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Municipalidad
de Lince

RESOLUCION DE GERENCIA N°049-2016 - MDL- GM
Lince, 2 § ENE 2018
EL GERENTE MUNICIPAL:

VISTOS: Ef Informe N° 007- 2016-MDL-SG/SACGD de fecha 15 de enero de 2016, emitido
por la Subgerencia de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria y el Informe N° 047-20156-
MEL/GAJ emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica, relativos a la aprobacion la DIRECTIVA N°
001-2016-MDL-SG/SACGD “IMPLEMENTACION DE LA MESA PERIFERICA DE LA AV, MILITAR
(BGERENCIA DE DESARROLLO URBANOY)"; v,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194 de la Constitucién Politica del Peru, modificado por la Ley de Reforma
Constitucional N® 27680, concordante con el Articulo [l del Titulo Preliminar de la Ley' Orgénica de
e Municipalidades N° 27972, establece que las Municipalidades son érganos de gobierno local, que
emanan de la voluntad popular, y les reconoce autonomia politica, econémica y administrativa en
los asuntos de su competencia:

Que, la politica nacional de modernizacion de la Gestién Publica sefiala como principio
fundamental la orientacién a la ciudadania, debiendo primar en la actuacion del Estado, la mejora

en su atencion y en la provision de bienes y servicios publicos;

Que, mediante Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 001-2015-PCM-SGP se
aprueban los lineamientos para el proceso de implementacion progresiva del “Manuai para Mejorar
la Atencion a la Ciudadania®, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 186-2015-PCM gue
incorpora una nueva determinacion de los estandares para una atencién de calidad a ia
ciudadania;

'\ww Que, bajo ese contexto, la Municipalidad Distrital de Lince busca impulsar y propender una

gestion eficiente en la administracién de la documentacion que presentan los administrados,

asegurando que responda a los principios de celeridad v eficacia establecidos en la Ley N® 27444
del Procedimiento Administrative General;

Que, mediante documento de visto, la Subgerencia de Atencién al Ciudadane y Gestién
Documentaria proponen la emisidn de ta Directiva ‘Implementacion de la Mesa Periférica de la Av.

Militar (Gerencia de Desarrollo Urbano), que permitira desconcentrar en las Subgerencias de la

Gerencia de Desarrollo Urbano la recepcién, registro, foliacion, control y seguimiento de los

expedientes y anexos que soh presentados o generados, segln la competencia de cada
subgerencia;
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RESOLUCION DE GERENCIA N°(44-2016 - MDL- GM
Lince, 2 8 ENE 2018

Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 117.1 de la Ley N° 27444- Ley del
Procedimiento Administrativo General, “Cada entidad tiene su unidad general de recepcién
documental, framite documentario o mesa de partes, salvo cuando ia entidad brinde servicios en
varios inmuebles ubicados en zonas distintas, en cuyo caso corresponde abrir en cada local

registros auxiliares &! principal, al cual reportan todo registro que reaficen”.

En uso de la atribucion sefialada en el literal i) del articulo 16 del Reglamento de
Organizacién y Funciones, aprobado por la Ordenanza N° 346-2015-MDL:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ.- APROBAR |z DIRECTIVA N° 001-2016-MDL-SG/SACGD
“IMPLEMENTACION DE LA MESA PERIFERICA DE LA AV. MILITAR (GERENCIA DE
DESARROLLO URBANOQY)” que como anexo forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULQ SEGUNDO.- ENGARGAR ¢ cumplimiento de la presente Resolucion a las
Gerencias y Subgerencias de la Municipalidad Distrital de Lince.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR 3 la Subgerencia de Desarrollo Corporative vy

Tecnologia la publicacion de la presente v el integro de la Directiva en el Portal Institucional.

ARTICULO CUARTO.- La presente Resolucion entrard en vigencia al dia siguiente de su
publicacion en el Portal Institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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Gerencia de Asesoria Juridica

INFORME N° 047-2016-MDL/GAJ

A ; ECO. IVAN RODRIGUEZ HADROSICH
Gerente Municipal
DE :  ABOG. CARLOS FPRICE OLAZQO
Gerente de Asesoria Juridica
ASUNTO :  Proyecto de Directiva “Implementacion de la Mesa Periférica de la Av. Militar (GDUY"
REFERENCIA Informe N° 007-2016-MDL/SG-SACGD

Memorando N° 002-20168-MDL-EMC

FECHA : lince, 18 de enero de! 2016

Per medio del presente y en atencidn al asunto de la referencia, informo lo siguiente:

El Equipo de Mejora Continua, a través de! Actz de Reunisn de Mejora Ceontinua de fecha 08 de enerc del
2018, acordé por mayoria, Ia implementacion de la mesa periférica de la Gerencia de Desarrollo Urbano.

Con fecha 12 de enero del 2016 el Responsable del Equipo de Mejora Continua, salicita a la Subgerencia
de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria de cumplimiento a la parie pertinente de los acuerdos
adoptados en |a reunién descrita en ¢l parrafo precedente.

En ese contexto la Subgerencia de Atencién al Ciudadano y Gestisn Documentaria remite a este
despacho el proyecto de Directiva N° 001-2016-MDL-SG/SACGD de fecha 18 de enero del 2016 relativo a
la implementacién de la mesa periférica de la Av, Militar (Gerencia de Desarrollo Urbano)”,

Al respecto, de acuerdo a lo establecido en el articulo 117.1 de la Ley N® 27444- Ley del Procedimiento
Administrativo General, “Cada entidad tiene su unidad general de recepcién documental, tramite
documentario o mesa de partes, salvo cuando la entidad brinde servicios en varios inmuebles
ubicados en zonas distintas, en cuyo caso corresponde abrir en cada local registros auxiliares al
principal, al cual reportan todo registro gue realicen”.

Asimismo, la politica nacional de modernizacion de |z Gestién Plblica sefiala como principio fundamental
‘la orientacidn a la ciudadania”, debiendo primar en la actuacion del Estado, la mejora en su atencion y en
la provisidn de bienes y servicios pablicos.

Mediante Resolucion de Secretarfa de Gestion Pdblica N° 001-2015-PCM-SGP se aprueban los
lineamientos para el proceso de implementacion progresiva del “Manual para Mejorar la Atencién a la
Ciudadania’, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 186-2015-PCM que incorpora una nueva
deferminacién de los estandares para una atencion de calidad a la ciudadania.

En ese contexto, la Municipalidad Distrital de Lince debe impulsar y propender una gestion eficienie en la
administracion de la documentacion que presentan los administrados, asegurando que responda a los

principios de celeridad y eficacia establecidos en la Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo
General;

En ese contexto, esta gerencia opina favorablemente por 1z sprobacion de |a Directiva N° 001-2016-MDL-
SG/SACGD - Implementacion de Iz Mesa Periférica de [a Av. Militar (Gerencia de Desarrollo Urbano)”.
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MUNICIPALIDAD DE LINCE
Sub Gerencia Atencién al Ciudadano
y Gestién Documentaria

INFORME_N° 007- 2016-MDL/SG-SACGD

A - Abogado CARLOS PRICE OLAZC
Responsable del Equipo de Mejora Continuay
Gerente de Asesoria Juridica

REF. © Memorando N° 002-2016-MDL-EMC
Acta de Acuerdos del Equipo de Mejora Continua

ASUNTO : ELABORACION DE DIRECTIVA/MESA PERIFERICA

FECHA - Lince, 15 de enero de 2016

Por medio del presente, en atencion al Memorando de la referencia y a lo accrdado en la
reunién del Equipo de Mejora Continua de fecha 08 de enero de 2016, remito para su OPINION
LEGAL los proyectes de Directiva “Implementacién de Mesa Periférica de la Av. Militar
(Gerencia de Desarrollo Urbano)” y Resolucion de Gerencia que la aprueba.

Asimismo, recomiendo que al implementar la MESA PERIFERICA se tenga presente:

1. DE LOS OPERADORES -
1.1. Por cada Subgerencia se deberén designar:
. Un titular; Quien cumplira la funcion ce atencion, recepcién, registro v
derivacion de la documentacién de su competencia.

« Un reemplazo: Quien reemplazara al titular durante el horario de refrigerio.
Asimismo, cada Subgerencia debera tener un suplente, a efectos de cubrir la
ausencia de! titular designado o del reemplazo, sea por enfermedad, licencia,
vacaciones, etc.

1.2. El personal debera permanecer durante todo el horario que se establezca para ia
Atencion al Ciudadano. (08.00 a.m. & 16:30 p.m.)
1.3. El personal a designarse debera cumplir el siguiente perfil:
% Buen trato al publico, tolerancia y criterio.
> Comprensién lectora.
» Manejo del Sistema de Gestion Documentaria (No indispensable)
» Conocimiento de las funciones vy procedimientos a cargo de su respectiva

unidad organica.

2. DELOSSELLOS.-
Cada médulo de la MESA PERIFERICA a efectos de cumplir las funciones de recepcion,
registro, foliacién vy distribucién de las solicitudes referidas a los Procedimientos
Administratives establecidos en el TUPA yfo documentacion de su competencia; asi como
para la formulacion de las observacicnes adjunto COPIA de los sellos que se usan en esta
Subgerencia, a fin que - CON CARACTER DE URGENTE - se sirvan hacer 108
requerimientcs del caso, consignando ia denominacion de la Subgerencia que
carrespenda.

RECOMENDACION:

A efectos de modernizar y mejorar la atencién al ciudadano, es recomendable la adgquisicién de
TICKETERAS que generarfan las etiquetas autcadhesivas con los datos del administrado,
domicilic, asunio, folios, etc. Como minimo se requiere de 3 (TRES) THCKETERAS, de las
cuales 2 de ellas serian para MESA PERIFERICA v la otra para Mesa de Paries a cargo de
esta Subgerencia, a efectos de uniformizar la recepcion.

Atentamente,
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Equipo de Mejora Continua- MDL

MEMORANDO N°_002:2016.MDL.EMG

A : ABOG. RUTH AVILES HERRERA  * f

Subgerente de Atencion al Ciudadano y Gestign
Dacumentaria
DE : ABOG. CARLOS PRICE OLAZO
Responsable def Equipo de Mejora Continua
ASUNTO : Elaboracion de Directiva/ Mesa periférica
REFERENCIA : Acta de Acuerdos del Equipo de Mejora Continua
FECHA : Lince, 12 de enero del 2016

Por medio del presente, remito el documents de |a referencia a fin de que
de cumplimiento a | barte pertinente de los acuerdos adoptados por el
Equipo de Mejora Continua- MDL.

Atentamente,

ABOGCARIDS PRIC DLAZO
Responsajie del £ ipo d¢'Mejora Continua




Municipalidad
& de Lince
Equipo de Mejora Continua- MDL

|

ACTA DE ACUERDOS DEL EQUIPO DE MEJORA CONTINUA

Siendo las 10.00 horas del 08 de erero del 2016 en la oficina de la Gerencia de Asesoria Juridica, se
reunieron los integrantes del Equipo de Mejora Continuz de la Municipaiidad Distrital de Lince conformado
mediante Resolucidn de Alcaldia N° 195-2015-MDL de fecha 23 de sefiembre del 2015 cen excepcion de

la Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporative.

Se dio inicic a la reunién con la exposicion del Gerente de Asesoria Juridica respecto de |la necesidad de
'a implementacion de ia mesa periférica a traves de la plataforma de atencién de la Gerencia de
Desarrollo Urbano, basado en un diagnostico previo de la atencién al cludadano que realizan los médulos
de ta Gerencia de Desarrollo Urbano y al cotejo del ingresc de procedimientos Tupa de las unidades
organicas a su cargo, cabe precisar que dicho aspecte fue contempiado cemo parte de los acuerdes

adoptados por el Equipe de Mejora Continua-MDL con fecha 02 de noviembre del 2015 (POR
UNANIMIDAD).

En ese contexto, y con {a anuencia de la mayoria de los miembros y con la oposicién de la Subgerente de
Infraestructura Urbana, quien sostuvo 13 inviabilidad de |a implementacion de la mesa periférica en razon
a la carencia de infraestructura, se tomaron |a siguientes acuerdos.

1. La implementacién de [a mesa periférica de la Gerencia de Desarrollo Urbano, iniciard con Ia
aprobacion de una Directiva que establezea las pautas necesarias para la correcta implementacian de
la misma,

2. Se capacitara al personal que forme parte de la mesa periférica de la Gerencia de Desarrolle Urbano.

3. El horarlo de atencion de la mesa periferica se homologara al herario que actualmente tiene la mesz
de partes a cargo de la Subgerencia de Atencisn al Ciudadano y Gesti4n Documentaria.

4. Lael tiva mencionada en el primer punto, estara a cargo de la Subgerencia de
- y Gejtién Documentaria.

Subgerente d& Pesarrollo Corporativo
y Tecnelogia (Miembro del Equipo)

g /',)V“/' f I ‘.,,,r ..............
de Gonidnicaciones e Imagen
(Miehbrodel Equipo)

;éj .............................

Subgereficia de Infraestructura Urbana Subgerente de Ategcion al Ciudadanc vy
(Miembro del Equipo) Gestién Document
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DIRECTIVA “IMPLEMENTACION DE LA MESA PERIFERICA DE LA AV. MILITAR (GERENCIA DE
DESARROLLOC URBANO)”

l.  OBJETIVO
Implementar la Mesa Periférica de la Av. Militar (Gerencia de Desarrollo Urbano), en adelante "MESA
PERIFERICA", a efectos de facilitar y agilizar el tramite de la documentacién que corresponda a un
procedimiente administrativo consignado en el TUPA de competencia de fas Subgerencias de la
Gerencia de Desarrollo Urbano de la Municipalidad Distritai de Lince, y brindar una atencion
personaiizada a cargo de especialistas, en cuanto a la orlentacién y recepcion de la documentacion,
segln la competencia de las indicadas subgerencias.

[l. FINALIDAD
Descentraiizar la recepcién, registro y distribucién de todos los procedimientes y/o decumentacion de
compstencias de las subgerencias dependientes jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo
Urbano.

. BASE LEGAL
= Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
= Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades,
« Ordenanza N° 346-MDL, Reglamento de Organizacion y Funciones (R.O.F.).
« Resolucién de Secretaria de Gestion Plblica N° 001-2015-PCM-SGP, Linsamientos para el proceso
de implementacién progresiva del Manual para Mejorar ia Atencion a la Ciudadania en las entidades
de la administracion plblica

V. ALCANCE

La presente Directiva es de obiigaterio cumplimiento para fa Subgerencia de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documentaria, Subgerencia de Desarrollo Corporative y Tecnologia y las subgerencias
dependientes jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Urbano (Subgerencia de Infragstructura
Urbana, Subgerencia de Desarrolio Economico, Subgerencia de Gestidn de Riesgo de Desasires y
Subgerencia de Fiscalizacién de Control Urbano), en adslante: ‘LAS SUBGERENCIAS"; asf como
para los administrados que participen en el procedimiento de tramite documentario de la Municipalidad
Distrital de Lince.

V. DISPOSICIONES GENERALES

1. La MESA PERIFERICA, cuenta con cuatro médulos de atencidn y recepcion de documentes, os
cuales llevan el nombre de sus respectivas unidades organicas: Subgerencia de Infraestructura
Urbana, Subgerencia de Desarrolic Econémico, Subgerencia de Gestion de Riesgo de Desastres y
Subgerencia de Fiscalizacion de Control Urbano, que se encargarén — exclusivamente - de la
atencién y procesamiento de |a documentacién que corresponda @ un procedimiento del TUPA
cuyo inicio, ordenacion e instruccién sea de compelencia de estas unidades orgénicas, de
conformidad con ias normas contenidas en la Ley del Procedimiento Administrativo General, el
Texto Unico de Procedimientes Administrativos de la Municipalidad y Directivas Internas.

2. El proceso de tramite documentaric para la MESA PERIFERICA, comprende la recepcion,
registro, foliacian, confrol y seguimiento de los expedientes y anexos que son presentados ©
generados, segln la competencia de cada subgerencia.
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3. La Subgerencia de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria, es la unidad organica
responsable de organizer, supervisar y evaluar el desempefic de la MESA PERIFERICA.
Asimisme conjuntamente con cada una de LAS SUBGERENCIAS velaran por el cumplimiento de
las normas gue regutan la administracion documentaria.

4. Se atendera de lunes a viernes, de 8.00 a.m. a 16.30 p.m. (horario corride), de confermidad con lo
dispuesto per el articulo 138° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

5. La Subgerencia de Atencion al Ciudadanc y Gestidon Documentaria y la Subgerencia de Desarrollo
Corporative y Tecnolegla, coordinaran la publicacion del herario de atencion de la MESA
PERIFERICA en un lugar visible de todas las sedes de la Municipalidad Distrital de Lince, asi
como gl portal institucional, '

6. Todo documento recibido deberé ser registrado en el Sistema de Gestion Documentaria- SGD por
el personal de ios médulos de la MESA PERIFERICA, generandose un nimero de registro
cerrelativo y Unico, con el cual se efectuara su posterior seguimiento vy control; ademas el operader
de la MESA PERIFERICA deberé sellar, firmar y consignar ef niimero de folios que corresponda.

7. Eldecumento recibido que correspondz a un procedimiento administrativo consignado en el TUPA
de la institucidn, deberé ser registrado en el Sistema de Gestién Documentaria- SGD como:
Expediente, v se le colocard una carétula que se completara con los datos del administrado, y en
la gue se registraran los sucesivos envios, Los documentos que no correspendan a
procedimientos del TUPA, no deberan ser racibidos por fos médulos de la MESA PERIFERICA.

8. Previo al registro, los operaderes deberan verificar v exigir el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el TUPA ¢ en [a Ley segun corresponda, de existir omisicnes se le comunicara al
administrade, quedando a salvo su dereche de presentarlo, en cuyo caso, el operador de la MESA
PERIFERICA lo recibira con un selio de incumplimiento de requisitos, ctorgéndele un plaze de dos
dias habiles parz gue el administrade subsane, de lo contrario, serd considerado como no
nresentado y se ie devolvera el documento cuando el administrado se apersone a reclamarlos, de
conformidad con lo dispuesto por el Articulo 125° de la Ley N° 27444,

8. Generado el Expediente, se agregarén los documentos que se integren a éste cronoldgicamente
en el transcurso del tramite, incluyendo los documentes de respuesta y cargos de nofificacion, en
los casos que corresponda. Tratandose de escritos que guarden relacién con un Expedients, se
registraran en el Sistema de Gestion Documental — SGD como: Anexo con ndmerc de registro
corrslative,

10. Todo documento se recibird sin enmendaduras, y debera consignar, nombres y apellidos,
denominacion o razdn social, nimero de documentc de Identidad, domicilio v teléfono; y
accescriamente correo electrénico, De ser el caso, Ia calidad de representante de lz personz a
quien representa v sus datos personales.

11. La foliacion de los documentos es obligatoria y se inicia en el Mddulo carrespondiente de la MESA
PERIFERICA, para lo cual cada médulo contara con un sello de foliacién con el nombre de su
respectiva unidad organica, que se estampara en el &ngulo superior derecho del anverse de cada
hoja, sobre el cual se foliaré en ndmeros v letras dentro def recuadro correspondiente.

V], DISPOSICIONES ESPECIFICAS

\ 1. Los mddulos de MESA PERIFERICA tienen prohibida la recepcién de expedientes o documentos
externos ajenocs al procedimiento de competencia de sus respectivas unidades crganicas.

2. De incurrir en error al ingresar la documentacién, 1os operadores de MESA PERIFERICA podran
variar el registro del Sistema de Gestion Documental - SGE, siempre gue comuniguen al
administrado del cambic. De igual forma de ser necesaria elguna enmendadura, alteracion,
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agregado, efc. a la documentacién después de recibida, los operadores de MESA PERIFERICA
deberan generar las constancias respectivas (rectificacion, enmendadura, refoliacion, eic), en
todos los supuestos bajo indicacién y supervision de la Subgerencia de Atencién al Ciudadano vy
Gestién Documental.

Al termino del registro y derivacion de los documentos recibidos mediante el Sistema de Gestion
Documentaria- SGD, cada cperador de MESA PERIFERICA debera entregarios — de manera
fisica — en el dia a su respectiva Subgerencia, la unidad organica correspondiente, con la Cnica
excepcidn de aguelios que ingrasen dentro de las dos Ulimas horas del horaric de atencidn al
piblico. Personal de la Subgerencia de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental se encargara
dei traslado de la documentacion,

El funcionario responsable de la Subgerancia debera disponer lo conveniente — a efecto de racibir
la documentacién remitida per su operador de MESA PERIFERICA — aun cuande no se encuenire
el encargado de la recepcion documental.

VI, RESPONSARBILIDADES

1.

Los operadores de MESA PERIFERICA son responsables de la custodia e intangibilidad de los
documentos recibidos hasta su entrega para el fraslado 2 la unidad organica respectiva.

A cada usuario del Sistema de Gastion Documentaria - SGD se le asignara un usuario y clave de
acceso, siendo responsable per las acciones de generacién o modificacién de los registros gue
sean realizados durante su sesién en el Sistema de Gestién Documentaria - SGD.

La Subgerencia de Desarrollo Cerperative y Tecnologia es responsable de ia operatividad del
Sistema de Gestién Documentaria- SGD, asi como de brindar soperte & sus usuarios, asegurando
la integridad de fa informacién contenida en el mencicnado sistema.

La Subgerencia de Atencién al Ciudadano y Gestién Documeantaria, es responsable exclusivo de la
administracién funcional del Sistema de Gestién Documentaria - SGD, estando a cargo de
capacitar, monitorear y supervisar a los usuarios, asi como velar por el correcte desarrolle de la
gestion documentaria de la MESA PERIFERICA.

Lz Gerencia de Desarrolio Urbano a través de sus Subgerencias, serdn responsables exclusivos
de |a capacitacién y supervision de los procedimientos TUPA a su cargo, para la correcta fa
atencién de la MESA PERIFERICA.

La MESA PERIFERICA es respcnsable de brindar informacion a los administrados (nicamente
respecto de los documentos y expedientes presentados a través de sus respectivos modules.

Son responsables del cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directive, la
Gerancia de Desarrolle Urbano asi como las unidades organicas & su carge, la Subgerencia de
Atencién al Ciudadano vy Gestién Documentaria v la Subgerencia de Desarroflo Corperative y
Tecnologia.

VI VIGENCIA

l.a presente directiva entrara en vigencia a partir dal dfa siguiente de la putlicacién de la resolucidn
que la aprueba en el portal institucional.
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