MUNICIPALIDAD PROVINCIAL, oo
DE SAN MARTIN  TIERSTEQUIII K

“Afio de la Consolidacion del Mar de Grau”
RESOLUCION GERENCIAL N° . (3 é -2016-GM-MPSM
Tarapoto, 2 3 NUV 2015

VISTO, el Informe N° 089-2016-SG-MPSM, de fecha 21 de noviembre de 2016, presentado
por la Secretaria General, que adjunta proyecto de directiva; y CONSIDERANDO:

Primero.- Que, conforme al articulo 194° de la Constitucién Politica del Perd, en
concordancia con el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades, las municipalidades provinciales y distritales son 6rganos de gobierno local
y gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia.

Segundo.- Que, conforme al articulo 61° de Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, toda entidad es competente para realizar las tareas materiales
internas para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos.

Tercero.- Que, conforme al tercer parrafo del articulo 39° de la Ley N° 27972, Ley Orgénica
de Municipalidades, las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través
de resoluciones y directivas.

Cuarto.- Que, conforme a la Resolucién de Alcaldia N° 868-2016- MPSM, de fecha 8 de
noviembre de 2016, la gerencias deberan aprobar directivas que regulen asuntos
administrativos adscritos a su cargo.

Quinto.- Que, mediante Informe N° 089-2016-SG-MPSM, la Secretaria General,
recomienda la aprobacion de la directiva que establece lineamientos generales para la
formulacién, aprobacién y actualizacion de directivas, con la finalidad de uniformizar los
criterios de elaboracién, emision y consolidacion de directivas y obtener mayores niveles de
eficiencia y eficacia en su aplicacién.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 001-2016-GM-MPSM, denominada: “Lineamientos
Generales para la Formulacién, Aprobacion y Actualizacidn de Directivas en la Municipalidad
Provincial de San Martin”, asi como los anexos 1, 2 y 3 que forman parte integrante.

Articulo 2°.- REMITASE la directiva que se aprueba mediante la presente resolucion a la
Secretaria General, para su custodia y demés fines.
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DIRECTIVA N° 001-2016-GM-MPSM

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA FORMULACION, APROBACION Y ACTUALIZACION DE
DIRECTIVAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN

1. OBJETO DE REGULACION.

1.1. Regular y orientar los procesos de formulacién, aprobacién y actualizaciéon de
directivas en la Municipalidad Provincial de San Martin.

. FINALIDAD U OBIJETIVO.

2.1.  Uniformizar los criterios de elaboracién, emisidn y consolidaciéon de directivas con el
proposito de obtener mayores niveles de eficiencia y eficacia en su aplicacion.

. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDADES.

3.1. El cumplimiento de la presente directiva serd responsabilidad de las unidades
orgdnicas con rango de gerencia de la Municipalidad Provincial de San Martin, a
excepcion de sus organos descentralizados y desconcentrados.

. ORDENAMIENTO JURIDICO.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de San
Martin, aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 021-2007-MPSM.

5. GLOSARIO.

5.1. Actos de Administracidn.- Son las tareas materiales internas que realizan las unidades
orgdnicas orientadas a la eficiencia y eficacia de los servicios y fines de la entidad.

5.2. Directiva.- Es un conjunto de normas que sirven para orientar las labores internas de
las unidades orgdnicas.

5.3. Unidad Organica.- Es una unidad de organizacién de una entidad, equivale a una
gerencia, subgerencia, oficina, comision, etcétera.

6. DISPOSICIONES GENERALES.

6.1. Le corresponde a las unidades orgdnicas con nivel de gerencia formular y aprobar
directivas que regulen los asuntos administrativos adscritos a su cargo.
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

7.

T2

3

7.4.

Sin perjuicio de lo anterior, cualquier unidad organica, a iniciativa propia o en
coordinacion con otras, podra presentar proyectos de directivas a la gerencia
correspondiente o coordinar con ella su formulacion, con el objetivo de reglamentar
las tareas asignadas a éstas o las que compartan con otras gerencias.

Los informes emitidos por las unidades orgénicas de asesoramiento serd requisitos
previos para la aprobacion de directivas.

Las directivas se aprobardn mediante resolucién y surtirdn efectos a partir del dia
siguiente de su publicacion en el portal web institucional.

La Secretaria General se encargara de entregar a las gerencias una copia certificada
de las directivas recientemente aprobadas.

Los ejemplares de las directivas se obtendran del fotocopiado o de la impresidn
directa desde el portal web institucional, para el desempefio de las tareas.

Las directivas s6lo podran ser modificadas o actualizadas (reemplazadas) mediante
otra directiva siguiendo el procedimiento vigente establecido para la aprobacién de
éstas.

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

Las directivas se elaborardn respetando los lineamientos establecidos para la
elaboracién de documentos oficiales en lo que sea aplicable.

Cada gerencia numerard las directivas que emitan dentro del afio calendario con los
siguientes elementos y en el siguiente orden: denominacion del documento, Simbolo
de numero, numeracién dentro del afio calendario, afio calendario, siglas de la unidad
emisora y siglas de la entidad. Por ejemplo: DIRECTIVA N° 001-2016-GAF-MPSM.

Cada directiva deberd contar con un titulo que indique el objeto de regule. Ejemplo:
LINEAMIENTOS GENERALES PARA ELABORAR ACTAS EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE SAN MARTIN.

Las directivas podran contar con los rétulos, titulos, subtitulos y parrafos que sean
necesarios, y todos deberan estar enumerados con el formato: “1.1.1.1.”, a excepcion
de la numeracién y el titulo. Se sugiere la siguiente estructura:

7.4.1. OBJETO DE REGULACION.- Donde se describira brevemente el aspecto
administrativo que se pretende resolver o regular.

7.4.2. FINALIDAD U OBJETIVO.- Donde se consignaran los objetivos que la entidad
pretende conseguir o necesite alcanzar con la aprobacion de la directiva.
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7.4.3. AMBITO DE APLICACION O RESPONSABILIDADES.- Dénde se consignard qué
unidades organicas seran responsables de la aplicacién de la directiva.

7.4.4. ORDENAMIENTO JURIDICO.- Donde se sefialaran en orden cronolégico los
dispositivos legales que respaldan la directiva.

7.4.5. DISPOSICIONES GENERALES.- Donde se prescribiran normas de aplicacion
basica y frecuente.

7.4.6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.- Donde se prescribirdn normas de aplicacion
especial.

7.4.7. DISPOSICIONES PROCEDIMENTALES.- Donde se prescribiran normas de carécter
procedimental o de progreso administrativo.

7.4.8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.- Donde, de ser necesario, se estableceran
normas que contribuirdn a la mejor aplicacion de la directiva. Pueden ser:
Finales, Transitorias, Modificatorias y Derogatorias.

7.4.9. ANEXOS.- Donde se indicaran documentos que por su extension no pueden
ubicarse en el texto de la directiva que se adjuntan a ella; por ejemplo:
formatos, flujogramas, tablas, listas, modelos, diagramas cronogramas, etc.

Las directivas finalizaran con la formula: “A LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN
MARTIN.”

8. DISPOSICIONES PROCEDIMENTALES.

8.1.

8.2.

8.3.

Fase de Formulacién.- Las directivas se formularan con calidad de proyecto. La unidad
orgdnica con rango de gerencia que tenga a su cargo las tareas internas que se
pretendan regular serd responsable de formular, requerir opiniones y aprobar la
directiva. En caso que otras unidades organicas elaboraran proyectos deberan
presentarlos ante la unidad organica respectiva para su evaluacién. El proyecto podré
ser puesto a consideracion del personal expectantemente involucrado en su
cumplimiento en reuniones de trabajo con el objeto de recoger sugerencias o aportes
antes de solicitar las opiniones técnicas.

Fase de Recopilacion de Opiniones.- Una vez formulado el proyecto se requerird
opiniones a las unidades orgdnicas de asesoramiento, quienes manifestaran si el
proyecto se ajusta a los planes, reglamentos, manuales u otras normas que regulan la
organizacion de la entidad, y si la aprobacién del proyecto contravendria el
ordenamiento juridico vigente.

Fase de Decision.- Contando con las opiniones técnicas la unidad orgénica decidird el
asunto. Si aprueba el proyecto remitird la directiva a la Secretaria General
acompafiado de sus anexos y del expediente administrativo que la origina. Si no
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8.4.

9.1.

9:2.

9.3.

9.4.

aprueba el proyecto dispondrd su archivamiento en la unidad orgdnica que promovié
el proyecto.

Fase de Publicacion, Comunicacién y Consolidacién.- Una vez que una directiva
aprobada haya sido recibida por la Secretaria General, ésta deberd realizar las
coordinaciones para su publicacién web, entregard un ejemplar a las gerencias, y la
custodiara en sus archivos.

. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

Los titulares o responsables de las unidades organicas podran impartir disposiciones
especiales memorandos al personal dependiente siempre que no sea competencia de
otras unidades organicas.

La Secretaria General, dispondra de un archivo fisico exclusivo para directivas.

A partir de la vigencia de la presente directiva las unidades orgénicas que cuenten con
directivas vigentes deberan remitir el original de éstas a la Secretaria General para el
cumplimiento de la presente directiva.

A situaciones no reguladas en la presente directiva se aplicard supletoriamente la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y la Ley N° 27972, Ley
Organica de Municipalidades, en lo que fuera pertinente.

10.ANEXOS.

Anexo 1. Modelo de Proyecto de Directiva.
Anexo 2. Flujograma para la Formulacion, Aprobacién y Actualizacién de Directivas.
Anexo 3. Modelo de Directiva.

A LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN.
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ANEXO 1 DE LA DIRECTIVA N° 001-2016-GM-MPSM

MODELO DE PROYECTO DE DIRECTIVA

PROYECTO DE DIRECTIVA

DENOMINACION:

Directiva que regula la visita de los administrados a las oficinas
administrativas de la Municipalidad Provincial de San Martin.

VERSION:

Primera.

UNIDAD ORGANICA

Gerencia de Administracion y Finanzas.

responsabilidades

RESPONSABLE:
DIRECTIVAS:

. Objeto de 1.1. Directiva que regula las visitas de los administrados a las

Regulacion oficinas de la Municipalidad Provincial de San Martin.

- 2.1. Mejorar el servicio de atencidn al ciudadano en todos los
. Finalidad u S S =
- establecimientos de la Municipalidad Provincial de San
Objetivo :
Martin

. Ambito de 3.1. La presente directiva es de aplicacion para todas las

Aplicacion o unidades organicas de la Municipalidad Provincial de San

Martin, a excepcion de sus drganos desconcentrados

. Ordenamiento
Juridico

Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

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

. Disposiciones
Generales

5.1

A la visita realizada por el administrado a cualquiera de las
unidades organicas se le asignara un nimero para el conteo
de visitas periodicas

. Disposiciones
Especificas

6.1.

Excepcionalmente los funcionarios que asistan a las oficinas
de la entidad por razones de trabajo con constituira visita
efectivas para el conteo final

. Disposiciones
Procedimentales

7.1.

Todos los administrados que requieran la atencion personal
de los titulares de las unidades organicas deberan consignar
su DNI en vigilancia

Disposiciones
Complementarias

8.1.

La presente directiva entrara en vigencia al dia siguiente de
su aprobacion mediante Resolucion de Gerencia Municipal

. Anexos

Anexo 1.- Formato de registro
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Anexo 2 de la Directiva N° 001-2016-GM-MPSM.

ANEXO 2 DE LA DIRECTIVA N° 001-2016-GM-MPSM

FLUJOGRAMA PARA LA FORMULACION, APROBACION Y ACTUALIZACION DE DIRECTIVAS

Unidades Organicas
Involucradas

Unidad Organica
con nivel de
Gerencia

Unidades Organicas
de Asesoramiento

Secretaria General

i
Prasentan sus :
proyectos al 6rgano |
correspondiente. )
,

1 ]
1 Los proyectos pueden :
| tratarse en reuniones !
! de trabajo. )
]

Formula el proyecto
de directiva.

Solicita opiniones sobre
organizacion y
legalidad.

Emiten opiniones.

Sia

prueba

No aprueba

h 4

Coordina publicacion
web, comunicay
consolida.

W

Dispone el
o archivamiento del
royecta.
‘:____!_____’_ proy:
~. Archiva .~ |
~ T
~ i & -
DESCRIPCION:

- Inicio y fin del procedimiento

- Etapaintermedia

- Etapa decisoria o de opcidn

- Archivamiento

- Avance del procedimiento

- Etapa o avance alternativo R
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ANEXO 3 DE LA DIRECTIVA N° 001-2016-GM-MPSM

MODELO DE DIRECTIVA

DIRECTIVA N° 001-2016-GAF-MPSM

DIRECTIVA QUE REGULA LAS VISITAS DE LOS ADMINISTRADOS A LAS OFICINAS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN

1. OBJETO DE REGULACION:
1.1. Directiva que regula las visitas de los administrados a las oficinas de la
Municipalidad Provincial de San Martin.

2. FINALIDAD U OBJETIVO:
2.1. Mejorar el servicio de atencidn al ciudadano en todos los establecimientos de la
Municipalidad Provincial de San Martin.

3. AMBITO DE APLICACION O RESPONSABILIDADES:
3.1. La presente directiva es de aplicacidon para todas las unidades orgénicas de la
Municipalidad Provincial de San Martin, a excepcion de sus drganos
desconcentrados.

4. ORDENAMIENTO JURIDICO:
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestién del Estado

5. DISPOSICIONES GENERALES:
5.1. Ala visita realizada por el administrado a cualquiera de las unidades orgdnicas se
le asignara un nimero para el conteo de visitas periddicas.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
6.1. Excepcionalmente los funcionarios que asistan a las oficinas de la entidad por
razones de trabajo con constituira visita efectivas para el conteo final.

7. DISPOSICIONES PROCEDIMENTALES:
7.1. Todos los administrados que requieran la atencion personal de los titulares de las
unidades orgdnicas deberdn consignar su DNI en vigilancia.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:
8.1. La presente directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion
mediante Resolucidon de Gerencia Municipal.

9. ANEXOS:
Anexo 1.- Formato de registro.

A LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN.
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