MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MAPTIN
TAPAPOTO - PEPU

RESOLUCION DE ALCALDIA N° -54~  -2014-A-MPSM.

Tarapoto, 75 de agosto del afio 2014.
VISTO:

El Informe N° 029-2014-SG-MPSM, de fecha 11 de agosto del 2014, emitido por la Oficina de
Secretaria General; y,

CONSIDERANDO:

Que, conforme al articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd, en concordancia con el articulo
Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades, las municipalidades
provinciales son dérganos de gobierno local y cuentan con autonomia politica, econ6mica y
administrativa en asuntos de su competencia.

Que, conforme al inciso 6° del articulo 9° de la Ley N° 27972 Ley Orgéanica de Municipalidades es
atribucion del Alcalde de la Municipalidad Provincial de San Martin, dictar resoluciones de alcaldia
con sujecion a las leyes y ordenanzas vigentes.

Que, conforme al segundo parrafo del articulo 39° en concordancia con el articulo 43° del mismo
cuerpo normativo se establece que por resoluciones de alcaldia se aprueban y resuelven los
asuntos de caracter administrativo a su cargo.

Que, la Resolucion Ministerial N° 048-2013-PCM, Aprueba el Plan Nacional de Simplificacion
Administrativa, que establece como uno de sus objetivos mejorar la calidad, eficiencia y
oportunidad de los procedimientos y servicios administrativos que la administracion publica
brinda a la ciudadania y actores privados.

Que, en ese sentido, resulta necesario establecer procedimientos que permitan el adecuado uso
del sistema informético en la recepcion, registro, derivacion, distribucién, seguimiento y control de
los documentos que ingresan a la Municipalidad Provincial de San Martin;

POR LO TANTO:

En atribucion de las atribuciones establecidas en el inciso 6° del articulo 20 y articulo 43° de la Ley
N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la DIRECTIVA N° 002-2014-A-MPSM, denominado: "DIRECTIVA QUE
REGULA LA ORIENTACION CIUDADANA Y EL TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE SAN MARTIN".

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN
TARAPOTO - DFRU

RESOLUCION DE ALCALDIAN® 548 -2014-A-MPSM.

Tarapoto, 15 de agosto del afio 2014.
VISTO:

El Informe N° 029-2014-SG-MPSM, de fecha 11 de agosto del 2014, emitido por la Oficina de
Secretaria General; vy,

CONSIDERANDO: »

Que, conforme al articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd, en concordancia con el articulo
Il del Titulo Preliminar dela Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades, las municipalidades
provinciales son 6rganos de gobierno local y cuentan con autonomia politica, econdmica y
administrativa en asuntos de su competencia.

Que, conforme al inciso 6° del articulo 9° de la Ley N° 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades es
atribucién del Alcalde de la Municipalidad Provincial de San Martin, dictar resoluciones de alcaldia
con sujecion a las leyes y ordenanzas vigentes. ‘

Que, conforme al segundo parrafo del articulo 39° en concordancia con el articulo 43° del mismo
cuerpo normativo se establece que por resoluciones de alcaldia se aprueban y resuelven los
asuntos de caracter administrativo a su cargo.

Que, la Resolucion Ministerial N° 048-2013-PCM, Aprueba el Plan Nacional de Simplificacion
N;Administrativa, que establece como uno de sus objetivos mejorar la calidad, eficiencia y
’ oportunidad de los procedimientos y servicios administrativos que la administracién publica
brinda a la ciudadania y actores privados.

Que, en ese sentido, resulta necesario establecer procedimientos que permitan el adecuado uso
del sistema informatico en la recepcion, registro, derivacion, distribucion, seguimiento y control de
los documentos que ingresan a la Municipalidad Provincial de San Martin;

POR LO TANTO:

En atribucidn de las atribuciones establecidas en el inciso 6° del articulo 20 y articulo 43° de la Ley
N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la DIRECTIVA N° 002-2014-A-MPSM, denominado: “DIRECTIVA QUE
REGULA LA ORIENTACION CIUDADANA Y EL TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE SAN MARTIN”.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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CIUDADANA Y EL TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN
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DIRECTIVA N° 002-2014-A-MPSM

DIRECTIVA QUE REGULA LA ORIENTACION CIUDADANA Y EL TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN

DISPOSICIONES GENERALES
1. OBIETO.

1.1. Establecer disposiciones generales que regulen la orientaciéon de los administrados y el
tramite documentario en las fases de verificacion, recepcidn, registro, foliacién, derivacion,
distribucion y control de los documentos que ingresan a la Municipalidad Provincial de San
Martin. .

2. FINALIDAD.

2.1. Optimizar la eficiencia y eficacia en la orientacién de los actos de administracion interna a
nivel de orientacién del administrado y de recepcion de documentos para mejorar los fines
de los procedimientos administrativos en la Municipalidad Provincial de San Martin.

3. AMBITO DE APLICACION.

3.1. Las disposiciones de la presente directiva son de cumplimiento obligatorio para todo el
personal que presta; servicios en la Municipalidad Provincial de San Martin
independientemente de su régimen de trabajo o relacion contractual. No estan incluidos en
esta directiva los érganos descentralizados, desconcentrados o empresas municipales.

4. ORDENAMIENTO JURIDICO.

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
la Republica.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.

Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Metodologia de
Simplificacion Administrativa y establece disposiciones para su implementacion, para la
mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.
Resolucion Ministerial N° 048-2013-PCM, Aprueba el Plan Nacional de Simplificacion
Administrativa.

5. GLOSARIO.

5.1. Actos de Administracion Interna: Acciones destinadas a organizar y efectivizar el
procedimiento administrativo.
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5.2

53;

5.4.

5:5:

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Administrado: Es la persona natural o juridica que inicia un procedimiento en la entidad
como titulares de derechos o intereses legitimos individuales o colectivos, o que sin haber
iniciado el procedimiento posee derechos o intereses legitimos que pueden resultar
afectados con la decision que adoptaria la entidad.

Canal de Atencion.- Medio o espacio presencial, telefénico o virtual por el cual el
administrado hace uso de los servicios de la municipalidad.

Expediente.- Conjunto de todos los documentos correspondientes a un mismo asunto que
refieren a la serie ordenada de actuaciones de la entidad como del administrado y son
necesarios para decidir el pronunciamiento del érgano administrativo.

Procedimiento.- Conjunto de fases o etapas que culminan con el pronunciamiento de la
entidad sobre los intereses de los administrados. )

Protocolo.- Conjunto de acciones, conductas o aptitudes que realiza una persona u 6rgano
administrativo para la satisfaccion de un servicio.

SITD.- Son las primeras letras de: Sistema Informdtico de Tramite Documentario. Es la
herramienta informdtica que permite la visualizacién virtual de los procedimientos
administrativos contribuyendo de esa manera a controlar el flujo de los documentos que
son recibidos en la entidad.

TUPA.- Son las primeras letras de: Texto Unico de Procedimientos Administrativos. Es el
instrumento de gestion que sefiala los requisitos legales que debe presentar el
administrado para solicitar un servicio publico, indica los plazos y los érganos competentes
que debe resolver la pretension y recursos administrativos, y regula el tipo de silencio
administrativo que debe aplicarse en caso de inactividad de la entidad.

Reporte de Estado del Procedimiento.- Es la informacion escrita emitida por el Modulo de
Mesa de Partes e indica la ruta que un documento ha recorrido y la etapa o fase en la que

se encuentra dentro del procedimiento administrativo.

POLI{TICA DE ATENCION

TENDENCIA.

6.1.

Es prioridad de la Municipalidad Provincial de San Martin mejorar constantemente la
atencion de los administrados. Las normas y procedimientos establecidos en esta directiva
deben ser interpretados en favor de su orientacion satisfactoria del administrado y de la
recepcion de sus documentos, a fin que sus derechos e intereses no sean afectados.

HORARIO DE ATENCION:

7.1.

El servicio de orientacidn a los ciudadanos y de recepcion de documentos se realiza dentro
del horario de trabajo establecido en la Municipalidad Provincial de San Martin para la
atencion al publico.
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10.

ORIENTACION AL CIUDADANO.

ORIENTACION.

8.1.

8.2.

La orientacion comprende el servicio de asesoramiento a los administrados para ayudar a
completar los formularios o modelos de escritos, guiar sus visitas al interior o exterior de la
sede, informarles sobre los servicios publicos que brinda la entidad y requisitos que deben
reunir para promover dichos servicios y acerca del estado del procedimiento que hayan
promovido.

La orientacién se realiza personalmente en el modulo de orientacién al ciudadano, via
telefénica a través de la central telefdnica institucional, o via web a través la central web
institucional www.mpsm.gob.pe.

1

ATENCION DE CONSULTAS TELEFONICAS O WEB.

9.1,

9:2:

9.3.

9.4.

Las consultas de los administrados se absuelven a través del mismo canal por las que fueron
formuladas.

El orientador esta facultado para realizar todas las coordinaciones que sean necesarias con
los 6rganos administrativos a través del chat web institucional, anexos telefdnicos internos
o a través de los correos electrénicos institucionales para absolver las consultas de los
administrados.

En caso que el administfado remita via web solicitudes, formularios o cualquier otro tipo de
documento que concierna a un procedimiento administrativo, el orientador debe reenviar
este mensaje al correo electronico del érgano administrativo a fin que curse respuesta.

Si el 6rgano administrativo cree conveniente le solicitard al administrado presentar en fisico
la solicitud adjuntando los requisitos del TUPA y de esta directiva en el Médulo de Mesa de
Partes dentro del plazo maximo de TRES (3) dias habiles de remitido la respuesta a través
del correo electrénico asignado a su drea. El plazo no se aplica cuando se trata de entidades
del Estado.

PROTOCOLO DE ATENCION.

10.1. El orientador en la practica de su atencion debe cumplir con las siguientes reglas minimas:

10.1.1. Mantener un trato respetuoso y cordial con los administrados y compafieros de
trabajo.

10.1.2. Mantener el uniforme limpio, debidamente arreglado, planchado y mostrando el
credencial de identificacion, asi como los cabellos ordenados, peinados y sujetados.

10.1.3. Mantener limpio y ordenado el médulo de orientacién al ciudadano, y no
ausentarse de este durante la atencion.
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10.1.4. Debe iniciar la comunicacidon acercandose al administrado para hablar con él,
manteniendo un trato amical y respetuoso. No estd permitido Ilamar al
administrado, o a los compafieros de trabajo, levantando el sonido de la voz o
utilizando silbidos.
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10.1.5. La atencion se inicia con el saludo, e inmediatamente debe identificarse con su
primer nombre.

L

 §

10.1.6. Debe invitar al ciudadano a que exprese la razén de su visita usando preguntas
como: ¢De qué manera puedo ayudarlo? O ¢De qué manera puedo servirlo?

10.1.7. Debe cuidar la entonacion de su voz al conversar con el ciudadano.

10.1.8. Si es posible anotar los puntos importantes de los planteamientos de los
ciudadanos.

10.1.9. Lasrespuestas deben ser claras y precisas.

10.1.10. De requerir tiempo adicional para la atencidén debe decirselo al administrado. De
requerir mayor debera volver a decirselo, déndole las gracias por su espera al
momento de atenderlo.

10.1.11. Siempre despedir gentilmente a los ciudadanos que se retiran del local o que se
comunicaron via telefénica o web, agradeciéndoles siempre por su visita o

comunicacién. |

10.2. La calidad de la atencion del orientador se medird mediante encuestas realizadas a los
mismos usuarios del servicio que seran registrados en un modulo de datos del SITD.

11. LIBRO DE RECLAMACIONES.

11.1. La orientacion también comprende en apoyar al administrado en el correcto llenado del
libro de reclamaciones sin persuadir su percepcion de los hechos para formular la
reclamacién misma.

11.2. Inmediatamente como haya sido formulado la reclamacion, se desglosaran del libro dos
copias de lo declarado, una de ellas serd entregado al reclamante, y la otra serd derivada al
responsable de absolver las reclamaciones.

TRAMITE DOCUMENTARIO
12. POSTULACION.
12.1. Cualquier administrado puede iniciar por escrito un procedimiento administrativo ante la
Municipalidad Provincial de San Martin, para satisfacer un interés legitimo, obtener una

declaracidon, un reconocimiento u otorgamiento de un derecho, constancia de un hecho,
ejercer una facultad o formular una oposicion legitima.
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12.2. Los documentos se presentan en el modulo de Mesa de Partes, o a través de la direccidon

13. REQUISITOS

13.1.1.

13.1.2.

13.1.3.
13.1.4.

13.1.5.

13.1.6;

13.1.7.

P

i

’*’““”7\\\ 13.1.8.

13.1.9.

13.1.10.

13.1.11.

web del portal institucional www.mpsm.gob.pe, cuando corresponda.

DE FORMA DE LA SOLICITUD.

13.1.Es obligacion del personal que presta servicios en el Mddulo de Mesa de Partes revisar y
verificar que las solicitudes cuenten necesariamente con los siguientes requisitos de forma:

La indicacion del nimero del expediente en casos de procedimientos ya iniciados.

La indicacion de la entidad, la autoridad o el drgano administrativo a la cual dirige
su escrito.

.
Los nombres y apellidos o razén social completos del solicitante.

La direccién domiciliaria del solicitante.

El nimero del Documento Nacional de Identidad del solicitante. En caso de carecer
de este, el nimero del documento de identificacion que corresponda.

Indicar la representacion legal o procesal si fuera el caso y adjuntar el documento
que acredite tal circunstancia.

La expresion précisa y concreta del pedido que realiza, salvo si la Ley que regule
especialmente la materia regule lo contrario.

Los fundamentos de hecho que apoye lo solicitado.
La direccion domiciliaria donde el solicitante desea recibir sus notificaciones. Esta
direccion debe ubicarse dentro de los distritos de Tarapoto, Morales y la Banda de

Shiclcayo.

La relacién de sus anexos que acompafia a la solicitud con su correspondiente
recaudo realmente acompafnado.

Firma del solicitante o huella digital en caso de no saber firmar o estar impedido de
firmar.

13.2. Ademds pueden llevar los siguientes requisitos:

13.2.1.

13.2.2.

El correo electrdnico del solicitante.

El Namero telefdnico fijo o celular del solicitante.

13.3. Las solicitudes presentados por los administrados que adjunten otros documentos deben
ser presentados debidamente foliados por el administrado.
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16.
17
18.

REQUISITOS DEL RECURSO ADMINISTRATIVO.

14.1. Los recursos administrativos ademas de reunir obligatoriamente los requisitos establecidos
en el dispositivo anterior deben estar autorizados con la firma y sello de un abogado.

FEDATARIO.

15.1.La presentacion de copias fedatadas exigidos en el TUPA, serdn verificadas, examinadas y
atendidas por el personal de recepcion de documentos debidamente designado como
Fedatario adscrito al Médulo de Mesa de Partes.

VERIFICACION.

16.1. El personal del Mddulo de'Mesa de Partes debe verificar que las solicitudes contengan los
requisitos de forma sefialados en la disposicion 13 de esta directiva, los recaudos que
sefiala el TUPA, Ordenanza Municipal o la Ley, bajo responsabilidad disciplinaria.

16.2. El personal del Mddulo de Mesa de Partes esta facultado para sefialar con su pufio y letra
en cualquier documento sdlo los datos omitidos por el administrado que no puedan ser
subsanados de oficio y que pueden ser obtenidos de la conversacion mantenida con é|
mismo. Asimismo, estd facultado para ubicar el nimero de expediente de procedimientos
administrativos ya iniciados a fin de no duplicar expedientes o procedimientos.

. OBSERVACION. i

\

17.1.La solicitud sera observada por omisidon de requisitos si no cuenta con los requisitos de
forma sefialados en la disposicion anterior o no adjuntara los recaudos que sefiala el TUPA,
Ordenanza Municipal o la Ley. Ante esta situacion el personal del Mddulo de Mesa de
Partes procedera inmediatamente a comunicar al solicitante tal circunstancia anotando al
reverso de la solicitud y en el cargo que conservarad el administrado los requisitos que
faltaron ser presentados, debiendo firmar la persona que verificd los documentos y el
solicitante. Este acto da por observada la solicitud y por comunicado el solicitante.

17.2.Por la observacion realizada en el Modulo de Mesa de Partes se suspende el plazo de
atencion de la solicitud hasta la subsanacion de los requisitos omitidos.

17.3.A las solicitudes observadas se les colocard el sello de recepcion, se les asignara numero de
cargo o de orden, o nimero de expediente y se le registraran en el SITD; sin embargo, no se
les impulsard o dara el tramite correspondiente y permaneceran custodiados en el Mddulo
de Mesa de Partes hasta su subsanacion o devolucion de ser el caso.

SUBSANACION.

18.1. El plazo para la subsanacion es de DOS (2) dias habiles contados a partir del dia siguiente en
que el administrado ha tomado conocimiento de la observacion.
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21,

19.

20.

18.2.Si la observacion es subsanada antes del vencimiento del plazo indicado en el item anterior,
el procedimiento continda y se reactiva el plazo para la atencion de la solicitud.

18.3.5Si la observacion no es subsanada luego de haberse vencido el plazo antes indicado, la
solicitud sera devuelta al solicitante conjuntamente con sus anexos que se haya adjuntadoy
se considerard como no recibida por esta entidad sefialando tal condicién en el SITD.

18.4.Las solicitudes observadas y no subsanadas no obligan a esta entidad a atenderlas. El
Modulo de Mesa de Partes debe custodiar dichos documentos hasta su entrega efectiva al
administrado mediando cuaderno de cargos y registrando tal situacién en el SITD.

RECEPCION.

19.1. Las solicitudes recibidas que hayan omitido los requisitos de forma sefialados en esta
directiva, o recaudos exigidos en el TUPA, Ordenanza Municipal o Ley, asi como los
documentos que sefialen que han adjuntado recaudos sin haberlo hecho, sera de entera
responsabilidad disciplinaria del personal que labora en el médulo de Mesa de Partes.

19.2. Esta expresamente prohibido que el personal de la Unidad de Orientacion al Ciudadano y
Tramite Documentario califique como procedente o improcedente una solicitud, niegue o
difiera la admisién de alglin documento que pretenda presentar el administrado, salvo en
casos referidos a la observacion de solicitudes por omisién de requisitos.

19.3.Todos los documentos, remitidos a la entidad o a sus 6rganos en especifico deben ser
encausados por el Mddulo de Mesa de Partes e ingresados al SITD.

19.4.El Despacho de Alcaldia y la Oficina de Secretaria General estan facultados a recibir
documentos provenientes de la Presidencia de la Republica, de la Presidencia de Concejo
de Ministros, de cualquier ministerio, del Congreso de la Republica, o de la Contraloria
General de la Republica, dentro y fuera del horario de atencién al publico.

ASUNTO QUE NO ES DE COMPETENCIA DE LA ENTIDAD.

20.1.El Médulo de Mesa de Partes puede recibir documentos cuya materia no es de
competencia de esta municipalidad sélo y unicamente por persistencia del administrado. A
dicho documento se le colocard como observacion: Se recibe este documento por
insistencia del administrado.

RECEPCION DE DOCUMENTOS EN SOBRES CERRADOS.

21.1.Sobre Cerrado Sin Indicaciones.- En caso de documentos remitidos a esta entidad en
sobres cerrados, el personal del Modulo de Mesa de Partes procedera a abrirlos a fin de
determinar las caracteristicas del documento y brindarle el tramite adecuado.
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21.2.En caso de advertir observaciones éstas seran anotadas en el cargo que conservara el
mensajero y seran remitidos al organo administrativo para solicitar la subsanacion
correspondiente.

21.3.Sobre Cerrado Con Indicaciones de Confidencialidad o Reserva.- En caso de documentos
remitidos a esta entidad en sobres cerrados con indicaciones de confidencialidad, reserva u
otra indicacién similar, el personal del Mddulo de Mesa de Partes no procederd a abrirlo
limitdndose solamente a recibirlo como correspondencia y derivarlo al érgano
administrativo o autoridad que sefiale el remitente.

21.4.Es obligacidon del personal de la entidad garantizar la inviolabilidad de los documentos con
indicaciones de confidencialidad, reserva u otra indicacion similar, bajo responsabilidad
disciplinaria.

"

22. CLASIFICACION.

22.1. DOCUMENTOS EXTERNOS.- Se clasifican en Expediente Administrativo y Correspondencia.

22.1.1.Expediente Administrativo.- Contiene uno o varios asuntos de obligatorio
pronunciamiento. Se sub-clasifican en:

22.1.1.1. Documento Principal.- Inicia el procedimiento y apertura el expediente
administrativo. Pueden ser:

RA ‘-
) 22.1.1.1.1. Solicitudes y Formularios del TUPA.- Son los documentos
/g‘??ov'r{? N\ que contienen peticiones establecidas en el Texto Unico de
f/m\ “0,9\ Procedimientos Administrativos.

22.1,1.1.2. Consultas Administrativas.- Son los documentos que
contienen interrogantes de los administrados, concerniente a
materias de competencia de los 6rganos de la entidad.

_
/

22.1.1.1.3. Denuncias Administrativas.- Son los documentos que
comunican hechos que quebrantan el ordenamiento juridico
municipal.

22.1.1.1.4. Solicitudes de Interés Particular.- Son los documentos que
contienen pretensiones para satisfacer un interés legitimo,
obtener una declaracién, un reconocimiento u otorgamiento
de un derecho particular o individual que no contemple el
TUPA.

22.1.1.1.5. Solicitudes de Interés Colectivo.- Son los documentos que
contienen peticiones u contradicciones a los actos de la
entidad cuyo pronunciamiento puede afectar los intereses de
un grupo de personas no identificadas o a la comunidad en
general.
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22.1.1.2. Documento Consecutivo.- Es presentado subsecuentemente después del
documento principal y es agregado al expediente administrativo. Pueden
ser:

22.1.1.2.1. Documentos Requeridos por el Organo.- Son los
documentos cuyo contenido es necesario para decidir mejor
el pronunciamiento.

22.1.1.2.2. Quejas por Defecto en la Tramitacidn.- Son solicitudes que

pretenden una correccion en la marcha del procedimiento
administrativo.

22.1.1.2.3. Recursos Administrativos.- Son cuestionamientos al

* pronunciamiento que ponen fin al procedimiento
administrativo.

22.1.1.2.4. Otros Documentos.- Son los documentos presentados a

iniciativa del administrado que no han sido requeridos por el

organo.

22.1.2. Correspondencia.- Son documentos que no ameritan un pronunciamiento
obligatorio de la entidad. Pueden ser:

22.1.2.1. Invitaciones y comunicados de particulares.
\
22.1.2.2. Comunicaciones y requerimientos oficiales de otras entidades del Estado.

22.1.2.3. Notificaciones procesales y procedimentales, y carta notariales.

22.1.2.4. Recibos de pago, estados de cuentas, facturaciones, y documentos de
igual indole.

22.1.2.5. Peticiones de Gracia.
22.1.2.6. Sobres cerrados con indicacidn de confidencial o reservado.
22.1.2.7. Otras de igual indole.
22.2.DOCUMENTOS INTERNOS.- Son los documentos formulados por los organos
administrativos de la entidad, que contienen actos de administracion que impulsan y
orientan los procedimientos a fin de cumplir con los fines de |a entidad.

23. SELLO DE RECEPCION.

23.1.El sello de recepcién se coloca en la parte superior del documento que es recibido y del
documento que conservara el administrado e indica constancia de su recepcidn.
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25,

23.2.El sello de recepcidn de expedientes administrativos debe contener los siguientes datos:

23.2.1. Ellugar en donde se recibe el documento.

23.2.2. Casillero paraindicar el nimero de expediente.

23.2.3. Casillero para indicar la fecha en que se recibe el documento.

23.2.4. Casillero paraindicar la hora en que se ha recibido el documento.
23.2.5. Casillero para indicar el nimero de fojas de los documentos.

23.2.6. Casillero para indicar los documentos adjuntados o anexados.

23.2.7. Casillero para indicar la firma del personal que recibe los documentos.
23.2.8. Los apellidos del personal que recibié el documento.

23.3.El sello de recepcién de correspondencia debe ser contener los siguientes datos:

23.3.1. Ellugar en donde se recibe el documento.

23.3.2. Casillero para indicar el nimero de cargo.

23.3.3. Casillero paraindicar la fecha en que se recibe el documento.

23.3.4. Casillero para indicar la hora en que se ha recibido el documento.
23.3.5. Casillero para indicar la firma del personal que recibe los documentos.
23.3.6. Los apellidos del personal que recibié el documento.

. REGLA DEL EXPEDIENTE UNICO.

24.1.El érgano responsable de emitir pronunciamiento sobre el asunto organizara solamente un
expediente donde reunird todos los documentos que sustentara la decision.
|
24.2. Los documentos serdn preservados dentro de un folder con la indicacidn en la caratula del
numero de expediente administrativo designado por el Mdédulo de Mesa de Partes. La
formacién del expediente serd en orden cronoldgico de adelante hacia atras.

REGISTRO.

25.1.Todos los documentos que son recibidos por el Mddulo de Mesa de Partes, asi como todas
las acciones que realiza la entidad para orientar el procedimiento son registrados en el
SITD, a fin de contribuir a visualizar el comportamiento del procedimiento administrativo y
de los actos de administracidn interna.

25.2.Cada documento que es recibido por el Mdédulo de Mesa de Partes, le corresponde un
numero de orden de ingreso.

25.3. Al documento principal se le creard y asignara un ndmero adicional y distinto al nimero de
orden de ingreso, que estara compuesto por el nimero de orden de creacién de expediente
mas el nimero del afio calendario acompafiado de las letras MPSM; por lo tanto, al primer
expediente del aflo 2015 se le asignara el siguiente nimero: 001-2015-MPSM.

25.4. Al documento consecutivo se les asignard el mismo numero de expediente asignado a al
documento principal que inicié su procedimiento y aperturd su expediente, a fin de reunir
en el todos los instrumentos documentarios sobre el mismo asunto.
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25.5. El registro de expedientes administrativos debe contener los siguientes datos:

25.5.1. Numero de Orden de Ingreso.

25.5.2. Numero de Expediente.

25.5.3. Fechay hora de recepcion del documento en el Médulo de Mesa de Partes.

25.5.4. Tipo de documento, numero de orden de presentacion del documento, cantidad de
folios y de documentos adjuntos si tuviera.

25.5.5. Denominacion del procedimiento, asunto de la sumilla del documento o Petitorio.

25.5.6. Nombres y apellidos completos o Razdn Social completo del solicitante o de su
representante.

25.5.7. Tipoy Numero de Documento de Identidad del solicitante o representante.

25.5.8. Observaciones.

25.6. El registro de correspondencia debe contener los siguientes datos:

25.6.1. Numero de Orden de Ingreso.

25.6.2. Fechay hora de recepcion del documento en el Médulo de Mesa de Partes.

25.6.3. Tipo de documento, cantidad de folios y de documentos adjuntos si tuviera o Sobre
Cerrado.

25.6.4. Nombres y apellidos completos o Razdn Social completo del remitente o de su
representante.

25.6.5. Observaciones.

25.7.Una vez que el documento ha sido recibido, los datos deben ser ingresados en el SITD, éste
,/;\";»TJ:E?\\ proyectard su probable recorrido por las areas de la entidad hasta su pronunciamiento
A5 Ko . 5 . . s . ’
%‘A final. Esta proyeccion no determina el procedimiento, por cuanto admitir cambios si el
(il 2 6rgano administrativo asi lo estima conveniente.
74 26. FOLIACION.

26.1.La finalidad de la foliacién es asegurar la conservacion de cada pieza documental que
ingresa a la entidad asi como la integridad del expediente que permanece en custodia en
los érganos administrativos.

26.2. La foliacién comprende enumerar, en estricto orden correlativo, cada uno de los folios del
documento inicial antes de su derivacion. Dicho nimero debe constar en la parte superior
derecha de cada pagina anverso de todos los documentos.

26.3. Por disposicidn superior, el Mddulo de Mesa de Partes, podra continuar la foliacion de los
documentos subsiguientes que van integrandose el expediente en estricto orden
cronoldgico.

26.4,No se debe enumerar en el reverso de los folios ni los folios en blanco. De realizarse esta
accion debe procederse a su inmediata correccion luego de la orden del érgano respectivo.

D PROVINCIAL DE SAN NARTIN - TARAPOTO
A DE SECRETARIA GENBRAL

El presente documenta es COPIA FIEL DEL ORIGINAL
que se ha tensdp a la vista

MUNICIPALIC

Bach. Adm. Trno. {loana Mady Soria Pinedo
Fecha .o.cicccd. [

49 AGO 20th

0. |




DIRECTIVA N* 002-2014-A-MPSM QUE REGULA $A ORIENTACION
CIUDADANA Y EL TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN

Pagina 12 de 18

2%

29.

30.

DERIVACION.

27.1.Por la derivacion se dispone la distribucién de documentos directamente a los érganos
administrativos que cuentan con competencia para conocer las pretensiones conforme lo
establece el TUPA, el Manual de Procedimientos Administrativos, el Reglamento de
Organizacion y Funciones y el Manual de Organizacién y Funciones.

27.2.Por excepcion la Queja por Defecto en la Tramitacion debera derivarse al superior del
organo que conoce el asunto, a fin que resuelva conforme a Ley.

27.3.En caso que un documento contenga mas un de una peticién o pretension, el personal de
Mesa de Partes derivard dicho documento al érgano administrativo competente para
conocer la pretension principal o primera pretensidn.
-

27.4.Por la derivacion no se crea un nimero nuevo de orden de ingreso, o de expediente. Este
numero debe identificar al documento desde su recepcion en el Médulo de Mesa de Partes
hasta su archivamiento definitivo en el Archivo General.

27.5.No esta permitido realizar la distribucion fisica de algun documento que no haya sido
previamente distribuido via el SITD, bajo responsabilidad.

. DISTRIBUCION.

28.1.Por la distribucion se entrega a los érganos administrativos los documentos originales y/o
copias con sus respectivds anexos si tuviera.

28.2.El personal adscrito al Médulo de Mesa de Partes distribuird los documentos que esa
unidad haya recibido dentro de su jornada de trabajo. Excepcionalmente quedaran bajo su
custodia los documentos que no pudieron ser distribuidos en el dia de su recibimiento, para
hacerlo obligatoriamente al siguiente dia.

28.3.Los documentos deben ser recibidos solamente por el personal que realiza funciones de
secretaria o por el responsable del 6rgano administrativo, bajo responsabilidad.

28.4.La distribucion de los documentos se controla por el nimero de orden de ingreso y su
recibimiento expresa conformidad total de lo que se recibe.

ASUNTO QUE NO ES DE COMPETENCIA DEL ORGANO.

29.1.El 6rgano administrativo que considera que no es competente para conocer el asunto,
recibira el documento y lo derivard al érgano administrativo que considere que si es
competente para conocer el asunto, a fin de darle fluidez al procedimiento y no paralizarlo.

CONSTANCIA DE DISTRIBUCION.

30.1.El Reporte de Derivaciones es el documento que acredita la entrega y recepcién de los
documentos al interior de la entidad.

PROVINCIAL DE SAN MARTIN - TARAPOTO
\A DE SECRETARIA GENBRAL
to es COPIA FIEL DEL ORIGINAL

Que se ha teneglo a la vista

Bach. Adm. Trno. Uoaria Mady Soria Pinedo

Fecha: 19’1\85‘37@1’&

e AU



R
DIRECTIVA N° 002-2014-A-MPSM QUE REGULA LA ORIENTACION
CIUDADANA Y EL TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN

Pagina 13 de 18

30.2.El Reporte de Derivaciones de expedientes administrativos debe contener los siguientes

30:2.1,
30.2.2.
30.2.3.
30.2.4.

30:2.5:
30.2.6.

30.2.7.
30.2.8.

30.2.9.

30i3.1.
30.3.2,
30.3.3.

30.3.4.

30.3.5.

30.3.6.

30.3.7.
30.3.8.

datos:

Numero de orden de ingreso.

Numero de Expediente.

Fechay hora de recepciéon del documento en el Mddulo de Mesa de Partes.

Tipo de documento, nimero de orden de presentacion del documento, cantidad de
folios y de documentos adjuntos si tuviera.

Denominacion del procedimiento, asunto de la sumilla del documento o petitorio.
Nombres y apellidos completos o Razdn Social completo del solicitante o de su
representante.

Tipo y numero de documento de identidad del solicitante o de su representante.
Fecha y hora de derivacion, y nombres y apellidos del personal que deriva el
documento. ,

Mencion del érgano administrativo que recibe el documento.”

30.2.10. Fecha y hora de recepcidn y firma del personal que recibe el documento.
30.2.11. Observaciones.

30.3. El registro de correspondencia debe contener los siguientes datos:

Numero de Orden de Ingreso.

Fecha y hora de recepcién del documento en el Mddulo de Mesa de Partes.

Tipo de documento, cantidad de folios y de documentos adjuntos si tuviera o Sobre
Cerrado.

Nombres y apellidos completos o Razén Social completo del remitente o de su
representante.

Fecha y hora de derivacion, y nombres y apellidos del personal que deriva el
documento.

Mencidn del érgano administrativo que recibe el documento.

Fechay hora de recepcidony firma del personal que recibe el documento.
Observaciones.

31. ESTADO DEL PROCEDIMIENTO.

31.1.Etapa de Postulacidn.- Es la fase comprendida entre la presentacion y la calificacion del
documento.

31.2.Etapa de Observacion.- Es la fase comprendida entre la observacién y la subsanacion del
documento o al vencimiento del plazo para ello.

31.3.Etapa de Evaluacion.- Es la etapa comprendida entre la recepciéon del documento y el
pronunciamiento final.

31.4.Etapa de Decision.- Es la etapa comprendida luego de haber recabado la informacion
necesaria para el pronunciamiento final y la notificacion de la decision. :
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35.

36.

31.5. Etapa Recursiva.- Es la etapa comprendida entre la presentacion y resolucion del recurso
administrativo.

31.6. Etapa de Conclusidn.- Es la etapa comprendida a partir de la finalizacion del tramite o luego
de la fecha de consentimiento del acto administrativo.

. CONSERVACION DE LEGAJOS.

32.1.Los reportes de derivacion de documentos serdn encuadernados en legajos separados de
expedientes administrativos y de correspondencia, por cada mes y cada afio, y custodiados
en el Mddulo de Mesa de Partes..

. CONCLUSION DEL TRAMITE.

3

33.1. La conclusion del tramite de un asunto debe constar documentalmente y ser registrado en
el SITD, bajo responsabilidad del personal operador.

. CONTROL.

34.1.El SITD emitirda avisos en caso que los plazos administrativos para impulsar los
procedimientos se encuentren por vencerse o se hayan vencido, para los cual el 6rgano
administrativo debera emitir informe escrito sobre las razones del vencimiento.

34.2.Lla Oficina de Secretaria General — MPSM, a través de la Oficina de Archivo General
verificard el correcto!comportamiento del tramite documentario y archivo de la
Municipalidad Provincial de San Martin, encontrdndose facultada para la emision de
recomendaciones a los drganos administrativos para efectuar las correcciones que sean
necesarias.

34.3. La Oficina de Secretaria General — MPSM, esta facultada para comunicar a la Oficina de
Recursos Humanos el incumpliendo de la presente directiva o de las recomendaciones a
efecto que dicho drgano actte de acuerdo a sus atribuciones.

RESPONSABILIDADES DISCIPLINARIAS
FALTA DISCIPLINARIA.
35.1. Constituye falta disciplinaria grave cuando cualquier funcionario, empleado o servidor de la
Municipalidad Provincial de San Martin, independientemente de su tipo de régimen de

trabajo o relacidn contractual, incumpliera las disposiciones de la presente directiva.

PROCEDIMIENTO.

36.1.Uno de los objetivos principales del procedimiento es determinar el incumplimiento de lo

establecido en las disposiciones de la presente directiva.
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36.2. La constitucidn de falta disciplinaria originard la apertura de procedimiento administrativo
disciplinario cuando corresponda. En los demds casos sélo se solicitard descargo al presunto
infractor antes de determinar su responsabilidad.

DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA.- VIGENCIA.

La presente directiva entra en vigencia a partir del décimo quinto dia habil siguiente de su aprobacién
mediante Resolucion de Alcaldia.

SEGUNDA.- PUBLICACION.

Para conocimiento general publiquese el contenido integro de la presente directiva en el portal web
institucional www.mpsm.gob.pe.

TERCERA.- VISTOS.

La presente directiva contard con los vistos buenos de la Gerencia Municipal, Gerencia de
Administracion y Finanzas, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de Asesoria Juridica y
Oficina de Secretaria General.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
PRIMERA .- APLICACION SUbLETORIA.
Apliquese supletoriamente a situaciones no reguladas por esta directiva la Constitucion Politica del
Perd, la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, la Ley N° 29060, Ley del Silencio
Administrativo, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, y otras en
cuanto sean aplicables.

SEGUNDA .- FORMATO F-Al SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

Apruébese el “Formato F- P A”, denominado: “Solicitud de Peticion Administrativa” que se adjunta
como ANEXO I a la presente directiva.

TERCERA.- MODULOS FUERA DE LA SEDE CENTRAL.

Dispdéngase a la Gerencia de Administracion y Finanzas implementar Mddulos de Mesa de Partes en
los establecimientos municipales que no se encuentren en la sede central y que presten servicios
publicos a nombre de la entidad para favorecer la celeridad, concentracion de los procedimientos y
comodidad de los administrados.
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CUARTA.- EQUIPO PARA ORIENTACION.

Dispdngase a la Gerencia de Administracion y Finanzas, la adquisicion de herramientas como central
telefonica y web, a disposicion del Mddulo de Orientacidn al Ciudadano, a efecto de cumplir con los
fines de la presente directiva.

QUINTA.- COORDINACION CON EL MODULO DE ORIENTACION AL CIUDADANO.

Dispongase que las unidades organicas realicen coordinaciones permanentes y continuas con el
Médulo de Orientacion al Ciudadano a fin que se cumpla con informar a los ciudadanos sobre los
actos publicos que realice la Municipalidad Provincial de San Martin.

.

SEXTA.- IMPLEMENTACION DE SELLOS.

Dispdngase a la Gerencia de Administracion y Finanzas, la adquisicion de dos sellos mecanicos de
recepcion, dos sellos manuales de recepcion, dos sellos derivadores, dos sellos foliadores, dos sellos
de fechas manual y dos sellos de observacidn, a efecto que se cumpla eficaz y eficientemente con los
fines de la presente directiva.

Los sellos de recepcidn tendran las siguientes caracteristicas:

Sello de Recepcion de Expedientes:
\

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN
Mddulo de Mesa de Partes — Sede Central

RECIBIDO
Exp. N°: Anexos:
Fecha: Hora:
Folios: Firma:

Nombre del Personal del Médulo

Sello de Recepcion de Correspondencia:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN
Mddulo de Mesa de Partes — Sede Central

RECIBIDO
Cargo. N°: Fecha:
Hora: Folios:

Firma:
Nombre del Personal del Médulo

Sello de Proveido:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN
Mddulo de Mesa de Partes —Sede Central
PROVEIDO
Se deriva a:
Fecha:

Nombre del Personal del Mddulo

Fecha: ...,

1"»§"'A'é0'“2ﬁ1‘\-

-




DIRECTIVA N° 002-2014-A-MPSM QUE REGULA LA ORIENTACION
CIUDADANA Y EL TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN

Péagina 17 de 18

Sello de Observacion:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN
Mddulo de Mesa de Partes — Sede Central
OBSERVACION POR INCUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

Mediante el presente se le comunica que dentro del plazo maximo de DOS (2) dias habiles
contados a partir del dia siguiente de la colocacién de este sello, cumpla con presentar los
siguientes requisitos:

De no subsanar esta observacién su documento se considerard como no presentado y se
procedera a devolverlo conjuntamente con sys anexos en caso de haberlos adjuntado.

Administrado: Operador:

DNI N°®: Fecha:

Firma: Firma:
SEPTIMA.- CLAVES DE OPERACION.

Dispéngase a la Oficina de Informatica y Sistemas - MPSM la creacién de claves Gnicas operadores
para el personal que interviene en el registro de los actos documentales en el SITD.

OPCIONES DIGITALES.

Dispongase a la Oficina de Informatica y Sistemas - MPSM la creacién de una opcidn digital en el
portal web institucional cuya funcién sea permitir a los administrados la verificacion del estado de los
procedimientos que hayan promovidos.

Asimismo, dispéngase a la Oficina de Informatica y Sistemas — MPSM, la adecuacion de un maédulo
digital para el control de la calidad de atencidon en el Mddulo de Orientacidn al Ciudadano.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- PROCEDIMIENTO TUPA.

Encdrguese a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto costear el procedimiento administrativo
“Reporte del Estado del Procedimiento”, a fin que sea incluido dentro del Texto Unico de
Procedimiento Administrativos en el proximo ejercicio fiscal de la entidad que permitira dar a
conocer al administrado hacer el seguimiento de la ruta que ha seguido la tramitacién de su solicitud
a través de los 6rganos administrativos de la entidad.

SEGUNDA .- ADECUACION DEL SISTEMA INFORMATICO DE TRAMITE DOCUMENTARIO.
Encérguese a la Oficina de Informatica y Sistemas la adecuacion del Sistema Informatico de Tramite

Documentario, a lo establecido en esta directiva antes de su entrada en vigencia, debiendo cumplir
con informar por escrito a este despacho dicha adecuacion.
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TERCERA - CAPACITACION.

Encdrguese a la Oficina de Informética y Sistemas brindar la capacitacion respectiva al personal de la

Unidad de Orientacidn y Tramite Documentario para el correcto uso del Sistema Informatico de

Tramite Documentario.

CUARTA. .- VISUALIZACION ViA WEB.,

Encdrguese a la Oficina de Informatica y Sistemas establecer la visualizacion del estado de los

procedimientos administrativos via web a través del portal web institucional en el plazo maximo de

60 dias calendarios, debiendo cumplir con informar por escrito a este despacho dicha adecuacion.
Dado en la ciudad de Tarapoto, el dia A 5 del mes de 08 del afio 2014.

A LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN.

POR TANTO:

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

WGJ-A-MPSM.
WIPG-5G-MPSM.
Khar-sec-5G-MPSM.

0ls.
Archivo.
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SOLICITUD DE PETICION

ADMINISTRATIVA
(Articulo 106° de la Ley N° 27444 Ley
del Procediiento Administrativo
General)

FIRMA
APELLIDOS:

NOMBRES:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

(NDICE
DERECHO
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