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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N¥ & 6 -2013-!.15'

Socabaya, 1 9 NUV ?-013

VISTOS:

La Direcliva que establece e “PROCEDIMIENTO PARA LA RECOMPOSICION YO
RECONSTRUCCION. DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS TRAMITADOS EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SOCABAYA”; y,

CONSIDERANDO:
Que, segin lo dispuesto por el articulo 65° de la Constitucion Politica del Pend, el Estado tiene el
deber de defender ef interés de los consumidores y usuarios.

La Oficina de Secretaria General ha elaborade el proyecto del “Procedimisnto para la
recomposicion ylo reconstruccién de expedientes administrativos tramitados en la Municipalidad
Distrital de Socabaya”.

Que, ¢ numeral 153.4 del articulo 153 de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General establece la obligacion de la administracién de reconstruir aquelios expedientes que se hubieran
extraviado, bajo responsabilidad independientemente de la solicitud del interesado, aplicando para taf efecto en
lo que fuera aplicable las disposiciones contenidas en el Articulo 140° del Texto Unico Ordenado del Cadigo
Procesal Civil, aprobado por Resolucion Ministerial 010-93-JUS.

Que, el articulo 140 del Texto Unico Ordenado det Cadigo Procesal Civil, aprobado por Resolucion

7} Ministerial N° 10-93-JUS dispone que en caso de pérdida o extravié de un expediente el Juez ordenara una
investigacion sumaria con conecimiento de la Oficina de Control de la Magistratura del Poder Judicial, De ser el
¢aso ordenara su recomposicion a pedido de parte ¢ de oficio quedando las partes obligadas a enfregar dentro
del tercer dia copias de los escritos y resoluciones que obren en su poder. Vencido el plazo y con las copias de
los actuados que tenga en su poder el juez las pondra de manifiesto por un plazo de dos dias, lvego del cual
declarara recompuesto el expediente. Si aparece el expediente sera agregado al rehecho.

Que, segiin las normas legales invocadas, existe una evidente diferencia entre la reconstruccidn que
determina la Ley 27444 Ley dsl Procsdimiento Administrativo General y la recomposicion contemplada en el
£ \Texto Unico Crdenado del Céddigo Procesal Civil,

Que, la diversidad de normas solo provoca su inejecucion y algunas veces confusién, por lo que es
réoomendable la fusion de las disposiciones que tiendan a regular una conducta especifica en un solo
S _ instrumento, por ello se propone la fusion de la Directiva propuesta con la aprobada mediante Resolucidn de

R -~ Gerencia Municipal N° (44-2012-MDS/A-GM la que, unificada; deberd de denominarse “Directiva de Gestidn
Documental de la Municipalidad Distrital de Socabaya”, que en lo sucesivo deberé de ser complementada con
dispesiciones sobre: destruccion de los documentos de archivo, las siglas que se debera de emplear en cada
informe, aprobacion de formatos basicos, entre ofras necesarias.

En tal sentido, la Gerencia de Asesoria juridica ha procedido a implementar modificaciones en la
propuesta inicial las que han sido incorporadas en el proyecto final. Asimismo se ha precisado la base legal mas
préxima a los hechos que se pretenden regular; sin embargo, no se ha encontrado normatividad expresa que se
pronuncie sobre este aspecto.
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Que, conforme lo preceptua el Articulo 39° de la Ley N° 27872, Ley Organlca de Municipalidades “Las
gerencias resueiven los aspeclos administralivos & su cargo a fravés de resoluciones y directivas”, al amparo de
lo cual corresponde a la Gerencia Municipal promulgar el Acto Resolutivo pertinente. Ello en concordancia con lo
preceptuado en el Articulo 27° del mismo cuerpo nomative que sefiala “La administracion municipal esté bajo la
direccidn y responseabiidad def gerente municipal”.

En consecuencia, estando a las atribuciones conferidas mediante Decreto de Alcaldia N° 004-2011-
MDS;

SE RESUELVE :

ARTICULO PRIMEROC: APROBAR la DIRECTIVA N° 003-2013-MD$ denominada “DIRECTIVA
DE GESTION DOCUMENTAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA”, que como anexo
adjunto forma parte integrante de la presente Resalucion.

ARTICULQ SEGUNDO: Dejar sin efecto la Directiva N° 002-2012/A-GM aprobada mediante
Resolucidn de Gerancia Municipal N° 044-2012-MDS/A-GM.

- ARTICULO TERCERO: SE DISPONE que la Seccién de Relaciones Publicas e imagen Institucional

" " en coordinacion con la Unidad de Tecnologia de Informacién y Comunicacion realicen ja publicacion de la

. presente  Directiva, en e poral institucional de la Municipalidad Distrital de Socabaya
{www.munisocabaya.gob.pe}.

4 REGISTRESE, COMUNIQUESE Y COMH

C.c. Archivo

Ce. UTIC

C.c. RRPP o IMDS

A5G se remite an ofiginal:

La Grectia N* 003-2013-MDS
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DIRECTIVA N° 003-2013-MD5S/A-GM
"DIRECTIVA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA"

TITULO|

SOBRE RECEPCION, REGISTRO, FOLIACION, DISTRIBUCION, TRAMITE ¥ FISCALIZACION POSTERIOR DE
DOCUMENTOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE 5QCABAYA

CAPITULO !
DISPOSICIONES GENERALES

l. OBIETIVQ

Contar con un Documento que establezca los procedimientos a seguir para la correcta recepcién, foliacién,
registro, clasificacidn, distribucidn, trdmite, seguimientg, archivo vy fiscalizacion pasterior de la documentacion
de la Municipalidad Distrital de Socabaya, a efectos de propiciar y mantener el orden necesaric del acervo
documentario hasta la culminacion del tramite y su archivo definitivo en el Archiva Central de nuestra
Institucidn,

I FiNALIDAD

2.1. Orientar, ordenar y uniformizar criterios para un adecuado flujo del trdmite documentario.

Vidag
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\J' ?.’ 2.3. Procurar la vigilancia del cumplimiento al principio de veracidad, as! se establece los mecanismos que
OCABPQL deberd de adoptar la entidad para la Fiscalizacion Posterior, a que le permite la Ley N2 27444,

.2. Proporcionar informacion eficaz, efectiva y eficiente sobre los documentos que tramita el publice en
general, para los documentos externos, asi como para las documentgs internos de la Institucion.

. BASE LEGAL

3.1. Ley N° 27972 Organica de Municipalidades.
3.2, Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo General. 3.3 Ley N* 29060 dei Silencio Administrativo.

3.3, Texto Unico de la Ley 27806 de Transparencia y Accese a )a Informacién Publica, aprobado por Decreto
Supremo N° 043-2003- PCM.

3.4, Decreto Supremo N2 096-2007-PCM, “Decrato Supremo que regula la fiscalizacidn posterior aleatoria de
los procedimientos administrativos por parte del Estado”, (El Peruano: 14-12-2007)

ALCANCE

\\‘ Las disposiciones contenidas en la presente Directiva deberdn ser cumplidas con caracter obligatorio y bajo

i responsabilidad por todos los funcionarios y servidores de la Municipalidad
L]
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DISPOSICIONES INICIALES

5.1, E! Sistema de Tramite Documentario permite evitar el congestionamiento del servicio y simplificar el
procedimiento por el cual, los documentos puedan ingresar desde un solo punto de recepcién o
descentralizadamente a través de Mesas de Partes especificas de otras sedes institucionales de la
Municipalidad, Asf, en caso de establecerse una Mesa Unica o varias de manera descentralizada, e! nimero
generado de los expedientes serd correlativo y por ningdn mative se duplicard, a la vez que la informacién
de los expedientes generados y sus movimientos una vez registrados en el sistema automaticamente se
encontrardn disponibles para su consuita por |os usuarios autorizados del Sistema. Corresponde a la
unidad de Informaética su correcta implementacidn.

5.2, En el contexto de atencién de los tramites promovidos por los administrados, la presente directiva
establece el procedimiento a efecta de que éstos sean atendidos puedan ser atendidos por la entidad
desde una sola Unidad Orgénica de la Municipalidad, evitando pronunciamientos contradictorios y
diversos, respecto a un solo petitorio, o que cause excesiva dilatacién en su atencién,

5.3, En cada punto de recepcidn (Mesa de Partes) se debera contar minimamente con una (01) computadora
con el Sistema de Tramite Documentaria instalado y una {01) impresora.

5.4. Los Servidores encargados del trdmite documentario de las Gerencias, Unidades y demds dependencias,
deberan contar con una (01) computadora con el Sistema de Tramite Documentario instalado y una {01)
impresara.

DEFINICIONES

» Trimite Documentado.- Proceso administrativo que comprende la recepcion, registro, clasificacion,
distribucién e informacién al usuario, asi misma el control y seguimiento de ios documentos presentados,
transferidos a generados en la Entidad y su respectivo archivamienta,

¥» Procedimiento Administrativo.- Conjunto de actos y diligencias tramitados en las entidades conducentes a -
la emisién de un acto administrativo que produzca efectos juridicos individuales o individualizado sobre
intereses, abligaciones o derechos de los administrados.

Administrados.- Personas Maturales y Juridicas, cualquiera sea su clasificacion o situacidn, que participan
en el procedimiente administrativo como titular de dereches o intereses legitimos, sean estos individuales
o colectivos, y gue pueden resultar atectados por la decisién a adoptarse.

Documento.- Toda informacion escrita, impresa o en medio digital, debidamente pre numerado, mediante
el cual se transmite un asunto o acto realizado por instituciones publicas o privadas o personas fisicas en el
ejercicio de sus funcignes, puede ser o no de cardcter confidencial.

Documento Externc.- Son aguellos documentos generados por los administrados vy entidades publicas o
privadas,

Documento Interno.- Son aquellos documentos generados por las Unidades Orgéanicas de la
Municipalidad,

Expediente.- Conjunto de documentos relacionados que empieza por el documento inicial del remitente o
del funcionario del 6rgano administrativo competente con €l que se inicia el expediente de oficio cuyo
numerg serda considerado como Unico para tedo el tramite hasta concluir el tramite administrativo.
También incluye los documentos gue se integran cronolégicamente en el transcurso de la atencidn del
documento inicial incluyendo los documentos de respuesta si los hubiera. Durante el trdmite del
documento, el expediente que genera se desplaza a traves de los destinatarios como una sala unidad
documentaria. Un expediente puede tener los estados de pendiente de recepcidn cuando no ha sido
recibido todavia, no se ha generado el pronunciamiento que corresponde v atendido cuando el remitente
recibe la respuesta o accidn solicitada. También puede tener el estado de incompleto cuando al
documento que lo generd le faltd algun requisito en su recepcidn y por na presentade cuando ne se haya
regularizado dicho requisito faltante. También puede tener el estado de suspendido cuando por alguna
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razén justificable pierda su vigencia y no deba continuarse con su tramite,

» Remitente.- Persona Natural {que puede ser representado por terceros) u érgano administrative de una
entidad {a través de su personal autorizado} que emite y/o transfiere un documento a un destinatario para
que lo atienda.

» Foliacién.- Accién de numerar en estricto orden cronotégico cada una de las paginas (folios) del
documento recepcionade y de los gue se van integrando al expediente generado, siempre y cuando estas
pdginas contengan informacién escrita o grafica, no debiendo foliarse las pdginas en blanco, ni los
duplicados de documentos originales ya foliados. La foliacion es obligatoria en el expediente y se efectuara
con nimeros o letras y de adelante hacia atras.

> Usuario del Sistema.- Personal que hace usa del sistema de trdmite documentario, debiendo para ello
poseer un nombre de Usuario y una Contrasefia con los cuales podra ingresar documentos en el sistema,
registrar en el sistema los movimientos de! expediente generado, asi como efectuar consultas y obtener
reportes de la informacién registrada.

¥ Fiscalizaciébn Posterior.- Procedimiento a través det cual se realiza el seguimiento v verificacidn de las
declaraciones presentadas por € administrade o su representante a la Administracién Publica. Esta
orientada hacia la identificacién y correccién de posibles desviaciones, abusos o fraudes, {a cual se gjecuta
en forma permanente y preferentemente por el sistema de muestreo al azar. Es un Procedimiento que fija
la Ley al aplicarse el principio de fa Presuncidn de Veracidad, y regulado mediante Decrete Supremo 096-
2007-PCM, que regula la fiscalizacién posterior aleatgria de los procedimientos administratives por parte
del Estado y Resalucion Ministerial 048-2008-PCM que aprueba los “Lineamnientas para la implementacién
y funcionamiento de la Central de Riesgo Administrativoe”.

¥ El nepotismo.- Es |2 accién de preferencia realizada por las personas gue ocupan cargos de confianza, de
direccidn {funcionarios publicos) o de eleccién popular; para dar emplees publicos a familiares sin tomar
en cuenta la competencia de los mismos para la labor, sino su lealtad o alianza. Es una forma de
carrupcion.

CAPITULO 11
DEL PROCEDIMIENTO DE RECECPCION DE DOCUMENTACION

. DELOS DOCUMENTOS

1.1. DE LOS DOCUMENTOS

Los tipos de documentos que se generan en las Unidades Qrganicas de la Municipalidad son los siguientes:
Memorando, Memorando Circular, Informe, Hojas de Coordinacidn, Proveidos, Oficio Simple, Oficio
Multiple, Carta Simple, Carta Multiple, Resoluciones, etc.

1.2. DEL REGISTRO DE DOCUMENTOS
La Municipalidad cuenta con dos tipos de Registro de documentos
a. Documentos Internos

Son aquellos generados por las Unidades Orgénicas de la Municipalidad, se les asigna una numeracion
correfativa, por cada tipo de documento, per afie y por cada Unidad Orgénica, comp ejemplo,
memorandums, hajas de coordinacion, informes y proveidos.

b. Documentos externos

Son aquellos documentos generados y remitidos por los administradoes, entidades publicas o privadas,
cuyos destinatarios son las Unidades Orgdnicas de la Municipalidad, y su ingreso se registra
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obligatoriamente en la oficina de mesa de partea de la Municipalidad.

> La Oficina de Mesa de Partes, recepcionard los documentos extemos, asignando una
numeracion correlativa al ser ingresados al Sistema.

>  Los documentos externos remitidos a la Municipalidad deben consignar datos del remitente,
fecha, firma y ademas, de ser el caso, las sefialadas en el articulo 113° de la Ley N° 27444 "Ley
del Procedimiento Administrativo General" (En caso que el documento recibido, no indique los
datos del remitente y su firma, esta sera considerada como no presentada). En caso que el
documento noindique la fecha se considerara la fechade recepcion.

> La correspondencia en sobre cerrado recibida por el personal de Mesa de partes serd abierta
para su respectivo registro, a excepcidon de la documentacidn gue venga rotulada como
secreto, confidencial y/o reservada.

> Los documentos clasificados como secreto, confidencial y/o reservada es inviolable, por lo
tanto, debe ser remitida al destinatario en las condiciones de seguridad en que fue recibida.

> La correspondencia que haya sido dirigida a un Funcionario o Servidor que por razones
diversas ya no ocupe el cargo, debera ser derivada al Funcionario o Servidor que se encuentra
ejerciendo el cargo.

> Para la atencion de copias de expedientes y documentos en general, los usuarios deberan
sujetarse al procedimiento establecido en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA) v al Texto Unico de la Ley 27806 de Transparencia y Accesa a la Infermacidn Puablica,
aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM.

> la atencidon de los expedientes administrativos estaré sujeta a la ey N° 27444 del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 29060 del Silencio Administrativo y de toda

norma conexa.

>  Los expedientes deberdn ser resueltos dentro del plazo administrativo establecido en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos Vigente (TUPA), Ley 27444 del Procedimiento
Administrativo General y la Ley N' 29060 del Silencio Administrativo.

PROCEDIMIENTO DE ATENCION

é" apas de Fluja de Dacumentos Externas - Expediantes

’,0‘2.1. Horario de Atencidn

De Lunes a Viernes de 7:30 am. hasta las 3:45 p.m. {con Refrigerio de 12:30 a 1:00 pm}.

2.2. Recepcion de Documentos

4.

Es el acto mediante el cual ingresa los documentos y/o correspondencia para su atencidn en las
Unidades Orgdnicas de la Municipalidad.

La recepcidon de documentos externos solo se hara a través de las Mesas de Partes, previamente
definidas, y segliin el asunto. Puede establecerse una dependencia de recepcién en las instalaciones
de otras sedes de la Municipalidad, las que deberan estar autorizadas mediante Decreto de Alcaldia.

Después dela revisidn de los documentos o expedientes, el personal de mesa de partes ingresara los
datos correspondientes en el Sistema de Tramite Documentario el cual asignard un nimero Unico a
cada documento recibido. En el caso de que sea el primer documento a presentarse para iniciar un
tramite administrative este nimero sera considerado como el Unico nimereo de registro al cual el
administrado debera de remitirse cada vez que presente nuevos escritos que se irdn acumulando al
escrito principal, este nimero serd el gue se llevara hasta la conclusidn del procedimiento por
resolucidn firme y consentida o abandono del precedimiento.

Corresponde gue la responsable de Tramite Documentario verifique e indague con el administrado si
los documentos a ingresarse corresponden a un procedimiento ya aperturado y vigente.
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La recepcidn implica et sellado del original y del cargo en la parte superior derecha y se anota el
nimero del expediente, fecha y hora de recepcion o la impresion del cargo generado
automaticamente por el Sistema.

El personal responsable de |a recepcidn y registro, abrira los sohres para proceder a verificar los
documentos que reciben y registran.

Los sobres recepcionados gque por su naturaleza y contenido se clasifiquen como Reservado, Secreto
o Confidencial seran registrados como "Sobre cerrado", dicho actuar procederd Unicamente
respecto a tos que se encuentren dirigidos al Titular de la entidad, y tengan como origen otras
entidades publicas, cualquier otro sobre, debera de ser aperturado para verificar su contenido.

2.3. Verificacion de Expedientes

a.

Antes de registrar los documentos en el Sistema de Tramite Documentarlo, el personal de Mesa de
Partes deberd verificar si la documentacion y/o expedientes estdn completos de acuerdo a los
requisitos establecidas en la Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo General y el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA). Asi mismo verificara gue los anexos que se menciona en el
documento se encuentran adjuntos.

El documento o expediente que NO cumpliese con los requisitos exigidos para su presentacion de
acuerdo a la ley 27444 o el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), debe ser
recepcionado temporalmente. Mesa de Partes al momento de su presentacién realizard las
observaciones por incumplimiento de requisitos que no pueden ser salvados de oficio, invitando al
administrado a subsanarlos posteriormente.

Esta observacion deherd ser anotada en la solicitud original y en la copia, bajo firma del receptor; si el
administrado posteriormente no se apersoha para subsanar, la institucidn considerara como NO
presentada la solicitud o expediente, debiendo devolver al interesado cuando se apersone a
reclamarlos.

los requisitos faltantes deberan ser registrados en las observaciones al ingresar el expediente en el
Sistema de Tramite Documentarlo, el que se visualizard en la constancia de registro entregada al
administrado.

2.4. Recepcion de Expedientes.

a.

Consiste en consignar la informacién pertinente de la documentacidn y/o correspondencia en el
Sistema de Tramite Documentarlo.

Para las acciones del registro de documentos se tendrd en cuenta lo siguiente:

> Documento.- El Sistema de Tramite Documentario cuenta con una base de datos de todos los
tipos de documento como: Solicitudes, Oficios, Cartas, Memoriales, Memorandums,
Invitaciones y otros.

> Remitente.- Se registra los nombres de las Entidades Publicas y Privadas, asi como los nombres y
apellidos del o los solicitantes, su documento de ldentidad y su Correo Electrénico.

> Asunto.- En este espacio se describe el tenor del documento en forma sintetizada.

> pestinatario.- El Sistema de Trdmite Documentario tiene una base de datos de todas las
Unidades Orgdnicas de la Municipalidad, de los cuales el personal de Mesa de Partes elige la
Oficina o Qependencia correspondiente a donde va ser derivado el documento.

>  Folios.- Se registra la cantidad de folios del documento presentado.

> Verificacidn.- Si la documentacién presentada cotresponde a la continuacion de un
procedimiento anteriormente iniciado para tal efecto se deberd de consignar en el nuevo
documento el nimero del documento inicial seguido del numero correlativo del 001 al 100
correspondiente al escrito presentado.

2.5. De la Foliacidn.

La Foliacidn consiste en consignar numeracidn correlativa en cada una de las hojas del Expediente,
Oficio y Anexo ingresado por Mesa de Partes, con la finalidad de asegurar la conservacion de cada
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pieza documental y la integridad del documento en si mismo.

b. Se foliardn todos los documentos que forman parte del Expediente, Oficio y Anexo menos hojas en
blanco. En el caso de encontrar copias del mismo documentoe (duplicado o triplicade) se consignara
el mismo numero del documento original.

¢. La numeracidén de la foliacidén no puede, baja ningdn concepto, tener borrones ni enmendaduras. Es
caso de presentarse algun error al momento de ia foliacion, éste se carregird y se mencionara en la
caratula del Expediente y deberd estar suscrito por el responsable del drea.

d. Corresponde a cada Unidad receptora verificar la adecuada ordenacion cronoldgica del expediente
administrativo, y la foliacién correspondiente, y en su caso deberd de proceder a devolverlo en el
acto, o en su defecto mediante Hoja de Coordinacidn. La reincidencia de la falta de foliacion y
ordenacidn cranoldgica hasta por diez {10) cportunidades, en un lapso de tiempo de seis meses
merecerd la amonestacion verbal, y en caso de superar las treinta (30) veces, deberd de aperturarse
proceso Administrativo disciplinario.

2.6. Clasificacidn.
Es la accién de analizar y ordenar {a documentacion, teniendo en consideracidn lo siguiente:
a. Correspendencia Comon.- Es toda docurmentacion gue recibe una atencion de tramite nprmal,

b. <Correspondencia Clasificada.- Documentacion que ha sido seleccionada teniendo en cuenta el velor
de su contenido, €l cual no debe ser conocida por cualquier persona, pudiendo ser; Secreto,
Reservado o Confidencial.

c. Cerrespondencia Urgente.- Es aguella gue ingresa bajo la denominacién de Urgente, requiere la
atencién inmediata de Mesa de Partes, el cual debe ser remitids al destinatario una vez registrado
en el Sistema de Tramite Documentario, debiendo las Unidades Organicas receptoras del
documento clasificarlo como Urgente, atender en el plazo de 24 horas.

d. Correspondencia Muy Urgente.- Es aquella que ingresa bajo la denominacion de Muy Urgente,
requiere la atencién de Mesa de Partes, el cual debe ser remitida al destinatario una vez registrado
en el Sistema de Tramite Documentario, debiendo las Unidades Orgénicas receptoras del
documento Muy Urgente, atender en el mismo dia de recibido.

2.7. Distribucién,
Es la accidn de remitir la documentacién a las diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad.

a. Mesa de Partes, remitird fisicamente a las Unidades Organicas de la Municipalidad, el expediente o
documento registrado, para su atencidn conforme a Ley.

b. La Distribucién de la documentacidn ingresada y registrada, se efectuard el mismo dia de su
recepcién y registro, debiendo derivar a las Unidades Orgénicas correspondientes en el siguiente
horario: de 2:30 a 3:30 pm.

¢. Estdn exceptuados de este harario los documentos "Urgentes”, "Muy Urgentes" y aquellos dirigidos
a la Gerencia de Administracion que son parte de un proceso de seleccidn que por su naturaleza
deben ser entregados en forma inmediata a la Unidad Orgénica a quien se encuentra dirigida.

d. En el caso de propuestas referidas a los procesos de Seleccidn, ésta documentacion deberd de ser
remitida en el momento al Comité correspondiente.

2-8. Informacidn y Orientacién.

Es la accion y proporcienar informacién al administrado sobre el estado y ubicacidn exacta del documento
y/o expediente. Los usuarios podran recabar informacién sobre la situacion de sus documentos en Mesa
de Partes, o en cualquier computador de la intranet, mediante el Sistema de Tramite documentario o
mediante el Portal Web de la Municipalidad.

¥ SOBRE LA DERIVACION DE EXPEDIENTES

Luego de que las unidades arganicas recepcionan un documento externa {expediente] para su atencidn, estas
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pueden realizar las siguientes acciones: Solucionar, Negar o Reenviar.

a. Solucionar.- Alternativa que permite aceptar los solicitado en el expediente respetando los plazos
establecidos en e} TUPA,

b. Negar.- Alternativa que permite rechazar io solicitado.

€. Reenvlar.- Accién que permite derivar el expediente a otra oficina para su atencién, acompaado de un
documento que puede ser un memordndum, informe, proveido, hoja de coordinacidn, etc. Contemplando
en el sistema la informacién necesaria como el asunto, nro. de documento v los folios agregados.

DOCUMENTACION INTERNA,

Son aquellos documentos generados por las Unidades Organicas de |z Municipalidad como pueden ser
memordndums, informes, hojas de coordinacion, & proveldos; los mismos que podran ser registrados en el
sistema de trdmite documentario en el mddulo “Documentos” dentro de la bandeja de entrada.

En el mencionade médulo se puede distinguir un editor basico de textos que puede ser utilizado para la
redaccion del documento INTERND de manera optional, pudiendo utilizarse en su lugar un procesador de
textos de su preferencia como el Microscft Word.

En este mddulo el usuario debera registrar tan solo el tipo de documento, el nimero y el asunto, ademés de
elegir al responsable o personal del drea u oficina de destino.

CAPITULO Il
DE LA FISCALIZACION PQSTERIOR

DEFINICION

Consiste en el seguimiento y verificacion a efectuarse ante lg declaracién o presentacion de documentos
efectuada por el usuario para |a obtencién para la obtencidn de un servicio y esta orientada a la identificacién y
correccidn de posibles desviaciones, abusos o fraudes. {Directiva N° 003-90-iNAP/DTSA, Proceso de
fiscalizacion posterior, en aplicacion del Pringipio de "Presuncion de Veracidad"}

ALCANCE

Son materia de fiscalizacidn posterior los procedimientos administrativos sujetos a aprobacion automética y de
evaluacién previa en 'os gque haya operado el silencio positive comprendido en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA} de [z Municipaiidad Distrital de Socabaya, estando exciuidas las
solicitudes de copia 0 acceso ata informacion documental de la institucidn,

Las disposiciones establecidas por la presente directiva sen de cumplimiento obligatorio por el personal de la
Municipalidad Distrital de Socabaya

SISTEMA DE SELECCION DE MUESTRA

La Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacién [UTIC) seleccionard por medios electronicos o
informaticos una muestra aleatoria simple de no mengs del 10% del total de expedientes tramitados en el
semestre por cada procedimiento, con un méxime de 50 expedientes por procedimiento administrativo

previsto en el TUPA. En el supuesto de que el 10% de !a muestra aleatoria no sea nimero entero, éste se
i redondeard al numero entera superior. El listado de expedientes administratives materia de fiscalizacion

posterior sera remitide por la UTIC a cada drgano dentro de los 30 dias calendario siguientes al cierre de cada
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samestre,

Independientemente de la muestra aleatoria, el personal a cargo de !a fiscalizacion posterior deberd incluir en
las acciones de fiscalizacién posterior tode expediente iniciade por administrados que hayan incurride en los
actos previstos en el numeral 3 del articulo 32° de la Ley N° 27444 y gue se encuentren registrados en la
Central de Riesgo Administrativo {CRA) de la Presidencia del Consejo de Ministras (PChM).

PERSONAL A CARGO DE LA FISCALIZACION POSTERIOR

Para efectos de la fiscalizacion posterior, los Gerentes de los grganos a cargo de los procedimientos
administrativos, designaran a la persona o personas que se encargaran de efectuar la fiscalizacion concerniente
3 5us respectivos Grganos.

La Oficina de Secretaria General de la Municipalidad comunicara mediante Oficio dirigido a la Secretaria de
Gestidn Publica (SGP) de la PCM, los datos correspondientes de las personas responsables de efectuar la
fiscalizacidn posterior, adjuntande copia del documento que acredite su designacién.

Corresponderd a los Gerentes de cada una de las Gerencias de la Municipalidad realizar la evaluacion de los
resultados de la fiscalizacién posterior, asi como adaptar las accianes que correspandan, de confarmidad con la
normativa vigente.

DE LA CENTRAL DE RIESGO ADMINISTRATIVO

El Gerente Municipal designara al o los funcionarios responsables del ingreso y actualizacién de datos en la CRA
de la PCM, que recopilaran |a informacidn remitida por Ios responsables designados de cada 6rgano que tiene a
su cargo los procedimientos administrativos,

Asimismo, camunicard mediante Oficio cursado por Secretaria General, dirigido a la SGP de la PCM, los datos
correspongientes a dichos funcionarios, adjuntando copia del documento que acredite su designacidn.

los funcionarios responsables del ingreso y actualizacion de datos en la CRA deberdn registrarse en ésta
inmediatamente después de notificada su designacidn, segun 1o establecido en 13 Directiva N¢ 001-2008-PCM,

\Lineamientos para la implementacién y funcionamiento de la Central de Riesgo Administrativo.

El Gerente Municipal podra autorizar adicionalmente, hasta un maximo de tres (3) funcionarios, quienes solo
podrdn tener acceso a lectura de la informacién contenida en la CRA. Para tal efecto, el registro de tales
usuarios debera efectuarse siguiendo el procedimiento previsto en la Directiva N¢ 001-2008-PCM.

La Gerencia Municipal de la Municipalidad Distrital de Socabaya serd el drgano encargado de imponer las
sanciones administrativas a aqguellas personas que hubieren presentado declaraciones, informacién o
documentacién falsa o fraudulenta ante la Municipalidad Distrital de Socabays al amparo de los
procedimientos definidos en el presente capitula. Una vez que se haya impuesto una sancién se procederd a
informar al funcignario responsable del registro de datos ante [a CRA que carresponda para [a actualizacign
respectiva.

DEL INFORME SEMESTRAL ¥ APLICACION DE SANCIONES
-
6.1. Del informe semestral

El Informe Semestral de Fiscalizacién Posterior deberéd contener la relacién de los expedientes objeto de
fiscalizacidn determinados segun lg establecido en el numeral 10.3, la evaluacion de la infarmacidn
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6.2.

contenida en éstos, las limitaciones en el procesc y resultados de |a fiscalizacién, las medidas adoptadas
para superar las deficiencias detectadas, Iz relacidn de personas a incluir o incluidas en el semestre
transcurrido en el CRA, segun sea el caso, asl como cualquier otra infarmacidn gue resulte relevante.

El personal a cargo de !a fiscalizacién posteriar es el responsable de preparar el Informe Semestral de sus
respectivos drganos, debiendo ser éste evaluado y aprobado por el Gerente del érganc en cuestion y ser
puesto en conocimiento dei Gerente Municipal. Copia del referido informe deberd ser enviado al
funcionario responsable del registro de datos ante la CRA.

Los informes semestrales de fiscalizacidén posterior serdn emitidos dentro de los treinta dias siguientes al
sermnestre aquel en que se tramitaron los procedimientos administrativos materia de la Fiscalizacion.

De la deteccién de fraude ¢ falsedad en la declaracién, documenta, Informacidn, traduccidn u otros

En caso de comprobarse fraude o falsedad en la deciaracidn, informacidén o en la documentacidn
presentada por el administrade, la entidad consideraréd no satisfecha la exigencia respectiva para todos sus
efectos, procediendo a comunicar el hecho a la autoridad jerdrquicamente superior, si lo hubiere, para que
se declare la nulidad del acto administrativo sustentade en dicha declaracidn, infoermacion o documento;
eleve el ¢aso al Gerente Municipal de la Municipalidad Distrital de 3acabaya para que éste imponga a
quien haya empleado esa declaracion, informacidn o documente una multa en favor de la entidad de
conformidad con el Reglamento de Sanciones de la Municipalidad Distrital de Socabaya v, ademis, si la
conducta se adecua a los supuestos previstos en el Titulo XIX Delitos contra la Fe Publica del Cédigo Penal,
remitir los actuados al Procurador Municipal para que inicie las acciones ante el Ministerio Publico para la
interposicion de las acciones penales correspondientes.

MUl
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TITULO N
SOBRE LA RECOMPOSICION Y/0O RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
I. OBIETIVO
Establecer el procedimienta para la recomposicidn y/o reconstruccion de expedientes administrativos
tramitados en la Municipalidad Distrital de Socabaya.
Il. FINALIDAD
Asegurar la recomposicion y/o reconstruccién de los expedientes administrativos tramitados en la
Municipalidad Distrital de Socabaya, que hayan sido objeto de extravid, robo o hurto, siniestro o deterioro total
o parcial, a fin de garantizar el normal desarrollo de los procedimientos agdministrativos, asi como el acceso ala
e informacion de los administrados de aquellos procedirmientos que hayan concluido.

DISPOSICIONES GENERALES

Para efectos del procedimiento de recompasicidn y/o reconstruccidn de los expedientes administrativas, se
entendera por:

3.1. Procedimiento administrativo: Al conjunto de actos y diligencias tramitados en 12 Entidad, conducentes a
la emisian de un acto administrativo que produzca efectos jurfdicos individuales o individualizados sobre
intereses, obligaciones o derechos de lps administrados.

3.2. Expediente: Al conjunto de documentos, actuaciones, recursos ¢ escritos, vincuiados a un procedimiento
administrativo a cargo de las diferentes 4reas de la Entidad, en ejercicio de sus facultades. Este término
comprende ademas a aquellos documentos y actuaciones que son objeto de custodia o archivo.

3.3. Extravio: A la pérdida total o parcial del expediente.
3.4. Siniestro: Al dafio o destruccion del expediente par caso fortuito o fuerza mayor.

3.5. Robo o Hurto: Al apoderamiento ilegitimo de un expediente, habiéndose sustraido del lugar gue se
encuentra con viclencia o sin ella

3.6. Deterioro: Al menoscabo parcial o total del contenido del expediente, debido al desgaste u otras
circunstancias.

3.7. Reconstruccion: Se considera al proceso en el cual por extravio, robo o hurto, siniestro o deterioro total
del expediente de administracion debe “refiocer” un acto administrativo ya emitido.

3.8. Recomposicién: se considera de! proceso en el cual por extravid, robo o hurto, siniestro, deterioro parcial
del expediente la administracidn debe “renovar” un expediente.

3.9. Administrado: Se considera respecto de algun procedimiento administrativo concreto a guienes lo
promuevan coma titulares de derechos o intereses legitimas individuales o colectivos, o a aquelios que,

g 10
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sin haber indicado el procedimiento, posean derechos o intereses legitimos que puedan resultar
afectados por la decisidn a adoptarse.

3.10. Encargado: Al servidor asignado para la realizacion de fas investigaciones y acciones de reconstruccién de
expedientes

CAPITULO N
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

. PROCEDIMIENTO PREVIO PARA EL INICIO DE LA RECCMPOSICION Y/O RECONSTRUCCION DEL EXPEDIENTE

a) Side Oficio o luego de un reguerimiento del administrado, el servidor constata el extravio, robo o hurto,
siniestro, deterioro total o parcial del expediente la administracidn, mediante un informe, debera poner el
hecho en conocimiento del Jefe de Unidad quien deberd de identificar la dependencia y persona que
estuvo 4 cargo del indicado expediente segln el Ultimo registro de recepcién o envit que figure en los
cuadernos de cargo o Cargos de infermes, tal hecho se deberd de poner en conocimiento de su Gerente
inmediato superior, el cual deberd de remitir un informe sobre los hechos a la Gerencia Municipal.

b) El Gerente Municipal, a través del Memorando, debera iniciar inmediatamente las investigaciones
pertinentes, disponiendo a cada Gerencia den bisqueda exhaustiva del expediente en su acervo
documental por un plazo méaximo de diez {10} dfas babiles contados desde su requerimiento, las gue
consistirdn en la revisidn flsica y documentaria de archivos, en el sistema de tramites documentarios, la
determinacian de si el expediente ha sido remitido a otras 4reas, si se encuentra adjunto a los papeles de
trabajo de otro expediente, si ha side remitido a! archivo u otra disposiciones, entre otras acciones.

c) Si el expediente fuera ubicado, hard saber tal circunstancia al Gerente Municipal del hallazgo mediante
informe, el cual fo recanducird segdn su estado.

En caso de gue se constate el extravio, robo o hurto, siniestro o deterioro parcial @ total del expediente I3
administracidn, el Gerente del drea infarmara los detalles mediante documenta al Gerente Municipal, con
la finalidad de dar inicio del procedimiento de recomposicién yfo reconstruccion del mismo. El Gerente
Municipal deberad de emitir la Resolucién Administrative por la cual se declare el extravio, robo o hurtg,
siniestro o deterioro parcial o total de! expediente administrativo, ordenado a Secretaria General su
recomposicidn o reconstruccion.

En el supuesto de siniestro, como se aprecia de la lineas que anteceden, se seguird el mismo
procedimiento teniendo encuentra lo siguiente;

¥ Cuando el siniestro invalucre la perdida de no mas de cince {5) expedientes por area, la Dficina de
Secretaria General deberd incluir su infarme las cazones y causas gue haa originado el sinjestro y al
grado de deterioro ocasicnando al {los) expediente (s}, y deberd adjuntar la constancia con la calidad
de Fe Publica presumiendo la veracidad de los informes previos, que deberd ser elaborada por la
Secretaria General, y que acredite el caso fortuito o fuerza mayor, asi como ta documentacién que
verifique la prexistencia del expediente y detalles de! mismo. Deberd adjuntarse el expediente
siniestrado, de ser posible,

¥ Cuando se haya afectade mds de cinco {5} expedientes por area se deberd afiadir un inventario fisico,
en el cual se detallara la etapa y condicidn de los expedientes incursos en el siniestro, precisando de
ser pasible, en el grado de deteriora de los mismos, El inventario constara en un acta la misma que
sera suscrita por todos los servidores involucrados,

Et Jefe director o gerente luego del procedimiento descrito anteriormente procedera a dar inicio del
procedimientc de recomposicién y/o reconstruccion del mismo.

En el supuesto de rabo o hurto ademas de seguirse el procedimiento detallado precedentemente, deberd
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tenerse en cuenta lo siguiente:

v El servidor que detecte el robo o hurto del expediente debera hacerlo de conocimiente del jefe,
director o gerente, mediante un informe en el que precisara ef estado del expediente, asi como las
circunstancias probables en las que se habia producido el robo o hurto parcial o total. A dicho informe
deberd adjuntarse la Constancia Policial que acredite la denuncia dei robo total o parcial del
expediente, E| tramite de la respectiva denuncia, y todo lo referente al procedimiento a seguirse,
deberd realizarse previa coordinacion con la oficina de administracién, debiendo el encargadoe estar a
cargo de ia constatacidn del cumplimiento de lo antes descrito, quien ademas debera informar a! Jefe
Director o gerente de lo suscitado, con la finalidad de dar inicio al procedimiento de recomposicidn
y/o reconstruccién del mismo.

Il. PROCEDIMIENTO DE RECOMPOSICION Y/C RECONSTRUCCION DEL EXPEDIENTE

a)

b}

4]

d)

ERENGH, 3E
UNTIPEL 2,

El procedimiento de recompasicidn y/o reconstruccion de! expediente se iniciara con la resolucién emitida
por el titular de la entidad, que declara el extravid, robo o hurto, siniestro o deterioro total o parcial del
expediente, segun corresponda, y ordenara su recomposicién y/o reconstruccidn. Se emitird una
resolucién por cada expediente salvo que estos correspondan a un mismo administrado, en cuyo caso
podrd emitirse una sofa resolucion,

La citada resclucién deberd precisar la materia del expediente objeto de recomposicidn y/o
reconstruccidn, nombre del administrado asi como dispondra gue los administrados presenten las copias
de los escritos, solicitudes, recursos, y demds componentes del expediente que conserven en su poder,
debiendo ser notificados a estos.

La presentacién de la documentacién deberd realizarse en la mesa de partes de la entidad, dentro del
plazo de tres {3} dias habiles de notificado el requerimiento.

En ef mismo plazo, el encargado, conforme al estado y necesidad documentaria, deberd realizar las
acciones que estime necesarias para la identificacion y concentracion de informacién, efectuando la
bisqueda interna de documentacién vinculada al expediente y/o al administrado para rehacer el
expediente.

Presentadas las copias por parte de los administrados, el encargado, dentro del plazo de tres (3) dias
hébiles, procederd a compaginarlas en orden estrictamente cronologico, dando cuenta al Jefe, Director o
Gerente. Asimismo, incorporara la documentacién que haya sido posible obtener para rehacer el
expediente y, en su caso, de la que se pueda dar cuenta de su existencia, por encontrarse registrada y/o
documentada.

Cumplido esto el Jefe, Director o Gerente procedera a notificar al administrado la puesta a disposicién de
las copias para que ef plazo de tres {3) dias hébiles procedan a revisarlas y soliciten la adicién de otra
documentacién o formulen las observaciones seran resueltas dentro del plazo méximo de dos {2) dias
hébiles

Cuando sea imposible obtener copia de una actuacién procesal se dispondréa la renovacidn del acto
administrativo (emision de un nuevo acte administrativo), prescribiende la administracién e} modo de
realizarlo.

Vencidos los citados plazos el encargado elaborara un informe denominado “Informe de Recomposicion
y/o Reconstruccién de expediente”, en el cual se precisara las acciones desplegada, la documentacion
obtenida y, de ser el caso, la documentacion gue no habria sido posible recopilar, asi como la propuesta
del texto que supla la documentacion faltante ¢ del acto administrative que serd materia de renovacion y
que fuere necesaria para la prosecucidon o resclucidon del procedimiento administrativo, el mismo que
pondra en conocimiento del Jefe, Director o Gerente.

Con el informe y las copias ordenada, el Titular de la Entidad emitird la resolucién que declara la
recomposicidn y fo reconstruccién del expediente, fa misma que sera notificade al administrado.

Si en cualquier momento previe al inicio del procedimiento de recomposicidn y/o reconstruccién o la
emisitn de la resolucion que declara la recompaosicidn y/o reconstruccidn del expediente, este apareciera,
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la persona gue encuentre o su Jefe, Director o gerente, de ser el caso, informara de tal situacién al Titular
de ta entidad, quien evaluara las acciones que estime pertinentes, emitiendo una Resolucién de hallazgo
del expediente

Ill. DILIGENCIAS PENDIENTES

Si a la fecha de emisién de la Resolucion que declara el extravie, robo o hurto, siniestro o deteriora total p
parcial del expediente, y hasta la fecha gue se emita la Resolucidn que declara la recomposicién y/fo
reconstruccién del expediente, estuviese pendiente alguna diligencia que de no efectuarse conlleve grave
perjuicio al administrado o a la Entidad, esta se realizara conforme a los términos de la documentacién
existente, dejando expresa constancia de |las especiales circunstancias por las cuales dicha diligencia se realiza.

TITULO (I
DE LAS RESPONSABILIDADES, DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

i. Elresponsable de velar para el cumplimiento de la presente Directiva es la Oficina de Secretaria General de
la Municipalidad.
2. Llainfraccién a la presente Directiva serd sancionada de acuerdo a lo establecido en el Titulo V de la Ley N°

27444 del Procedimiento Administrativo General y al articulo 28° inciso i) del Decreta Legislativo N° 276 de
Bases de la Carrera Administrativa y su Reglamenta agrobado por Decreto Suprema N° 005-90-PCM.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- La UTIC es la responsable de brindar saporte técnico y mantenimiento dei Sistema de Trdmite
Documentario, garantizando su adecuade funcionamiente, asi mismo brindard la respectiva capacitacidn,
actualizacidn y manuales correspondientes para el usa y manejo del Sistema.

Segunda.- La recepcion o la derivacidn de los documentos deben realizarse en el momenta que se produce el
acto fisico, bajo responsabilidad, a efectos de no distersionar la informacion.

Tercera.- Cuslguier caso que no esté previsto en la presente directiva, sera resuelta, en Gltima instancia
A administrativa, por la Gerencia Municipal sobre la base de la Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo

;%'!'T General.

Cuarta.- Los procedimientos sobre el tratamiento de los expedientes de contratacion se rige por la directiva
correspondiente, y en ausencia de esta o vacio en su regulacién, se rige por las disposiciones de la presente
directiva.

DISPOSICIONES FINALES

rimera.- E! incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva constituye falta
administrativa leve, la reiteracidn en la misma falta grave y serd sancionada conforme a fa normatividad
B
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vigente,

Segunda.- La Fiscalizacion Posterior sefialada en la presente directiva serd aplicable respecto a de los
expedientes que se hayan tramitado a partir del 1 de noviembre de 2009, correspondientes a los
procedimientos administrativos definides dentro del alcance del primer parrafo del articulo 22 de la presente
directiva.

Por excepcidn, la fiscalizacion correspondiente a los meses de noviembre y diciembre deberd ser efaborada
-dentro de los primeros 60 dias del siguiente semaestre, ias posteriores fiscalizaciones comprenderan los meses
de enerp a junic y de julic a diciembre,

La aplicacién del sistema de muestreo y fiscalizacién posterior no enerva las facultades de la Municipalidad
Distrital de Socabaya para realizar otras fiscalizaciones posteriores sobre cualquier otro expediente no
contenido en la muestra,

Tercera.- En un plazo no mayor a 60 dias calendario contados a partir de la aprobacién de la presente directiva,
la Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacién debera realizar las acciones necesarias que
garanticen la seleccidn de muestras aleatorias adecuadas de los expedientes comprendidos en cada uno de los
procedimientos administrativos previstos en el TUPA —CONASEV, conforme lo sefialado en el articulo 5° de la
presente directiva.

Para tal efecto, los distintos 6rganos de la Institucidén deberdn identificar en el sistema de trdmite
documentario, siguiendo los lineamientos gue disponga la Oficina de Tecneologias de Informacién, los
expedientes TUPA ingresados en el semestre sujeto a evaluacicn,

Cuarta.- La presente directiva aplica de manera supletoria a fas fiscalizaciones posteriores que realice la
Municipalidad Distrital de Socabaya para comprobar la veracidad de los documentos que se presenten en los
demds procedimientos administrativos,

Quinta.- €l Organo de Control Institucional es el responsable de verificar dentro del &mbito de su competencia,
el estricto cumplimiento de la regulacién establecida en la presente directiva.

Sexta.- La situacidn de extravid, robo o hurto, siniestro ¢ detericro total o parcial de expedientes que se haya
presentado antes de !a fecha de aprobacién de! presente documento, podré seguir el presente procedimiento.




