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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
GERENCIA MUNICIPAL

“Afio del Didlogo y la Reconciliacidon Nacional”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N.° 328 -2018-GM/MDC

Comas, 27 de diciembre de 2018
VISTO:

El Informe N° 799-2017-SGTDyA-SG/MC, emitido por la Subgerencia de Tramite
Documentario y Archivo, mediante el cual remite el proyecto de Directiva “Lineamientos
para la Gestion de Tramite Documentario en la Municipalidad Distrital de Comas”; y,

CONSIDERANDO:

Que, las Municipalidades son 6rganos de Gobierno Local, con Personeria Juridica de
Derecho Publico y tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de
su competencia de conformidad con lo establecido en el Art. 194° de la Constitucién
Politica del Perd, modificado por Ley N° 30305, Ley de Reforma Constitucional y

concordante con lo dispuesto en la parte pertinente de la Ley N° 27972 Ley Orgénica de
Municipalidades;

Que, en el articulo 127° del TUO de la Ley N° 27444, Ley de Procedimientos
Administrativo General, se encuentra establecido que las entidades adoptan acciones para
facilitar la recepcion personal de los escritos de los administrados y evitar su aglomeracion,
tales como programas de racionalizacién del tiempo de atencién por usuario y la mayor

provision simulténea de servidores dedicados exclusivamente a la atencién de los
usuarios;

Que, conforme al articulo 42° del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
aprobado mediante Ordenanza N° 430/MC, la Subgerencia de Tramite Documentario y
Archivo es la unidad orgénica encargada de programar, conducir y evaluar las actividades
de administracién documental, asi como mantener, organizar y cautelar el Archivo Central
de la Municipalidad. Es responsable del tramite y control de la correspondencia
institucional, orientacién y atencién al publico en general; asi como de la administracion del
modulo de Gestion Documentaria (GESDOC WEB), depende funcional y jerarquicamente

de la Secretaria General, dependiendo técnica y normativamente del Archivo General de la
Nacion;

Que, de acuerdo al inciso 2) del articulo 43° del referido reglamento, se estipula que la
bgerencia de Tramite Documentario y Archivo, formula y propone documentos de

‘gestion sobre el tramite documentario y archivo institucional concordantes con la normativa
vigente;
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..._,. €, en ese marco normativo, mediante Informe N° 799-2017-SGTDyA-SG/MC, la
“SUbgerencia de Tramite Documentario y Archivo, remite el proyecto de Directiva

“Lineamientos para la Gestién de Tramite Documentario en la Municipalidad Distrital de
Comas”;

Que, mediante Informe N° 102-2018-SGGP-GPPR/MC, la Subgerencia de Gestién de
Procesos emite opinién técnica favorable respecto al mencionado proyecto de directiva,
siendo remitido por la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién, mediante
Memorandum N° 773-2018-GPPR/MC a la Gerencia de Asuntos Juridicos, a fin de que
emita su opinion legal correspondiente;
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Que, mediante Informe N° 528-2018-GAJ/MC, la Gerencia de Asuntos Juridicos emite

opinion legal favorable respecto del marco juridico en el que se encuentra el proyecto de
directiva;

Que, en mérito de lo expuesto y de conformidad con las disposiciones legales sefialadas
en la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972 y en uso de las atribuciones
conferidas al Gerente Municipal en el numeral 12 del articulo 37° del Reglamento de
Organizaciones y Funciones — ROF de la Municipalidad de Comas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR |Ia Directiva N° 004-218-SGGP-GPPR/MC:
‘Lineamientos para la Gestion de Tramite Documentario en la Municipalidad Distrital de
Comas”, que como anexo forma parte integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER que la Gerencia de Informatica, Estadistica y
Gobierno Electrénico,, proceda a la publicaciéon de la Directiva asi como |a presente
Resolucion en la pagina Web Institucional: www.municomas.qob.pe .

REGISTRESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE

DISTRIBUCION

Alcaldia

SG, GM, GAJ
GPPR

SGGP
SGTDA
Archivo
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/El presente documento tiene por finalidad, adoptar un proceso uniforme para la recepcion,
clasificacion, distribucién, derivacion, notificacion y seguimiento de expedientes y documentos
generados en los Organos y Unidades Organicas en la Municipalidad Distrital de Comas, que
conlleven a un adecuado flujo y control de los mismos.
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LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO
EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

Fecha de aprobacién: DICIEMBRE del 2018

DIRECTIVA N° 010-2017-SGGP-GPPR/MC

LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

OBJETIVO

Establecer normas y disposiciones gque regulen el tramite de documentos para la
correcta gestion documental en la Municipalidad Distrital de Comas, en adelante
“Municipalidad™.

FINALIDAD

Adoptar un proceso uniforme para la recepcion, clasificacién, distribucion,
derivacion, notificacion y seguimiento de expedientes y documentos generados en
los Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Comas, que
conlleven a un adecuado flujo y control de los mismos. '

AMBITO DE APLICACION

La presente directiva es de obligatorio cumplimiento por parte de todos' los -
Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad, bajo responsabilidad
funcional.

BASE LEGAL

- Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.
- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de

A o T la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

/g-"’“ tﬁ% e\ - Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién y sus

/3 o E\ modificatorias.

\\\EE,EM"/ Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, aprueba el Texto Unico Ordenado de la

\\\Q‘“'“mmw?j/ Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica.

= - Decreto Supremo N° 004-2013-PCM “ Politica Nacional de Modernizacion de
la Gestién Publica”

- Decreto Supremo N° 007-2011-PCM- “Metodologia de simplificacion
administrativa y establece disposiciones para su implementacion, para la
mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad”.

- Ordenanza Municipal N° 430/MC, aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de la Municipalidad.

- Ordenanza N°442/MC, aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos de la Municipalidad Distrital de Comas — TUPA.

- Directiva N° 005-86-AGN-DGAI "Normas para la Transferencia de documentos
en los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional".

~
1
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- Resolucién Jefatural N° 375-2008-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 005-

APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION

RESPONSABILIDAD

cumplimiento de la presente Directiva.

2008-AGN/DNDAAI, “Normas para la Foliacién de Documentos Archivisticos
en los Archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos’.

La presente directiva es aprobada mediante Resolucién de Gerencia Municipal, su
vigencia es permanente hasta su modificacién por mejoras de simplificacién o por
actualizacion de nuevas normativas asociadas al procedimiento.

. 6.1 La Oficina de Secretaria General es el Organo responsable de velar por el

6.2La Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo es la unidad organica

responsable de programar, conducir y evaluar las actividades de gestion
documental a nivel institucional, la utilizacién del GESDOC WEB, asi como

supervisar el cumplimiento de lo establecido en el literal 4.4 de la presente
Directiva.

6.3 La Gerencia de Informética, Estadistica y Gobierno Electrénico es el Organo

responsable de garantizar el adecuado funcionamiento del Sistema GESDOC
WEB.

6.4 Las Unidades Organicas que cuentan con procedimientos administrativos de

alta especialidad técnica en la revision de requisitos y/o por celeridad en la
recepcion de documentos, deberan solicitar la autorizacién y sustentar a la
Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo, la necesidad de recepcionar,
de acuerdo a su competencia, solicitudes comprendidas en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) a través de mesas de partes
desconcentradas, dando siempre cumplimiento a las disposiciones que
establezca dicha Subgerencia en materia de gestion documental y las
formalidades establecidas en el TUO de la Ley N° 27444 y: remitiendo el
reporte de solicitudes ingresadas diariamente.

6.5 Los funcionarios, servidores y personal CAS que participen en el presente

proceso, son responsables de su actuacion (uso de sellos, utilizacién del
usuario y contrasefia del Sistema GESDOC WEB, tiempos, entre otros) en
cada etapa del proceso (recepcion, clasificacion, distribucion, derivacion,
notificacion y seguimiento de documentos), bajo responsabilidad funcional.

DISPOSICIONES GENERALES

7.1 Toda solicitud dirigida a la Municipalidad sera presentado ante las Mesas de

Partes autorizadas por la Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo,
siendo estas registradas en el sistema GESDOC WEB.
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DIRECTIVA | Cédigo: N° 004-2018-SGGP-GPPR/MC

LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO

EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS Feclade aprebacion: DICIEMBRE de) 3016

7.2 La numeracion de los expedientes tendra un unico correlativo a nivel
institucional.

*7.3 Se encuentra prohibido el ingreso de solicitudes, utilizando otros mecanismos
) no comprendidos en la presente Directiva.

2 7.4 Definiciones:

Mesa de partes: Comprende el area de recepcion documental a cargo de la
Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo, ubicada en las sedes de
Centro civico Municipal, Palacio Municipal y Anexo Municipal.

Administrado.- Es aquella persona natural o juridica que, cualquiera sea su
clasificacion o situacion procedimental, participa en el procedimiento
administrativo, como titular o representante de sus derechos legitimos.

Documento.- Es todo escrito, presentado por instituciones publicas o
privadas, personas naturales o juridicas, mediante el cual se solicita, prueba
confirma, demuestra o justifica un pedido.

Documento Externo.- Son aquellos documentos generados por las personas
naturales o juridicas.

Documento Interno.- Son aquellos documentos generados por las Unidades
Organicas de la institucion.

Informacion.- La informacién es un conjunto organizado de datos, que
constituye un mensaje y que permite dar una respuesta. La informacion
permite dar a conocer el estado en que se encuentra un documento,
debidamente registrado con indicacion de la Unidad Organica, persona que se
encuentra evaluando y el tiempo en el cual lo viene ejecutando.

N
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Hoja de Envio.- formato en el que se consigna y/o imprime la informacion del
tramite administrativo ingresada a través del STD (GESDOC WEB), y que
permite el seguimiento del mismo hasta su finalizacién.

Expediente.- Conjunto de documentos, donde se encuentran consignados
todos los actos administrativos, realizados segun la secuencia de su
realizaciéon en folios debidamente separados, convirtiéndose en un documento
que acredita el desarrollo de los actos de un proceso administrativo. También
incluye documentos que pueden ser acumulados o0 anexados en el transcurso
del tramite o atencion del documento.

Acumulaciéon: Accion de registrar y agregar diferentes expedientes y/o

documentos en una sola, siendo esta ultima la generada por el primer
documento que origino el expediente.
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Derivacion: Accién de trasladar la documentacion desde un é6rgano a otro
para su tramite correspondiente.

Distribucion de documentos: Accion de entregar los documentos original y/o
copias y sus anexos que ingresan por mesa de partes a las diferentes
unidades organicas y/o sedes institucionales.

Notificacion.- Acto administrativo a cargo del érgano y/o unidad organica que
emite el acto a notificar. Las notificaciones se llevaran a cabo de acuerdo a las
formalidades establecidas en el TUO de la Ley N° 27444 y sus modificatorias.

Foliacion.- Es el acto de numerar correlativamente las fojas de cada escrito,
con la finalidad de asegurar la conservacion de cada pieza documental y la
integridad del mismo.

Folio Recto:  Primera cara de un folio u hoja y a

la cual se le enumera para identificar
su foliacién. También es llamado cara recta.

Hoja de Testigo o Referencia: La hoja de testigo o referencia cruzada, es un
documento que permitira el cruce de informacion, para aquellos casos
especiales, donde el soporte o la informacion requiera un trato especial. Este
documento contendré informacién vital para la identificacion del documento
original, como fondo, seccioén, subseccién, serie, folio, afo, observaciones,
tamafio, colores, titulo, asunto, observaciones, entre otros.

Desglose de Documentos.- Accién por el cual se desglosa o retira del
expediente original un documento y en su lugar se deja una copia del mismo,
adjuntando la constancia de desglose.

Usuario del Sistema.- persona autorizada para el manejo del sistema
documentario mediante un codigo de usuario y una clave de acceso personal,
con el cual podra registrar toda la documentacion y sus movimientos del
expediente generado; asimismo, podran efectuar consultas y emitir reportes de

toda la informacién que se ha registrada en la institucion, bajo responsabilidad
funcional.

Seguimiento.- Consiste en realizar el control de las etapas de un tramite y su
estado, utilizando el Sistema de Tramite Documentario (GESDOC WEB).

Cualquier aspecto no contemplado en la presente directiva, sera resuelto por
Secretaria General, y segin sea el caso, por la Gerencia Mummpal o el
despacho de Alcaldia.
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El presente proceso consiste en desarrollar un conjunto de acciones destinadas a
mantener una secuencia ordenada y uniforme del flujo documental de los
expedientes administrativos, desde su creacion y hasta su culminacién.

8.1 DE LA RECEPCION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS
8.1.1 Consideraciones previas

a. Se considera documento externo a todo escrito presentado por el
administrado (Instituciones, personas naturales o juridicas) en el que
demanda a la Municipalidad la emision de un acto administrativo o
respuesta oficial.

b. El Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) debera
encontrarse ubicado en un lugar visible y de facil acceso a los
administrados.

c. El personal de Mesa de Partes tiene la responsabilidad de orientar al
administrado en la presentacién de solicitudes y formularios de
acuerdo a lo establecido en el TUO de la Ley N° 27444 y en el TUPA
de la Entidad.

d. La atencion para la recepcion de escritos es por la Mesa de partes de
manera ininterrumpida, de acuerdo al horario establecido por la

/ Entidad.

e. Las mujeres embarazadas, nifios, el adulto mayor, y personas con

o0 OI3TRIEy,

‘o
51
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N discapacidad, deberan recibir una atencién “preferencial’, debiéndose
implementar medidas para facilitar la atencién y el acceso para las
mismas.

f. La Municipalidad contara con la Mesa de Partes Principal y Mesas de
Partes Auxiliares. Estas Ultimas seran ubicadas en cada sede
desconcentrada de la Municipalidad.

g. La recepcidon de escritos se realizara a traves de la Mesa de Partes
(Principal o auxiliar).

h. Una vez recepcionado el escrito se procedera a registrar y/o reportar
el cargo correspondiente para su entrega al responsable de
distribucién a las unidades organicas que corresponda la atencion.

i. Los escritos deben ser cursados el mismo dia a sus destinatarios a
excepcion de aquellos que seran remitidos a otras sedes.
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8.1.2 Del personal

a. El personal asignado a Mesa de Partes en la Sede Principal y Sedes
Auxiliares, deberan tener capacitacion y experiencia en el manejo del
proceso de tramite documentario y conocimiento de las normas
pertinentes, trato al publico y tener experiencia en digitacion. Del
mismo modo, el personal que sea designado en Mesas de Partes
desconcentradas consideradas en el numeral 4.4 de la presente
Directiva.

b. Se debera contar con personal debidamente capacitado para
reemplazar a los titulares de las mesas de partes ante cualquier
eventualidad o a la ausencia de éstos.

c. El personal tiene que estar capacitado y actualizado en temas
relacionados a Tramite Documentario, procedimientos administrativos
del TUPA y normas municipales vigentes.

8.1.3 Del procedimiento:.

a. Todo escrito presentado a la Municipalidad debera cumplir con los
requisitos establecidos en el articulo 122° del TUO de la Ley N° 27444
y/o los considerados en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) de la Municipalidad.

b. Quien recibe los documentos debe anotar bajo su firma en el propio
escrito la hora, fecha, el nimero de fojas que contenga, la mencién de
los documentos acompafiados. Como constancia de recepcion, es
entregada la copia presentada con las anotaciones respectivas.

c. Recibido el escrito, el personal de mesa de partes ingresara los datos
correspondientes en el Sistema de Gestion Documentaria (GESDOC
WEB), el que le asignara automaticamente un nimero de expediente
correlativo a cada documento recibido.

DISTR,
bt
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RAGIONALIZACION

d. Se exceptua del ingreso en el sistema GESDOC WEB aquellos

documentos que por su naturaleza no deban ser registrados, siendo
estos:

- Tarjetas de saludo.

- Reuvistas.

- Diarios.

- Sobre cerrados, con calidad de confidencial.
- Estados de Cuenta.

- Y otros de naturaleza semejante.

Debiendo ser derivados a través del cuaderno de cargo respectivo,
dependiendo cual sea su destinatario.
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e. Los documentos o escritos presentados que no cumplan con los
requisitos correspondientes o se encuentren afectados por otro
defecto u omisién formal previsto en el TUO de la ley N° 27444 y/o el
TUPA de la Instituciéon, en un solo acto, la unidad de recepcién
realizara las observaciones que no puedan ser salvadas de oficio,
invitando al administrado a subsanarlas dentro de un plazo maximo de
dos dias habiles, procediendo a colocar en el reverso del primer
escrito y del cargo del administrado el sello de notificacion (Ver Anexo
8) y procedera a registrar la observacion respectiva, indicandole al
administrado que en el caso de no subsanar en el plazo establecido
se tendra por no presentada su peticiéon.

f. La observacién debe anotarse bajo firma del administrado en la
solicitud y en la copia que conservara este como cargo, pudiendo
utilizar para ello el sello sefialado en el Anexo N°10 o en su defecto
consignar debajo de la notificacion los nombres completos, DNI,
fecha , hora, parentesco, firma o huella digital en el caso de ser
iletrado.

g. Mientras esté pendiente la subsanacién, son aplicables las siguientes
reglas:

- No procede el cémputo de plazos para que opere el silencio
administrativo, ni para la presentacién de la solicitud o el recurso.
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- No procede |a aprobacion automatica del procedimiento
administrativo, de ser el caso.

- La unidad no cursa la solicitud o el formulario a la dependencia
competente.

- Transcurrido el plazo sin que ocurra la subsanacién, la entidad
considera como no presentada la solicitud y procedera a su
devolucion con sus recaudos, cuando el interesado se apersone a
requerirlo.

8.2 DE LA FOLIACION
8.2.1 Consideraciones previas
a. La foliacion consiste en enumerar correlativamente en la parte superior

derecha de cada uno de los documentos (folios) contenidas en el
expediente administrativo que ingresa en Mesa de Partes.

b. Debera ser foliado en el anverso de cada documento, en la esquina
superior derecha, con numeros arabigos, de manera consecutiva y
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legible, sin omitir ni repetir numero, sobre un espacio en blanco y sin
alterar textos, membretes, sellos originales y sin enmendaduras.

c. Seiniciara con el primer escrito que presente el interesado o que genere
el funcionario competente cuando la gestion se inicia por otra institucién,
de adelante hacia el final.

d. No se debera utilizar letras del abecedario o cifras como 1°, 1B, 1Bis o
usando los términos “bis” o “tris”. g

e. Ninguna unidad organica podra recibir ni derivar Expedientes, Oficios o
anexos que no se encuentren foliados.

w

f. Se foliara:

- Todo documentaciéon en soporte papel que contenga escritos,
dibujos u otro tipo de informacién.

- Los proyectos de resoluciones, proyectos de convenios, proyectos
de contratos, que obren como antecedentes, estén en revisiéon o
contengan observaciones escritas en los mismos.

- Las 6rdenes de compra o de servicio, comprobantes de pago y
similares.

- Las cartas fianza; en estos casos se deberd adjuntar una copia
asignandosele el respectivo folio, dejando el original intacto.

- Facturas, boletas, recibo por honorarios o similares, en estos casos
debera utilizarse la Hoja Testigo, asignandole el folio respectivo.

. - Cuando las unidades documentales, contengan documentos en

qERENC@::Am distintos soportes al papel, como por ejemplo: Casetes, discos
N’Kﬁi‘kmmﬁn digitales CD'S disquetes, videos, audios, etc. O documentos que

\6 se encuentren anexos a uno principal, tales como planos, mapas,
dibujos, fotografias, negativos, impresos (folletos, boletines,
periddicos, revistas, etc) cuyas caracteristicas tanto internas como
externas (formato y tamafio) impliquen un trato especial y/o se
encuentren doblados o en condiciones poco favorables para su
estado de conservacién, se podra optar por separar este material, y
debera hacerse uso de la “HOJA DE TESTIGO” (Ver ANEXO N°03),
anotandose en esta hoja su respectivo nimero de folio, lo que
permitira dejar constancia de su existencia. En el caso de que se
opte por separar este material, en la “Hoja de Testigo” se debera
consignar la descripcién interna y externa del mismo como:
denominacién del material, titulo. nombre del propietario o
involucrado(s), fecha, ademas de otras caracteristicas que se
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considere relevante como tamafio, forma, color y otros que permita
su facil ubicacién.

- Los documentos que se encuentren sueltos (fotografias, planos,
mapas, etc.), es decir archivos con caracteristicas particulares,
como por ejemplo los archivos fotograficos, seran foliados en
la cara vuelta o folio vuelta, correspondiéndole un numero
consecutivo para cada una de ellas. Si una o mas fotografias se
encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le escribira su
respectivo numero de folio (folio recto).

- Cuando los documentos en formato pequefio, por ejemplo los
documentos contables como recibos de pago, facturas, érdenes de
compra, boucher, etc., se encuentren adheridos a una hoja, a esta
le correspondera su respectivo numero de folio (folio recto), asi
mismo la informacién detallada se mencionara » en
el instrumento descriptivo.

- Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes
similares, deberan colocarse en un SOBRE DE PROTECCION o
unidad de conservacién, que permita realizar la foliacién sobre él,
evitandose de esta manera su degradacién. En este caso también
se puede optar por separar el documento en soporte no
convencional y dejar la hoja de testigo o referencia cruzada en su
lugar para el respectivo cruce de informacién, detallandose de igual
manera en el instrumento descriptivo correspondiente.

- Las hojas de tramite o de ruta en fotocopia que sirvan como
antecedente.

$ S
GERE@?
PRESHRUESTC ¥
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No se foliara:
- Las hojas en blanco.

- Las unidades documentales que se generan empastadas, foliadas
y/o paginadas de fabrica, como son los libros principales, auxiliares
y tomos contables, asi como los libros o cuadernos que sirven de
registro de correspondencia. En estos casos se respetard vy
aceptara su foliaciéon original bajo la supervisién y control de la
dependencia generadora o receptora, anotandose el detalle de la
cantidad de folios que contenga en el instrumento de descripcién.

- Documentos duplicados
- Las hojas de tramite o de ruta originales

- Al reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas.
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8.2.2 Del procedimiento

obra en el (Anexo N°18).

suscrito por el responsable del area.

adelante hacia atras), debiendo tener

a. Todo escrito ingresado por Mesa de Partes, debera estar previamente
foliado por el administrado. De la misma manera, todas las Unidades
Organicas deberan continuar la foliacion del expediente hasta su
derivacion a otra Unidad Organica, colocando su propio sello de foliacién
en cada uno de los folios que vaya agregando.

b. Todas las Unidades Orgéanicas deberan utilizar el sello de foliacion que

-

c. La foliacién del expediente, bajo ningtn concepto, puede tener borrones ni
enmendaduras. En caso de presentarse algun error al momento de la
foliacién, este sera corregido y se indicara en una hoja de refoliacion la
cual se adjuntara al Expediente. La hoja de refoliacién deberd estar

d. Los expedientes son compaginados y foliados de manera ascendente (de
una secuencia en orden
cronolégico, formando cuerpos que no excedan de doscientos folios, salvo
cuando tal limite obligara a dividir escritos o documentos que constituyan
un solo texto, en cuyo caso se mantendra su unidad.

e. Cuando el expediente supere tal limite (excede los doscientos folios), se
debera agrupar en tomos, en el que se agregarda una caratula,

consignandose en este el nUmero de tomo correspondiente.

f. En el caso que se retiren folios de los Expedientes, que por error han sido
foliados y son documentos que se tienen que devolver al interesado, el
responsable del area, a través de una Constancia donde consigne su sello
y firma, explicara el motivo por el cual se han retirado los folios, volviendo
a refoliar o, en su defecto, se dejaran copias de los documentos retirados.

8.3 DE LA CLASIFICACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

cuenta el siguiente criterio:

reservados.

Es la accién mediante el cual los documentos son clasificados teniendo en

a. Documento Comun.- Es todo escrito consignado en los procedimientos
administrativos en el TUPA u otros escritos que ameriten respuesta por
parte de la autoridad correspondiente, sin ser estos de. caracter

b. Documento confidencial.- Es todo escrito que, por su naturaleza de
confidencialidad, no debe ser conocida por cualquier persona.
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8.4 DE LA DISTRIBUCION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

8.4.1 Consideraciones previas

receptora, dejando constancia de la entrega.

8.4.2 Del Procedimiento

casos, deberan ser remitidos a primera hora del dia siguiente.

coordinar que su remisién sea inmediata.

su recepcion a través del Sistema (GESDOC WEB).

d. En caso que el Organo o Unidad Organica considere que el expediente
no es de su competencia, deberan devolverlo de inmediato a la mesa de

partes, a efectos de no retardar su atencién.

85 DE LA ACUMULACION Y ANEXOS DE EXPEDIENTES

ADMINISTRATIVOS

8.5.1 Cuestiones previas

contradictorios.

Pagina 14 de 35
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a. La distribucién consiste en derivar fisicamente los expedientes
administrativos y a través del Sistema GESDOC WEB a los 6rganos y
unidades organicas encargadas para su atencién, generandose el cargo
correspondiente para su recepcién, las mismas que tienen que ser
selladas y firmadas por la secretaria o el encargado de la oficina

a. La distribucion debe realizarse en el dia de haber sido recibidos en Mesa
de Partes, teniendo como Unicas excepciones los casos en que se
requiera su transporte a otras sedes (locales), o cuando sean
presentados en las dos ultimas horas de atencién al publico. En estos

b. Para los documentos de caracter “urgente”, el responsable de mesa de
partes debera consignar un sello de “URGENTE” (Anexo N°19) y

c. Los expedientes deberan ser recepcionados por la unidad orgénica de
destino, debiendo consignar su sello y firma en los cargos de envi6 del
Area de Tramite Documentario, asimismo, procediendo de inmediato a

a. Laacumulacion consiste en que la autoridad responsable, adicione o
junte dos o mas documentos o expedientes que refieran sobre un
mismo asunto, y que guarden relacién entre si, para ser resueltos en
un mismo acto administrativo a fin de evitar resoluciones o fallos

b. Teniendo en consideracién que habiéndose presentado un escrito .y
ante la necesidad de subsanar alguna observacion o realizar una
reiteraciéon o precision al mismo, deberé ser efectuada por la misma
persona que inicio el tramite, presentando un nuevo escrito, el cual sera



DIRECTIVA Cadigo: N° 004-2018-SGGP-GPPR/MC

LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO
EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

e Ty

e

a.

a.

registrado en las mesa de partes como un ANEXO, agregando
posteriormente al expediente que le dio origen.

8.5.2 Del Procedimiento:

Una vez que se haya realizado la acumulacion de dos o maés
expedientes, la secuencia que se mantendra entre uno y otro, sera en
orden cronolégico, considerando como ‘“Expediente Primigenio”
(principal) el que dio inicio al tramite o el mas antiguo; asimismo se
procedera a través del Sistema GESDOC WEB a acumular cada
Expediente.

El responsable de la acumulacién de los expedientes debera colocar
una constancia de Acumulacién al final de cada expediente y/o
Documento, que indique “CONSTANCIA DE DOCUMENTO O
EXPEDIENTE ACUMULADO (Anexo N° 06)”, el cual también se foliara,
incluyendo las disposiciones que ordenan la acumulacion (memo, oficio,
etc.), dicha constancia incluira la cantidad de fojas acumuladas y/o de
que folio a que folio se acumula, la firma, nombres y apellidos, y cargo
del responsable de dicha gestion.

Los expedientes, al incorporarse a otros (documentos acumulados) no
continuaran su foliatura, por lo tanto, mantendran su numeracién,
dejandose una constancia que indique “Documento o Expediente

Acumulado” (Anexo N° 08) en la cual se debera indicar su agregacién y
cantidad de fojas acumuladas.

En caso gue el nuevo documento o expediente ingresado tenga fecha
anterior al primero que inicio al tramite administrativo, se respetara el
orden de llegada de dichos expedientes o documentos.

86 DEL DESGLOSE DE DOCUMENTOS EN LOS EXPEDIENTES
ADMINISTRATIVOS

El desglose, es una tarea administrativa que consiste en retirar

momentaneamente uno o0 mas documentos, que forman parte de un
expediente.

Se procedera al desglose, sélo si existe una orden de la autoridad
competente, en cuyo caso el solicitante sea persona natural o
dependencia administrativa, realizara una “constancia de Desglose”
(Anexo N°04) precisando el motivo del desglose, la que quedara en
lugar del documento o de los documentos desglosados, indicando
claramente el tipo documental a desglosar, asunto, fecha del
documento, foja (s) a retirar, el motivo y destino del desglose (ejemplo
para conservacion, para remitir al fiscal, para presentar
alegatos antes de una sentencia, para fundamentar algun recurso,
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cuando los peritos deban realizar algin estudio, etc.). Dicha constancia
también sera foliada, la cual no podra ser usada para otros fines.

No serd factible de desglosamiento cuando el o los documentos
solicitados sean indispensables o de gran importancia para el tramite
posterior del expediente u acto administrativo, en cuyo caso
se reemplazara con una copia autenticada de la misma.

Cuando el documentoo expediente tenga una calificacion de
reservado o que comprometa la gestion institucional, administrativa e
inclusive las que traten asuntos de estado y que tengan que ver con
los intereses de la Nacién, en este caso se otorgara
copia autenticada del mismo siempre y cuando sea autorizado por la
maxima autoridad de la institucién administrativa.

DE LA RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

a.

Si un documento o expediente se extraviara o no es posible su ubicacion
en las oficinas de la Municipalidad, la Oficina de Secretaria General
deberd enviar un Memorandum a todas las areas que tuvieron el
Expediente a su cargo, con la finalidad de Obtener copias certificadas a
fin de poder reconstruirlo.

De ser necesario, la Oficina de Secretaria General debera solicitar al
administrado por materia de pérdida, aquellos documentos presentados
a la Municipalidad donde obre el cargo de recepcion del area de Tramite
Documentario (Mesa de Partes).

DE LAS NOTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS
8.8.1 Consideraciones Previas

a. La notificacién del acto administrativo constituye el mecanismo a
traves del cual las entidades de la Administracion Publica ponen
en conocimiento de los administrados los actos que emiten, ya sea
de oficio o en respuesta a las solicitudes y recursos presentados
por los administrados.

b. Esta directiva tiene por objetivo fijar los lineamientos y
formalidades establecidas en el ordenamiento legal vigente para la
notificacion de los actos administrativos emitidos por la
Municipalidad de Comas, con el fin de brindar un eficiente servicio,
con transparencia y legalidad a los mismos, dando mejoras al
proceso de notificaciones, haciéndolo mas eficaz.

c. EI ambito de aplicacion de la presente Directiva es de
cumplimiento por todos los érganos y unidades organicas respecto
a los actos administrativos que emitan y notifiguen asi como de
estricto cumplimiento para las personas naturales y juridicas que
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por encargo de la Municipalidad de Comas, realicen las
notificaciones de los actos administrativos.

8.8.2 Del Procedimiento

Las notificaciones se llevaran a cabo de acuerdo a las formalidades
establecidas en el TUO de la Ley N° 27444 y en sus modificatorias,

mediante formatos y sellos para notificar (Anexo N° 08, 09, 10, 11y
12), segun corresponda.

La notificacion del acto es practicada de oficio y debe realizarse en

dia y hora habil, salvo regulacién especial diferente o naturaleza
continuada de la actividad.

Los Organos y unidades organicas pueden optar por remitir a la
Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo, la documentacion a
notificar, a fin de que ésta efectué la notificacién a través de sus
notificadores del area y/o servicio mensajeria, en caso se requiera
(servicio fuera de Lima).

Los actos administrativos que se remitan fisicamente a la
Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo para su notificacion,
seran enviados a su vez por el Sistema GESDOC WEB,

debidamente referenciados al expediente o documento que lo
origina.

El area que remite la documentacion sera la responsable de precisar
correctamente el nombre y la direccion (de ser posible sefialar
referencias) del administrado a quien va a ser dirigida la notificacion
0 comunicacion.

En el caso de que la diligencia de notificacion sea considerado
URGENTE, el Organo o Unidad Organica debera de precisarlo (con
sello correspondiente), a fin de efectuarla dentro de las 24 horas de
recibido por la Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo.
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Los cargos de notificacion de servicio fuera de Lima estaran sujetos
a la devolucion que efectué el servicio de mensajeria.

Domicilio: Es la direccién establecida por el administrado a fin que
en tal lugar sean efectuadas las notificaciones de actos emitidos por
la Municipalidad. Asimismo, la direccion puede ser obtenida

recurriendo a fuentes de informacién de las entidades de |a
localidad.

Formas de notificacion:

La notificaciéon de actos administrativos se efectuara a través de las

siguientes modalidades, segun este respectivo orden de prelac:on
a) Personal
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La notificacion personal se entendera con la persona que deba
ser notificada o su representante legal, pero de no hallarse
presente cualquiera de los dos en el momento de entregar la
notificacion, podra entenderse con cualquier persona capaz
mayor de edad que se encuentre en dicho domicilio, dejandose
constancia de su nombre, documento de identidad y de su
relacién con el administrado.

Se hara en el domicilio que conste en el expediente, o en el
ultimo domicilio que la persona a quien deba notificar haya
sefialado en otro procedimiento analogo dentro del ultimo afo.
En caso que el administrado no haya sefialado domicilio o que
este sea inexistente. la autoridad debera efectuar la notificacion
en la direccion que se sefiale en su Documento Nacional de
Identidad (DNI) o deba agotar su busqueda mediante los medios
que se encuentren a su alcance, recurriendo a fuentes de
informacion de otras entidades.

La notificacién segun esta modalidad debera efectuarse
mediante correo certificado o mensajero en el domicilio fijado
por el administrado.

En el caso de no encontrar a persona alguna en el domicilio
sefialado en el procedimiento, el Notificador debera dejar un
ACTA DE NOTIFICACION (Anexo N°12), en el cual se indica la
nueva fecha (2da visita) en que se hara efectiva la siguiente
notificacion.
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Si habiéndose apersonado en la fecha sefialada, el notificador
tampoco encuentra persona alguna con la cual pudiese efectuar
la notificacion, elaborard el ACTA DE NOTIFICACION y se
marcara la opcion BAJO PUERTA (Anexo N° 12), dejando
conjuntamente con ella el documento a notificar; copia de dicha
acta sera incorporada al expediente como constancia de
notificacion valida, conforme lo establece el numeral 21.5 del
articulo 21° del TUO de la Ley N° 27444 de Procedimiento
Administrativo General.

En caso de negativa a la recepcién de notificacion, se dejara
constancia de la misma en el cargo de notificacién; asimismo,
en caso que la persona con quien se encuentra la notificacion
se niegue a identificarse a proporcionar sus datos, también
debera dejarse constancia de ello.

b) Notificacidon por medio de sistemas de comunicacion
Se realiza mediante telegrama, correo certificado, telefax, correo
electronico o cualquier otro medio que permita comprobar
fehacientemente el cargo de notificacion y quien lo recibe, y
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siempre que el empleo de cualquiera de estos medios hubiese
sido solicitado expresamente por el administrado.

Se entendera realizada la notificaciéon cuando el medio utilizado
remita un mensaje de confirmacién de recibido, con indicacion
expresa de la fecha y hora.

c) Publicacién en El Diario Oficial El Peruano y en uno de
mayor circulacion
Se recurrira a esta modalidad de notificaciéon en los siguientes
casos:

* En via principal tratandose de disposiciones de alcance
general o aquellos actos administrativos que interesan a un
numero indeterminado de administrados no apersonados al
procedimiento y sin domicilio conocido.

e En via subsidiaria a cualquiera de las modalidades
sefaladas, cuando la Administraciéon se encuentre frente a
algunas de las siguientes circunstancias evidenciables e
imputables al administrado:

- Cuando resulte impracticable otra modalidad de notificacién
preferente por ignorarse el domicilio del administrado, pese
a la indagacion realizada.

- Cuando se hubiese practicado infructuosamente cualquier
otra modalidad, sea equivocado el domicilio aportado por el
administrado, o se encuentre en el extranjero sin haber
dejado representante legal, pese al requerimiento
efectuado a través del consulado respectivo.

Cabe indicar que no surte efectos la notificacién cuyo cargo de
notificacion sefiale que la direccién declarada como domicilio fiscal no
existe.

B \@cmw
T o
RACIONALIZACION - . . ! o .
No se podra suplir alguna modalidad con otra, bajo sancién de nulidad

de la notificacion. Podra acudir complementariamente a aquellas u
otras, si asi lo estimaré conveniente para mejorar las posibilidades de
participacién de los administrados

Culminado el acto de notificacién, cada Organo y Unidad Organica debe
archivar los expedientes administrativos de manera organizada en su
oficina, siendo responsable de su custodia hasta ser transferido al
Archivo Central de la Entidad, de acuerdo a la normatividad archivistica.

8.8.3 Contenido minimo del cargo de notificacion

a) En el caso de notificacion personal
El contenido minimo del cargo de notificacion sera:
- Fecha y hora en que se realiza la notificacion
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- Nombre y firma de la persona con quien se entienda la diligencia

- Nombre, documento de identidad del que recibe la notificacion y su
relacion con el administrado

- De haber negativa a la recepcion, se deberd dejar constancia de
ello en el acta; asimismo, en caso de que la persona con quien se
entienda la notificaciéon se niegue a identificarse o a proporcionar
sus datos, también debera dejarse constancia de ello en el acta o
sello de notificacién teniendo por bien notificada, consignando
también las caracteristicas de lugar donde se ha notificado.
Dicha acta debera contener la firma de dos testigos, solo en caso se
trate de la notificacion de un acto administrativo que genera la
obligacion materia de ejecucion forzosa.

- Denominacién y numero de documento que se notifica

b) Por medio de sistema de comunicacidén electrénicos
Siempre que se cuente con la constancia de recepcion, por la misma
via electronica o fisica que indique fecha y hora de recepcién.

c) Notificacion en pagina web y publicaciéon en el Diario Oficial El

Peruano y en uno de mayor circulacion

La publicacién a que se refiere el presente numeral, en lo pertinente,

debera contener lo siguiente:

- El texto integro del acto administrativo, incluyendo su motivacién.
La identificacién del procedimiento dentro del cual haya sido
dictado.

La autoridad e institucién del cual procede el acto y su direcciéon

La fecha de vigencia del acto notificado, y con la mencidn de si se

agotara la via administrativa.

Cuando se trate de una publicacién dirigida a terceros, se agregara

ademas cualquier otra informaciéon que pueda ser importante para

proteger sus interese y derechos.

- La expresion de los recursos que procede, el érgano ante el cual
deben presentarse los recursos y el plazo para interponerlos.

._DDIS‘RQQ
ﬂ: ‘o

? %

4
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8.8.4 Plazo para efectuar la notificacién
Toda notificacion deber practicarse a mas tardar dentro del plazo de
cinco (5) dias contados a partir de la expedicion del acto que se
notifique. Asimismo dentro del plazo se computara la segunda visita en
el supuesto de no encontrar al administrado o persona capaz en el
domicilio sefialado.

La no observancia del plazo establecido no invalida no es causal de
nulidad del acto administrativo que se pretenda notificar.

8.8.5 Dispensa de notificacion
La autoridad queda dispensada de notificar formalmente a los
administrados cualquier acto que haya sido emitido en su presencia,
siempre que exista acta de esta actuacion procedimental donde conste
la asistencia del administrado.
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También queda dispensada de notificar si el administrado tomara
conocimiento del acto respectivo mediante su acceso directo vy
espontaneo al expediente, recabando su copia, y dejando constancia
de esta situacién en el expediente.

8.8.6 Notificacion tacita

Cuando no habiéndose verificado notificacion alguna o esta se hubiere
realizado sin cumplir con los requisitos legales, la persona a quien ha
debido notificarse una actuacion, efectua cualquier acto o gestién que
demuestre o suponga su conocimiento a través de actuaciones
formales dentro del procedimiento administrativo. En este caso, se
considerara como fecha de notificacion aquella en que se practique el
respectivo acto o gestién.

8.9 DE LA TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

a. La transferencia de expedientes y/o documentacion que ya culminaron
su tramitacion segun el TUO de la Ley N° 27444, y el tiempo de custodia
en el Archivo de Gestién (2 afios a mas segun la tabla de retencion),
deberan ser remitidos al Archivo Central mediante las modalidades de
resolucion o Informes segun corresponda, donde refrenda la
transferencia de dichos expedientes o documentaciéon acompariado del
inventario segun formato que proporcionara el area de archivos.

b. Los Organos y Unidades organicas enviaran al Archivo Central, previa
coordinacién, los expedientes y/o documentacidn de acuerdo a la
antigledad establecida en la tabla de retenciones, los cuales seran
recepcionadas indicandoles mediante sello recepcion (Anexo N° 16) que
los expedientes y/o documentos enviados, quedaran sujetos a
evaluacion y verificacion del inventario.

c. También se remitiran los expedientes administrativos que hayan sido
declarados en abandono y otros que por su importancia de custodia lo
requieran, para el cual debera contar con la respectiva Resolucion del
area competente que declara en abandono. En el caso que dicha unidad
organica no tenga la facultad de emitir resoluciones, la elevara' al
jerarquico superior para la emisién de la resolucién sefalada.

REN PLANIE
£5T0 ¥

PRESUPUES

RACIONALZACIOH

8.10 ETAPA DE LA RECEPCION DE DOCUMENTOS INTERNOS

La documentacién que presenten las unidades organicas ante la mesa de
partes para su distribucién en otras sedes se recepcionaran en el horario de
de 8:00 a 10:00 p.m. para ser distribuidas en el dia, y de 10:00 a 4:00pm.
para ser distribuidas al dia siguiente. { ‘

La recepcion de documentos en el anexo municipal sera de 8:00 a 12:00p.m.
y su distribucién se realizara al dia siguiente.
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La distribucién de documentacion con caracter de urgente, no se ajustaran a
este horario, debiendo distribuirse en el mas breve plazo.

8.11 DEL SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

Consiste en brindarle informacién al administrado sobre el estado y la
ubicacion (oficina) en que se encuentra su expediente.

Los canales a través del cual los administrados podran verificar dicha
informacién, es en Mesa de Partes, Médulos de Informes o ingresando a la
pagina web de la Municipalidad: www.municomas.gob.pe.

IX. FLUJOGRAMA

Ver pagina 23.

Ver anexos del 01 al 20.

\
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ANEXO N° 01: FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y SALIDA DE DOCUMENTOS EN LAS SEDES INSTITUCIONALES

USUARIO EXTERNO

AREA DE TRAMITE

DOCUMENTARIO / MESA DE

PARTES

ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA

Wyarg b

N

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

| INICIO }

Recibe la
documentacién vy
verifica

A

Solicitasu ingreso a
mesa de partes

»| cumpla
requisitos para su
tramitacion

identificindose con
DNI

Presenta a Mesa de
Partes los
documentos para su
tramitacién

Verifica la
conformidad del
foliado y procede
a registrar en el

Distribuye el
expediente y la
documentacién a
la Unidad
Organica que
compete su
atencion.

La secretaria
verifica que la
atencion del
expediente sea de

A

competencia de
su oficina antes
de recepcionarlo.

— NO

Sl

Serecepciona y se
brinda la atencién al
documento, de
corresponder se
notifica al
administrado

Y

Al culminar la atencién
del documento se
resguarda en el
Archivo de Gestidn por
el periodo establecido
en la tabla de
Retencién

A 4

A

Una vez vencido
el tiempo de
resguardo se
transfiere al

Archivo Central

FIN
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ANEXO N° 02 HOJA DE ENVIO

Pagea 1
FECHA D8 asaemere 2017 L49

0ot e

QAT 1XOSDT

SALA CIVE TRANSITORIA C3.J OF LIWA NORTE
£ TIRAMTE

1

MOTHFICACICNES

Tipo e Persons ARCHCO

NOTEICACKON 351 530 1 65000

AREA DESOE ¥ B0 AREA MASTE PasasClove {7} B
AREA D WESA DE PARTES SETLDTY  PROCIRAL R A, P A AP P
IR0
Pas
B - Chao (Mosbon o 4

YOOT Gupodorne. 017400 OOOCOE04 %6

At ni 4 Pap g LR e
- & & Bamrris ¥ Pars iseeecnn Ui A e el
¥ Focha y e SuBUYT W3 Oh s % ok A avmchsaes Tt It et
A Fobos. 14 Destro | PROCURADURIA % Gt 5. Bagus Silhes 15 S et
Tupa: WOTEICACONES LA e— R Tomvawt wlta y Dt e O O
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ANEXO N° 03 HOJA DE TESTIGO

Subgerencia

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

Gerencia

Expediente / Documento

Asunto

Serie documental

Folio

escripcion (tamafio, colores, titulo y otros datos relevantes)

EIRESIAIRIBEE . ooncvinmpns somssnnns ssames;

|-To] )~ ISR (.

Pagina 25 de 35




’ DIRECTIVA Cadigo: N° 004-2018-SGGP-GPPR/MC

LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO ..
EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS Fecha de aprobacion: DICIEMBRE del 2018

ANEXO N° 04 CONSTANCIA DE DESGLOSE

presente expediente. De conformidad con lo solicitado mediante (especificar el
gesumema) N ..uuemeanes COTY  TOOUN 0 sioss v vy sas o5 S50 SRR WA iR A

PRESUPBEA

\L’i‘f_; el articulo 162° del TUO de la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
| General.

N =+ "*I“’}os mismos que han quedado en copia autenticada, en virtud de los dispuesto en

Sello y Firma del Funcionario Responsable
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ANEXO N° 05 CONSTANCIA DE REFOLIACION

HEE

S7 k'
1" MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

SECRETARIA GENERAL

SUBGERENCLA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVO Y
TRAMITE DOCUMENTARIO

CONSTANCIA DE REFOLIACION

i 2| suscrito deja expresa constancia que de conformidad con el Articulo 162° del TUO de
Ley N° 27444, del “procedimiento Administrativo General”, se procedié a refoliar el
resente Expediente Administrativo N°® ... ... ... ... ........................... del folio
N T = io] [T T O toda vez que ha sido
foliado de manera incorrecta; contando en la fechacon .............c.coeiiiiiiiiiia, folios,
lo que se hace presente a efectos de proseguir el tramite pertinente.

o

Firma del Responsable del Area

ANEXO N° 06 CONSTANCIA DE ACUMULACION

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
SECRETARIA GENERAL

SUBGERNCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO

CONSTANCIA DE DOCUMENTO O
EXPEDIENTE ACUMULADO

El suscrito deja constancia que de conformidad con el Articulo 158° de TUO de la Ley
N°® 27444, del “Procedimiento Administrativo General”, se procedié a acumular el

Expediente ) e RIS 1 oo de
POGI....ommieneimmm b o s T RS dispuesto mediante
BOBURAGIIG. ..o B0 s SR o PN o O O B R e por gquardar
conexion con el procedimiento en tramite (Exp. N°............................. ). lo que se hace

presente a efectos de proseguir el tramite pertinente.

Firma del Responsable del Area
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ANEXO N° 07 HOJA DE ANEXOS

et ol Loe

o ™
£ 4 3
Ry

i
= A

=

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

SECRETARIA GENERAL
SUBGERNCLA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO

SENOR:

AGRADECERE A USTED, SE SIRVA ANEXAR AL ORIGINAL EL MISMO QUE FUE
REMITIDO A SU DESPACHO EL........................ CON ............... FOLIOS SEGUN EL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA.

. '/'/ A EFECTOS DE PROSEGUIR EL TRAMITE QUE CORRESPONDE.

Firma del Responsable del Area

ERENCIN, DE FLANIF

V 0
y
PRESURESYO ¥
\\ucmm-:. cion

2.0 OIS TRy,
77 A
c_

ANEXO N° 08 SELLO DE NOTIFICACION MESA DE PARTES

NOTIFICACION | )

Por el presente documento se le notifica Usted
que de conformidad a lo dispuesto en el articulo
134° del TUO de la ley N° 27444 de
Procedimiento  Administrativo General debera
subsanar el siguiente defecto u omisién,
previsto en el TUPA.

%
t

> 6.5 cms

En el plazo de dos dias habiles,
contrario el documento se tendra por
presentado y sera devuelto.

caso
no

A
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ANEXO N° 09 SELLO DE NOTIFICACION DE OFICINA

SUB GERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO ek

NOTIFICADO EN OFICINA

S o
Ve

)
<)

Svwoa ?Q/,j

.

ANEXO N° 10 SELLO DE DATOS Y CONFORMIDAD DEL NOTIFICADO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
= SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

7.5 CM

BB e A A B e >
B AN o R T S S A SN

7 I3TR,
£ o AR NRESE O o0 vessissemaimmvpramemptonstrisad

¢ T3
':‘?V o &

GERENCK DE PLANI
\ PRESUPHESTO Y
&:f_loﬂk\.lﬂclch

RECIBI CONFORME
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ANEXO N° 11

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

MUNICIPALIDAD E}lS’leTAL DE COMAS Comas,
SECRETARIA GENERAL
SUB GEREMCIA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVG

QFICIO CIRCULAR N° 001 - 2017 - NOTIFICACION - SGTDYA - SG/MC

Expediente:.......... SRR S

e

WITIAs

o
o

P41y g OV
gyt

Es grato dirigirme a Usted, a fin de saludaric en nombre de la Municipalidad Distrital de
omas y al mismo tiempo comunicarle lo siguiente:

Que, en cumplimiento de nuestra labor administrativa tengo a bien remitir a usted adjunto
al presente,; 18 ResSOlUCION. ... .iviiasiiaiimnss ssbinssnaies L en concordancia con 1o
dispuestio en el articulo 20°de la Ley 2744
y’omsm,,.

§ Tdﬁ Por el presente, se hace de conocimiento que, de acuerdo al articulo 209, el termino para
’GER“ erponer Recursos Administrativos es de 15 dias perentorios. Asimismo, se md:ca que las
pnasupuhm v" tificaciones surtiran sus efectos conforme a lo previsto en e articulo 25° de la Ley 27444,
RALlQNAL!:‘.ACJON

Se—

Sin otro particular, quedo de Usted.
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ANEXO N°12
ACTA DE NOTIFICACION
En. &l Distiita) He.......ccvminis besdoitntit - dodi i isigtid oy s i horas del dia _/ [, el
notificador que suscribe la presente Acta, se apersoné al

OO G0 o o T A B R e e o o i S A e e s
i eiiiiiiiiiiiiiiiean ., para llevar a cabo la diligencia de notificacion personal del siguiente
AOCUIMBRID: i s ms e e VS EOSE T eaaat

No obstante, al constatarse que en el domicilio sefialado no se encuentra el administrado u
otra persona con quien llevar a cabo la diligencia, se comunica, mediante Aviso de
Notificacién colocado en dicho domicilio, que la nueva fecha en la que se hara efectiva la
notificaciénes:__ /___ [/

I

No obstante, al constatarse que en el domicilio no se encuentra el administrado u otra
persona con quien llevar a cabo la diligencia, pese a que se comunicé la fecha de
notificacién mediante Aviso de Notificacion del / / ; se procede a dejar debajo

o Jif
| b i
b R =
] L’

de la puerta, la constancia de notificacion y la documentacién adjunta, conforme a lo
establecido en el numeral 21.5 del TUO de la Ley N° 27444 de Procedimiento
Administrativo General, teniéndose el administrado por bien notificado.

No obstante, al constatarse la negativa de la persona que se encontraba en el domicilio, a
recibir, identificarse y/o firmar dicha constancia de notificacién, se procede a dejar debajo
de la puerta, la constancia de notificacién y la documentacién adjunta, conforme a lo
establecido en el numeral 21.5 del TUO de la Ley N° 27444 de Procedimiento
Administrativo General, teniéndose el administrado por bien notificado.

No obstante, al comprobar que la direccién del domicilio es inexistente, se deja
constancia de dicha situacion, devolviendose la constancia de notificaciéon, sin
haber sido diligenciada, para los fines pertinentes.

VO
GERENCIA\DE PLANIF
PRESUP ¥

RACIONALIZACION

bservaciones:

CARACTERISTICAS DEL INMUEBLE

CELOR Y MATERIAL BE FACHARS o v s s s i s S F i 65 s it sl
NERE R SEISE o s st s
BUEBRTAN suwen et BOLOR s s
N2 SUMERDELWZ:. .. condcncommmitamnmbmmimmes

FIRMA

Nombre del notificador......coicv i covviniie o e
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ANEXO N° 13 SELLO DE PROVEIDO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
SUBGERENCIA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

é—ﬂ' PROVEIDO N°....c.oeovrrvo....SGTDA-SG/MDC S cms

Pase

ASUNEO.eeeeeceeee e

60 ]| = LTS o |- S delunne,

N oot

7cm

ANEXO N° 14 SELLO DE RECEPCION DE MESA DE PARTES

SECRETARIA GENERAL
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO 3.5:cm
MESA DE PARTES

@ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS \

09 MAYO 2017 >

---------------------------------------------------

---------------------------------------------------

5ecm
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ANEXO N° 15 SELLO DE RECIBIDO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
] SECRETARIA GENERAL
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

09 MAYO 2017

RECIBIDO

3.5cm

N

‘:‘;
T
Yo%

e
Mu,n'/
b Gereng,

g

/o S
£y

ANEXO N° 16 POR VERIFICAR

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
SECRETARIA GENERAL
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

09 MAYO 2017

RECIBIDO

POR VERIFICAR

3.5cm
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ANEXO N° 17 SUJETO A EVALUACION

1.5 cm.

SUJETO A EVALUACION

LS

Y 5cm

ANEXO N° 18 MODELO DE SELLO DE FOLIACION

En el cuadro derecho de 2.5 cm, se tiene que dejar espacio para los Pasos a seguir en la
rectificacion de la foliacion, ya sea por acumulacion, por error en la foliacion o desglose.

2.5cm
AL
7z >

Sub Gerencia de Tramite Documentario | FOLIO N°

5 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
“Palacio Municipal”

2cm

L e
VT 8em

] V°- o B\ MODELO DE RECTIFICACION DE FOLIOS

1. 5 E \

\‘iﬁﬁiméi.t"t// Para rectificar la foliacién se debe marcar con dos lineas oblicuas. La nueva foliacién va
\__%:’Zf dentro del recuadro con el término VALE, procurando dejar espacio para una nueva

rectificacion.

—~—r

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS | FOLION® 2§ 2cm
%@ Sub Gerencia de Tramite Documentario 27 VALE
t

“Palacio Municipal”

8cm
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ANEXO N° 19 SELLO DE URGENTE

1.5:¢cm.
5cm
ANEXO N° 20 SELLO DE CARGO
1.5Em:

CARGO
N )
Y .

J 5cm

0ISTRy,

A«
0
GERENCiA IE/FLANIF

PREQUPUESTO Y
RACIO! CIOW

0¢°
<]
&
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