento sera
revisado por personal calificado en Plataforma de Atencion, segun
la naturaleza de la solicitud: sin perjuicio de ello, sera revisado por
el receptor de Plataforma antes de su ingreso, debiendo exigirse el
cumplimiento de todos los requisitos previstos para cada caso.

Todo sobre o valija que se encuentre dirigido a cualquier funcionario
o personal de la Entidad Municipal sera abierto por el personal de
Plataforma para el registro y el cotejo de los documentos
correspondientes, con excepcion de los documentos que contengan
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11.

12.

13.

14.

15.

informacion secreta, confidencial o reservada, segun la hormatividad
aplicable.

Esta prohibida la recepcion de documentos, sobres ilegibles y/o sin
remitentes, asi como documentos que por su naturaleza de
presentacién muestren caracteristicas de peligro; tales casocs seran
comunicados al personal de seguridad para que se adopten las
medidas correspondientes.

Estd prohibida la recepcién de documentos dirigidos a
trabajadores de la Municipalidad a titulo personal o que no guarden
relacion con el cumplimiento de sus funciones, tales como estado de
cuenta bancaria, volantes, folletos, enire otros.

Los servidores son responsables de la custodia de los documentos
administrativos internos y externos de las unidades organicas de sus
correspondientes areas de trabajo.

l.os documentos que ingresen a la Municipalidad, seran registrados
segun su asunto de acuerdo a la clasificacién siguiente:

a) Expediente: Documento ingresado por Mesa de Partes de la Sub
Gerencia de Tramite Documentario y Archivo Central, gque se
encuentra regulado en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos-TUPA. Forman parte de estos expedientes en
tramite, los documentos relacionados que ingresen con
posterioridad.

b) Documento Simple: Documento proveniente de personas
naturales o juridicas, publicas, privadas o mixtas, que ha
ingresado por la Mesa de Partes de la Sub Gerencia de Tramite
Documentario y Archivo Central, que no esta relacionado con un
procedimiento administrativo establecido en el TUPA de la
Entidad o gue tenga caracter protocolar, como invitaciones,
saludos, solicitudes (video camaras, donaciones, prestamos de
sillas y toldos, entre otros).

El personal de Mesa de Partes esta obligado a ingresar informacion
veraz y completa en el drea de Sumilla durante la tramitacién de
cada expediente o documento.

Toda informacién se considera publica, con excepcion de aquel_,léf,

que se encuentre clasificada como secreta, confidencial o reservada’
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17.

IX.

de acuerdo con la Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a
la informacién Publica.

Todo administrado puede acogerse al Silencio Administrativo
siempre y cuando no tenga respuesta a lo solicitado en el plazo
correspondiente.

SOBRE LA REMISION A LAS UNIDADES ORGANICAS

El seguimiento de toda documentacion sea de origen externo o
interno sera mediante el Sistema de Tramite Documentario.

El usuario y contrasefa del Sistema de Tramite Documentario son
de uso personal, intransferible y de responsabilidad del servidor.

Cada unidad organica debera autorizar y registrar a los usuarios
responsables del uso del Sistema de Tramite Documentario,
precisando ante la Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones, las facultades y opciones con las cuales contaran
para el cumplimiento de sus funciones.

Todas las Unidades Orgéanicas deberan prever que exista personal
capacitado para las contingencias, a fin de no paralizar su gestion.

Una vez ingresado el documento, el personal encargado debera
dejar constancia del registro y derivarlo al! érgano municipal
competente, donde seguira el tramite principal en el dia de recibido
el documento, o dentro de un plazo no mayor de 24 horas como
maximo. La recepcion de la unidad organica sera obligatoria y se
efectuara por cualquier servidor del area destinataria.

La derivacion y recepcién de todo documento se efectuara a traves
del Sistema de Tramite Documentario de manera obligatoria; el area
usuaria revisarda la documentacion en el acto de entrega fisica, al
momento de recibir da constancia que todo esta bien, coloca et sello
que precise “Recibido en la Hoja de Cargo” sellando cada Registro
y se hara responsable del documento en ese momento dejando
constancia de la recepcién de la documentacion.

Los documentos que guarden relacidon con un expediente seran .

anexados a éste para su seguimiento correspondiente y seran . =~

derivados al area donde se encuentre el expediente principal. El
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area lo visualizara en el Sistema de Tramite Documentario en
Acumulados.

Los plazos de respuesta de un documento seran establecidos de
acuerdo al TUPA; solo a los documentos que ingresen por Ley de
Transparencia y Acceso a la informacién se le debera otorgar un
plazo no mayor de diez (10) dias habiles.

SOBRE OBSERVACIONES EN LA REMISION DE DOCUMENTOS

El personal de la Mesa de Partes debera abstenerse de calificar,
negar o diferir la admision de los documentos a presentar, salvo en
el supuesto de documentacién incompteta, para lo cual otorgara dos
dias habiles desde la recepcidon para su subsanacion respectiva. En
caso se verifique este Ultimo supuesto, en un solo acto y por unica
vez, debera hacer constar en el documento y en el cargo, la
observacion del incumplimiento del requisito faltante, que no puede
ser subsanado de oficio, haciendo el uso de sello de observado,
otorgandole al administrado el plazo de 02 dias habiles, salvo que
se pueda subsanar en el mismo acto y quedando en custodia en la
Mesa de Partes, de acuerdo al articulo 136° del TUO-LPAG. De no
subsanarse dentro del plazo legal, se tendra por no presentado el
documento y se devolvera al administrado mediante Carta.

Cuando hay una mala derivacién, error en los folios o si esta mal el
asunto del documento, la unidad organica a la que se deriva no debe
Recepcionar dicho documento y se comunicara con la Sub
Gerencia de Tramite Documentario y Archivo Central para que se
deshaga la Remision y se proceda a corregir en un plazo no mayor
a 24 horas; reimprimiendo la hoja de cargo ya subsanada y anulando
la anterior.

Verificar que el documento recepcionado, incluya todos 1os anexos
gque menciona, asi como el foliado de los mismos. La foliacion del
documento simple o expediente y de lo que se vaya ingresando se
hard de manera correlativa y cronolégica, debera realizarse
obligatoriamente de principio a fin de manera numeral
consignandolo en la parte superior derecha de cada hoja (con
lapicere negrofazul o foliador), excepto las hojas en blanco,
continuando con la foliacion de todos los documentos que se vayan
incorporande de las diferentes areas hasta la culminacion del
tramite. o

i
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XI.

Si un Expediente se extravia, corresponde proceder a su
reconstruccion bajo responsabilidad del funcionario donde se
produjo el extravio, recopilando los documentos que generd la
Municipalidad y los que pueda proporcionar el administrado.

El Tramite concluye con [a notificacion al administrado o Institucion
mediante Carta, Resolucion u Oficio. El encargado de notificar sera
la Unidad Organica que da respuesta al tramite, en un plazo no
mayor de 3 dias habiles de haber Concluido registrandolo en el
Sistema de Tramite Documentario.

Cuando se notifica al administrado via telefénica o correo
electronico, tendrd un plaze de 7 dias habiles para subsanar o
recoger la respuesta de su tramite; pasado el plazo se procedera a
concluir y archivar la documentacion,

Cuando un documento es concluido por error, el personal debera
acercarse con el documento a la Sub Gerencia de Tramite
Documentario para deshacer la conclusion.

Cuando un documento es derivado, pero tiene error en los folios la
Sub Gerencia de Tramite Documentario puede corregir los folios,
pero sustentando el error con el documento fisico.

SOBRE EL. TRAMITE INTERNO DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos internos (memorandums, cartas, informes, etc.)
que se generen en las diferentes Unidades Organicas sean estas
Gerencias, Sub Gerencias, Jefaturas y/u oficinas, deberan ser
creados en el Sistema de Tramite Documentario, con el fin de que
exista un registro de los mismos, bajo responsabilidad funcional y de

seguridad.
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El Servidor debe usar el Membrete de la Municipalidad al emitir
documentos, conteniendo los siguientes datos: Afio, Numero
correlativo, De, A, Asunto, Referencia.

Los documentos que generan los propios oérganos de la entidad
municipal deberan ser registrados e ingresados en el Sistema de
Tramite Documentario por el personal a cargo de dicha funcidn, el
cual tendra un namero correlativo que sera asignado de acuerdo al
tipo de documento.

Esta prohibida la recepcion de documentos externos por personal
que no pertenezca a la Plataforma de la Sub Gerencia de Tramite
Documentario y Archivo Central; es decir Jas Unidades Organicas no
pueden recibir documentos de un administrado sin antes haber
ingresado por Mesa de Partes.

El Documento que ingrese a cada Unidad Organica, tendra solo una
Hoja de Ruta.

Con el fin de contribuir y promover el uso cero papel en la institucion,
queda establecido que para los siguientes casos no se empleara
documentos fisicos:

a. Las invitaciones y/o capacitaciones internas dirigidas al personal
de la Municipalidad seran via correo institucional.

b. Todo documento generado por las unidades organicas, que no
requieran respuesta documental, debera ser firmado digitalmente
y enviado por el Sistema de Tramite Documentario.

c. Cuando una Unidad Qrganica solicita alguna otra informacion,
mediante memorandum o informe, la respuesta debe ser dirigida
a la Unidad Organica que la requirio.

SOBRE EL PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Las consultas de informacién y/o documentacion, asi como las
solicitudes de préstamo de documentos seran via correo electronico
institucional.

Las consultas de informacion y/o documentaciéon seran atendidas en
un plazo de 24 horas y deberan anotarse en el Registro de Servicio -
Archivistico. 3



. - MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE BELLAVISTA

XI1It,

La solicitud de préstamo de documentos (planos, resoluciones,
ordenanzas, etc.) se hara mediante documento dirigido a la Sub
Gerencia de Tramite Documentario y Archivo Central y serd atendida
en el dia, previa consulta con el Archivo Central.

El préstamo de documentos es por 15 dias habiles. Al finalizar el
plazo del préstamo, el documento debe ser devuelto a la Sub
Gerencia de Tramite Documentario y Archivo Central, y se anotara
en el Registro de Servicio Archivistico como devuelto.

El encargado del Archivo Central verificara la integridad del
documento conforme a las caracteristicas que tuviera al momento
del préstamo, de encontrarse alguna observacion se devolvera al
solicitante para que subsane.

En caso de extravio o adulteracién de documentos, se debera dar
cuenta al! Secretaric General la cual dispondra las acciones
administrativas y/o judiciales para identificar, sancionar y exigir las
reparaciones que correspondan a quienes se encuentren como
responsables.

Las solicitudes de Acceso a la Informacion deberan ser atendidas

en el plazo maximo de 24 horas contadas desde la recepcion del
Requerimiento.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

1. Los servidores de Plataforma, al momento de atender al administrado
gque desea presentar un documento, estan obligados a:

a) Orientar a los administrados en la presentacién y seguimiento de

sus documentos y/o expedientes en tramite.

b) Verificar que el documento consigne los datos completos del

administrado remitente y sus datos generales.

c) Garantizar la inviolabilidad de los documentos gque ingresen con la

indicacién de secreto, reservado, confidencial u otro de igual
seguridad que determine el administrado remitente.

d) Revisar y verificar que los documentos presentados cumplan con N
los requisitos pertinentes, como minimo los contemplados en el
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Articulo 124 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

2. Los planos, vauchers, recibos y hojas pequefias que contengan
informacion para el expediente también son un folio.

3. No se foliaran:

a) Las hojas en blancoe (ambas caras), que no contengan
informacion, no debiendo retirarse en caso que cumplan una
funcién de preservacién y conservacion, como proteccion de
fotografias, dibujos, grabados u otro.

b) La caratula y conira caratula de los expedientes y/o testimonios,
y fotocopia de los mismos.

¢) El Reverso de las hojas ya foliadas

d) Los folletos o revistas que no son parte del documento.

4. Los documentos en soporte distintos al papel o documentacion no
convencional tales como cd, videos, USB, etc. seran considerados
como folios mediante Hoja de Testigo o Referencia Cruzada, a
efectos de dejar constancia de la existencia de aquellos documentos
que no pueden foliarse.

XIV. MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Los actos u omisiones que impidan o dificulten el cumplimiento de las
disposiciones de la presente Directiva, seran puestos en conocimiento
de la Gerencia Municipal para la determinacién de las sanciones de
orden administrativo de los funcionarios, servidores y personal que bajo
cualquier forma © modalidad contractual presten servicios a la
Municipalidad.

XV. DISPOSICION FINAL

El encargado de las modificaciones del Sistema de Tramite
Documentario sera la Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones, en coordinacién con Secretaria General y la Sub
Gerencia de Tramite Documentario y Archivo Central.




