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VISTO: El Informe N° 016-2009-GPP de la Gerente de Planiflcadiémy Presupuesto ¥ el
informe N° 032 — 2008-GAJ/MDPP del Gerente (e) de Asuntos Juridicos, l0s mismos que |
dan cuenta del proyecto de Directiva “Lineamientos para la formulacion de directivas de'la.
Municipatidad Distrital de Puente Piedra” Ce e w oy

CONSIDERANDO:

Que, los Gobiernos Locales gozan de autonomia, politica econémica y administrativa en
los asuntos de su competencia, conforme io establece ef articulo 194° de la Constitucion
Palitica del Pert, modificado por el articulo unico de la Ley N° 27680 (Ley de Reforma
Constitucional del Capitulo XIV del Titulo |V sobre Descentralizacion), concordante con el
articulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 (Ley Organica de Municipalidades);

Que, dentro del marco legal que sefala la Ley N° 27972 {Ley Organica de
Municipalidades), resulta necesario reguiar a través de una Directiva, las disposiciones
que normen y orienten el proceso de formulacion, aprobacion y actualizacion de las
directivas que expida la Municipalidad Distrital de Puente Piedra;

Que, mediante Informe N° 032-2008-GAJ/MDFP del Gerente (e) de Asuntos Juridicos
opind que se emita el Decreto de Alcaldia correspondiente que apruebe el proyecto de
Directiva “Lineamientos para la formulacion de directivas de la Municipalidad Distrital de
Puente Piedra”

Estando a las facultades conferidas por el numeral 6} det articulo 20° y lo sefialado en el
articulo 42° de la Ley N° 27972 (Ley Orgénica de Municipalidades);

SE DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva “Lineamientos para la formulacién de
directivas de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra”; 1a misma que se anexa al
presente Decrefo de Alcaldia y forma parte integrante del mismo.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR el cumplimiento del presente Decreto de Alcaldia a
la Gerencia Municipal y a la Gerencia de Administracion (Control Patrimonial).

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la presente Directiva, entrara en vigencia desde
el dia siguiente de su aprobacion y publicada en la pagina web de Ia
Municlpalidad.www.munipuentepiedra,gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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Municipalidad Distrital de Puente Piedra

DIRECTIVA N° 001-2009-GPP-MDPP

LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION Y APROBACION DE DIRECTIVAS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA

. Objeto.-

Normar y orientar el proceso de formulacion, aprobacion y actualizacién de las directivas
que expida Municipalidad Distrital de Puente Piedra.

Il. Finalidad.-

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

. Base Legal.-

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

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

Ordenanza N° 105-MDPP, Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad
Distrital de Puente Piedra.

V. Alcance.-

Las normas contenidas en la presente directiva, son de aplicacion a todas las unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra.

V. Responsabilidad.-

5.1 Los Gerentes y Sub Gerentes, son responsables del fiel cumplimiento de la presente
directiva.

5.2 La Gerencia de Planificacion y Presupuesto, es la encargada de la revision y proceso
de aprobacion de las directivas de la Municipalidad.

VI. Normas Generales.-

6.1 Las directivas son conjuntos de normas o lineas de conducta formuladas de acuerdo a
+ las necesidades de las Gerencias y Sub Gerencias de la Municipalidad, en
' concordancia con las disposiciones legales vigentes.

6.2 La aprobacion de las Directivas serda mediante Decreto de Alcaldia, la Secretaria

General se encargara de la correspondiente numeracion y registro.

6.3 Las Gerencias y Sub Gerencias de la Municipalidad, realizaran una evaluacion
minuciosa de su estricta necesidad, precisando los fundamentos que correspondan y
recogiendo las opiniones de los involucrades antes de presentar su pedido a la
Gerencia Municipal.

v 64 Toda Directiva aprobada debe ser debidamente difundida entre el personal
comprendido en los alcances de la directiva, promoviendo su adecuada comprension y
compromiso en su aplicacion.

“Lineamientos para la Formulacién y Aprobacion de Directivas de la
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6.5 Los Gerencias y Sub Gerencia de la Municipalidad deberan evaluar el resultado
obtenido en la aplicacién de la norma. La Gerencia de Planificacion y Presupuesto,
realizara el monitoreo que corresponda.

Vi,

Normas Especificas para la Elaboracion.-

7.1 ldentificacion:

a.

Las Gerencias y Sub Gerencias de la Municipalidad de acuerdo a sus necesidades
podran elaborar y formular proyectos de directivas ante la Gerencia de
Planificacién y Presupuesto.

Antes de elaborar y formular proyecto de directiva, se debera realizar un
diagndstico de su necesidad y se precisara el resultado que desea alcanzar con
dicha norma; la misma que sera sustentada con una exposicién de motivos.

7.2 Formulacion:

a.

Las Gerencias y Sub Gerencias de la Municipalidad ha pedido de la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto, al formular los proyectos de directiva deberan tomar
en cuenta la estructura y contenido del formato adjunto como Anexo N° 1.

La formulacién de una directiva, debe implicar ademas del acopio de informacion,
el desarrollo de las coordinaciones necesarias que permitan recoger las opiniones
¥y sugerencias que correspondan.

Los proyectos de Directiva, deberan contar para su aprobacién con la visacion de
la Gerencia de Planificaciéon vy Presupuesto y de las unidades organicas
relacionadas con el tema.

El proyecto de Decreto de Alcaldia que aprueba la Directiva debera ser visado por
la Gerencia de Asuntos Juridicos.

Las Directivas deben ser precisas, sencillas y de facil comprension. Cada
responsable en la etapa de formulacién, debe realizar las validaciones que
considere pertinentes, para asegurar su comprensién y viabilidad en su aplicacién,

7.3 Revisién y aprobacién:

a.

Los proyectos de Directivas seran enviados por la Gerencia de Planificacién y
Presupuesto para su revision y opinién técnica. De encontrarlos conformes, la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto visara cursando tramite a la Gerencia de
Asuntos Juridicos.

La Gerencia de Asuntos Juridicos revisara y analizara los proyectos de directivas
en los aspectos de su competencia emitiendo la correspondiente opinién legal y de
encontrarlos conformes proyectara y visara el proyecto de Decreto de Alcaldia que
aprobara la directiva que se encuentre en proceso de evaluacion, debiendo remitir
a la Oficina de Secretaria General para que se prosiga con el tramite
correspondiente.

El Alcalde aprobara las directivas, de considerarlo conveniente.

La Secretaria General enumerara y expedira los respectivos Decretos de Alcaldia.

7.4 Vigencia y actualizacion:

Las Directivas tienen vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

Las Directivas solo podran ser modificadas, ampliadas o remplazadas por otra
directiva, debidamente sustentada.

La actualizacion seguira el mismo procesc que el establecido para la formulacién.

“Lineamientos para la Formulacion y Aprobacién de Directivas de la
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7.5 De la Difusién y Archivo

a.

Toda Directiva aprobada sera difundida entre las unidades organicas, la constancia
de recepcion de la Directiva aprobada, debera ser entregada a la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto para su correspondiente monitoreo y evaluacién y a la
Oficina de Control para la verificacion de su aplicacion.

La Secretaria General coordinara con la Gerencia de Estadistica e Informatica la
publicacion del integro de la directiva en el Portal Institucional.

Las Directivas como documento normativo deben ser obligatoriamente conocidas
por el personal de cada unidad organica y estar a su alcance como documento de
consulta, para lo cual deben ser archivadas en félderes especiales.

La Gerencia de Planificacion y Presupuesto deberd contar con un archivo de todas
las Directivas aprobadas, para lo cual la Secretaria General hara llegar un ejemplar
debidamente autenticado.

De la Estructura y Contenido de las Directivas

La estructura minima de toda directiva de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra
serd la siguiente:

1.

OBJETIVO:
Precisar el producto o resultado especifico que se pretende lograr con la aplicacion
de la Directiva.

FINALIDAD
Explicar a qué fin supericr contribuira la aplicacion de la Directiva.

BASE LEGAL
Citar los dispositivos legales y/o normas administrativas que regulen la funcién o
servicio de acuerdo a la naturaleza del caso.

ALCANCE
Determinar el ambitc funcional y/o estructural de aplicacion de la directiva,
precisando las Gerencias, Sub Gerencias y Comisiones comprendidos.

RESPONSABILIDAD
Precisar qué Unidades Organicas y de ser el caso, quienes son los responsables
de su aplicacién, seguimiento y evaluacion.

NORMAS GENERALES

4 Las normas deben cefiirse a los objetivos y fines planteados en la Directiva.

4 Establecer las normas en forma clara, concreta y en un lenguaje de facil
comprensién.

PROCEDIMIENTO

Consiste en precisar la forma secuencial del procedimiento a seguir, para el
desarrollo de las acciones normadas, indicando quiénes deben ejecutarlas, cémo y
con qué medios.

“Lineamientos para la Formulacion y Aprobacién de Directivas de la
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS (de ser necesario)

Considerar aspectos que no fueron contemplados en el rubro de Normas
Generales y que contribuyan al logro de los objetivos de la Directiva. Este rubro
también se empleara para dejar sin efecto directivas o disposiciones que se estan
modificando.

ANEXOS

4 Considerar formatos, flujogramas y otros que sean necesarios.

4 Incluir glosario de términos empleados en la Directiva y que por su diversa
acepcion requieran de una definicién para estandarizar su uso y mejor
entendimiento y aplicacién de las normas.

“Lineamientos para la Formulacion y Aprobacisn de Directivas de la
Municipalidad de Distrital de Puente Piedra”
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ANEXO N° 1

FORMATO DE ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LAS DIRECTIVAS

DENOMINACION (1) 1o e

DIRECTIVA (2) ..o NP(3) semsssovmaos
FORNMULADA DO () s e s s i g Fecha(5) ...
. OBJETIVO (8

Il FINALIDAD (7)
Ill. BASE LEGAL (8)

IV. ALCANCE (9)

V. RESPONSABILIDAD (10)

VI. NORMAS (11)

VI. PROCESO (12)

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS (13)

IX. DEFINICIONES (14)

X. ANEXOS (15)

Firma de la Autoridad que aprueba (14)

XI.  Anexos (15)

Instrucciones para el llenado

Denominacién (1): Nombre de la Directiva
Directiva (2): Indicar si la directiva es general o de Gerencia
Numero (3): Para las directivas generales y las directivas de Gerencia, consignar el niumero
correlativo que corresponda, seguido del afo en que se aprueba y las siglas de la
Municipalidad y de las Gerencias que formulen las directivas. Ejemplo: Directiva General N°
i 001-2008-MDPP.
Nl Formulado por: (4) Consignar el nombre de las Gerencias que originan la Directiva
Fecha: (5) indicar la fecha de aprobacion de la Directiva
Objetivo (8) y los siguientes rubros (7, 8, 9,10, 11,12, 13,14, 15} tal como se sefala en lo que
corresponde a la estructura.

“Lineamientos para fa Formulucidn y Aprobacion de Directivas de la
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ANEXO N° 2

GLOSARIO DE TERMINOS EMPLEADOS EN LA PRESENTE DIRECTIVA

EFICIENCIA: Analiza rendimiento, evalta volumen de produccion y recursos utilizados.

EFICACIA : Establecer relacién entre lo programado y lo realizado en determinado
periodo.

EFECTIVIDAD: Establece relaciones entre lo relacionado y lo que podria realizarse
utilizando totalmente la capacidad instalada. Es decir EFECTIVIDAD = EFICIENCIA +
EFICACIA.

PROCESO : Conjunto de etapas, fases, secuenciales y mutuamente relacionadas, que
interactlian para lograr objetivos.

PROCEDIMIENTQO: Es |a forma especifica para llevar a cabo las fases o etapas de un
proceso.

UNIDAD ORGANICA: Es la unidad de la organizacién en que se dividen las Gerencias
contenidos en la estructura organica de la entidad

“Lineamientos para la Formulacion y Aprobacidn de Directivas de la
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