MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE SAN MARTIN

"Afo del Buen Servicio al Ciudadano"
RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° 005-2017-SG-MPSM

Tarapoto, O 7 FEB Z)]]

VISTO el Informe Legal N° 008-2017-OAJ-MPSM, de fecha 05 de enero de 2017, emitido
por la Oficina de Asesoria Juridica, e Informe N° 021-2017-GPP-MPSM, de fecha 16 de enero
de 2017, emitido por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; y CONSIDERANDO:

Primero.- 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 Orgéanica 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, las entidades son competentes para realizar las tareas materiales
internas y necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y objetivos.

Tercero.- Que, conforme al tercer parrafo del articulo 39° de la Ley N° 27972, Ley Orgéanica
de Municipalidades, las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través
de resoluciones y directivas. Asimismo, conforme a la Resoluciéon de Alcaldia N° 868-2016-
MPSM, de fecha 8 de noviembre de 2016, las unidades orgénicas con nivel de gerencia
deberan aprobar directivas que regulen asuntos administrativos adscritos a su cargo.

Cuarto.- Que, conforme al articulo 52° del Reglamento Interno de Concejo, aprobado
mediante Ordenanza Municipal N° 025-2007-MPSM, la Secretaria General tiene rango de
gerencia; por lo tanto, debera aprobar directivas que regulen asuntos a su cargo.

Quinto.- Que, conforme al articulo 50° del Reglamento de Organizacién y Funciones,
aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 021-2007-MPSM, la Secretaria General, tiene a
su cargo organizar, dirigir y controlar el trdmite documentarlo de la entidad.

Sexto.- Que, es necesario establecer lineamientos para la correcta organizacion
documental en la entidad, en las fases de verificacion, recepcion, registro y derivacion de
documentos, afin de alcanzar altos niveles de eficiencia en el servicio de gestion documental,
y atencion a los administrados.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 005-2017-SG-MPSM, denominada: "Procedimiento
para la Recepcion de Documentos en la Municipalidad Provincial de San Martin", asi como
los anexos 1, 2, 3, 4y 5, las que forman parte de la presente resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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DIRECTIVA N° 005-2017-SG-MPSM

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTOS EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE SAN MARTIN

1. OBJETO DE REGULACION.

1.1. Establecer disposiciones para la correcta organizacion documental en la
Municipalidad Provincial de San Martin, en las fases de verificacion, recepcion,
registro y derivacion de documentos.

2. FINALIDAD U OBJETIVO.

2.1. Alcanzar altos niveles de eficiencia en el servicio de gestion documental, y atencion a
los administrados.

3. RESPONSABILIDADES O AMBITO DE APLICACION.

3.1. Las disposiciones de la presente directiva son obligatorias para los servidores del area
de Orientacién al Ciudadano y Tramite Documentario de la Municipalidad Provincial
de San Martin.

4. ORDENAMIENTO JURIDICO.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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. Documentos Externos.- Son los documentos presentados ante esta entidad, que se
clasifican en dos grupos para facilitar su gestion:

5.1.1. Expedientes Administrativos.- Formularios o escritos relacionados a los
servicios sefialados en el T.U.P.A., u otros de competencia de esta entidad,
documentos que contengan peticiones de gracia, consultas o denuncias
administrativas cuando el denunciante se haya identificado e indicado un
domicilio en el que le debera comunicar los resultados de ésta, recursos
administrativos, y documentos internos emitidos por la alta direccién o
Secretaria General a los cuales se deberd asignar un nimero de expediente
administrativo.

5.1.2. Correspondencia.- Documentos de otras entidades de la administracion
publicas, denuncias administrativas cuando el denunciante no se haya
identificado ni sefialado una direccion domiciliaria para recibir notificaciones,



5.2.

5.3.
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invitaciones, tarjetas o cartas de saludo, diarios, revistas, notificaciones
procesales y procedimentales, recibos de pago, estados de cuentas,
facturaciones, sobres cerrados con indicacion de confidencial o reservado, u
otras de igual indole.

Observacion.- Es el acto de administracién interna con el cual se le comunica al
solicitante que el documento que esta presentando serd recibido pero no tramitado
en razén a que éste cuenta con defectos de forma o no acompafia los requisitos
sefialados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA.

Subsanacion.- Es el acto de administracion interna con el cual se expresa que las
observaciones formuladas a una solicitud ya fueron corregidas, procediéndose a
continuar su tramitacion.

DISPOSICIONES GENERALES.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Los documentos dirigidos a cualquier autoridad de la entidad, deberan ser
presentados en los modulos del area de Orientacion al Ciudadano y Tramite
Documentario, en dias y horas habiles.

S6lo a los documentos sefialados en el item 5.1.1 de la presente directiva, se les
asignara un namero correlativo dentro del afio calendario en orden de recepcion que
constituira su nimero de expediente y de procedimiento administrativo. Dicho
ndamero debera consignarse a los demas documentos relacionados al mismo asunto
gue seran presentados con posterioridad.

Los servidores del area de recepcién de documentos se encuentran facultados para
buscar el nimero del expediente administrativo y consignarlo en el documento que
se pretende presentar siempre y cuando tenga relacion al mismo asunto, con el
proposito de evitar que varios documentos relacionados entre si cuenten con varios
nameros de expedientes administrativos. Asimismo, se encuentran facultados a
consignar a pufio los datos omitidos por el solicitante que no puedan obtenerse de
oficio y que puedan conseguirse de la conversacion mantenida con solicitante.

A los documentos sefialados en el item 5.1.2 de la presente directiva, no se les
asignara numero de expediente administrativo.

La entidad no se encuentra en la obligacion de atender las solicitudes que se
encuentran observadas.

Los sobres cerrados sin indicaciones deberan abrirse, a fin de brindar el tramite que
corresponda a los documentos que contengan. De tratarse de una solicitud o
formulario se procedera conforme a las disposiciones de la presente directiva. Los
sobres cerrados con indicaciones de confidencialidad, reserva u otras similares no
deberan abrirse, procediéndose Unicamente a recibirlos y a derivarlos a la unidad
organica que se indique como destinatario.
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6.8.
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Estd prohibido que los servidores del area de Orientacion al Ciudadano y Tramite
Documentado nieguen, difieran o califiquen los documentos que sean presentados
por los administrados.

Se debera recibir documentos que se consideren sean de competencia de otras
entidades y se derivaran a la Secretaria General, a fin que las remita a aquellas
entidades y se comunique esta circunstancia al administrado.

7. DISPOSICIONES PROCEDIMENTALES: VERIFICACION.

7.1.

7.2.

Los Formularios o escritos relacionados a servicios sefialados en el T.U.P.A., u otros de
competencia de esta entidad, los documentos que contengan peticiones de gracia,
consultas o denuncias administrativas cuando el denunciante se haya identificado, y
los recursos administrativos, deberan indicar la siguiente informacion:

7.1.1. En casos de procedimientos ya iniciados se deberd indicar el ndmero del
expediente administrativo en giro.

7.1.2. La denominacion de la autoridad a la cual se dirige, de lo contrario debera
dirigirse al Alcalde Provincial de San Martin.

7.1.3. Los nombres y apellidos o razén social completos, direccion domiciliaria y
namero del DNI del solicitante y/o del representante y adjuntar el documento
que acredite la representacion o declaracion jurada.

7.1.4. Lla expresion clara y concreta de lo que se solicita y los fundamentos que
apoyen lo solicitado, salvo que la Ley disponga lo contrario.

7.1.5. La direccion domiciliaria donde se desea recibir los pronunciamientos de la
entidad ubicada en los distritos de Tarapoto, Morales y La Banda de Shilcayo.

7.1.6. La relacién de los documentos que se adjunte.

7.1.7. la firma del solicitante o huella digital en caso de no saber firmar o estar
impedido de ello.

7.1.8. En casos de recursos administrativos deberan indicar el acto que recurre.

Los formularios o escritos sobre procedimientos establecidos en el T.U.P.A., deberan
estar acompafiados de los requisitos establecidos en dicho texto.

8. DISPOSICIONES PROCEDIMENTALES: OBSERVACION.

8.1.

De no cumplirse el item 7 de la presente directiva, el operador de la unidad de
recepcion de documentos debera seguir los siguientes pasos:

8.1.1. Paso 1.- Los documentos se recibiran y se registraran en el sistema de tramite
documentario asignandoles un nimero de expediente administrativo.

8.1.2. Paso 2.- Se anotard en el documento que se recibe y en el cargo que
conservard el solicitante (anverso o reverso de la primera hoja) la informacion
omitida que no pueda obtenerse de oficio y los requisitos que no presentara y
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que son exigidos por el T.U.P.A., haciendo referencia al numeral y al
procedimiento.

8.1.3. Paso 3.- Dicha anotacién debera ser firmada por operador del area y por la
persona que presenta el documento.

8.1.4. Paso 4.- Se debera informar a la persona que presenta el documento que
mediante dicha anotacién se le otorga el plazo maximo de dos (2) dias habiles
contados desde el dia siguiente en toma conocimiento de la observacion para
presentar la informacion y/o requisitos omitidos, de lo contrario se le
devolvera la solicitud y se considerara a ésta como no presentada. Asimismo,
se le informard lo descrito en los items 8.1.5 y 8.2.

8.1.5. Paso 5.- Los documentos permaneceran en el area hasta la subsanacién de las
observaciones o la devolucion de los mismos al solicitante.

Mientras dure el plazo de observacion se suspenderan los plazos para la presentacion
de recursos administrativos y para que operen los silencios administrativos.

9. DISPOSICIONES PROCEDIMENTALES: SUBSANACION.

9.1.

9.2.

De cumplir con subsanar las observaciones formuladas por el operador del area antes
del vencimiento del plazo otorgado, los documentos se derivaran a la unidad organica
respectiva para su atencién y se activaran los plazos para la atencion de la solicitud asi
como para la presentacidn de recursos y para operar los silencios administrativos.

De no subsanar las observaciones, la solicitud sera devuelta al solicitante
conjuntamente con los anexos que haya adjuntado y se considerard como no
presentada. Esta situacion debera registrarse en el sistema informatico de tramite
documentario.

10. DISPOSICIONES PROCEDIMENTALES: RECEPCION Y REGISTRO.

10.1. El nimero de expediente administrativo esta constituido de la siguiente manera:

Expediente Administrativo N° 001-2016-MPSM
e Siglas de la entidad.
» Numero del afio calendario.
Numero de orden en el afio.
--------------------------------- » Signo de nimero o de numeracidén.
n Denominaci6n o tipo de documento.

10.2. El registro de expedientes administrativos en el sistema informatico debera contener

los siguientes datos:
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10.2.1. Fechay hora de recepcion del documento.

10.2.2. Namero de expediente administrativo y nimero de escrito. De contar con
ndamero de escrito el operado lo consignara a pufio antes de registrarlo.

10.2.3. Nombresy apellidos completos y nimero de DNI del solicitante, o razén social
y nombres y apellidos completos y nimero de DNI del representante.

10.2.4. Denominacion del procedimiento o el asunto en caso de carecer de uno, y
cantidad de folios incluidos los que conforman los anexos, si los tuviera.

10.2.5. Observaciones, si las hubiera.

El registro de Correspondencia debera contener los siguientes datos:

10.3.1. Fechay hora de recepcion del documento.

10.3.2. Identificacién del remitente y del documento.

10.3.3. El detalle y cantidad de folios totales en caso de presentarse hojas.
10.3.4. Observaciones si las hubiera.

11.DISPOSICIONES PROCEDIMENTALES: DERIVACION Y DISTRIBUCION.

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

Los documentos presentados deberdn ser derivados en el mismo dia de su recepcidn
a las unidades orgéanicas responsables de atenderlos, salvo que esto sea imposible por
la culminacion de la jornada de servicio. Sélo en este caso se permitira la derivacion y
distribucion al dia habil siguiente.

Los documentos recibidos seran derivados a las unidades organicas que tienen a su
cargo la atencién de los asuntos que se indiquen en estos, conforme a lo establecido
en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, o en el Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROF, salvo disposicién contraria de la Secretaria General.

No se distribuira y se recibira ningin documento que no haya sido previamente
derivado a través el sistema informatico de trdmite documentario.

Los documentos deberan ser recibidos Gnicamente por el titular de la unidad organica
receptora o por su personal que realiza funciones de secretariado.

Los reportes de derivacion de documentos acreditaran la entrega y recepcion de los
mismos. El reporte de derivacién de expedientes administrativos debera consignar los
siguientes datos:

11.5.1. Fechay hora de recepcion.

11.5.2. Numero de expediente administrativo.

11.5.3. Nombresy apellidos completos y nimero de DNI del solicitante, o razon social
y nombres y apellidos completos y nimero de DNI de su representante.

11.5.4. Denominacion del procedimiento o asunto, y cantidad de folios incluidos los
que conforman los anexos, si los tuviera.
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11.5.5. Siglas de la unidad organica que recibe, fecha y hora de recepcion y la firma
de quien recibi6 el documento.
11.5.6. Observaciones, si las hubiera.

El reporte de derivacion de correspondencia debera consignar los siguientes datos:

11.6.1. Fechay hora de recepcion del documento.

11.6.2. Identificaciéon del remitente y del documento.

11.6.3. El detalle y cantidad de folios totales en caso de presentarse hojas.

11.6.4. Siglas de la unidad organica que recibe, fecha y hora de recepcion y la firma
de quien recibi6 el documento.

11.6.5. Observaciones, si las hubiera.

12. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

12.1.

12.2.

12.3.

Apliguese supletoriamente a situaciones no reguladas por esta directiva la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en cuanto sean aplicables.

Entiéndase por correspondencia a los documentos que formardn parte de los
Expedientes de Documentos Internos con los cuales la entidad realiza las tareas
materiales internas para el cumplimiento de sus fines.

Los servidores del area de Orientacion al Ciudadano y Tramite Documentario,
deberdn contar con claves Unicas de acceso al sistema informtico de tramite
documentario, las que entregaran a la Secretaria General cuando se interrumpa el
vinculo de su servicio.

12.4. Excepcionalmente, las unidades organicas podran recibir documentos que contengan
asuntos que sean responsabilidad de otras unidades organicas, las que deberan
derivar a éstas a fin de no detener la progresidn y celeridad del procedimiento.

12.5. El area de Orientacion al Ciudadano y Tramite Documentario, mantendra en custodia
y bajo responsabilidad los reportes de derivaciéon de documentos de los dos afios
anteriores.

13. ANEXOS.

Anexo 1. Flujograma de Observacion de Expedientes Administrativos.
Anexo 2. Formato de Peticién Administrativa.

Anexo 3. Formato de Consulta Administrativa.

Anexo 4. Formato de Denuncia Administrativa.

Anexo 5. Reporte de derivacion de documentos.

A LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN.



PETICION

fi~ji i Formulario ADMINISTRATIVA
% 1-17 (Articulo 106° de la Ley N°

F-PA 27444, Ley del

Procedimientos
Administrativo General)

I. DENOMINACION DEL FUNCIONARIO O UNIDAD ORGANICA:

DATOS DEL PETICIONANTE: A) Apellidos y nombres o razon social completos: B) Documento de Identidad:
OIDNI. OILM. O)CE.

C) Direccién domiciliaria: O)Av. 0)Calle. 0)Jr. O) Psje. O)N° 0) Mz. O)Km.  0O) Dpto. O) Int. O) Lote.
Sector o Urbanizacién. Distrito. Provincia. Departamento.

D) Teléfono: E) Correo Electronico:

F) Apellidos y nombres completos del representante: G) Documento de Identidad:

0) DNI. ) LM. O) CE.

PETITORIO:

IV.  FUNDAMENTOS QUE RESPALDAN MI PETITORIO:

V. RECEPCION DE NOTIFICACIONES:

Direccion domiciliaria: 0) Av. 0) Calle. 0)Jr. 0) Psje. 0) N° 0) Mz. 0) Km. 0) Of. 0) Int. O) Lote.
Sector o Urbanizacion. Distrito. Provincia. Departamento.
OJTarapoto. 0) Morales. 0) LBSH SAN MARTIN SAN MARTIN.

Referencias de ubicacioén:

VI.  ANEXOS: VIII. FIRMA O HUELLA
1

iNDICE
DERECHO

VIL observaciones:
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ANEXO 1 DE LA DIRECTIVA N° 005-2017-SG-MPSM

FLUJOGRAMA DE OBSERVACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION:

- Inicio y fin del procedimiento
- Etapa intermedia

- Etapa decisoria o de opcién

- Archivamiento

- Avance del procedimiento

- Etapa o avance alternativo



DENUNCIA

r\ Formulario ADMINISTRATIVA

X (Articulo 105° de la Ley N°
27444, Ley del
Procedimientos

Administrativo General)

. DENOMINACION DEL FUNCIONARIO O UNIDAD ORGANICA:

DESCRIPCION DE LOS HECHOS QUE CONTRAVIENEN LAS NORMAS MUNICIPALES:

ll. DATOS DEL DENUNCIANTE: A) Apellidosy nombres o razén social completos: B) Documento de Identidad:
OIDNI. OILM. O)CE.

C) Direccion domiciliaria: 0)Av. O) Calle. 0)Jr. O) Psje. 0) N° O) Mz. 0) Km.  O) Dpto. O) Int. O) Lote.
Sector o Urbanizacion. Distrito. Provincia. Departamento.

D) Teléfono: E) Correo Electrénico:

F) Apellidos y nombres completos del representante: G) Documento de Identidad:

OIDNI. 0) LM. O) CE.

IV.  RECEPCION DE NOTIFICACIONES:

Direccion domiciliaria: 0)Av. 0) Calle. 0)Jr. 0) Psje. 0) N° 0) Mz. O) Km.  0) Of. 0) Int. 0) Lote.

Sector o Urbanizacion. Distrito. Provincia. Departamento.
OjTarapoto. 0) Morales. 0) LBSH SAN MARTIN SAN MARTIN.

Referencias de ubicacion:

V. ANEXOS: VIII. FIRMA O HUELLA
1

INDICE
DERECHO

Vi. observaciones:






ANEXO 5 DE LA DIRECTIVA N° 005-2017-SG-MPSM

REPORTE DE DERIVACION DE DOCUMENTOS

EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

Nombres y Apellidos,
Tipo y Nimero de Documento Identidad

Fechay - Recibe
Hora de Documento J 0 . Procedlmlento 0 As_unto Y Siglas de la Unidad Orgénica, Observaciones
i Expediente N° Razén Social y Cantidad de Folios ) ' )
Recepcion Fecha, Hora y Firma.

Nombres, Apellidos, Tipo y Nimero de
Documento Identidad del representante
Autorizacion / Habilitacion SGPTTSV

00/00/00 Formulario 26541-  José Miguel Arévalo Castro. ; o Observado 00/00/00.
i o Vehicular 10 afios. 00/00/00
00:00 AM 2015-MPSM DNI N °8888888888 Folios 11 00:00 AM Subsanado 00/00/00.
. Asoc. Vivienda Las Palmeras de Tarapoto. L . GAF
gglgg f,a 2595235(1) 4'jIMi’SM Mariana Soffa Silva Flores. Folios 2 Peticion de Gracia 00/00/00 Ninguna.
’ DNI N °8888888888 00:00 AM
. J— - GDEGAT
00/00/00 Escrito N° 17 José Luis Ventura Casals. Recursos de apelacion 00/00/00 Adiunta CD.
00:00AM  1519-2015-MPSM  DNI N° 15634896 Folios 5 junta tb.
00:00 AM
Memorando N° 001- s GAF
ggﬁ’é’fﬁ 2017-SG-MPSM.  Secretaria General - MPSM. FoliOSFZ;’C' Adm. Disciplinario. 00/00/00 Ninguna.
’ 001-2017-MPSM 00:00 AM
CORRESPONDENCIA:
Fechay . Recibe
Remitente y Detalle y . . - .
Hora de Tipo y Ndmero de Documento Cantidad de Folios Siglas de la Unidad Qrganlca, Observaciones.
Recepcion. Fecha, Hora y Firma.
” P SGPTTSV
gglgg /A?l\(/)l Denuncia administrativa. S(;Lijgsacllf n de via publica 00/00/00 Ninguna.
' ' 00:00 AM
Ministerio de Energia y Minas N L GAF
00/00/00 iy Ne 1565-2017-0014-MPE-MP invitacion a exposicion 00/00/00 Ninguna.
00:00 AM Folios 5. )
00:00 AM
00/00/00  Ministerio de Justicia Sob d fidencial SOD/%%/AJO Sob d
00:00 AM  Sobre cerrado confidencial obre cerrado confidencial. obre cerraco.
00:00 AM
00/00/00 Ministerio de Justicia Remite norma GAF
00/00/00 Ninguna.

00:00 AM  Oficio N* 2564-2017-0124-MJPV Folios 2 00:00 AM



