Municipalidad

# de Lince RESOLUCION DE GERENCIA N° 069-2020-MDL/GM

Lince, mayo 29 del 2020
EL GERENTE MUNICIPAL

VISTO:

El Informe N° 103-2020 MDL-SG/SACGD de la Subgerencia de Atencién al Ciudadano ¥
Gestion Documentaria, el Informe N° 045-2020-MDL-GPP/SPIM de la Subgerencia de
Planeamiento, Inversiones y Modernizacién, Memorandum N° 566-2020-MDL-GPP de la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Informe N° 162-2020-MDL-GAJ de la Gerencia de
Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Peru, modificada por la Ley N° 27689 “Ley de Reforma
Constitucional del Capitulo XIV del Titulo IV, sobre Descentralizacién”, en su articulo 194°,
sefiala que las Municipalidades Provinciales y Distritales son los 6rganos de gobierno local, con
autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia; -

Que, de conformidad, con el articulo I} del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica
de Municipalidades, los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econdmica y
administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, mediante Ley N°® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién de! Estado, se
declaré al Estado Peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, teniendo como principal propésito
el “...mejorar la gestion plblica y contribuir en el fortalecimiento de un Estado democratico,
descentralizado y al servicio del ciudadano™, y, en dicha linea, tiene como finalidad fundamental
“...la obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre
una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos;

Que, el numeral 72.2 del articulo 72 del Texto Unico Ordenado — TUO de la Ley N° 27444, Ley
de Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
sefiala que toda entidad es competente para realizar las tareas materiales internas necesarias
para el eficiente cumplimiento de su misién y objetives, asi como para la distribucién de las
atribuciones que se encuentren comprendidas dentro de su competencia;

Que, asimismo, el articulo 129° de la misma normativa, sefiala que las entidades deben
establecer reglas de celeridad en la recepcion adoptando acciones para facilitar la recepcién
personal de los escritos de los administrados y evitar su aglomeracion;

Que, el articulo 46° del Reglamento de Organizacidn y Funciones de la Municipalidad Distrital
de Lince, aprobado por Ordenanza N°429-2019-MDL, sefiala que la Subgerencia de Atencién
al Ciudadano y Gestién Documental es responsable de la orientacion y atencién al piblico en
general; asi como del adecuado funcionamiento del Sistema de Gestién Documental y Sistema
Institucional de Archivo de la Municipalidad Distrital de Lince;

Que, bajo ese marco normativo, la Subgerencia de Atencion al Ciudadano y Gestién
Documental a través del Informe N° 103-2020-MDL-SG/SACGD propone y sustenta la
aprobacion de la Directiva denominada “Gestion Documental en fa Municipalidad Distrital de
Lince”, la cual tiene como objetivo establecer disposiciones y criterios de cumplimiento
obligatorio para ef desarrollo de una efectiva gestion documental en la Municipalidad Distrital de
Lince; :



RESOLUCION DE GERENCIA N° 069-2020-MDL/GM

Lince, mayo 29 del 2020

Que, mediante Memorandum N° 566-2020-MDL-GPP de la Gerencia de Pianeamiento y
Presupuesio remite el Informe N°® 045-2020-MDL-GPF/SPIM de la Subgerencia de
Planeamiento, inversiones y Modernizacion, a través de cual se emite opinion favorable al
citado proyecto de Directiva;

Que, asimismo, mediante Informe N° 162-2020-MDL-GAJ, la Gerencia de Asesoria Juridica
emite opinion legal favorable al citado proyecto de Directiva;

Que, por lo expuesto, corresponde aprobar la Directiva denominada “Gestién Documenta! en la
Municipalidad Distrital de Lince™;

En uso de las atribuciones conferidas por el numeral 6) del-articulo 20° de la Ley N° 27972, Ley
Organica de Municipalidades; '

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva N° 005-2020-MDL “Gestién Documenta! en la

Municipalidad Distrital de Lince”, el mismo que como Anexo forma parte integrante de la
presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, a la Subgerencia de Tecnologias de la Informacion la
publicacion de la presente Resolucion en el Portal Web de la Municipalidad:
www.munilince.gob.pe.

REGISTRESE y COMUNIQUESE

4 -
JOSE LUIS AREVALO CASTRO
GERENTE MUNICIPAL
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DIRECTIVA N° 005-2020-MDL
GESTION DOCUMENTAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE

Elaborado por: Subgerencia de Atencién al Ciudadaro y Gestion Documentaria

. OBJETIVO
Establecer disposiciones y criterios de cumplimiento obligatorio por los funcionarios y
servidores, para el desarrollo de una efectiva gestién documental en la Municipalidad
Distrital de Lince.

Il. FINALIDAD
Unifarmizar la actuacién en la Municipalidad Distrital de Lince, que permita una gestion
documental eficiente, alineado a los principios y normas en que se rigen los procedimientos
administrativos, brindando un eficiente servicio y garantizando los derechos e intereses de
los administrados.

. ALCANCE
la presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todeos los drganos y unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Lince.

IV. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Perd.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N°® 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y modificatorias.

Texto Unico Ordenado Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica, aprobado mediante Decreto supremo N°043-2003-PCM

» Ley N° 27289 Ley de Firmas y Certificados Digitales.

+ Ley N° 28733 Ley de Proteccion de Datos Perscnales.

=  Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,

e Decreto Legislativo N° 1353 Decreto Legislativo gue crea la Autoridad Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, fortalece el régimen de proteccion de
datos personales y la regulacion de la gestion de intereses y su medificatoria.

¢ Decreto Supremo N° 019-2017 JUS Reglamento del Decreto Legislativo N° 1353,
Decrete Legislativo que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, fortalece el Régimen de Proteccion de Daitos Personales y la
regulacion de la gestidn de intereses.

e  Ordenanza N°429-2019-MDL, que aprueba el Reglamento de Crganizacion y Funciones
de la Municipalidad de Lince.

» Ordenanza N° 403-2018-MDL, que aprueba el TUPA de la Municipalidad Distrital de
Lince y madificatorias.

» Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGD que aprueban

Modelo de Gestidn Documental en el marco del Decreto Legislativo N* 1310,

5.1. Asignacion. - Accion mediante la cual un expediente es encargade 2 un servidor de la
Municipalidad Distrital de Lince,
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5.2.

5.3.

5.4,

5.5.

Anexar. - Accion de agregar nuevos documentos (en soporte de papel o digital) que
ingresen por Mesa de Partes al expediente, siempre que se logre identificar que forman
parie de una Hoja de Seguimiento en tramite.

Certificado Digital. - Es un documento electrénico, usado como credencial, que ha sido
generado y firmado digitalmente por una entidad de certificacion. El ciclo de vida de un
certificado digital se inicia desde su emisioén hasta su cancelacién, ya sea el dia de su
vencimiento o a salicitud del suscriptor o de la autoridad correspondiente.

Derivacion. - Accién de trasladar los expedientes desde un ¢rgano a otro para su
tramitacion y gue puede utilizar medios electrénicos. Asimismo, puede ser realizado al
interior de un misme 6rgano o unidad orgdnica (de gerente/subgerente a especialistas o
técnicos).

Documento. - Es aquel gue contiene la informacion en cualquier soperte, producida y
conservada como evidencia y como activo por una organizacién o individuo, en el
gjercicio de sus funciones o en el desarrollo de su actividad o en virtud de sus
obligaciones legales. Puede ser en medio fisico (cuando se elabora en hojas de papel)
o electronico (cuando se elabora a través de alguin soporte informatico). Para efectos del
tramite se clasifica en “Documento TUPA”, “Documento NO TUPA”.

Documento electronico. - Es un documento contenido en un medic electrénico o
magneético, cuya informacién se encuentra codificada.

Digitalizacion. - Proceso en el cual se genera una copia electrénica del documento fisico
mediante un documento digitalizador (“escaner”). Dicha copia es almacenada en el SGD
con imagenes para su visualizacién y tramite correspondiente.

Domicilio electrénico. - Constituye la residencia habitual de una persona dentro de un
Sistema de intermediacion Digital, para la tramitacion confiable y segura de las
notificaciones, acuses de recibo y demas documentos requeridos en sus procedimientos.

Expediente. - Conjunto de documentos debidamente foliados correspondientes a un
asunto que se tramita en cualquiera de las unidades de organizacion de la Municipalidad
Distrital de Lince. El expediente se inicia con el documento ingresado por la Mesa de
Partes, al que se agregan progresivamente los documentos vinculados a éste en el
transcurso del tramite, incluyendo los documentos de respuesta y cargos de notificacion,
en los casos que corresponda. Puede ser fisico {cuando se elabora en hojas de papel) o
electronice (cuando se elabora a traves de algun soporte informatico).

. Expediente electrénico. - Esta constituido por el conjunto de dacumentos electrénicos

generados a partir de la iniciacion del procedimiento administrativo o servicio prestado
en exciusividad. El expediente electronico debe tener un numero de identificacién unico
e inaiterable que permita su identificacion univoca dentro de |z entidad que lo origine.
Dicho nimero permite, a su vez, su identificacion para efectos de un intercambio de
informacién enire entidades o por partes interesadas, asi como para la obtencion de
copias del mismo en ¢casc corresponda.

. Firma electrénica. - Es cualquier simbolo ¢ proceso electronico que permite al receptor

de un documento electronico identificar formalmente a su autor. También es conocida
come firma electrénica basica.
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5.12. Firma digital.- Es aquella firma electrénica que utilizando una técnica de criptografia
asimétrica, permite la identificacién dei signatario y ha sido creada por medios que éste
mantiene bajo su control, de manera que esta vinculada Unicamente al signatario y a los
datos a los gque refiere, Io que permite garantizar la integridad del contenido y detectar
cualquier modificacion ulterior, tiene la misma validez y eficacia juridica que el uso de
una firma manuscrita, siempre y cuando haya sido generada por un Prestador de
Servicios de Certificacién Digital debidamente acreditado que se encuentre dentro de la
Infraestructura Oficial de Firma Electronica — IOFE, y que no medie ninguno de los vicios
de {a voluntad previstos en el Titulo VI del Libro Il del Cédigo Civil. Las firmas digitales
son las generadas a partir de certificados digitales que son;

a) Emitidos por Entidades de Certificacién acreditadas ante |la Autoridad
Administrativa competente, conforme a lo dispuesto en el articule 72 del
Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados Digitales.

b) Incorporados a la Infraestructura Oficial de Firma Electronica bajo acuerdos de
certificacién cruzada, conforme al articulo 73 del Reglamento de la Ley de Firmas
y Certificados Digitales.

c} Reconacidos al amparo de acuerdos de reconocimiento mutuo suscritos por la
Autoridad Administrativa competente, conforme al articule 71 del Reglamente de
ia Ley de Firmas y Certificados Digitales.

d) Emilidos por Entidades de Certificacién extranjeras que hayan sido incorporados
por reconocimiento a la Infraestructura Oficial de Firma Electrdnica conforme al
articulo 72 del Reglamento de la Ley de Firmas y Cerlificados Digitales.

5.13. Foliacidn. - Accion de numerar en estricto orden cronoldgico cada una de las hojas del
expediente y de los que van integrando el mismo, siempre que contengan informacién
escrita o grafica.

5.14. Hoja de Seguimiento. - Documento virtual en ef cual se consigna la informacién del
expediente administrativo, permitiendo el seqguimiento del mismo hasta su finalizacion.

5.15. Mesa de Partes Presencial. — Canal a través del cual, se recepcicnan documentos
externos en formato fisico. Se ubica en el Palacio Municipal.

5.16. Mesa de Partes Virtual. - Canal a través del cual, se recepcionan documentos externos
en formato digital, a través de la Plataforma Web disefiada parza tal fin.

5.17. Mesa de Partes Auxiliar. - Canal integrade a la Mesa de Partes, a fravés del cual se
recepcionan documentos en formato fisico y/o digital, siguiendc los mismos
procedimientos de recepcion gue son establecidos por fa Subgerencia de Atencion al
Ciudadano y Gestidén Documental. '

. Notificacion electronica. - Las personas naturales o juridicas pueden ser notificadas
por via electronica, siempre y cuando hayan otorgado su consentimiento expreso para
ello.

. Recepcion. - Accién de recibir el documento gue ingresa a la Municipalidad Distrital de
Lince, conforme a o dispuesto en la presente Directiva.
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5.20. Registrador/a de Mesa de Partes. - Servidor que cumple la funcién de ia verificacién
de los requisitos y registro de los escritos ingresados a la Municipalidad. Puede
pertenecer a la Mesa de Partes Presencial, Virtual o Auxiliar.

§.21. Sistema de Gestion Documental (SGD). - Herramienta informatica utilizada para
automatizar el tramite administrativo de los documentos con el fin de agilizar y optimizar
su manegjo y control. Dicho sistemna registra y adjunta mediante medios electrénicos, la
documentacion que ingresa a la Municipalidad Distrital de Lince, para su gestion y
posterior atencién.

5.22. Unidad de Organizacion. - Comprende a los érganos y unidades organicas al interior
de la Municipalidad Distrital de Lince.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Lineamientos Generales para la Recepcién de Documentos

Para la recepcion de jos documentos en la Municipalidad Distrital de Lince se emplears
el Sistema de Gestion Documental (herramienta tecnolégica), la cual permitira recibir
documentos en soporte fisico a través de nuestra Mesa de Partes Presencial; y, en
soporte digital a través de nuestra Mesa de Partes Virtual. Opcionalmente, se podra
aperiurar la Mesa de Partes Auxiliar.

Ellla registrador/a de Mesa de Partes debera tomar en cuenta los siguientes criterios al
momenio de ingresar el documento al Sistema de Gestién Documental:

6.1.1. Todo sobre o valija gue contenga documentos oficiales y estén dirigidos al
Alcalde, Gerente Municipal, Gerentes o Subgerentes, sera abierto por el
Registrador de Mesa de Partes, a excepcién de la documentacion que contenga
la clasificacion-de reservada, secreta o confidencial, los cuales seran remitidos
ala unidad de or’g‘anjz_acién destinataria en las mismas condiciones de seguridad
en las. que fuercn recibidos, registrandose en el SGD como “sobre’ y se
consignara 01 folio.

6.1.2. La comunicacién escrita que haya sido'dirigida a un/a funcionario/a que por
diversas razones ya no ocupa el cargo, dedera ser derivado al funcionario que
esta ejerciendo efectivamente dicho carg'd; debiendo las unidades organicas
recibir esta comunicacién, sin inconvenientes.

6.1.3. No se recibiran documentos de indole personal (repories, documentos
bancarios, recibos, tarjetas de crédito, judiciales, etc) dirigido a los/las servidores
de la Municipalidad Distrital de Lince, por no constituir documentacion oficial.

6.1.4. Los documentos en los gue se indica que estan relacionados a un expediente en
tramite, seran referenciados en el SGD, derivéndose automaticamente el
documento a la unidad de organizacion donde figure que se encuentre.

Digitalizacion de documentos
La documentacion externa recibida por el personal de la Mesa de Partes Presencial

debera ser registrada en el Sistema de Gestion Documental, asi como digitalizada
integramente teniendo la obiigacion de escanear el documento y sus respectivos anexos
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6.3. Constancia de Recepcién

6.3.1. Parael caso de la Mesa de Partes Presencial es constancia de recepcién externa
para el administrado, ia copia del documento escrito (cargo) con el sello de
recepcion en el propio escrito, que consigne nombre de la entidad receptora,
numere de expediente, fecha, hora en que lo recibe, nliimero de folios.

6.3.2. Para el caso de la Mesa de Partes Virtual, es constancia de recepcién externa
para el administrado, la noftificacién electronica con el nimero de expedients
registrado en el SGD, practicando todes los asientos respectivos.

En ambos cases, la fecha y hora de recepcion de los escritos, sera la que se
autogenere culminado el registro en el SGD.

6.3.3. Para el caso de derivacién de expedientes al interior de la Municipalidad, la
unidad de organizacion gue recibe los documentos debera realizarla, de manera
obligatoria, a través del SGD. Dicha recepcion debe realizarse dentro del mismo
dia de su derivacién. De no realizarlo en el mismo dia, se tomara como
recepcionada automéaticamente a partir del siguiente dia habil.

6.4. Redquisitos y procedimiento para la firma digital

6.4.1. Elfuncionario o servidor autorizado utilizara los certificados digitales para la firma
digital de los documentos electrénicos normalizados en la presente Directiva,
debiendo encontrarse los certificados digitales de firma vigentes.

6.4.2. En concordancia con lo anterior, las Unidades de Organizacion que la requieran,
deben solicitarla a la Subgerancia de Tecnologias de la Infermacién, la cual se
encargara de fa Gestidn de los Certificados Digitales en la entidad, permitiendo
los accesos autorizados, asignacion de perfiles, contrasefia personal {que solo
debe ser conocida y utilizada por el personal).

6.4.3. El usuario es responsable del cumplimiento de las normativas referidas al
correcto Uso de los accesos otorgados y de la custodia de su contrasefia, que es
personal e intransferible.

6.4.4. Los documentos firmados digitalmente deben ser accesibles para su posterior
consulta a través del SGD, ser conservados en su formato original de
generacion, envio, recepcidbn u otro formato que reproduzca en forma
demostrable la exactitud e integridad del contenido electrénico; y ser conservada
toda la data que permite determinar el origen, destino, fecha y hora del envio y
recepcion.

6.4.5. Un documento electronico puede contar con una o varias firmas digitales de
diferentes funcionarios, especialistas u otros colaboradores autorizados.

6.4.6. En el caso que por naturaleza del procedimiento se requiera un documento
impreso en papel, generado con certificado y firma digital, éste se puede realizar,
siendo el impreso una copia simple del mencionado documente electronico.

De la emision de documentos con firma digital

6.5.1. Una vez que un documento es firmado digitaimente, el/la funcionario/a o
servider/a autorizado/a debe adjuntario en el SGD para que prosiga el flujo de
su respectivo tramite.

6.5.2. El documento electrénico con firma digital se conserva en el servidor de la
Municipalidad Distrital de Lince, que garantice la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de dichos documentos.
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6.5.3.

6.5.4.

Cuando se trate de documentos destinados a usuarios externos, debe
mantenerse con firma vy certificado digital, para luego ser registrados en el SGD
y posteriormente ser notificados utilizando cualquiera de las modaliGades
establecidas en el TUO de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrative
General.

Para Iz verificacion del registro de la firma digitai de un documento firmado en el
Sistema de Gestion Documental ¢ para la firma digital de los otros documeantos
normalizados, se utilizaran las opciones pertinentes del software de firma digital
REFIRMA.

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. DE LA ORIENTACION E INFORMACION

7.1.1.

7.1.86.

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

La Subgerencia de Atencidén al Ciudadano y Gestién Documentaria, y las
Unidades Organicas adscritas a la Plataforma de Atercion al Ciudadano,
orientardn e informaran a los interesados sobre los requisitos, plazos de
atencién, derecho del tramite administrativo, a fin de asegurar que los
expedienies ingresen con la documentacion y requisitos completos.

La orientacion en los reguisitos de los diversos tramites administrativos, se cefiira
estrictamente a lo establecido en el Texio Unico de Procedimientcs
Administrativos (TUPA) y normas conexas.

La Subgerencia de Atencién al Ciudadano y Gestion Decumentaria coordinara
con las Unidades de QOrganizacion, la elaboracion de formularios o cartillas de
atencion al ciudadano, sobre los principales procedimientos y servicios que
brinda la municipalidad. Para el caso de solicitudes que reguieran requisitos
generales establecidos en el TUO de la Ley 27444, se podra poner a disposicidn
del adminisirado, el uso del Formulario “Solicitud — Declaracién Jurada”.

E!l ciudadano obtendra informacién de su tramite en el médulo de “consulta de
frémites’, el cual deberd encontrarse activo en la Pagina Web Institucional.

De requerir autenticar un documentc que se encuentra en el Portal, no sera
necesario disponer del griginal, se considerara la informacién virtual como cierta,
verdadera, integra y auténtica.

De requerir copias fedateadas que obren en la Entidad, el administrado debera
solicitarie formalmente a través de la Mesa de Partes de la Municipalidad.

DE LA RECEPCION Y REGISTRO

Para la recepcion de los documentos, se realizaran a traves de dos canales:
- Mesa de Partes Presencial y Auxiliar.
- Mesa de Partes Virtual

El horario de atencién para la recepcién de documentos, es de lunes a viernes
de 8:00 horas a 16:00 horas. En el caso de la mesa de partes virtual, aguellos
corregs remitidos después de las 16:00 horas, se contabilizaran como ingreso,
ai dia siguiente habil. Si se presentasen ei sabado o domingo, se considerara
nresentado el dia lunes o el primer dia habil de semana siguiente.

Para el caso de la remisién de documentos a través del canal virtual, la autoridad
administrativa podra salicitar en cualguier momento del proceso, el documente
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original, a efectos de verificar la autenticidad de ics documentos presentados en

formato digital.

El registro de todo documento ingresado se realizara en el SGD, manteniéndose

el correlativo Unico de ingreso de documentos a la Municipalidad,

independientemente si este se realizd a través de la Mesa de Partes Presencial,

Virtual o Auxiliar,

Cuando ei administrado emplee medios de transmision a distancia se considera

como fecha de recepcion, la fecha en que se registre la documentacion en el

SGD.

La Subgerencia de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria (SACGD)

podra evaluar [a pertinencia de ir implementando Mesas de Partes Auxiliares.

En caso los documentos incumplan con alguno de los requisitos establecidos en

el TUO de la Ley N° 27444 o en el TUPA de la Municipalidad, el responsable de

recepcion en un solo acte y por dnica vez, formulara las observaciones por
incumplimiento de requisitos, indicando que deben de ser subsanados dentro de
un plazo maximo de dos dias habiles, dejando constancia de dicho acto en la
solicitud original y copia de! documento, precisando gue de no subsanar lo
observado, se devolvera el documento y se tendra por no presentada su peticién.

Transcurrido el plazo sin que ocurra la subsanacién, se procedera a su archivo

definitivo. En caso de las solicitudes ingresadas por la Mesa de Partes Presencial

y Auxiliar, esta sera devuelta con sus antecedentes y recaudos cuando el/la

administrada/o se apersone a reclamarlos, dejando constancia de ello en el

registro correspondiente.

Recibida la subsanacion dentro del plazo, el registrador procedera a recepcionar

el documento. Para el computo de plazos, se considera recibido a partir de Ia

fecha del documento subsanado, comunicando al administrado, porla misma via
de presentacion del escrito, el nimero de expediente, fecha y hora autogenerado
en el SGD.

Si la documentacion presentada no se ajusta a lo requerido impidiendo la

continuacion del procedimiento, lo cual por su naturaleza no pudo ser advertido

por la Mesa de Partes al momento de su presentacion, asi como si resultara
necesaria una actuacion del administrado para continuar con el procedimiento,
lz unidad de organizacioén, por Unica vez, deberd emplazar inmediatamente al
administrado, a fin de que realice la subsanacion correspondiente. De no
subsanar oportunamente lo requerido, resulta de aplicacion lo dispuesto en el

numeral 7.2.8.

El registrador de Mesa de Partes, en ningln caso puede calificar, denegar o

diferir la presentacién de ningln documento.

Todo escrito, sin excepcion, debera de contener los siguientes requisitos:

a) Nombresy apellidos completos, domicilio y nimero de Documento Nacional
de Identidad o carné de extranjeria del administrado, y en su caso, |a calidad
de representante y de la persona a quien represente.

b) Expresion concreta de lo pedido, los fundamentos de hecho que lo apoye vy,
cuando le sea posible, los de derecho.

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

d) Indicacion de la unidad de organizacion o la autoridad a la cual es dirigida,
entendiéndose por tal, en lo posibie, a la autoridad de grado mas cercano al
ciudadano, segln la jerarquia, con competencia para conocerio y resolverlo.
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e) Direccidén del lugar donde se desez recibir las notificaciones del
procedimiento, cuando sea diferente al domicilio real expuesto en virtud del
numeral. Este sefialamiento de domicilio surie sus efectos desde su
indicacién y es presumido subsistente, mientras no sea comunicado
expresamente su cambio.

f)  Puede orientar al administrado sobre el consentimiento de que se le notifique

via carreo electronico, para ello se requerira que lo autorice expresamente,

de preferencia en su mismo escrito. Este consentimiento lo puede dar
inclusive por via electronica.

Relacion de los documentos y anexos que acomparna, indicados en el TUPA.

|dentificacién del expediente de la materia, tratdndose de procedimientos ya

iniciados.

i}y Para la tramitacion ordinaria de los procedimientos, en el caso de no ser el
fitular, se reguiere un Poder Simple o copia del Poder inscrito en los
Registros Publicos, para personas juridicas.

I O
e

7.2.13.Ninguna unidad de organizacién podra exigir recibos, constancias,
certificaciones de pago u otros documentos que no estén considerados en ef
TUPA. La unidad de organizacion de considerarlo necesario, debera de cursar
bajo su responsabilidad dicho requerimiento via notificacion.

7.2.14. Solo se organizard un expediente para un mismo caso, manteniendo reunidas
para todas las actuaciones o documentos que se generen, cualguier escrito
adicional debe de anexarse y tendra la misma identificacion del expediente
principal, tratdndose de procedimienios ya iniciades, incluidos los recursos
administrativos.

7.2.15.El servidor o funcionaric que tenga como competencia y funcién resolver el
procedimiento, actuara con diligencia, celeridad y discrecién observando las
formalidades y la reserva del caso.

7.2.16. Los documentos fisicos que se presenten en la Mesa de Partes Presencial o
Auxiliar deberan ser digitalizados, siguiendo los siguientes criterios:
= Tratandose de hojas A4 se escaneara cada folio por el anverso y reverso,

convirtiendolo a un soporte digital en farmato pdf.

* Cuando los documentos contengan hojas A3 o planos, o libros, agendas,
revistas, se debera digitalizar solo la parte mas relevante para asi preservar
la integridad del soporte fisico que contiene la documentacion. Para ello,
deberan consignaric en el SGD como observaciones.

Uy

éﬁm.-:..
=
Pl 5]

DE LA CLASIFICACION Y LA DISTRIBUCION

7.3.1. La clasificacion de los documentos ingresados, se realizarda segin los
procedimientos establecidos en el TUPA, y las funciones asignadas en el
Reglamento de Crganizacion y Funciones.

7.3.2. Ladocumentacion fisica y electrénica, segln corresponda, sera distribuida a las
distintas unidades de organizacidon, quienes tienen la obligatoriedad de
recepcionarlas.

7.3.3. La distribucion se realizara dentro del mismo dia de su presentacion, Para el
caso de documentes relacionados con aspectos judicizies y/o policiales y de
organismos de supervision y control, estos seran remitidos inmediatamente
luego de la recepcion, a la unidad de organizacién gue segun su competencia
corresponda.
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7.4,

7.3.4.

La documentacion fisica dirigida a las unidades de organizacién cuya ubicacion
se encuentra fuera del Palacio Municipal sera distribuida al dia siguiente, sin
perjuicio a que las unidades de organizacion puedan recoger (el mismo dia de
ingresados y dentro del horario establecido) los expedientes de tramite
documentario, & través de su propio personal.

DE LA DERIVACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL.

7.4.1,

7.4.2.

7.4.3.

7.4.4,

7.4.5.

7.4.6.

7.4.7.

7.4.8.

7.4.9.

El encargado de la tramitacion de expedientes y/o documentos de cada unidad
de organizacion, bajo responsabilidad cuidara la integridad, el contenido, asi
como mantendra la foliacién en nlimeros y en estricto orden correlativo y
cronolégico en gue se generen los documentos.

El contenido de un expediente y/o documento es intangible, no podran inducirse
enmendaduras o raspaduras, entrelineados ni afiadiduras de ninguna clase, una
vez que estos hayan sido firmados por el funcionario, tampoco se podra
desglosar o sustituir pagina, ni alterar la foliacion, salvo autorizacion por escrito
de! funcionario competente.

De ser necesaria alguna modificacion, se dejara expresa constancia de ello ante
el jefe inmediato superior.

El expediente que requiera ser derivado a otra unidad de organizacion, para
consulta, opinion, informe u otra accion para proseguir con el tramite, debers ser
digitalizado y adjuntado en el SGD.

El responsable de emitir informes, opiniones técnicas o legales, u otra accion,
debera efectuarlo dentro de siete dias maximo, pudiendo ser prorrogado por tres
dias mas de ser el caso, teniendo en consideracion el plaze maximo establecido
en el TUPA, segtin corresponda; asimismo, debera digitalizar y adjuntar dicho
acto administrativo al expediente en el SGD.

Se podré disponer la acumulacién de otros expedientes, siempre que guarden
relacion directa, debiendo proceder a la refoliacion, dejandose constancia de
dicho acto, guardando e! estricte orden cronolégico de los documentos.
Pondran fin al procedimiento, la resolucion, el silencio administrativo positivo, el
silencio administrativo negativo, ei desistimiento, ia declaracién de abandono, ios
acuerdes adoptados como consecuencia de conciliacién ¢ transaccién
extrajudicial,

El plazo méximo para la finalizacion de! tramite sera ef establecido en el TUPA
vigente, no puede excederse de 30 dias habiles, salvo gue la ley determine otro
de mayor duracion. Asimismo, las respuestas a las Cartas Externas no pueden
ser mayores a 10 dias habiles.

La Subgerencia de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria, efectuara el
seguimiento, control permanente de los expedientes y/o documentos desde el
inicio, hasta su cuiminacién en el procesc de tramite.

DE LA ENTREGA DE RESULTADOS - NOTIFICACION

7.5.1.

752

La Gestion Documental de los procedimientos administrativos concluye, con la
emisién del acto administrativo y su respectiva notificacion al administrado de
manera electronica, realizado por cada unidad de organizacién.

Es obligacion y responsabilidad de la unidad de organizacién que resueive el
expediente, hacer entrega del documento que resuelve, deniro del plazo
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establecido por normativa.

7.5.3. Todo expediente culminado, debera registrarse en el SGD como finalizado,
debiéndose archivarse todos los actuados, conforme a las disposiciones en
materia archivistica, que establezca la Subgerencia de Atencion al Ciudadano y
Gestién Documentaria.

7.5.4. Los interesados, en cualquier estado del procedimiento, podran presentar una
gueja contra los defectos de tramitacién y en especial los gue se presume
paralizacion o infraccion de los plazos establecidos en el TUPA.

7.6. DELOS RECURSOS IMPUGNATORIOS

7.6.1. Los Recursos Impugnatorios, tendran los procedimientos, requisitos y plazos
establecidos en el Decreto Supremo N° 004-2018-JUS, gue aprueba el Texio
Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General y en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), asi
como, en las Normas de Procedimientos Especiales.

7.6.2. Los Recursos de Reclamacion en materia tributaria, tendran los procedimientos,
reguisitos y los plazos estabiecidos en el Cadigo Tributario y el TUPA vigente.

VIll. RESPONSABILIDADES

8.1. La Subgerencia de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria debera supervisar y
proponer mejoras para dar celeridad a la atencion al ciudadano, coordinando con las
diversas unidades de organizacion.

8.2. La Subgerencia de Tecnologias de la Informacién, debera tener a cargo la Gestion de
los Certificados y Firmas Digitales en la Entidad, asi como la operatividad y resguardo
de la documentacion electrénica e informacion contenida los servidores de la
Municipalidad.

8.3. Cada Gerente y Subgerente, sera responsable garantizar la recepcion, derivacion vy
archivamiento en el SGD, de los documentos que reciban en sus respectivas 6rganos y
unidades organicas.

8.4. Cada servidor/a es responsable del cumplimienio de las normativas establecidas en la

presente Directiva, y de las referidas al correcto uso de los accesos otorgados y de la
custodia de su contrasefa, que es personal e intransferible.

IX. INFORMACION COMPLEMENTARIA

9.1. Flujograma
9.2. Anexo N° 01 - Formulario “Solicitud Declaracién Jurada”
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Flujograma: Mesa de Partes Presencial y Virtual
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ANEXO N° 01 - Formulario “Solicitud- Declaracién Jurada”

SOLICITUD - DECLARACION JURADA

SOLICITC: |

DOC. REFERENCIA |

(ldentificacidn dzl expediente de la materia tratandose de procedimientos ya iniciadoes)

CON ATENCION A: |

Unidad de QOrganizacion a quien se dirige a presente solicitud

LLEMAR CONLETRA DEIMPRENTA LOS DATOS NECESARIOS PARA EL TRAM TE (Letra legible, sinborrones m snmendadiras)

1. DATOS DEL SOLICITANTE

puedan ser notificades a través da| presente CORREC B ECTRONICO (opeional)

A. Persona Natural S 8, Persona Juridica
Apellidos y Nombreas Denominacion Social / Razon Social
D.N.I. / Camé de Extranjeria / P, T.P, Partida Registral Asiento
R.U.C. R.UC
N° de contacte telefonice Telefono fijo Autorizo a que todos Ios actos administratives recaidos en el presente procedimiento,

| I

(DOMICILIO PARA NOTIFICACIONES) Aw,, Jr., Calle, Pasaje Ne Dpte. Int. Mz. Lt Block

Urh./ AA. HH./ Coop. De Vivienda/ Asoc./Otros Distrite

2. DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL (%)

| —

Apellidos y Nombres DNi/ CE

(") Lienar sofo en caso de actuar core representante, adiuntando decuments que acredite la representacion

3. MOTIVO DE LA SOLICITUD

Ante Ud. Me presento y exgongo: {La expresion concreta de lo pedido)

6, DOCUMENTO QUE SE ANEXAN & ESTA SOLICITUD

a
100

LUGAR:  Lince, Lima-Peru.

FECHA | | |

Dl MES ARNO Firrma del Solicitante

Huella {en caso no
saberflrma: o estar

Impedica) DN iCE:




