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EXPEDIENTI

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 312-2024-MPH-BCA/A.

HUALGAYOL - “CA
__NMAD
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Bambamarca, 28 de noviembre de 2024

RQIISE

| EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUALGAYQC:
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 visTo:
El Informe Técnico N° 001-2024-MPH/OGACYGD/OTDYAC de fecha 20 de junio de 2024; el Informe N° 092-
P 2024-MPH-BCA/GPPYM/! OPEMYCT de fecha 19 de noviembre de 2024; el Informe Legat N° 300-2024-0OGAJ-
,ZODAL ‘“> \ MPH-BCA de fecha 25 de noviembre de 2024, y;

7 NN
AV

UL

0 \E;\} CONSIDERANDOQ:

>

& '"_jf Que, el articulo 194° de fa Constitucién Politica del Pert, concordante con el articulo [I del Titulo Preliminar de

e
A
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N\ N7 A i z oo ;. o .
\@wac" la Ley N° 27972, establece que los Gobiemos locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa

en los asuntos de su competencia; precisando la (itima norma que la autonomia de los Municipios radica en la
— facultad de ejercer actos de gobiermo, actos administrativos y de administracion con sujecion al ordenamiento
£ o, juridico;
e\

"}Que, en el articulo 8° de |a Ley de Bases de la Descentralizacion establece que: “La autonomia es el derecho y
la capacidad efectiva del gobierno en sus fres niveles, de normar, regular y administrar los asuntos pablicos de
5 'su competencia. Se sustenta en afianzar en las poblaciones e instituciones Ia responsabilidad y el derecho de
promover y gestionar el desarrollo de sus circunscripciones, en el marco de |a unidad de fa nacién. La autonomia
se sujeta a la Constitucién y a las leyes de desarrollo constitucional respectivas”;

%2\ Que, en el articulo 4° de la Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado, indica que
| |\ “El proceso de modemizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencion de mayores
/58 ‘niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a a la ciudadania,
priorizando y optimizando el uso de los recursos pablicos. El objetive es alcanzar un Estado: a) Al servicio de la
ciudadania, b) Con canales efectivos de participacion ciudadana, ¢) Descentralizado y desconcentrado, d)
Transparente en su gestion, ) Con servidores publicos calificados y adecuadamente remunerados, f)
Fiscalmente equilibrados”.

Que mediante el Informe Técnico N° 001-2024-MPH/OGACYGD/OTDYAC de fecha 20 de junio de 2024, la
Oficina de Tramite Documentario y Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Hualgayoc, remite a la
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental, la propuesta de Directiva N°001-2024-MPH, mediante
la cual se establece los “Lineamientos para la Gestién de Tramite Documentario en la Municipaiidad Provincial
de Hualgayoc”, cuyo objetivo es establecer las normas y procedimientos del tramite documentario para la
recepcion, clasificacion, distribucién, remisién, seguimiento y control de la documentacion que ingresa a la
Oficina Tramite Documentario de la Municipalidad Provincial de Hualgayoc;

" Que, mediante Proveido S/N , de fecha 20 de junio de 2024, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto,
remite el expediente administrativo a la Oficina de Planeamiento Estratégico, Modernizaciéon y Cooperacion
Técnica, para revision correspondiente;
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Que, mediante Informe N° 092-2024MPH/GPPyM de fecha 19 de noviembre de 2024, la Oficina de Planeamiento
Estratégico, Modernizacion y Cooperacion Técnica emite opinion técnica concluyendo que, luego de realizar un
analisis del proyecto se sugiere aprobar la Directiva mediante Ia cual se establece Lineamientos para la Gestion
de Tramite Documentario de la Municipalidad Provincial de Hualgayoc”;

Que, mediante Proveido S/N de fecha 21 de noviembre de 2024, la Oficina General de Planeamiento y
presupuesto, remite el expediente administrativo a la Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestion
Documental, para conocimiento y tramite correspondiente;

Que, mediante Proveido N° 2233 de fecha 25 de noviembre de 2024, la Oficina General de Atencion al
Ciudadano y Gestion Documental, remite el Expediente Administrativo a la Oficina General de Asesoria Juridica,
a fin de solicitar opinién legal respecto a la aprobacion de fa Directiva que establece los “Lineamientos para la
Gestion de Tramite Documentario de la Municipalidad Provincial de Hualgayoc”;

Que, mediante Informe Legal N° 300-2024-MPH-BCA/OGAJ de fecha 25 de noviembre de 2024, la Oficina

”\:{:’6?}:;} General de Asesoria Juridica, opinai que es legalmente PROCEDENTE la aprobacién de la Directiva N°001-
}//:’ - INE) 2024-MPH, mediante la cual se establece los “Lineamientos para la Gestion de Tramite Documentario a la
rE{ 2 Vﬁo : é) Municipalidad Provincial de Hualgayoc®, cuyo objetivo es establecer directrices para el desarrolio del proceso de
\ \ “g;:: // la gestion documental de la Municipalidad Provincial de Hualgayoc, contemplando desde la recepcidn,

EK\*’IL o/ ~ clasificacion, distribucién, remision, seguimiento y control de la documentacién que ingresa a la Oficina de

Tramite Documentario;

;. Estando a los fundamentos expuesto y en uso de las facultades conferidas en el numeral 6) de articulo 20° de
0.\ la Ley N°® 27972 - Ley Organica de Municipalidad

Z ; \ESE RESUELVE:

. misma que consta de ocho (08) numerales, que forma parte integrante de la presenta resolugion,

‘ ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Oficina Genera de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental,
1\ Oficina de Tramite Documentario y Archivo Central la difusion y el cumplimiento de lo dispuesto en ia Directiva
* aprobada en el Articulo precedente.

ARTICULO TERCERO.- PONGASE de conocimiento del contenido de la presente Resolucidn a las Unidades
- Organicas estructuradas de la Municipalidad para los fines de Ley.

ARTICULO CUARTO.- PUBLIQUESE la presente en el portal web de Ia Municipalidad Provincial de Hualgayoc.
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“LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUALGAYOC”

1. OBJETIVO

Establecer lineamientos para el desarrollo del proceso de la gestidén de trdmitz documentario de la
Municipalidad Provincial de Hualgayoc.

2. FINALIDAD

Contar con un instrumento que facilite y sustente el desarrollo de una efectiva gestion documental
en la Municipalidad Provincial de Hualgayoc.

*’Jﬁm‘.‘-‘){
5

2, o7 /) 3. ALCANCE
NG Gy
A LG A
SSLEEs La presente Directiva sera de aplicacién y cumplimiento obligatorio por los Organos y Unidades
= Orgénicas que participan en ¢l desarrollo del proceso de gestion de tramite documentario de la
o Municipalidad Provincial de Hualgayoc.
ranMINETR
& Vg i 5od. BASE LEGAL
fi? e ‘TS-\; J
{ 3 5@ 4.1 Constitucion Politica del Perd.
':\ 3 é')/ 4.2 Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

7 4.3 Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado.
T 4.4 Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

S 4.5 Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Ftica de la Funcién Piblica.

4.6 Ley N° 27050 - Ley para Personas con Discapacidad.

4.7 Ley N° 29060 - Ley de Silencio Administrativo.

4.8 Ley N° 28683 - Ley que modifica la Ley N° 27408 - Ley que establece la atencién preferente a
las mujeres embarazadas, las nifas. nifios, los adultos mayores, en lugares de atencién al

, publico.

/i 4.9 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba &l Texto Unico Ordenado

{TUO) de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

4.10 Ordenanza Municipal N? 015-2023 de fecha 06 de septiembre de 2023, mediante la cual se
aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de
Hualgayoc.

5.1. DEFINICIONES

5.1.1. Administrado: Persona natural o© juridica, (ciudadania) que participa en el
procedirmiento administrativo.

5.1.2. Distribucién de un documento: Consiste en el traslado fisico al Organo o unidad
organica correspondiente para su atencién de acuerdo a Ley.

5.1.3. Foliacién: Accién de enumerar en orden secuencial cada una de las hojas del expediente
administrativo que ingrese a la Municipalidad Provincial de Hualgayoc.

5.1.4. Documento en flsico: Es aquella informacién contenida en formato de papel. que ha
sido generada o recibida como informacion por parte de los administrativos.

5.1.5. Documento Digital: Es aquella informacién contenida en formato de digital (correo
electrénico, mesa de partes virtual), que ha sido generada o recibicla como informacion
por parte de los administrativos.
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5.1.6. Méduto de Administracion Documentaria (MAD): Es un sistema informético que
facilita, agiliza y automatiza la gestion documental; permitiendo realizar los procesos
de recepcién, distribucion y archivo de los documentos fisicos y electrdnicos.

5.1.7. Mesa de Partes Presenclal: Es un canal mediante el cual se recepcionan tos documentos
de manera fisica.

5.1.8. Mesa de Partes Virtual: Sistema informético mediante el cua se recepcionan los
documentos a través del correo electrénico: tramitevirtual @munibambamarca.gob. pe,
del portal del Estado Peruano gob.pe

5.1.9. Oficina de Tramite¢ Documentario: Es el area fisica de recepcién dezumental que ingresa
a la Municipalidad Provincial de Hualgayoc.

5.1.10.Recepcién de Documentos: Accidn de recibir el documento flsico tingresados por Mesa
de Partes Presenclal) o digital (ingresados por la Mesa de Pares Virtual o correo
electrénico).

5.1.11. Tramite Documentario: Proceso de recepcién, registro y distribucién de la
documentacion ingresada a la entidad ptblica, producto de un inicio de un
procedimiento administrativo (trdmite).

. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

CENTRAL

5.2.1. Segun el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), aprobade mediante
Ordenanza Municipal N° 015-2023-MPH-BCA, las funciones inharentes al proceso de
Trémite Documentario son las siguientes:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de orig ntacién y atencién al
cdudadano a través de los canales de atencién presendial, telefdnica e informética.

b} Administrar el sistema de trémite documentario de la municipalidad.

¢) Gestionar la documentacién de los administrados como, orlentacién, recepcion,
revisidn, registro y distribucién, para su oportuna atencién.

d) Atender de manera cportuna los requerimientos de los administrados acorde a los
procedimientos estipulados en el TUPA de la Municipalidad.

e} Organizar, conducir. gjecutar y evaluar el proceso de trémite documentario de la
entidad: tanto presencial como virtual, pensando siempre en mejorar la calidad
de atencién al ciudadano.

f) Constituir en un nexo articulador entre el usuario y las diferentes Unidades
orgénicas de la Municipalidad, con el fin de atender oportunzmente las solicitudes
de los usuarios.

\\5.3. HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
i

5.3.1. El horario de atencién para la tramitacidon de documentos por Mesa de Partes
presencial, es de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 1:00 pm y de 2:30 p.m. a 5:30 p.m. a
excepcidn de dfas feriados y dfas decretados no laborables.

5.3.2. El horario de atencién por Mesa de Partes Virtual. se realizard en virtud al Decreto
Supremo N¥® 075-2023-PCM, el cual modifica el Reglamento del Decreto Legislativo N®
2
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1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, por lo que se establace que en el caso de
Mesa de Partes Virtual, los documentos enviados desde las 00:00 horas hasta el término
del horario de atehcién de la Entidad de un dia habil, se consideran recibidos el mismo
dia. después del horario de atencién de la Entidad hasta las 23:59 horas. se consideran
recibidos el dia habil siguiente, respecto a los sdbados, domingos, feriados o cualquier
otro dia inhdbil, se consideran recibidos al primer dia habil siguierite.

5.4. ATENCION A LOS ADMINISTRADOS

5.4.1 El personal que realiza atencién a los usuarios, deberd ser con empatia, respeto y

SRR consideracidn.
RO el
SF \Q % 5.4.2 Los usuarios deben ser atendidos de acuerde al orden de llegada, sin perjuicio del
2 ( derecho de atencidn preferente, solo se dard atencién privilegiada a lo dispuesto en la
; o Ley N® 28683 - Ley.de.l trato preferente a las mujeres embarazadas, las nifas, nifos, los
e Y adultos mayores, asimismo a personas con discapacidad.

5.4.3 El personal responisable de la recepcion de documentos que ingresa a la entidad, ests
en la cbligacion ge entregar al administrado su cargo con el sello de recepcién que
indica: fecha, hora, nimero de folios y ndmero del Médulo de Gestién Documentaria
{MAD), para su pasterior seguimiento respectivo de su documento.

5.4.4 El personal encargado de atencién al publico, brinda la informacion y asesora al
ciudadano de acuerdo al trémite gue desea realizar.

5.5. FOLIACION DE LOS DOCUMENTOS O EXPEDIENTES

5.5.1 La foliacién consiste en la enumeracion correlativa de cada una de las hojas o folios,
que forma parte de un expediente y que ingresa a la Municipalidad Provincial de
Hualgayoc, por la Oficina de Tramite Documentario y Archivo Central, siendo
obligatoria la foliacién y bajo responsabilidad, segin articulo 163° de la Ley N°® 27444
- Ley del Procedimiento Administrativo General.

5.5.2 En la Oficina de Tramite Documentario y Archivo Central, iniciard la foliacién del
expediente, con el primer escrito que ingrese el administrado.

/_o‘—:_-__\ o . .
;/“‘/’\:"cﬂ[}"ad»i}\“ 5.5.3 Una vez remitido el expediente al drea competente para su atencidn, esta &rea
N\

A - 2 * ) . - - + x
/ﬁb%‘\ continuara con la foliacidn del mismo, segtin los folios que se anexen en dicha &rea,

N

‘1\\\
\"r

5.53.4 En los casos de documentacién presentada por duplicade, por ejemplo: facturas,
recibos, etc.. deberd considerarse sélo uno de ellos, como un folic.

o
PALJ
RAL DE 1

P
r@e&.

5.5.5 los talonarios, revistas, libros impresos que formen parte de un expediente seran
considerados como un solo folio, independientemente de las hojas con que cuente este
tipo de documentacién.

5.5.6 la foliacién de un documento debera realizarse correlativamente, obviandose la tapa
de los expedientes. de atras hacia adelante, un nimero asignado a cada folio deberd de
inscribirse de manera legible, sin enmendaduras, sobre un espacio =n blanco, sin alterar
textos, membretes, sellos originales, etc.

5.5.7 NO SE FOLIARAN Las hojas totalmente en blanco (ambas caras), que no contengan
informacién, no debiendo retirarse en caso que estas cumplan una funcién de
preservacidn y conservacién, como proteccién de fotografias, dibujos, ete,
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5.5.8 las unidades documentales que generan empastados, foliadas o paginadas de féabrica,
en estos casos, se respetard su foliacidn original, anotindose el detalle de la cantidad
de folios que contenga en el instrumento de descripeién.

5.5.9 No se foliars el reperso de las hojas ya foliadas.

5.5.10No se foliard la catatula y contra carétula de los expedientes o fotocopia de las mismas,

5.5.11 Las Resoluciones, Convenios, Dictdmenes, Contratas v otros dozumentos en original
que sean remitidas a la Municipalidad o alguna de sus unidades orgénicas, para la
respectiva firma del Alcalde o funcionario competente.

5.5.12 Cartas Fianzas, Cheques, Pagares u otros titulas valores.

5.5.13 No se deberd foliar documentos en soporte distinto al papel ¢ documentacién no
convendonal comp discos digitales - CD - entre otros.

5.6. ESTADO SITUACIONAL |DE LOS DOCUMENTOS O EXPEDIENTES
5.6.1 El estado situacional de un documento a una fecha determinada puede ser la siguiente:
a) Pendiente: Aquel que estd en proceso de atencién.

b) Aceptado: Cuando el documento es aceptado o recibido por la oficina de
destino.

<) Rechazado: El documento serd rechazado si en caso incumnpliera en la
presentacion de requisitos, denominacién errdnea u otras faltas en el expediente.

d} Derivado: Documento derivado a la oficina correspondiente para seguir con el
proceso de tramite.

e) Finalizado: Documento finalizado y archivado,

5.7. DE LA INTANGIBILIDAD DE LOS DOCUMENTOS O EXPEDIENTES

5.7.1  El contenido de los documentos ¢ expedientes es intangible, no pudiéndose introducir
enmendaduras, alteraciones, enirelineados ni agregados en los documentos una vez
que hayan sido firmados por la autoridad competente.

) - &
R

& o/ " 5.7.2 De ser necesario alguna modificacién, se dejard constancia :le elio ante el Jefe
N inmediato superior. -

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. PROCEDIMIENTO
6.1.1 ORIENTACION
a) El personal encargado de recepcionar la documentacién brirda la informacién al
administrativo referente a los procedimientos administrativos, servicios prestados

en exclusividad y servicios no prestados en exclusividad; orientando los pasos a
seguir, requisitos, costos, caracteristicas, entre otros.

b) Orientacién que se brinda al administrado, se realiza de manera presencial, via
telefénica y correo electrénico.

4
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6.1.2 RECEPCION

a) Toda la docuinentacion proveniente del exterior, ya sea virt.al o fisica debers ser
recibida a trayés de dos canales:

- Mesa de Partes Presenciai, ubicada en el Jr. Miguel Grau IN° 320.

- Mesas e Partes \Virtual, mediante el correo  elecirénico:
B (éil_‘i%_ trémitevirtual@munibambamarca.gob,pe, del portal del Estado Peruano
dﬂg%g\gmu.’,%;o%\ gob.pe
;’g %;/w\ao %.‘——;‘ b) La recepcién \c.'.{ocumental en formatos fisicos se realiza a través de las Mesa de
"Lf?, ‘%é:? ! Partes presenﬁflal de lunes a viernes (dias hébiles) de 08:30 a.m. a 01:00 p.m. vy de
o 02:30 p.m. al05:30 p.m.

¢} En el caso de los documentos presentados a través de la Mesa de Partes Virtual,
desde las 00:00 horas del dfa hasta las 5:30 pm. serén registrados y derivados en
el mismo dfa, respecto a los documentos presentados después de las 5:30 p.m.
horas hasta las 11:59 pm serdn registrados y derivados al diz siguiente, siendo su
fecha de ingreso el dia habil siguiente de su presentacidn, en caso de ser
presentados los sdbados, domingos, feriados o dias no laborables, su registro y
derivacion se efectuara el dia habil siguiente.

d) No estd permitida la recepcién de documentos privados pertenecientes al personal
{estados de cuenta bancarios, suscripciones, entre otros), salver disposicion judidal.

e) Cuando las perscnas, sean naturales o juridicas, deseen efectuar denuncias ante el
Organo de Control Institucional, serdn conducidos con las facilidades que el caso
amerite, a la oficina del OCl de la Entidad, a fin de que éstas presenten su denuncia
documentada o escrito, © de ser el caso el personal de QC! les oriente sobre la
tramitacién del mismo; en ningln caso Mesa de Partes recibird o haré apertura de
denuncias dirigidas al OCl.

f) Las Mesas de Partes sélo estardn habilitadas para realizar la revisién formal del
escrito y no una evaluaddn de fondo sobre los escritos o la documentacién
presentada por el administrado.

6.1.3 REVISION

a) Antes de ingresar los documentos al Sistema de Tramite Documentado (MAD), el
personal encargado de su recepcion revisard si la documentacion o expedientes
estén completos. de acuerdo con los requisitos establecidos en la Ley N° 27444 y
TUPA, ademas revisard que los anexos que se mencionan en ¢l tipo de documento
se encuentren adjuntos.

b

—

Segln el articulo 136° de la Ley N® 27444 inciso 1} indica que: “Toda solicitud
presentada por el administrado debe ser recepcionada, incluso incumpliendo los
requisitos sefialados en la ley o el TUPA, debiendo ul &rea de Tramite
Documentado, en dicho caso, en un solo acto y por Unica vez, realizar las
observaciones por incumplimiento de requisitos que no puzdan ser salvados de
oficio. invitando al administrado a subsanarlo dentro de un plazo méximo de dos
{02} dfas héabiles.

¢) Articulo 136° inciso 2), sefiala que: “Esta observacién debe ser anotada en el carge
o ticket de seguimiento vy en la copla que conservard el administrado en caso sea
necesario, con las alegaciones respectivas si las hubiere, indicando que, si asi no fo
hiciera, se tendrd por no presentada la solicitud.
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6.1.4

d} Articulo 136° indso 3), indica que: mientras que se encuentre pendiente de
subsanacion, ¢l escrito o formulario, no procede el cémputa de plazos para que
opere el silencio administrativo positivo, ni tampoco zara la aprobacién
automatica del recurso y la Oficina de Tramite Documentarlo y Archivo Central
no cursard la solicitud o formulario a la dependencia competente.

e} Articulo 136° inciso 4), indica que: Transcurrido el plazer sin que ocurra la
subsanacién, la Entidad considera come no presentada la solicitud o formulario y
se devuelve con sus recaudos cuando el interesado se ape-sone a reclamarles,
reembolsandole el monto de los derechos de tramitacion que hubiese abonado.

f) El responsable de recepcionar los documentos, deberé revisar rue contengan como
minimo los siguientes requisitos:
Nombres y apellidos completos, domicilio, nlimero de docuriento de identidad o
carné de extranjerfa, en caso de personas naturales y en caso e personas juridicas.
representantely de ser posible el nimero de Registro Unico de Contribuyentes
(RUC), corred electrénico y N° de celular.

g) Expresién clara y precisa de lo solicitado.

h) Lugar, fecha, firma o huella digital en el caso de no saber firrmar.

—

i} Direccion del lugar donde desea ser notificado con la respuesta o decision del
procedimiento, o si desea ser notificado electrénicaments con indicacidn del
respectivo correo electrénico.

j) El poder, en caso se actle a través de un representante legal, #n un procedimiento
establecido en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA.

REGISTRO:

a) El registro de todo documento ingresado se realizard en el Mddulo de Gestion
Documentaria - MAD, manteniéndose el niimero de registro correlativo tnico de
ingreso de documentos a la Municipalidad Provintial de Hualgayoc,
independientemente st éste se realizd a través de Mesa de Paries Presencial o Mesa
de Partes Virtual.

b} A la recepcién de los documentos, se procederé al sellado det original y del cargo
en la parte superior derecha, efectudndose la anotacién del nimero de expediente,
fecha, hora de recepcion y nimero de folios presentados.

¢) Los documentos que se encuentren en sobre cerrado que uieran ingresar a la
Entidad, la Oficina de Tramite Documentario y Archivo Ceritral, queda facultada
en descubrir qué documentacién contiene y después de su verificacion serd
recepcionada.

d

Loy

Los sobres recepcionados, que por su naturaleza y contenidex se clasifiquen como
reservado, secreto, confidencial, o estén rotulados con estos términos, son
INVIOLABLES, debiendo ser registrado en el sistema de tramite documentario
(MAD) como “sobre cerrado™ y serd remitido con cuaderno de cargo al
destinatario en las condiciones de seguridad en que son rec bidos; por lo que la
Oficina de Tramite Documentario y Archivo Central no se responsabiliza del
contenido de dicho sobre.
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6.1.5  CLASIFICACION Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

a) La clasificacidn de los documentos ingresados, se realizard segln los criterios de

priorizacién:
PRIORIDAD CRITERIOS TIEMPO DE
e ATENCION
F\SDAIU:E‘?‘;} [ Aquellos que incluyen un sello con
"_.\‘{Qm%““‘“%f\\{-;t\ Muy Urgente | copia indicacién o que otorguen un
;!,;? 0 ’ié‘% plazo de hasta tres dias habiles para su
E\g B 5~ ;} atencién, independientemente del | Hasta 3 dfas habiles,
X’, \w\‘/ | remitente,  asi  como  cualquier seglin corresponda
\g__f?f_-(-,—_,ﬁ/o,_/ documento  proveniente de wuna

autoridad del Poder Judicial o del
Ministerio Publico

Aquellos que Incluyen un sello con
Urgente dicha indicacién o que otorguen un | Hasta 5 dias hébiles,
plazo de hasta cinco dfas habiles para | segtn corresponda

su atencién, independientemente del

remitente N
Aguellos que no incluyen una |
Normal referencia al plazo para su atencién. | Hasta 7 dias hébiles,

sepun corresponda

Xqﬁellés que c_c-n"'r_espondan a los |
TUPA procedimientos contemplados en el | Sezlin normativa
TUPA de la Entidad.

b) La derivacidn de un documento se efectia en el Sistema de Modulo Administrativo
de Administracidn Documentaria - MAD, por medio de usuarios dentro del
horario de atencion.

¢} Los documentos presentados a través de la Mesa de Partes Presencial y Virtual,
" i seran distribuidos a los Organos o Unidades Orgénicas segiin corresponda. quienes
NG tienen la obligatoriedad de recepcionarlas, para su atencion e acuerdo a Ley.

i
/,g X
VA P AT O
// \c‘* 4’1( \ ] ', v v v - - -
) g a documentacién fisica dirfgida a los Organes o Unidades Organicas de la Entida
[ N d) Lad tacién fisica dirigida a los Organos o Unidades Organicas de la Entidad
[;';EJ 5 %g’;\) cuya ubicacion se encuentra fuera del Palacio Municipal, scrd distribuida al dfa
\\%f&*\ 5 5/ siguiente, sin perjuicio a que el personal de las mismas pueda recoger la
A ':l;i‘w S documentacién el mismo dfa de ingresados y dentro del horario establecido de la
3 > 4 . . . .
e Y Oficina de Tréamite Documentario y Archive Central.

P

7. RESPONSABILIDADES

7.1 Es responsabilidad del Jefe de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo Central de la
Municipalidad Provincial de Hualgayoc, velar por la supervisidn y asesoramiento del
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva.

i 7.2 la Oficina de Tramite Documentario y Archivo Central, es la responsable de recibir los
documentos que ingresan a la Municipalidad Provincial de Hualgayar, ya sea de manera
presencial o virtual, asi como de su distribucién a las oficinas de acuerdo a su competencla.

7.3 La Oficina de Tecnologia de la Informacion de la Municipalidad Provincial de Hualgayoc, es
la encargada de evaluar las herramientas tecnolégicas implementadas para la gestion
documental, asi como asegurar la operatividad y respaldo de la informacicn de los documentos
producidos en el Sistema de Tramite Documentario (MAD), ademds ce brindar soporte y
capacitacién periddica a los usuarios del sistema.
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8. DISPOSICIONES COMPLEME:};NTARIAS Y FINALES

8.1 Para los administrados que deseen presentar su solicitud a la Municipalidad Provindal de
Hualgayoc, el Formularig Unico de Tramite — FUT, sera distribuido de rianera gratuita en la
Oficina de Tramite Docurhentario, la misma gue no es obligatorio, puesto que, el administrado
también puede generar sui propio formulario.

2y SO 8.2 El cémputo de plazos se ‘lfectL’xa a partir del dia siguiente de recibida la documentacién por el
0/5& %’N’\ area de Tramite Documerftario, de conformidad con lo establecido en la Ley del Procedimiento
Administrativo General —|{Ley N° 27444,

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dfa siguiente de su aprobacion.

AENCIA,
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