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oz 1 OBJETIVO
Establecer las normas y procedimientos del tramite documentario para la recepcidn,
clasificacion, distribucién, remisién, seguimiento y control de Ta documentacién interna y
externa de la Municipalidad Provincial de San Miguel, conducentes a la eficiente y eficaz
tramitacién,

FINALIDAD

»  Establecer criterios técnicos que coadyuven 2 una cotrecta y oportuna tramitacién de
documentos y expedientes en la Municipalidad Provincial de San Miguel.

»  Proporcionar infotmacién de manera eficaz, efectiva y eficiente sobre los documentos que
tramitan los usuarios, coatribuyendo a una mejor gestién administrativa,

»  Dar celeridad y eficiencia a Ia tramitacién de todos los expedientes y documentos que se
gestionan en la Musicipalidad Provincial de San Miguel uniformizando criterios para el
adecuado manejo del flujo documentario.

>  Brindar facilidades a los administrados, para el acceso a la informacién a la que tienen

derecho.
BASE LEGAL
1. Constitucién Politica del Pert.
2. Ley N° 27972 — Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias.
3. Ley N® 27658 — Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado.
4. Ley N® 27806 — ey de Transparencia v Acceso a la Informacién Piblica.
5. Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.
| 6. Ley N 27785 — Ley Otrganica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
Ta Repiblica.
7. Ley N° 27815 — Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.

. 8  Ley N° 28683 — Ley para la Atencién Preferente.

O T.ey N° 27050 — T.ey para Personas con Discapacidad.

1 10. Ley N° 29060 — Ley de Silencio Administrativo.

) 11. Decreto Supremo N® 043-2003-PCM, que aprucba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

12. Decreto Supremo N° 033-2005- PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica
de la Funcién Pablica.

13. Ordenanza Municipal N° 016-2020-CMPSM, con fecha 26 de nctubre del 2020; que aprueba el

Reglamento de Organizacién y Funciones de Ia Municipalidad Provincial de San Miguel.
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Iv.  ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién en todas las unidades organicas de la Municipalidad
Provincial de San Miguel, cuyo personal sin restriccién de su condicién laboral o modalidad de

servicio, tiene Ia obligacién de cumplir.
DISPOSICIONES GENERALES

5.1. DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Se entiende por procedimiento administrativo al conjunto de actos iligencias
P y

tramitados en las Entidades, conducentes a la emisién de un acto administrativo que

produzca efectos juridicos individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones o

derechos de los administrados.

§.2. PRINCIPIOS DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

a. Principio de legalidad: Las autoridades administrativas deben actuar con respeto

ala Constitucifn, la Ley y al derecho, dentro de las facultades que les estén atribuidas

y de acuerdo con los fines para los cuales les fueron conferidas.

b. Principio del debido procedimiento: Los administrados gozan de todos los
derechos y garantias inherentes al debido procedimiesto  administrativo, que
comprende el derecho a exponer sus argumentos, a ofrecer y producir pruebas y a
obtener una decisién motivada y fundada en derecho.

c. Principio de impulse de oficio: Las autoridades deben dirigir e impulsar de cficic
el procedimiento  ordenar Ja tealizacién o prictica de los actos que resulten
convenientes para el esclarecimiento y resolucidn de las cuestiones necesarias.

d. Principic de razonabilidad: Las decisicnes de 1z autoridad administrativa, cuando
creen obligaciones, califiquen infracciones, impongan sanciones, o establezcan
restricciones a los administrados, deben adaptarse dentro de los limites de la facultad
atribuida manteniendo la debida proporcién entre los medios 2 emplear y los fines
publicos que deba tutelar, a fin de que respondan a lo estrictamente necesario para

la satisfaccién de su cometido.

e. Principio de impasrcialidad: Las autoridades administrativas actian sin ninguna

clase de discriminacién entre los administrados, otorgindoles ~tratamiento y tutela
igualitarios frente al procedimiento, resolviendo conforme al ordenamiento juridico
y con atencidn al interés general.

f.  Principio de informalismo: Las normas de procedimientos deben ser interpretadas

en forma favorable a la admisién y decisién final de las pretensiones de los
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Lineamientos para gestidn de trimite documentario en la
Municipalidad Provincial de San Miguel.
administrados, de modo que sus derechos e intereses no sean afectados por la
cxigencia de aspectos formales que pucdan ser subsanados dentro  del
procedimiento, siempre que dicha excusa no afecte derechos de terceros o el interés
piblico.
Principio de presuncién de veracidad: Fn la tramitacién del procedimiento
administrativo, se presume que los documentos y declaraciones formulados por los
administrados en la forma descrita por esta Ley, responden a la verdad de los hechos
que ellos afirman. Esta presuncién admite prueba en contrario.
Principio de conducta procedimental: La autoridad administrativa, los
administrados, sus representantes o abogados y, en general, todos los participes del
procedimiento, realizan sus respectivos actos procedimentales guiados por el respeto
mutuo, la colaboracién y la buena fe. Ninguna regulacién del procedimiento
administrativo puede interpretarse de modo tal que ampate alguna conducta contra
Ia buena fe procesal.
Principio de celeridad: Quienes participan en el procedimiento, deben ajustar su
actuacion de tal modo que se dote al trémite de la méxima dindmica posible, evitandao
actuaciones procesales que dificulten su desenvolvimiento o constituiyan  menos
formalismos, a fin de alcanzar una decisién en tiempo razonable, sin que ello releve
a las autoridades del respeto al debido procedimiento o vulnere el ordenamiento.
Principio de eficacia: Los sujetos del procedimiento administrativo deben hacer
prevalecer el cumplimiento de la finalidad del acto procedimental, sobre aquellos
formalismaos cuya realizacién no incida en su validez, no determinen aspectos
importantes en la decisién final, no disminuyan las garantias del procedimiento, ni
causen indefensién a los administrados.

Principio de verdad material: Fin el procedimiento, la autoridad  administrativa

competente deberd verificar plenamente los hechos que sitven de motivo a sus
decisiones, para lo cual deberi adoptar todas las medidas probatorias necesarias
autorizadas por la Ley, 2un cuando no hayaa sido propuestas por los administrados
o hayan acordado eximirse de ellas.

Principio de participacién: Las entidades

necesarias a todos los administrados para acceder a la informacién que administren,

deben brdndar las condiciones

sin expresién de causa, salvo aquellas que afectan la intimidad personal, las
vinculadas 2 la seguridad nacional ¢ las que expresamente sean excluidas por Ley; v
extender las posibilidades de participacién de los administrados y de sus
representantes, en aquellas decisiones piiblicas que les puedan afectar, mediante
cualquier sistema que permita la difusién, el servicio de acceso a la informacién yla

presentacion de opinidn.
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Lineamientos para gestion de tramite documentario en la
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Principio de simplicidad: Los trimites establecidos por la autoridad administrativa
deberian ser sencillos, debiendo climinarse toda complejidad innccesaria; cs decir, los
requisitos exigidos deberin ser racionales y proporcionales a los fines que se persigue
cumplir.

Principio de uniformidad: La autoridad administrativa deberd establecer requisitos

similares para tramites similares, garantizando que las excepciones a los principios
generales no serin convertidas ea la regla general Toda diferenciacidn deberi
basarse en criterios objetivos debidamente sustenrados.

Principio de predictibilidad: La autoridad administrativa deberd brindar a los
administrados o sus representantes informacién veraz, completa y confiable sobre
cada trimite, de modo tal que, a su inicio, el administrado pueda tener conciencia

bastante certera de cudl serd el resultado final que obtendra.

Principio de privilegio de contioles posteriores: La tramitacién de los
procedimientos administrativos se sustentard en la aplicacién de la fiscalizacién
posterior; reservandose la autoridad administrativa el derecho de comprobar la
veracidad de la informacién presentada, el cumplimiento de la normatividad
sustantiva y aplicar las sanciones pertinentes en caso que la informacién presentada

no sea veraz,

SUJETOS DEL PROCEDIMIENTO

Para efectos del cumplimiento de la preseate Directiva se entiende por sujeto del

procedimiento a:
a. Administrado: Persona natural o juridica que, cualquiera que sea su calificacién o

situacién procedimental, participa en el procedimiento administrativo. Cuando una
Entidad interviene en ua procedimiento como administrado, se somete a las normas
que lo disciplinan en igualdad de facultades y deberes que los demas administrados.
Autoridad Administrativa: Agente de las entidades que bajo cualquier régimen
juridico o ejerciendo potestades piiblicas conducen el inicio, la instruccién, la
substanciacién, la resolucién, Ia ejecucién o que de otro modo participan en la

gestidn de los procedimientos administrativos.

ACTOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

a.

El flujo de procedimientos administrativos, plazos de silencios administrativos,
fedatacién de documentos, 2si como los actos y contenidos de los procedimientos
administrativos que corresponden a las diferentes unidades orginicas de la
Municipalidad Provincial de San Miguel que, ejerciendo sus propias funciones,

resuelven sobre intereses, obligaciones o derechos, se someten a las disposiciones
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Lineamientos para gestidn de tramite documentario en la
Municipalidad Provincial de San Miguel.
establecidas en la Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado por la
Ley N° 27444, cl Texto Unico de Procedimicntos Administrativos (TUPA) dc la
Municipalidad Provincial de San Miguel.
Las reglas para celeridad contenidas en los articulos 129° y 159° de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, son cumplidas por la autoridad

administrativa, bajo responsabilidad.

5.5. EFICACIA DE LOS ACTOS AD ISTRATIVS

El acto administrativo es eficaz a partir de que la notificacién legalmente realizada
produce sus efectos, conforme a lo dispuesto en el articulo 16° de la Ley N°© 27444,
El acto administrativo que otorga el beneficio al administrado se entiende eficaz
desde la fecha de su emisidn, salvo disposicidn diferente del mismo acto.

La autoridad podrd disponer en el mismo acto administrative que tenga eficacia
anticipada a su emisién, solo si fuera mas favorable a los administrados, y siempre
que no lesione los derechos fundamentales o intereses de buena fe legalmente
protegidos a terceros y que existiera en la fecha a la que pretenda retrotraerse la
eficacia del acto, el supuesto de hecho justificativo para su adopcién.

También tiene eficacia anticipada la declaratoria de nulidad y los actos que se dicten

en enmienda.

5.6. DEL TRAMITE DOCUMENTARIO

NORMAS GENERALES

1. Eldrea de Tramite Documentaric es la encargada de recepcionar, registrar y
distribuir la documentacion que ingresa a la Municipalidad Provincial de San
Miguel remitida por personas naturales o jurddicas, organismos piblicos y
entidades privadas.

2. Eldrea de Tramite Documentario estard a cargo de personal capacitado y con
experiencia en el proceso del manejo del trimite documentario y conocimiento
de las normas pertinentes; debiendo estar familiatizado con el trato al piblico
y tener experiencia en digitacion. Toda drea de Trimite Documentario deberd
contar con un personal debidamente capacitado para contingencias, por
cualquier eventualidad.

3. Todo documento externe remitido a la Municipalidad (por personas naturales
o juridicas) sera recibido exclusivamente pot el area de Trimite Documentario.

Estos documentos deben consignar los datos del remitente, firma y ademas, de
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ser el caso, las sefialadas en el articulo 124° de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimicnto Administrativo Ceneral,

4. Todos aquellos documentos referidos a procedimientos que se encuentran en
el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad y que
seran resueltos mediante acto administrativo resolutivo, deberan ser materia de
apertura de expediente.

5. Elarea de Trimite Documentatio sélo estd facultada pata realizar la evaluacion
formal del escrito y no una evaluacién de fondo sobre los escritos o la
documentacién presentada por el administrado. Para la evaluacion formal
podri requerir el apoyo del personal de la Oficina de Atencidn 2l Ciudadane
quien esta encargada de la labor de orientacién al administrado. La evaluacién
formal consiste en informar al administrado cuales son los requisitos que le
faltan acompafiar al escrito o formulario de acuerdo al TUPA o lo que sefiala
el documento (como los anexos que adjuntan). Revisada la documentacién, y
observado el mismo por no cumplir con los requerimientos, se dejara
constancia por escrito de los requisitos faltantes.

6. Fl servidor (4rea de Tramite Documentatio) que recibe los documentos,
solicitudes o formularios debe anotar bajo su firma en el propio esctito, la hora,
fecha y lugar en que lo recibe, el nimero de folios que contenga, la mencién de
los documentos que se acompafian y de la copia presentada. Como constancia
de recepcién es entregada la copia presentada, diligenciada con las anotaciones
respectivas y registrada sin petjuicio de otras modalidades adicionales que por
razdn del trdmite sea conveniente extender.

7.  Lacorrespondencia recibida pot el personal del drea de Tramite Documentario,
serd abierta para su respectivo  registro, a excepci6n de la documentacién que
venga rotulada como secreto, confidencial o reservada. En este Gltimo caso,
el documento serd registrado en el sistema como “sobre cerrado” y, por lo
tanto, el sistema no registrara el contenido. Fl funcionaric que lo recibe podri
hacer ingresar la informacién del documento al sistema, de no hacerlo, no se
podrd hacer el seguimiento correspondiente.

8. La correspondencia recibida que por su paturaleza y contenido se dlasifique
como: secreta, confidencial o reservada es inviolable, se remitird al

destinatario en las condiciones de seguridad en que fue recibida.

a. Secteto: Cotrespondencia que requiere alto grado de proteccién.
b. Resetvado: Cormrespondencia que por la informacién que contiene

requiere mediana restriccidn en su difusion.
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c. Confidencial Correspondencia que por la informaciéon que contiene
dcebe ser conocida por la autoridad a la que cstd destinada y que sc relaciona
con asuntos de personal, disciplina general, informes o partes sobre
irregularidades administrativas.

9. Lacomunicacidn escrita que haya sido dirigida a un funcionario o servidor que
por razones diversas ya no ocupe el cargo, deberi ser derivada al funcionario o

e servidor que se encuentra ejerciendo el cargo.

10. Recepcionado el documento, se procedera al registro del mismo, ingresandolo
al Sistema de Tramite Documentario de la Municipalidad, el cual asignara una
npumeracién correlativa automiatica.

11. Una vez efectuado el registro, se procederi a la distribucién fisica de los
documentos a las unidades orginicas de la Institucidn, para su ateacién
conforme a Ley,

12. La Municipalidad contaréd con dos (02) tipos de registro:

a. Cotrespondencia Interna: Documentos generados por las unidades
organicas de la Institucién, a las que se les asignari una numeracién
cortelativa.

b. Cortespondiente Extetna: Documentos generados por  personas
naturales y por personas juridicas piblicas y privadas, que son
recepcionado por el 4rea de Trimite Documentario, asigndndole una
nuimeracion correlativa,

13. En el caso que la correspondencia recibida, no indique los datos del remitente,
serd considerada como no ingresada.

14. La Oficina Gegeral de Secretaria General asumird la tesponsabilidad para
brindar informacion a los interesados sobre la situacién administrativa de los
documentos o expedientes que se tramitan en la Municipalidad. Para el
cumplimiento de tal fin contard con el acceso respectivo al Sistema de Tramite
Documentario.

15. Ninguna secretatia, funcionatio o servidor piiblico, recepciona o entrega sin la
firma del catgo respectivo; documentos o expedieates  de los administrados o
de la autoridad administrativa.

16. La atencién de los expedientes administrativos, estard sujeta a la Ley del
Procedimiento Admigistrativo General y a la Tey de Silencio Administrativo y

toda norma conexa.
17. Los expedientes deberdn ser resueltos dentro del plazo administrativo,
establecido por el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de
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la Municipalidad Provincial de San Miguel, y la Ley N® 27444 v normas conexas,
a fin dc cvitar reclamos de parte de los administrados y/o consccucncias

adversas.

B. HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

. El horario de atencién del drea de Trimite Documentatio es por las mafanas,
desde las 08:00 horas hasta las 12:30 horas; y por la tarde desde las 14:00 horas
hasta las 17:30 hotas.

2. Excepcionalmente, cuando se requiera recibir un documento externo fuera del
horario de atencién sefialado en el numeral precedente, este se sellard con la

fecha correspondiente al dia habil inmediato posterior.

C. FORMA DE ATENCION AL PUBLICO

1. Los usuarios deben ser atendidos de acuerdo al orden de llegada, sin perjuicio

del derecho de atencién preferente, en tal sentido se dard atencién privilegiada
a personas con discapacidad, mujeres en estado de gestacién o con nifios y a
adultos mayores.

2. El personal que realiza atencién a los usuarios, deber estar identificado de
acuerdo a los procedimientos administrativos. Su actuacién frente a los
ciudadanos serd con empatia, respeto y consideracion.

3. FEn caso que el usuario lo requiera, el personal de la Qficina General de
Secretatia Genetal, deberd brindar la informacién necesaria sobre los
procedimientos administrativos que, de acuerdo al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA), se llevan a cabo en 1a Municipalidad
Provincial de San Miguel, comprendiendo dentro de esta informacién, el plazo

estimado de duracién, asf como sus derechos y obligaciones.

5.7. RESPONSABLES DE LA ATENCION AL PUBLICO

En la Municipalidad Provincial de San Miguel, son responsables de la atencién al publico:

a. OFICINA DE ATENCION AL CTUDADANO

V' Brindar informacién y asesorar al ciudadano, de acuerdo al tramite que desea

realizar.

s
3
AN

,l

=

= —
=
~

== BICENTENARIO
. DEL PERU

N2

71l

-
-



9 ;ﬁ-,‘ WS ROV
1 SAN MIGUEL

s pd o Do

e

Directiva N° 010-2021 MPSM/GM

Lincamientos para gestién de trdmite documentario en la
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¥ Diatiamente, retirar del buzén de quejas y sugerencias, las notas dejadas por los
ciudadanos, informando a quien corresponda, a fin de que se tomen las medidas
pertinentes.

v' Atender las llamas de los ciudadanos en los horarios establecidos, pata absolver
sus consultas o reclamos.

SECRETARIAS: Es el personal que, en forma directa, telefénica o via electrénica,

atiende las necesidades y requerimientos de informacién que los usuarios requieren,

brindando sus servicios de manera permanente oportuna, contemplando las

siguientes caracteristicas:

v
7

Trato agradable, con empatia al usuario.

Actitud proactiva para la atencién a los ciudadanos de la Municipalidad
Provincial de San Miguel, en los setvicios que brinda.

Recepciona el expediente, registia en el sistema informética y lo alcanza al jefe

de la unidad otganica.

PERSONAL ADMINISTRATIVO: Es el personal a cargo de procesar y emitir

los actos administrativos, para la schuicién de los requerimientos y pedidos de los

usuarios, dentro del horario establecido y de manera continua, contemplando lo

siguiente:

N

Brindar informacién a los ciudadanos oportunamente de acverdo a sus
funciones asignadas, en concordancia con la Ley del Procedimiento
Administrativo Geperal.

Atender el expediente, analizar, recomendar y proponer un proyecto de

respuesta, que eleva al jefe inmediato.

FUNCIONARIOS: Personal que tene a su cargo la emisién de actos

administrativos. que resuelven los procedimientos y requerimientos de los usnarios,

contemplando las siguientes caracteristicas:

v

Utilizar adecuadamente la normativa vigente, para la atencién oportuna y
eficaz de los ciudadanos.

Hwaluar los documentos y, de ser el caso, derivar el expediente o documento al
4rea o especialista correspondiente, para su atencién.

Resolver, emitir un informe y visar los proyectos de documentos y ordenar su

trimite, segin corresponda.

‘.
S
N

I/
E‘llf}_‘; o

3
N
/i

BICENTENARIO
CEL PERU



‘. o,

i v“',‘ SAN M EEZE’EL Directiva N° 010-2021-MPSM/GM 8
W — Lineamientos para gestién de trdmite documentario en la
T Municipalidad Provincial de San Miguel.

¥" Disponer lo conveniente para que su personal mantenga actualizado cl registro,
remisi6n y seguimiento de los documentos recibidos, mediante el Sistema de

Tramite Documentario.

PROCEDIMIENTO
PROCESO EL FLUJO DOCUMENTARIO UE GRESA A 1A

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

6.1. DE LA RECEPCION

a.  La recepcién es el acto de verificacién y conformidad del ingreso de los expedientes
o documentos presentados. Se encuentra a cargo del drea de Tramite Documentatio,
quien recibird toda la correspondencia dirigida a la Municipalidad Provincial de San
Miguel, verificando que los escritos o formulatios presentados por el administrado
cumplan para el caso de procedimientos administrativos con los requisitos exigidos
por el TUPA; y para el caso de otro tipo de documentacién, con adjuntar lo que se
indicz en la misma.

b.  Solo se hari la recepcién de dacumentos o expedientes, después de la revisién de
los mismos, para los cual el drea de tramite documentario queda facultada a aperturar
los sobtes o valijas remitidas 2 nombre de la Entidad o funcionatios y servidores de
la misma, a excepcién de la documentacion indicada en el numeral 4.6.

c. Elpersonal del4rea de Trimite Documentario ingresard en el Sistema de Tramite
Documentaria, los datos correspondientes, el cual asignard nn ntimero tdnico 2 cada
documento recibido, el mismo que se consignari en el cargo del interesado o
administrado, también deberin anotarse las observaciones a que hubiera lugar.

d. A la recepcitn de los documesntos, se procederd  al sellado del oziginal y del eargo
en la parte superior derecha, efectudndose la anotacién del niimero de expediente,
asi como la fecha y hora de la recepci6n, como también el nimero de folios
presentados.

e. Los documentos recibidos por facsimil, deberin registrarse como documentos
externos, debiendo seguirse el procedimiento que corresponde sujetindose a lo
dispuesto por el articulo 134° de la Ley N° 27444,

f.  Los sobres o valijas recepcionadas que por su naturaleza y contenido se clasifiquen

como reservada, secreta o confidencial, o estén rotuladas con estos términos, son
INVIOLABLES, debiendo ser remitidas con cuadernos de cargo al destinatario en
las condiciones de seguridad en que son recibidos. En este caso, el documento sera
registrado en el sistema como "sobre cerrado”. En estos casos el drea de Tramite

Documentario no se responsabiliza del contenido de dichos sobres o valijas.

\"\‘L’)’/)

ot H’/f

7

el
-
-
P

BICENTENARIO
:’ DEL PERU

,“lr.ff

-
/ N
‘-rﬂ\\\\\



v
RN U LIDAD PROVINGIAL 0
1 -« SAN MIGUEL

’ T i i of Lo mie e

s

6.2.

Directiva N° 010-2021- MPSM/GM
Lineamientos para gestidn de trdmite documentasio enla
Municipalidad Provincial de San Miguel
El personal del drea de Tramite Documentario deberd revisar y solicitar que Ia
dircccién consignada cn los documentos o cxpedicates presentados por los
administrados, se encuentre localizada en la jurisdiccién del Distrito de San Miguel,
de lo coatrario el administrado deber consignar, obligatoriamente, una cuenta de

correo electrnico, debiendo autorizar a que se le notifique a través de dicho cotreo

(Articulo 20° de la Ley N° 27444).

VERIFICACION DE DOCUMENTOS O EXPEDIENTES

Antes de ingresar los documentos al Sistema de Tramite Documentario el personal

encargado de su recepcidn verificars si la documentacién o expedientes estin

completos, de acuerdo con los requisitos establecidos en la Ley N° 27444,

Asimismo, verificard que los anexos que se mencionan en el documento que se

recepciona se encuentren adjuntos.

Si el documento presentado se encuentra vinculado a un expediente, s6lo se insertara

al documento. No se crears un nuevo nimero de expediente (el ciudadano indicari

el ndmero del expediente inicial). En caso de ser una nueva solicitud, el personal del
area de Tramite Documentario emitird un ndmero de expediente.

Si la solicitud o expediente no cumpliera con los requisitos exigidos para su

presentacidn, se aplicars el articulo 136° de la Ley N° 27444, que sefiala el siguiente

procedimiento:

1. Toda solicitud presentada por el administrado debe ser recepcionada, incluso
incumpliendo los requisitos sefialados en la Ley o el TUPA, debiendo el 4rea
de Tramite Documentatio, en dicho caso, en un solo acto ¥ por unica vez,
realizar las observaciones por incumplimiento de requisitos que no puedan ser
salvados de oficio, invitando al admigistrado a subsanarlo dentro de un plazo
maximo de dos (02) dias hibiles (articulo 136.1, Ley N° 27444).

2.  Esta obsetvacion debe ser anotada bajo firma del receptor en la solicitud y en
la copia que conservari el administrado, con las alegaciones respectivas si las
hubiere, indicando que, si asf no lo hiciera, se tendré por no presentada la
solicitud (articulo 136.2, Ley N° 27444). Asimismo, mientras que se encuentre
pendiente de subsanacién, el escrito o formulario, no procede el cémputo de
plazos para que opere ¢l silencio administrativo positivo, ni tampaco para la
aprobacién automitica del recurso, y el drea de Trimite Documentario no
cursari la solicitud o formulario a Ia dependencia competente,

3. Sitranscurrido el plazo dado al administrado para subsanar sin que esto ocurra,
la Municipalidad considerar4 como no presentada la solicitud y la devolverd con

sus recaudos cuzando el interesado se apersona a reclamarlos, reembolsando el
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monto de los derechos de tramitacién que hubiese abonado (articulo 136.4, Ley
- N° 27444).

6.3. DE LA FOLIACION DE LOS DOCUMENTOS O EXPEDIENTES

a.  La foliacién consiste en la numeracién correlativa de cada una de las hojas, fojas o

folios, en nimeros aribigos y letras, de todo documento o unidad documental que

forma parte de un expediente y que ingresa a la Entidad por el drea de Tramite

Decumentario, siendo I foliacién obligatoria y bajo responsabilidad (Articalo 163°

de la Ley N° 27444),

b.  El area de Tramite Documentatio iniciars la foliacién del expediente, con el primer
escrito que ingrese el administrado.

¢.  Bajo responsabilidad del funcionario competente se podré arganizar de oficio un
expediente administrativo, para tal efecto debers solicitarlo por escrito, inicidndose
la foliacién con el documento mediante el cual se solicita,

d.  Una ver remitido el expediente al rea competente para su atencién, esta 4rea
continuari con la foliacién del mismo, segiin los folios que sc anexen en dicha drea.

e.  DPara foliar un documento que forma parte de un expediente, se deberi considerar
como folio lo siguiente:

1. Toda documentacién en soporte papel, que contenga escritos, dibujos u otro
tipo de informaciéa,

2. Hojas de trimite, que contengan disposiciones dehidamente firmadas por los
funcionarios competentes.

3. Proyectos de Rescluciones u otros, que cbren como antecedentes, siempre que
estén visados.

4. Formulatios, formatos, asi como copias de los mismos, recibos, titulos y todos
los documeatos que son requisitos y se adjuntan para dar inico al
procedimiento administrativo.

5. La documentacién que se crea en cada unidad orgnica como parte del
procedimiento o gestién (Ejemple: informes técaicos, legales, resoluciones,

2\ documentos internos o externos, etc.).
6.  En caso de documentos de formato pequedio, por ejemplo:  fotografias,

documentos contables -como recibas de pago, factaras, boucher, ete., que se

encuentren en una hoja, a ésta le corresponder su respectivo niimero de folio,
debiendo consignar la informacién detallada al pie de dicho folio, es decir, de
que consta el documento que obra ea dicho folio.
7. En los casos de documentacién presentada por duplicado, por ejemplo:
facturas, recibos, etc., deberd considerarse slo uno de ellos, como un folio.
\“'1” 1’/,’

WL
%

< BICENTENARIO
% &=. DEL PERU
7NN

‘mk\\}'

Iz
.f});

W



el

=V v TN LA PR INCTAE 1

.. SAN MIGUEL

"R

6.4.

Dircotiva N° 010-2021- MPSM/GM
Lineamientos para gestién de trdmite documentario en la
Municipalidad Provincial de San Miguel.

8. Los talonarios, revistas, libros e impresos que formen parte de un expediente
sctdn considerados como un solo folio, independicntemente de las hojas con
que cuente este tipo de documentacién. Sise considera pertinente no incluirlos
en la foliacién por cuanto sus caracteristicas  tanto internas como externas
implican un trato especial, se podrd optar por separar este material
numerindose en un solo folio y dejandose constancia de su existencia mediante
una hoja de testigo, dentro de la unidad documental 2 la que pertenece.

9. 1. foliacién de un documento debera realizarse cronolégicamente, obvidndose
la tapa de los expedientes, se realizard de adelante hacia el final, un nimero
asignado a cada folio deber4 de inscribirse de manera legible, sin enmendaduras,
sobre un espacio en blanco, sin alterar textos, membretes, sellos originales, etc.

10. Las unidades documentales, como es el caso de los expedientes, no deberin

exceder de doscieatos (200) folios, siempre y cuando el volumen documental

lo permita, en caso contratio, podri dividirse en funcién de la cantidad de
folios, pero siempre formando ua solo texto, por lo que se apetturari un nNUEvo

tomo del expediente cada vez que se supere los doscientas (200) folios o asi se

requiera.

NO SE FOLIARAN

a.

Las hojas totalmente en blanco (ambas caras), que no contengan informacion, no
debiendo retirarse en caso que estas cumplan una funcién de preservacion y
conservacién, como proteccidn de fotografias, dibujos, etc.

25 unidades documentales que generan empastados, foliadas o paginadas de fabrica,
en estos casos, se respetara su foliacidn original, anotindose el detalle de la cantidad
de folios que contenga en el instrumento de descripcion.

No se foliard el reverso de las hojas ya foliadas

La caritula y contracaratula de los expedientes o fotocopia de las mismas.

Las Resoluciones, Convenios, Dictimenes, Contratos y otros documentos en
original que sean remitidos 2 la Municipalidad o alguna de sus unidades orginicas,
para la respectiva firma del alcalde o funcionario competente.

Cartas Fianzas, Cheques, Pagares u otros titulas valores.

No se debera folizr documentos en soporte distinto al papel o documentacién no
convencional como discos digitales — CD — entre otros., en estos casos se procederd

a foliar mediante hoja de testigo.
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6.5. Sise detectard error en la foliacién, se procederd a Ia rectificacion, que sélo cotrespondera
efectuarla a 1a unidad orginica que detecto el errox, para tal efecto, debera elaborar la hoja
de testigo, la que serd firmada por el funcionario responsable de la unidad orginica.

6.6. La rectificacién del nimero de folio se hard tachando la anterdor con dos lineas oblicuas
cruzadas (X) sobre el nfimero escrito y se anotard el auevo numero de folio en forma
numérica y textual, ademis de colocar el término "vale". Para realizar la accién de
rectificar la foliacién de un expediente no se utilizard borradores de ningin tipo, ni

corrector, debiendo quedar visible la foliacién antedior.

6.7. DE LA CLASIFICACION DE DOCUMENTOS O EXPEDIENTES

Es la accién de analizar y ordenar la documentacién y/o expedicntes, teniendo en cuenta:

a. Correspondencia Comiin: Dada su paturaleza recibe uma atencién normal de
acuerdo a la presente Directiva.

b. Correspondencia Clasificada: Aquella seleccionada teniendo en cuenta el valor de
su contenido y su aaturaleza, no debe ser conocida por cualquier persona pudiendo
ser: secteto, reservado o confidencial.

c. Cormespondencia Usgente: Aquella que ingresa bajo la denominacién de
URGENTE, requicre la atencién inmediata por el 4rea de Trimite Documentario,
procediendo a remitir a su destinatario una vez que haya sido registrada en el sistema
informatico. Las unidades orgénicas receptores del documento clasificado como
URGENTE, deberin atender €l mismo en el plazo de 24 horas de recibido.

d. Correspondencia Muy Usgente: Aquella que ingresa bajo la denominacion de
MUY URGENTE, requiere la atencién inmediata por parte del area de Tramite
Documestario, procediendo a remitir 2 su destinatario una vez que haya sido

registrada en el sistema. Las unidades otganicas receptores del documento

clasificado como MUY URGENTE, deberin atendedo el mismo dia de recibido’

6.8. DE LADIS UCION DE DOCUMENTOS O EXPEDIENTES
1. El 4rea de Trémite Documentario, derivard fisicamente 2 la dependencia
correspondiente, para su atencién conforme z Ley.
5 La distribucién de la documentacién ingresada y registrada, se efectuard el mismo

dia de su recepcién y registro, en el horario de oficina, y segua los siguientes horarios:

2. Prmera Distribucién documentaria: 10:00 horas.
b.  Segunda Distribucién documentaria: 12:00 horas.
¢. Tercera Distribucién documentaria: 14:00 horas.
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d FEn el acto, cuando la documentacion recepcionada tenga el caricter de

URGENTE y muy URGENTE.
e Se tendri como finica excepcidn, los casos en que se requiera su transporte 2
otros locales o cuando sean presentados dentro de la {ltima hora del hotario

de atencién al puablico.

6.9. DEL ESTADO SITUACIONAL DE LOS DOCUMENTOS O EXPEDIENTES

El estado situacional de un documento a una fecha determinada puede ser la siguiente:

a. Pendiente: Aquel que esti en proceso de atencidn.

b. Ejecutado: Aquel que se atendi6 dando respuesta a lo solicitado.

¢. Anulado: Aquel documento que por €rror involuntario o por disposicién superior
se decide no emitirlo.

d. Aschivado: Aquel que se mantiene en custodia, cuando el procedimiento  ha

concluido.

6.10. DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD DOCUMENTAL
2  Todas las unidades orgénicas de la Municipalidad Provincial de San Miguel,

establecerin un sistema Gnico de identificacién de todos los escritos y documentos
ingresados, que comprenda la numeracién progresiva y la fecha, asi como guardard
una pumeracién invariable para cada expediente, que serd conservada a través de
todas Tas actuaciones sucesivas.

b. Se guatdarin las constancias de notificacién, publicacién o entrega de informacién
sobre los actos, acuse de recibos y todos los documentos necesarios para acreditar
la realizacién de las diligencias.

¢. En ningin caso se hard ua doble o falso expediente.

6.11. DE LA INTANGIBILIDAD DE LOS DOCUMENTOS O EXPEDIENTES

. Bl contenido de los documentos o cxpedientes cs intangible, no pudiéndose
introducir enmendaduras, alteraciones, entrelineados ni agregados en los
documentos una vez que hayan sido firmados por la autoridad competente. De ser
necesario, debera dejarse constancia expresa y detallada de las modificaciones

introducidas.

b. Tos pedidos de desgloses de documentos deben ser atendidos bajo responsabilidad,
por el 4rea que se pronuncia sobre el procedimiento principal. Se efectiaa solicitud
del administrado emitiéndose 1z constancia de desglose correspondiente, que se

anexaré y foliar en el expediente, la misma que ser4 suscrita por dicho funcionatio
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y quien solicita la documentacién © quien actia en su representacion, debiendo

adjuntarsc  poder simple, cn este Gltimo caso (Articulo 164° dc la Ley N°® 27444).

Asimismo, deberé dejarse copia autenticada de la documentacién en su lugar, con la

foliacién que correspondia,

¢. No seré factible el desglosamiento cuando:
¥ El documento o los documentos solicitados sean indispensables o de gran

importancia para €l trdmite posterior del expediente u acto administrativo, en
estos casos, podra solicitar copia certificada de los mismos.

v El documento o expedicnte tenga una calificacién de resetvado o que
comprometa la gestidén institucional administrativa, ¢ inclusive los que traten
asuntos de estado y que tengan que ver con los intereses de la N acién, en este
caso, se otorgara copia autenticada del mismo siempre y cuando sea autorizado
por el Secretario Geperal de la Entidad.

d.  Se produciti la acomulacién en aquellos casos en que los expedientes guarden
conexién con el administrado participe o por la materia pretendida, y se formaliza
mediante la emisién de una Resolucién de Alcaldia. De conformidad con la
nosmatividad vigente, el expediente a ser acumulado pasard a ingtesarse COMO un
documento mis, que se anexara fisicamente, conservando éste su cardtula y foliatura
propia, dejindose constancia de su agregacién y la cantidad de fojas que contiene y
se adjunta como un folio al principal, respetando Ia fecha de la Resolucién de
acumulacién y el estado del expediente. Esta accién deberd efectuarla la unidad
organica que solicita la acumulacion.

e. Si un expediente se extravia, la administracién tene la obligacién, bajo
responsabilidad, de reconstruir el mismo, independientemente de la solicitud del
interesado, para tal efecto se aplicarin, en lo que fuera aplicable, las reglas contenidas

en ¢l articulo 140° del Codigo Procesal Civil.

PROCESO DEL FLUJO DOCU MENTARIO QUE EGRESA DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

6.12. Recbir Ia documentacién con el sobre de remisién en el que consignarén: el nombre,
cargo, institucién y la direccién de la petsona a quién se le enviari los documentos, datos
que debesn ser verificados, bajo responsabilidad, por el drca que solicita el servicio de
remisi6n, a fin de evitar demoras por el envio a direcciones erroneas o por algin dato mal

consignado.
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6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.19.

Dircctiva N° £10-2021-MPSM/Gh
Lineamientos para gestién de tramite documentano eala
Municipalidad Provincial de San Miguel.

Los documentos de las diferentes dreas de la Municipalidad Provincial de San Miguel que
deban ser enviados a las distintas entidades locales y nacionales, se recibirdn
ordinariamente dos veces al dia, en horas de la mafiana hasta las 10:00 horas los que serdn
repartidos durante el diz; en horas de la tarde hasta las 15:00 hozas, en cuyo casc seran
tramitados o repartidos al dia siguiente. Excepcionalmente documentos utgentes a con
plazo, serin recibidos y repartidos durante el mismo dia, cuando los mismos hayan sido
entregados hasta las 14:00 horas.

En el area de T'rimite Documentarlo se llevara el control, a través de un formato disefiado
por el mismo, en el que indicard 1a documentacién recibida para su tramitacion con el
servicio de mensajeria, precisando la fecha y hora de la recepcién, asi como la persona
que la entrega. En dicho formato también constar4 la entrega al courier y su devolucién

2l 4rea remitente. Dicho formato al término del dia, deber4 ser escaneado a fin de contar

con un archivo fisico y digital

El 4rea de Tramite Documentatio coordinard con el servicio de mensajeria contratado
por la Municipalidad, a fin de que recoja la documentacion recibida en el diz; entregindola
con cargo, en ¢l que constard el dia y bora de entrega, asi como el nombre del mensajero

que la recibe.

Los cargos de la documentacion remitida deberan ser devueltos al Area remitente, la

misma que también deberd dejar constancia de su recepcion.

Las unidades orginicas de la Municipalidad, previa a la calregy al 4rea de Tramile
Documentatio de la documentacién a ser remitida fuera de Ia jurisdiccion del Distrito de
San Miguel, deberin, en lo posible, remitir el documento escaneado via correo electrénico
o port fax, considerando algiin imprevisto o demora que podtia generarse en el envio 2

nivel nacional.

Ia remision de documentacidn fuera del Pert, se realizara a través de SERPOST u otra
empresa, segun sea el caso, para io cual la unidad orginica de la Municipalidad, previa a
la entrega del documento al drea de ‘I'ramite Documentario, enviara el documento

escaneado via correo electronico o por fax.

Las unidades organicas de la Municipalidad podrén enviar directamente, con personal de
su drea, la documentacién urgente o con plazos perentorios, previa coordinacion con el

responsable del drea de Tramite Documentatio, a fin de hacer el descargo
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Municipalidad Provincial de San Miguel.

correspondiente en el registro de ingreso de documentos. De esta manera el documento

sc descargard ddl listado de peadicates.

6.20. Para el caso de envio de documentacién extraordinaria que corresponde 2 la invitacién 2
eventos que se organicen y que no correspondan a la remisidn de la documentacién
ordinaria de las 4reas, ese servicio tendra que sex gestionado por el 4rea usuaria como un
servicio especial; salvo que el 4rea de Tramite Documentario pueda atender por esa via

dicho servicio.

DISPOSICIO cO EMENT Y FIN

PRIMERA: El servidor o funcionario ptiblico quien recepciona ua expediente con catgo, es el

tesponsable no solo de su integridad fisica, sino también de su postetior trimite.

SEGUNDA: Los modelos de sellos que se utilizarin en la correspondencia taoto para la

recepcién, observaciones y otros, estan indicados en el Anexo 01 de la presente Directiva.

TERCERA: Los Formularios que se utilizarén en la Municipalidad Provincial de San Miguel
parala presentacion por parte de los administrados de documentos o expedientes, estin indicado
en el Anexo 02 de la presente Directiva, los que serin de distribucién gratuita en la Oficina de
Atencién al Ciudadano, y estardn publicados en I pégina web de la Municipalidad; siendo los
siguientes:

»  Formulatio Unice de Tramite, para procedimientos sefialados en el TUPA.

» Formulario Unico de Trimite, para procedimientos no sefialados en el TUPA.

CUARTA: Eldrea de Trimite Documentario recibira los correos electrénicos que se remitan

2 la direccién electrénica pxxxxxxxxxxxEX ¥ 108 enviar a las Areas competentes para su atencion.

QUINTA: El computo de plazos se efectia 2 partic del dia siguiente de recibida ia
documentacion por el 4rea de 'I'ramite Documentario, de conformidad con lo establecido en la

Ley del Procedimiento Administrativo General.

SEXTA: La vigencia de la presente Directiva es a partir del dia siguiente de su aptrobacién.

RESPONSABILIDAD
1. El personal que tenga a su cargo el de secretaria o quien haga sus veces en las unidades
organicas de la Municipalidad Provincial de San Miguel, cumplen sus funciones

establecidas en el Manual de Organizacién Fuaciones — MOF vigente; siendo pot tanto
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responsables de la recepcién, registro, tramite, buena presentacion, foliacién, archivo,
custodia y scguridad de los cxpedicntes o documentos.

2 La Oficina General de Secretatia General o quien haga sus veces en la Municipalidad
Provincial de San Miguel, es responsables de supervisar, evaluar y tomar acclones
correspondientes para el estricto cumplimiento de la presente Directiva.

3. El incumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente directiva y la no
aplicacién por los funcionarios y servidores de todas las unidades orginicas de la
Municipalidad Provincial de San Miguel, en lo que les corresponda, se tipifican como

fallas de caracter administrativo.
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