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DIRECTIVA N°001-201 8-AMGP-OPP/MVES

“nicipauoe®  LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION, ACTUALIZACION Y APROBACION DE
s DIRECTIVAS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA EL SALVADOR

TELEFAX: 287-1071
www.munives,gob.pe

1. OBJETIVO

Normar y orientar el proceso de formulacién, aprobacién ¥ actualizacion de las directivas que,
con caracter administrativo, se expidan en la Municipalidad Distrital de Villa El Salvador.

2. FINALIDAD

Armonizar criterios y adoptar un proceso uniforme en la elaboracion y formulecion de las
directivas, a fin de lograr la mayor eficiencia y eficacia en su aplicacion.

3. BASE LEGAL

- Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades

- Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ley N°27658, Ley Marco de modernizacion de la gestién del Estado

- Ley N°26889, Ley Marco para Ia produccion y sistematizacion legisiativa

- Decreto Supremo N°008-2006-JUS, que aprueba el reglamento de la ley N°2588¢

- Ordenanza N°333-MVES, que declara 2 Ia Municipalidad Distrital de Villa EI Salvador,
£n proceso de modernizacion

- Ordenanza N°339-MVES, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones —
ROF, de la Municipalidad Distrital de Villa E| Salvador

4. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacién para todos los ¢rganos
Yy unidades organicas de |3 Municipalidad Distrital de Villz E] Salvador.

5. RESPONSABILIDAD

5.1, Los titulares de los érganos y unidades organicas de Ia Municipalidad Distrital de
Villa El Salvador son responsables del fiel cumplimiento de Iz presente directiva,
asimismo, se encargaran de mantener vigentes las directivas aprobados, emitidas a
propuesta del area a su cargo, de acuerdo con las modificaciones gue dicten ios

; sistemas administrativos y funcionales del Estado y dispondrén, de ser el caso,

. / nueves dispositivos que las reemplacen.

5.2

Es responsabilidad del Organo de Control Institucional, OCI.vde esta municipalidad,
velar por el cumplimiento de las directivas que se expidan.

m 6. DISPOSICIONES GENERALES
TN
i o)

Las directivas son conjuntos de normas o lineas de conducta formuladas de acuerdo

a las necesidades de los érganos de linez o apoyo de |a municipalidad, en

concordancia con las normas vigentes.

Clasificacién:

~ 6.2.1. Generales, cuando su aplicacién corresponde @ més de una unidad

A organica, en cuyo caso, su aprobacién se da mediante resolucion de alcaldia

L &) 6.2.2. Especificas, cuando su aplicacion comprenda tnicamente a un organo o
unidad orgénica de la municipalidad, las que seran aprobadas con resolucion

de gerencia municipal.
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6.4.

B.3.

Las gerencias, subgerencias, oficinas, unidades o &reas de la municipalidad,
previamente a la emisién del proyecto de directiva, realizardn una evaluacion previa
de su estricta necesidad, recogiendo las opiniones de los involucrados, precisando
los fundamentos que correspondan y el resultado que se desea alcanzar con la
propuesta. =
Los érganos de la municipalidad deberan evaluar anualmente el resuitado obtenido
con la aplicacién de la directiva aprobada. La Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto realizara el monitoreo gcneral que corresponda.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1.

L2
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8.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a través del Area de Modernizacisn de la
Gestion Pablica, es la encargada de conducir el proceso de formulacion, revision,
actualizacién y difusion de las directivas aprobadas en la Municipalidad Distrital de
Villa El Salvador. ‘
Las directivas deben ser precisas, sencillas y de facil comprensién. Cada
responsable en la etapa de formulacién debe realizar las validaciones que considere
pertinentes a fin de asegurar su comprensién y viabilidad en su aplicacion.

Las directivas deberan ser elaboradas con letra tipo Arial, tamafio 11, interlineado de
1,15. Ademas, cada item de la directiva debera ser identificado utilizando guarismos.
Estructura basica

Al formular los proyectos de directiva, las gerencias, subgerencias oficinas y
unidades de la municipalidad deberan observar la estructura desarroliadz en &!
anexo N°1 de la presente directiva.

Vigencia

Las directivas adquieren vigencia desde el momento de su publicacién en el portal
institucional de la Municipalidad Distrital de Villa El Salvador (www.munives.qob.pe).
Una directiva quedara derogada cuando otra asi lo declare, cuando el dispositivo
legal del cual emana pierda vigencia, o cuando su materia sea integrada o regulada
por otra directiva. '

Actualizacién y modificacién -

La actualizacion o modificacion de una directiva se realizara a propuesta del Area de
Modernizacion de la Gestién Publica, adscrita a2 la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, y seguira el mismo procedimiento establecido para su formulacion.

¢ 8. PROCEDIMIENTO

Identificacién y formulacién

8.1.1. Las unidades orgénicas, areas, comisionas y programas de la Municipalidad
Distrital de Villa €l Salvador, elaboraran los proyectos de directivas por
iniciativa propia o por disposicion legal. Acompafiaran el proyecto con el
informe técnico correspondiente.

Los proyectos elaborados deberan tener como principio rector a ia mejora de
la calidad de los servicios que se brindan, asi como mejorar los procesos
dentro de la administracién.

La formulacién de una directiva debe implicar el desarrollo de coordinaciones
necesarias que permitan recoger las opiniones 'y sugerencias de las areas
involucradas, a fin de garantizar una mejor aplicacion o cumplimiento, de ser
el caso. :
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T e 8.2.1. La aprobacién de una directiva se realizara previa emisién de las opiniones

wWwwmunives.goh. pe

tavorables de las oficinas de Planeamiento y Presupuesto, a través del Area
de Modernizacion de la Gestion Publica, y de Asesoria Juridica. Asimismo,
debera recabarse la opinion del superior jerarquico del area proponente, de
existir.

8.2.2. La Gerencia Municipal, de corresponder, remite los actuados a la Secretaria
general la que recibe, registra y revisa el proyecto remitido y elabora la
resolucién de alcaldia correspondiente aprobando la directiva, caso
contrario, emite la resolucién de gerencia para tal fin, de acuerdo al numeral
6.2 de la presente.

8.2.3. De encontrarse observaciones o sugerencias en alguna de las instancias del
proceso, el expediente se remitird al area proponente para el levantamiento
de las observaciones, de correspender.

8.3. De la difusidn y archivo

8.3.1. Toda directiva aprobada deberz ser difundida a todo el personal de la
municipalidad, via correo electrénice, para su conocimiento y, de ser el caso,
aplicacion.

8.3.2. La unidad organica que cuente con una directiva aprobada, de corresponder,
debera conducir la capacitacién o brindar asistencia técnica a los operadores
de la misma.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.  Las propuestas de directivas que a la fecha de aprobacion del presente dispositive,
se encuentren en proceso de formuiacion, deberan adecuarse a las disposiciones
contenidas en la presente.

9.2. La unidad organica, drea o programa de la Municipalidad Distrital de VlIIa El
Salvador que haya emitido alguna directiva, debera proceder con el llenado del
formulario remitido en el anexo N°05 de la presente, en un plazo no mayer 2 30
(treinta) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de su aprobacién.

10. ANEXOS

- Anexo N°01 Estructura basica de las directivas
- Anexo N°02 Flujograma — procedimiento para la elaboracién de directiva general
- Anexo N°03 Flujograma — procedimiento para la elaboracién de directiva especifica

Anexo N°04 Estructura y contemdos del informe tecmco iegal
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ANEXO N°01 Estructura basica de [as directivas

CENTRAL TELEFONICA 319-2530

TELEFAX: 287-1071

WWW,MUNIvVES,

ggb""’ﬂymg_a_ci_é_n: las directivas se numeran en forma correlativa, seguidas ‘del afo de su

aprobacién, las siglas de la unidad organica formuladora, asi como de su superior jerérquico,
de corresponder, ademas de las siglas MVES. ‘

Dencminacién; debera expresar en forma concreta, el contenido de la directiva.

Objetivo: precisar el producto o resultado especifico que se pretende lograr con ia aplicacién
de la directiva.

Finalidad: describir los fines que se persiguen con la directiva aprobada

Base legal: citar los dispositivos legales y/o normas administrativas que regulen o guarden
estricta relacion con el tema materia de la directiva

Alcance: determinar el ambito funcional y/o estructurai de aplicacién de la directiva,
precisando los érganos comprendidos.

Responsabilidad: precisar las unidades organicas y, de ser el caso, los funcionarios
responsables de su aplicacién, seguimiento y evaluacion.

Disposiciones generales: las disposiciones deben cefirse 2 los objetivos planteados en la
directiva. ‘

Disposiciones especificas: establecer disposiciones que precisen las normas a seguir para el
cumplimiento de los objetivos de la directiva. Se deben establecer las disposiciones en forma
Clara, concreta y en un lenguaje adecuado v de facil comprension.

Procedimiento: consiste en precisar, en forma secuencial, cada una de las etapas a seguir
para el desarrollo de las acciones dispuestas, indicando a los encargados de ejecutarlas, asi
como los métodos y medios empleados para ello.

Disposiciones complementarias: cuando sea necesario, se debera considerar aspectos que,
no correspondiendo a las disposiciones de los acapites V' y VI, puedan contribuir al logro de
los objetivos de la directiva.

Anexos: se pueden incluir, entre otros, formatos que sean necesarios para el cumplimiento
de la directiva, glosarios de términos y/o flujogramas.

o
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CENTRAL TELEFONICA316-2630 Anexo N°02 Flujograma - procedimiento para la elaboracién de directiva general [
TELEFAX- 2871674 = T
www munives, oob.pe Oficina de F’]anegmienlo y ] ]
Unidades erganicas / comisiones / Presupuesto ~ Area de Oficina de Asesoria ; mald |
programas Modernizacién de la Gestién Juridica Secreténa Befierd Alkaide

Plblica

|

Revisar y Numerar y gestionar E—'urmardel
@ Revisar y analizar analizar proyecto resolucion de e i
oy proyecto de directiva, -y dediectva, ; alealdia featGion

\L 5 resolucién de aprobagion resolucion de de acaldia ’

Vv

aprobacion ¢

e informe técnico.

cmmmmaianan,

Elzbarar y remitir ; i informe técnico. : J/
proyecto dedirectva, |____! W ; i
resolucion de apro_bacidn ' ' Remitir copia
& Informe técnico, b e : autentificada a Iz Remitir a
: : unidad que formula Secretaria i
! : y a la Oficina de General
si ! l : Planeamiento y
No : ] ; Presupuesto
4 i Si |
i No. :
J informe técnico favorable l . \L ! i
Remite informe ~ |oenuf
| legal favorable

Subsanar observaciones Emitir informe con ' .‘
y, de ser el caso, remitir recomendaciones y Emitir infor
o e mitir informe
proyecto de directiva para d
i : evolver con
opinion téenica, 37 recomendaciones
y devolver

y de ser el caso, remitic
"] -proyecto de directiva para
e pinion legal,

) “
(J>|" | “Subsanar cbservaciones

J

Netificacion de resolucion

Notificacién de resolucion de alcaldia que aprueba

< ..Iq"f de alcaldia que aprueba directiva

,p/° ‘a, directiva

} . \i/ ]

o\ BV

..... Vi = i i o R
\p EF@ ~  Capacitacién de Difusion de la Directiva
5. ° aplicacién
"‘it_‘l]“‘“

|
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Cficina de Planeamiento y
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Anexo N°03 Flujograma - procedimiento para [a elaboracidn de directiva especifica 7
~

Unidades organicas M - 4 Gerencia Municipal
¢ Viodermizacion de la Gestion Juridica P
Piblica
Revisary analizar Revisary Numerar y emitir
=== proyecto de dirsctiva, peeet2e| @nelizarproyecto (-eeeeot- > resolucion de
J/ : resolucién de aprobacion | ! de directiva, Gerencia Municipal
. : e informe técnico, : resolucion de
Elaberar y remitir ! , [+ ] aprobacion e
proyecto de directiva, : v P informe técnico.
resolucion de aprebacion ; !
e Informe técnico, e ’ :
: ' No Si 1
L Informe técnico favorablej : \L J
B
d Inferme legal
favorable
( Subsanar observationes Emitir informe con
¥ de ser el case, remilir recomendaciones y
proyecto de directiva para L devolver
opinidn técnica, Emitir informe
con f
recomendaciones
y devolver
Subsanar chservaciones
y. de ser el caso, ramitir J
proyecto de directva para  |<<— ’
opinién legal.
Notificacion de '
Resolucién de alcaldia
que aprueba directiva
r \1/ ’ |
pacitacion de I
aplicacién i
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ANEXO N°04
Estructura y contenidos del informe técnico legal _
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esFceron ] Base Legal
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. Ambito: Funciones, competencias de |a unidagd organica, érea, comision vy programa
que propone la formulacién y/o actualizacion de Ia directiva,

IV. Andlisis '

V. Observaciones: contemplar el numeral 8.2.3 de la directiva

V1. Conclusiones: si fuera el caso.

ANEXO N°05
Listado de directivas vigentes en la Municipalidad de Villa El Salvador

; ELABORADO | REVISADO | NUMERO DE | RESOLUCION | FECHA DE
N“’E’f R DENO“?;';‘AC'ON Tg)o POR! POR | RESOLUCION | EXPEDIDA | RESOLUGION
(4) (5 (6) (7) (8)

|

_-.. . Instrucciones para el llenado:

1) Numero: Indicar el numero de la directiva.
2) Denominacién: indicar el nombre de la directiva.
3) Tipo de directiva: indicar si Iz directiva es general (DG) o especifica (DE)
3 4) Elaborado por: indicar las siglas de la(s) unidad(es) organicas, area(s), comision(es) o
2 programa(s) que solicita(n) la aprobacién de la directiva.
T £5) Revisado por: indicar las siglas de la(s) unidad(es) organica(s) que interviene(n) en la
s revision de la directiva.
6) Numero de resolucién: indicar el numero de resolucién que aprueba la directiva
7) Resolucién expedida por: indicar la unidad organica que expide la resolucidn.

wka de Resolucion
@D— -(-q¢ .
Wjoge

. H ! ] e o | { e ™
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