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Villa El Salvador, 11 de marzo de 2016
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA EL SALVADOR

VISTOS, el memorando N°250-2016-GM/MVES, cursado por Gerencia Municipal,
asi como el informe N°062-2016-OAJ/MVES, emitido por la Oficina de Asesoria Juridica, el
informe N°019-2016-OPP/MVES, elaborado por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y
los informes N°001 y N°005-2016-AMGP-OPP/MVES remitidos por el Area de Modernizacion
de la Gestién Publica, y;

CONSIDERANDO:

~3 7y
{:\'E //\» Que, los articulos 1° y 3° de la ley N°27658, Ley Marco de Modernizacién de la
$f , “;’\ Gestion del Estado declaran a la administracion puablica en proceso de modernizacién, con la
%\\m' i ﬁﬁ' finalidad de mejorar la gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al

[~ servicio del ciudadano, y con el objeto de establecer los principios y la base legal para iniciar el
proceso de modernizacién de la gestion estatal en todas sus instituciones e instancias:

Que, mediante Decreto Supremo N°004-2013-PCM se aprueba la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestion Publica, la misma que constituye el principal instrumento
orientador de la modernizacion de la gestién pulblica en el pais y, ademas, exhorta a las
entidades a continuar un modelo de gestién orientada a resultados en servicios del ciudadano,
hecho que es replicado en la Municipalidad Distrital de Villa El Salvador mediante la
promulgacion de la ordenanza N°333-MVES, que la declara en proceso de modernizacion, con
el objetivo de mejorar la calidad de los servicios:

Que, mediante informe de vistos, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto hace
suyo el informe cursado por el Area de Modernizacion de la Gestion Publica y reporta que
resulta necesario que al interior de la Municipalidad Distrital de Villa El Salvador se optimicen
los procedimientos administrativos, por lo que urge adoptar un proceso uniforme de
m elaboracion y formulacién de directivas internas que regulen las funciones y procedimientos de
7S

sus drganos, propuesta que cuenta ademas con la opinion favorable de la Oficina de Asesoria
Juridica;
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Que, en atencién a lo dispuesto por el literal ), articulo 6° de la ley N°28716, Ley
/ de Control Interno de las entidades del Estado, es obligacion del titular y funcionarios de la
entidad estatal, en relacién a la implantacién y funcionamiento del control interno, emitir las
normas especificas aplicables a su entidad, de acuerdo a su naturaleza, estructura y
funciones, para la aplicacién y/o regulacién del control interno en las principales areas de su
actividad administrativa u operativa, propiciando los recursos y apoyo necesarios para su
ficaz funcionamiento;

Estando a lo expuesto y en uso de la facultades conferidas al alcalde por el numeral
6) del articulo 20° de la ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades;
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SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la directiva N°001-2016-AMGP-OPP/MVES, Lineamientos
\ Para la formulacién, actualizacién y aprobacion de directivas en la Municipalidad Distrital de
. &) Villa El Salvador, que en 07 (siete) folios, forma parte de la presente resolucion.

~ Articulo 2°.- ENCARGAR a las unidades organicas de la municipalidad a cumplir y
hacer cumplir las disposiciones de la directiva aprobada en el articulo precedente.
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ECRETARIO GENERAL
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DIRECTIVA N°001-201 6-AMGP-OPP/MVES

“mcipruo®® LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION, ACTUALIZACION Y APROBACIGN DE
o DIRECTIVAS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA EL SALVADOR

TELEFAX: 287-1071
www.munives.gob.po

1. OBJETIVO

Normar y orientar el proceso de formulacién, aprobacion y actualizacién de las directivas gue,
con caracter administrativo, se expidan en la Municipalidad Distrital de Villa El Salvador.

2. FINALIDAD

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

3. BASE LEGAL

- Ley N°27972, Ley Organica de M unicipalidades

- 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 la produccién y sistematizacién legislativa

- Decreto Supremo N°008-2006-JUS, que aprueba el reglamento de la ley N°26889

- Ordenanza N°333-MVES, que declara a la Municipalidad Distrital de Villa E Salvador,
€n proceso de modernizacién

- Ordenanza N°339-MVES, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones —
ROF, de Ia Municipalidad Distrital de Villa El Salvador

4. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion para todos los organos
\ . ¥ unidades organicas de |a Municipalidad Distrital de Villa E| Salvador,

S. RESPONSABILIDAD

5.1, Los titulares de los 6rganos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Villa El Salvador son responsables del fiel cumplimiento de Ia presente directiva,
asimismo, se encargarén de mantener vigentes Ias directivas aprobados, emitidas a
propuesta del area a su cargo, de acuerdo con las modificaciones que dicten los
sistemas administrativos y funcionales del Estado y dispondran, de ser el caso,
nuevos dispositivos que las reemplacen.

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

6. DISPOSICIONES GENERALES

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

a las necesidades de los organos de linea o apoyo de la municipalidad, en

concordancia con las normas vigentes.

Clasificacion: _

6.2.1. Generales, cuando Su aplicaciéon corresponde a mas de una unidad
organica, en cuyo caso, su aprobacion se da mediante resolucién de alcaldia

' 6.2.2. Especificas, cuando su aplicacion comprenda Gnicamente a un organo o

unidad organica de Ia municipalidad, las que seran aprobadas con resolucién
de gerencia municipal.
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‘ 6.3.

2530

6.4.

Las gerencias, subgerencias, oficinas, unidades o areas de Ia municipalidad,
previamente a la emisidn del proyecto de directiva, realizaran una evaluacién 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 organos de la municipalidad deberan evaluar anualmente el resultado obtenido
con la aplicaciéon de la directiva aprobada. La Oficina de Planeamiento y
Presupuesto realizara el monitoreo general que corresponda.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1

7.2.

7.5,

7.6.

8.1.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a través del Area de Modernizacion de la
Gestién Publica, es la encargada de conducir el proceso de formulacion, revision,
actualizacioén y difusién de las directivas aprobadas en [a Municipalidad Distrital de
Villa El Salvador.

Las directivas deben ser precisas, sencillas y de facil comprension. Cada
responsable en la etapa de formulacién debe realizar las validaciones que considere
pertinentes a fin de asegurar su comprension y viabilidad en su aplicacion.

Las directivas deberan ser elaboradas con letra tipo Arial, tamarno 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 desarrollada en el
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 EI Salvador (www.munives.gob.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 actualizacién o modificacién de una directiva se realizara a propuesta del Area de
Modernizacién de la Gestién Publica, adscrita a 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 organicas, areas, comisiones y programas de la Municipalidad
Distrital de Villa El Salvador, elaboraran los proyectos de directivas por
iniciativa propia o por disposicién legal. Acompariaran el proyecto con el
informe técnico correspondiente.

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

La formulacion 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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CENTAL TELCRONA B 5 8.2.1. La aprobacién de una directiva se realizara previa emision de las opiniones
velTAnlvesiGou. oY favorables de las oficinas de Planeamiento y Presupuesto. a través del Area

de Modernizacién de la Gestién Pdblica, y de Asesoria Juridica. Asimismo,
debera recabarse la opinién 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
resolucion de alcaldia correspondiente aprobando Ia directiva, caso
contrario, emite la resolucion 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 remitira al area proponente para el levantamiento
de las observaciones, de corresponder.

De la difusién y archivo

8.3.1. Toda directiva aprobada deberad ser difundida a todo el personal de Ia
municipalidad, via correo electrénico, para su conocimiento Yy, de ser el caso,
aplicacion.

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

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1.  Las propuestas de directivas que a la fecha de aprobacion del presente dispositivo,
S& encuentren en proceso de formulacion, deberan adecuarse a las disposiciones
contenidas en la presente.

9.2. La unidad organica, area o programa de la Municipalidad Distrital de Villa 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 mayor a 30
(treinta) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de su aprobacion.

10. ANEXOS
j/ - 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

m Anexo N°04 Estructura y contenidos del informe técnico legal
& om0 5<;;‘5€3\nexo N°05 Listado de directivas vigentes en la municipalidad
E}
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w92 Numeracion: las directivas se numeran en forma correlativa, seguidas del afio de su
aprobacion, las siglas de la unidad organica formuladora, asi como de su superior jerarquico
de corresponder, ademas de las siglas MVES.
Denominacién: debera expresar en forma concreta, el contenido de la directiva.
Objetivo: precisar el producto o resultado especifico que se pretende lograr con la aplicacion
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 |a directiva
Alcance: determinar el ambito funcional y/o estructural de aplicacion de Ia directiva,
precisando los érganos comprendidos.
Responsabilidad: precisar las unidades organicas y, de ser el caso, los funcionarios
responsables de su aplicacion, seguimiento y evaluacion.
Disposiciones generales: las disposiciones deben cefirse a los objetivos planteados en la
directiva. '

ANEXO N°01 Estructura basica de las directivas

1

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 y 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.
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Anexo N°02 Flujograma - procedimiento para la elaboracion de directiva general

TELEFAX- 2671674

pww.munives.gob.pe
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Difusién de la Directiva

Unidades organicas / comisiones / Presupuesto - Area de Oficina de Asesoria . .
programas Modernizacion de la Gestion Juridica Secretaria General Alcaldia
Pblica
I
Revisar y Numerar y gestionar Firma del
Revisar y analizar analizar proyecto s resolucion de proyecta de
de directiva > . resolucion
o3 proyecto de directiva, - deiin : alcaldia caldi
\l/ i resolucién de aprobacion i resolucién de i deralcaldi
i & informe técnico. i |, 2oacine '
Elaborar y remitir H ; informe técnico. ;
proyecto de directiva, —_— ; :
resolucion de aprqbacfbn ' : Remitir copia
e Informe técnico. — ; 5 autentificada a la Remitir a
H [_ H unidad que formula Secretaria
i ; y ala Oficina de General
g : l : Planeamiento y
?\ No : Si H Presupuesto
H i : L
v ;
Informe técnico favorable | ___ | \L
Remite informe ---L-E
| legal favorable
iugfgggﬁesgafﬁﬁf _‘ Emitir informe con
' < recomendaciones y Emitir informe
proyecto dée ctf:érecnva para devolver -
opinidn técnica. recomendaciones
¥y devolver
g Subsanar observaciones
¥ de ser el caso, remitir I
p(oyeclo de directiva para | <
pinion legal.
\J/ v
Notificacion de resolucién
Notificacion de resclucion de alcaldia que aprueba
de alcaldia que aprueba directiva
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Municipa ot ‘I

Oficina de Planeamiento y

; .5 Presupuesto - Area de Oficina de Asesoria i s
Unidades orgénicas Modernizacién de la Gestion Juridica Gerencia Municipal
Publica

Revisary
analizar proyecto
de directiva
resolucion de
aprobacion e
informe técnico,

Numerar y emitir
> resolucion de
Gerencia Municipal

\l/ esolucion de aprobacién

- i e mforme técnico.
Elaborar y remitir :

Revisar y analizar
> proyecto de directiva, | --... >
I H

proyecto de directiva,

resolucién de aprobacion H
e Informe técnico. e -
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Informe técnico favorable ? \L
; Informe legal
favorable

No Si

i

-

Subsanar obsewacioqgs Emitir informe con
y de ser el caso, remitir recomendacicnes y
proyecto de directiva para devolver

Emitir informe
con
recomendaciones

opinion técnica.

y devolver

Subsanar observaciones
¥, de ser el caso, remitir
proyecto de directiva para | < l

opinion legal.
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Notificacion de
Resolucién de alcaldia
que aprueba directiva

acﬂambn de
aplicacién
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. Ambito: Funciones, competencias de Ia unidad organica, area, comisidn Yy programa

que propone la formulacién y/o actualizacion de la directiva.
IV. Analisis

V.. Observaciones: contemplar el numeral 8.2.3 de Ia directiva
VI. Conclusiones: si fuera el caso,

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

NUMERO DENOMINACION | Tipo | ELABORADO | REVISADO NUMERO DE | RESOLUCION

FECHA DE
o) 2) 3 POR;: POR RESOLUCION EXPEDIDA | RESOLUCION
( ) @ (5) (6) %8 (8)

Numero: Indicar el numero de Ia directiva.

Denominacion: indicar el nombre de la directiva.

Tipo de directiva; indicar si la directiva es general (DG) o especifica (DE)

Elaborado por: indicar las siglas de la(s) unidad(es) organicas, area(s), comision(es) o
programa(s) que solicita(n) la aprobacion de la directiva.

Revisado por: indicar las siglas de la(s) unidad(es) organica(s) que interviene(n) en la
revision de la directiva.

NUmero de resolucién: indicar el nuimero de re
Resolucion expedida por: indicar la uni

Fgcha de Resolucion
i 46‘.\\

solucion que aprueba la directiva
dad organica que expide [a resolucion.
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