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RESOLUCION GERENCIAL

N9 7 3-2022-MPA/GM

Municipalidad Provincial

de Arequipa Arequipa, 0 4_ M AY 202 2

VISTO: El Dictamen Legal N° 66-2021-MPA/GAJ de la Gerencia de Asesoria Juridica, Informe
N® 054-2020-MPA/SGR jcv; Informe N° 091-2020-MPA/GPP-SGR.fph; Informe N° 1905-2020-
MPA-GPPR a través del cual la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién,
presenta el proyecto de Directiva “Normas para la foliacién de documentos en la Municipalidad
Provincial de Arequipa’.

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Provincial de Arequipa, de acuerdo al articulo 194 de la Constitucién
Politica del Estado concordante con el articulo | y Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
OMunicipalidades, Ley N° 27972, es una entidad de Derecho Publico con autonomia politica,
econdmica y administrativa en asuntos de su competencia;

Que, el articulo 27° de la Ley Organica de Municipalidades, dispone que la Administracion esta
bajo la direccion y responsabilidad del Gerente Municipal, cuyas funciones especificas se
encuentran debidamente establecidas en el Manual de Organizacién y Funciones de la
Municipalidad;

Que, el Art. 194° de la Constitucién Politica del Peru, modificada por la Ley de Reforma
Constitucional Ley Nro. 28607, establece que las municipalidades son Gobiernos Locales con
autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su dependencia, concordando
g f con el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Nro. 27972 Orgéanica de Municipalidades.

Que, con Informe N° 054-2020-MPA/SGR jvc de fecha 29 de diciembre del 2020 en el cual el
especialista remite el proyecto de Directiva “Normas para la foliacién de documentos en la
1 Municipalidad Provincial de Arequipa”.

Q_'ue, con Informe N° 091-2020-MPA/GPP-SGR.fph de fecha 30 de Diciembre del 2020 el
: eeﬁ_cargado de la Sub Gerencia indica que el proyecto de Directiva ha sido revisado por los
1 ¢rganos que solicitaron la suspension de la Directiva N° 002-2017-MPA/GPPR/SGR “Normas
{ para la foliacion de documento recibidos y/o generados por la MPA” Resolucion Gerencial N°
251-2017- MPA/GM), debido que presentaba problemas en lo concerniente a la acumulacién
de expedientes, por tal motivo, a través de la Resolucién Gerencial N° 251-2017-MPA/GM del
04 de Abril del 2017 se suspende temporalmente su aplicacién hasta que se corrija o se elabore
una nueva directiva. En ese sentido remite el proyecto de directiva “Normas para la foliacion
de documentos en la Municipalidad Provincial de Arequipa” que tiene por finalidad dotar de un
instrumento para una mejor organizacién respecto al registro, foliacion, seguimiento de los
expedientes y documentos en tramite en la Municipalidad hasta su notificacién, debiendo
dejarse sin efecto la Resolucién Gerencial N° 075-2017-MPA/GM que aprueba la Directiva N°
002-2017-MPA/GPPR/SGR vy la Resolucién Gerencial N° 160-2007-MPA/GM que aprueba la
Directiva N° 010-2007- MPA/GPPR-SGR

Que, con Informe N° 1905-2020-MPA-GPPR, de fecha 30 de Diciembre del 2020 la Gerencia
de Planeamiento, Presupuesto y racionalizacion, remite a la Gerencia Municipal, el proyecto de
Directiva “Normas para la foliacion de documentos en la Municipalidad Provincial de Arequipa”
con la finalidad que sea revisado y/o aprobada mediante Resolucion Gerencial.
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Que, con Dictamen Legal N° 66-2021-MPA/GAJ de fecha 19 de Marzo del 2021 la Gerencia de
Asesoria Juridica opina aprobar la directiva denominada “Normas para la foliacion de
documentos en la Municipalidad Provincial de Arequipa”.

Que, las Directivas son documentos que establecen aspectos técnicos y operativos en materias
especificas y sirven para determinar los procedimientos que deben seguirse para la realizacién
de actividades administrativas; y, forman parte de las normas municipales que establece el
articulo 39 de la Ley Organica de Municipalidades.

Que, contando el proyecto de Directiva con los informes técnicos correspondientes, los mismos
que tienen caracter de vinculantes y haberse formulado el mismo bajo el marco legal vigente,
corresponde emitir la respectiva resolucién de aprobacion.

Que, con Resolucion de Alcaldia N° 229-2020-MPA, se ha delegado al despacho de Gerencia
Municipal aprobar las Directivas internas de la Municipalidad; en ese sentido, esta Gerencia
Municipal;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 005-2022-MPA/GPP-SGR denominada
“NORMAS PARA LA FOLIACION DE DOCUMENTOS EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE AREQUIPA” el mismo que como anexo forma parte integrante de la presente
resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO la DIRECTIVA N° 01 0-2007- MPA/GPPR/SGR
“Normas para la Tramitacion de Procedimientos Administrativos en la Municipalidad
Provincial de Arequipa” aprobado por RESOLUCION GERENCIAL N° 160-2007-MPA/GM;
a DIRECTIVA N° 002-2017-MPA/GPPR/SGR “Normas para la Foliacion de documentos
régibidos y/o generados por la Municipalidad Provincial de Arequipa” aprobado por
. -;'~'R_w' OLUCION GERENCIAL N° 075-201 7-MPA/GM.
-/,
#ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Sub Gerencia de Racionalizacion en coordinacion
con la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién, poner en conocimiento la
Directiva aprobada a todas las dependencias y Unidades Organicas de la Municipalidad
Provincial de Arequipa, para su cumplimiento.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER la publicacion de la presente directiva en el Portal Web
institucional de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

ARTICULO QUINTO.- NOTIFICAR la presente Resolucién Gerencial a las Instancias
correspondientes.
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DGCUMENTAR(B
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA SUB GERENCIA DE RACIONALIZACI

DIRECTIVA N° 005-2022-MPA/GPP/SGR

L
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE AREGUIPA

“NORMAS PARA LA FOLIACION DE DOCUMENTOS EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE AREQUIPA”

Formulado por: SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

.  OBJETIVO.

Establecer pautas, criterios y procedimientos para la correcta gestion documental, la misma que
comprende la documentaciéon generada en la Municipalidad y aquellas que los administrados
ingresan en la misma, facilitando su seguimiento ante diversas unidades orgénicas; asi como la
mejora en la orientacion e informacién que se brinde a estos respecto a los expedientes ylo
documentos que tengan en tramite.

II. FINALIDAD.

Dotar a la gestion documentaria de mayor celeridad y eficiencia, para su mejor organizacion a fin
de contar con la informacion total y real en el sistema informético, respecto al registro, foliacion y
seguimiento de los expedientes y documentos en tramite hasta su notificacion.

lll. BASE LEGAL.

e Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

* Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J aprueba la Directiva N° 006-2019-AGN/DDPA
“Lineamientos para la foliacién de documentos archivisticos de las entidades publicas”.

¢ Ordenanza Municipal N° 810-2013, Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF de la
Municipalidad Provincial de Arequipa y sus modificatorias.

IV. ALCANCE.

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento obligatorio por los
6rganos y unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

V. DISPOSICIONES GENERALES.

5.1. DEFINICIONES.
Para efectos de la presente directiva, se entiende por:

» Foliacién.- Es la accién de numerar o enumerar correlativamente cada uno de los
documentos o escritos que contiene un expediente administrativo.

» Expediente Administrativo.- Compendio ordenado y foliado de documentos que
describe la actividad procedimental de un mismo asunto vy gue es sustento para la
decision administrativa en la Municipalidad.

» Documento.- Escrito en papel u otro tipo de soporte con que se ordena, informa, deriva
0 acredita una situacion, ilustracion o hecho.

" // VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.
W

6.1. DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO.
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a) El Sistema de Tramite Documentario (STD), es el instrumento informatico oficial y unico
para el registro, resolucién y seguimiento de la documentacion interna y externa de la
Municipalidad Provincial de Arequipa.

b) Todo documento dirigido a la Municipalidad Provincial de Arequipa se ingresa por Mesa
de Partes del area de Tramite Documentario. La persona responsable de la recepcion de
la documentacion, registrara en forma obligatoria en el STD y colocara el sello de
recepcion con la fecha, hora, nimero de folios y adjuntos u observaciones si las hubiere,
en el primer folio del documento.

c) Para determinar si un documento o escrito cumple con los requisitos exigidos por el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), previamente, sera revisado por
la persona responsable de la recepcion de Mesa de Partes, debiendo exigir el
cumplimiento de todos los requisitos previstos para cada caso.

d) EI STD generara un nimero de expediente y/o documento correlativo Gnico, que quedara
registrado en el sistema para su seguimiento y ubicacién del expediente y/o documento,
conforme a lo que establece el articulo 168° del TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

e) Se exceptua del ingreso al STD, aquellos documentos que por su naturaleza no deben
ser registrados tales como: tarjetas de saludo, revistas, periédicos y otros de naturaleza
similar. Estos documentos podran ser derivados mediante un cuaderno de cargos al area
respectiva.

6.2. DEL PERSONAL.

a) El Area de Tramite Documentario, mas conocido como Mesa de Partes, debera contar
con personal capacitado que tenga experiencia en el manejo del proceso de tramite
documentario, con conocimiento de normas sobre la materia Yy que se encuentre
familiarizado con el trato al publico; asi como preparado para cualquier eventualidad.

b) El personal que atiende la recepcion de documentos en Mesa de Partes, antes del
ingreso de un expediente y/o escrito deben exigir el cumplimiento de todos los requisitos
establecidos en el TUPA o en la Ley, segin corresponda. En caso que existan
observaciones, se recibird la documentacién consignando con un sello de incumplimiento
de requisitos y se concedera un plazo de 02 (dos) dias habiles para que el administrado
lo subsane, de lo contrario, serd considerado como no presentado, procediendo a
devolver la documentacién al administrado, previa comunicacion a fin de que este se
apersone a recogerla, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 136° del TUO de la Ley N°
27444,

c) El personal que atiende la recepcion de documentos en Mesa de Partes, deben revisar y
solicitar que la direccion consignada para las notificaciones se encuentre localizada en el
ambito de la provincia de Arequipa, de lo contrario, se le solicitara al administrado
consignar una cuenta de correo electrénico, a fin de que autorice a que se le notifique a
través de dicho medio electrénico, conforme con lo sefialado en el articulo 21° del TUO
de la Ley N° 27444,

6.3. DEL ADMINISTRADO.

a) Todo documento que ingresa por Mesa de Partes debe contar con nombres y apellidos,
domicilio, DNI o carnet de extranjeria del administrado: en caso de ser representante,
debera indicar los datos de la persona representada (sea personal natural o juridica), y
debera acreditar su representacion con carta poder simple con firma del administrado,
salvo que leyes especiales requieran una formalidad adicional; asi como la direccién
donde se desea recibir las notificaciones cuando sea diferente al domicilio real, el correo
electronico (si tuviera) y nimero de teléfono. El administrado podra emplear también el
Formulario Unico de Tramite (FUT) donde se consigna dicha informacion.

b) El Area de Tramite Documentario, iniciara la foliacién del expediente con el primer escrito
que ingrese el administrado, completando todos los folios ingresados con la numeracién
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y en el sello de recepcién donde se indicara el nimero de folios 0 el nimero de adjuntos,
si fuera el caso. De ser mayor a 200 folios se generaran tomos (Tomo |, Tomo I, etc.).

6.4. DE LA FOLIACION.

a) La foliacién consiste en colocar una numeracién correlativa y Unica, ya sea en forma
manual o con sello numerador, a cada una de las hojas, fojas o folios de todo documento
O escrito, que forma parte de un expediente que ingresa por Mesa de Partes. La foliacién
es obligatoria y sera solo en numeros arabigos (Ejemplo: 01, 02, 03...etc.).

b) El orden o secuencia de la foliacion sera con el primer documento que inicia el
expediente, es decir “de adelante hacia atrds”, en forma correlativa, segliin se vayan
acumulando los documentos, escritos y demas actuaciones y formando con todos ellos
un solo cuerpo.

c) El expediente no debera exceder de doscientos (200) folios, en caso contrario, podra
dividirse los escritos o documentos de acuerdo a la cantidad de folios, pero siempre
formando un solo cuerpo.

Se foliaran:

a) Toda documentacién en soporte papel que contengan escritos, dibujos u otro tipo de
informacién.

b) Las hojas de cargo del STD que contengan disposiciones debidamente firmadas por los
funcionarios competentes.

¢) Proyectos de resoluciones u otros que obren como antecedentes, siempre que estén
visados.

d) Formularios, formatos, asi como copias de los mismos, recibos, comprobantes, titulos y
todos los documentos que constituyen requisitos segun el TUPA y se adjuntan para dar
inicio al procedimiento administrativo.

e) La documentacion que se crea en cada unidad organica como parte del procedimiento o
gestion (Ejemplo: Informes técnicos, informes legales, resoluciones; asi como
documentos externos o internos).

f) La foliacién de planos tendra un trato especial, con ellos se genera el tomo que
corresponda de manera que el mismo esté conformado por Unicamente planos, sin
documentacion administrativa. De continuar presentandose otro tipo de documentacién,
se procedera a generar un nuevo tomo a fin de llevar la organizacion que facilite su
evaluacion técnica.

g) En caso de documentos en formato pequefo, por ejemplo, fotografias, documentos
contables como recibos de pago de otras instituciones, facturas, voucher, etc. que se
encuentren adheridos a una hoja, les correspondera su respectivo nimero de folio.

h) La documentacién presentada por duplicado (ejemplo: facturas y/o recibos) debera
considerarse, solo uno de ellos, como un (01) folio.

i) Los talonarios, revistas, libros o impresos que formen parte de un expediente, seran
considerados como un solo folio, independientemente de las hojas con que cuente este
tipo de documentacién. Si se considera pertinente no incluirlos en la foliacién por cuanto
sus caracteristicas, tanto internas como externas, implican un trato especial, se podra
optar por separar este material, numerdndose en un solo folio y dejandose constancia
con la “Hoja de Testigo o Referencia Cruzada” (Anexo N° 01) su existencia dentro del
expediente a la que pertenece.

j) En caso de los proyectos de edificacion que deben ser atendidos por el area de
Edificaciones Privadas, que por sus caracteristicas sean voluminosos, estos deberan
armarse en tomos y por especialidades, dejando registro de cuantos planos consta cada
tomo, mediante constancia del total de especialidades.

Directiva N° 005-2022-MPA/GPP/SGR “Normas para la Foliacién de documentos en la Mun icipalidad
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k) La creacion o generacién de tomos deberan ser con formato de la misma area que lo
realiza y elaborada por el usuario, indicando cantidad de planos por tomos, precisandose
que solamente se contabilizan y envia al archivo correspondiente los planos aprobados.

) Los discos digitales, memorias USB, chips, negativos o documentos en soportes
similares, deberan colocarse en un sobre de proteccidn, que permita realizar la foliacién
sobre él, evitdndose de esta manera su degradacion.

No se foliaran:

a) Las hojas en blanco que no contengan informacién (ni la cara en el reverso), no
debiendo retirarse en caso que cumplan una funcién de preservacion y conservacion
como proteccion de fotografias, dibujos, grabados y otros.

b) Los textos, empastados, anillados o compendios que se encuentren enumeradas de
fabrica. En estos casos se respetara su foliacién original anotadndose en el documento
principal la cantidad de volumenes y las caracteristicas del documento.

c) Elreverso de las hojas ya foliadas.

d) La caratula y contra caratula de los expedientes y/o testimonios y fotocopia de los
mismos.

e) Las resoluciones, convenios, dictamenes, contratos y otros, en original, que sean
remitidos a la Municipalidad o alguna de sus unidades organicas para la respectiva firma
del alcalde o funcionario competente.

6.5. DE LA RECTIFICACION DE LA FOLIACION:

a) Si se detecta error en la foliacion se procedera a la rectificacin. Estos errores podran ser
por:
- Omisioén.
- Repeticion de folios.
- Transgresion de la norma y/o lo indicado en la presente directiva.

b) La rectificacion sera efectuada por la unidad organica que incurrid en error, para tal
efecto deberd elaborarse la Constancia de Rectificacion correspondiente (Anexo N° 02),
la que sera firmada por el funcionario responsable del area. Esta constancia formara
parte de la foliacion.

c) La rectificacion del numero de folio se hara tachando el anterior con dos lineas oblicuas
cruzadas (X) y se procedera con un nuevo nimero de folio correspondiente. Para realizar
la rectificacion de foliacion de un expediente no se recomienda usar borradores.

6.6. DE LA ACUMULACION DE EXPEDIENTES.

a) La acumulacién es la manifestacién practica del principio de celeridad para aquellos
casos en que por tratarse del mismo administrado la solicitud o las solicitudes en caso de
ser varios los administrados interesados, referida a una sola pretension, se puede
organizar un expediente para que sea resuelto en un solo acto por la autoridad, que
recabara de los ¢rganos los informes, autorizaciones y acuerdos que sean necesarios,
sin perjuicio del derecho que los administrados por si mismos puedan aportar los
documentos pertinentes.

En el caso de acumulacién de procedimientos la autoridad responsable de la instruccion
dispone mediante resolucién irrecurrible la acumulacion de los procedimientos en tramite
que guarden conexion.

b) El proceso de acumulacién, se inicia con el ingreso al STD, es decir, el usuario que
identifique la necesidad de acumular un expediente fisico a otro, con caracteristicas que
se indican en el literal anterior, primero desde su bandeja efectuara la acumulacién via
STD hasta que la operacién haya finalizado con éxito. Luego en forma fisica, el
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expediente se adjunta como un folio al expediente principal, teniendo en cuenta la fecha
de acumulacion.

6.7. DEL DESGLOSE Y RECONSTRUCCION.

a) Las solicitudes de desglose de documentos deben ser atendidas, bajo responsabilidad
por el area o unidad orgdnica que se pronuncian sobre el procedimiento principal. Se
efectia a solicitud del administrado, emitiéndose la Constancia de Desglose
correspondiente (Anexo N° 03), la cual se anexara y foliara en el expediente, debiendo
estar suscrita por el funcionario competente y por quien solicita la documentacién o quien
actia en su representacion, siendo que en este Ultimo caso se debera adjuntar poder
simple,

b) Los desgloses pueden solicitarse verbalmente y son otorgados bajo constancia del
funcionario y del solicitante, indicando fecha y folios, dejando una copia autenticada en el
lugar correspondiente, con la foliatura respectiva.

c) Siun expediente se extravia, corresponde de conformidad a lo establecido en el numeral
164.4 del articulo 164° del TUO de la Ley N° 27444, proceder a su reconstruccion, de
acuerdo al procedimiento sefialado en la Directiva N° 008-2018-MPA/ GPPR-SGR
“Procedimiento para la reconstruccion de expediente que se tramitan ante la
Municipalidad Provincial de Arequipa”, aprobado por Resolucién Gerencial N° 552-2018-
MPA/GPPR-SGR.

d) Si en el transcurso de la tramitacién de la reconstruccion el expediente original
apareciera, el mismo sera acumulado (agregado) y de ser pertinente se complementara
con la documentacion que obra en el expediente matriz.

VIl. RESPONSABILIDAD.

Las unidades organicas de la Municipalidad son las responsables del estricto cumplimiento de la
presente directiva, supervisando las operaciones de su personal a cargo.

VIIl. DISPOSICIONES FINALES.

UNICA.- Déjese sin efecto la Directiva N° 10-2007-MPA/GPPR/SGR “Normas para la
Tramitacion de Procedimientos Administrativos en la Municipalidad Provincial de Arequipa”,
aprobado por Resolucién Gerencial N° 160-2007-MPA/GGM: y la Directiva N° 002-2017-MPA/
GPPR/SGR “Normas para la Foliacion de Documentos recibidos y/o generados por la

Municipalidad Provincial de Arequipa”, aprobado por Resolucién Gerencial N° 075-2017-
MPA/GM.

IX. ANEXOS.
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ANEXO N° 01

HOJA DE TESTIGO O DE REFERENCIA CRUZADA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA
N° de Folio

HOJA DE TESTIGO O DE REFERENCIA CRUZADA

.................................................................................................................

DESCRIPCION Y CARACTERISTICAS (Tamafio, colores, titulo, asunto y otros datos

relevantes)

............................................................................................................

.............................................................................................................................

FECHA QUE SE REALIZA ESTA HOJA

FEBTIBO csiiviniiniunmsiimmas sannennnsanrrentssussmnens s s unasassssisesss iseins
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ANEXO N° 02
CONSTANCIA DE RECTIFICACION
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA
N° de Folio
En el que suscribe
HACE CONSTAR QUE:
ElEXP: N cmunvmanamsestissmsieiey defecha: ...
BUEBIIEOL v svs samwsmmvimror i s e o R s B R e s e ha sido
PHSERVADC:, B0V EBBINDE o s i i T T s s
...................................................... detectandose error en la Foliacién
de...oenrnnn. T
STl 1 -
| 2 [ £11]: oy v
NOMBRES Y APELLIDOS: ....cceiiiiiiiiiieesee e
CARGIOD: (iiiiiiisnsasssnsnannssnnmmsmmmmnerrressrssssess sasssssessssssssasoosonsonssssssessionssis
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ANEXO N° 03

CONSTANCIA DE DESGLOSE

CONSTANCIA DE DESGLOSE
Visto el Expediente N® ................ L g e S , seguido por la
SI(@) e S S s s et identificado(a) con DNI N°
......................................... » quien solicita el desglose de los documentos anexados en
el expediente N° ....................... L e o T y de conformidad con
lo establecido en el articulo 164 inc. 2 del TUO de la Ley N° 27444 del Procedimiento

Administrativo General, la misma que glosa lo siguiente:

Los desgloses pueden solicitarse verbalmente y son entregados bajo constancia del

instructor y del solicitante (...), para lo cual mediante el presente dejamos constancia el

desglose del expediente mencionado a partir del folio ......... al folio ............ , para lo cual
en sefial de conformidad firman los interesados.
RECIBI CONFORME
Firma del administrado Firma del Funcionario
Directiva N° 005-2022-MPA/GPP/SGR “Normas para la Foliacién de documentos en la Municipalidad
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