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"Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”
" dfio del Fortalecimiento del Desarrollo Economico Local y de la Lucha contra la Impunidad”

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 489-2023-MPP/A

Puno, 22 de agosto de 2023
EL ALCALDEDELA MUN[CIPAL!DAD PROVINCIAL DE PUNO

VISTO:

El Informe N* 029-2023-MPP/GPP/SGDQ/YCC de fecha 03 de abril de 2023, el Ing. Yonny La Tarre
Choquehuanca Ceallacondo - Sub Gerente de Desarroilo Organizacional Informe N° 278-2023-MPP/GPP,
de fecha 11 de abril de 2023, |la CPC. Marleny Hancco Mamani - Gerente de Planificacion y Presupuesto,
y la Opinidn Legal N° 155-2023/MPP/GAJ de |la Gerencia de Asesoria Legal; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad a lo dispuesto por el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Pery,
madificado por el Articulo Unico.de la Ley N° 30305, en concordancia con el Articulo 1l del Titulo Prefiminar
de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, los gobiernos locales gozan de autonomia politica,
econdmica y Administrativa en los asuntos de su competencia, radicando esta autonomia en ia facultad
de ejercer actos de gobierno, administrativo y de administracién;

Quae, el Articulo 72° del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General,
sobre la fuente de competencia administrativa, prevé que: “72.1 La competencia de las entidades tiene
su fuente en la Constitucién y en la ley, y es reglamentada por lus normas administrativas que de aquélias
se derivan, 72.2 Tada entidad es competente para realfizar las tareas materiales infernas necesarias para
el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos, osi como para la distribucién de las atribuciones que se
encuentren comprendidas dentro de su competencia”; : :

Que, el Articulo 39° de la Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades, establece que, el
alcalde ejerce las funciones ejecutivas de gobierno seftaladas en ia presente ley mediante decretos de
alcaldia. Por resoluciones de alcaldia resuelve los asuntos administrativos a su cargo. Las gerencias
resuelven fos aspectos administrativos a su cargo o través de resoluciones y directivas;

Que, todas las disposiciones municipales, deben ser proyectadas en el marco del Principio de
Legalidad establecido en ef TUO dela Ley N° 27444, Ley del Procedimienta Administrativo General; pues
deben hacerse de acuerdo con la Constitucidn v las Leyes de la Repiblica, incluyendo la propia Ley
Orgénica N° 27972. Asimismo, conforme al Principio de Simplicidad, se exige que todo framite
administrativo debe ser sencillo, elemental y facil; lo que supone necesariamente eliminar las exigencias
y formalidades complicadas y costosas; '

Que, segin el Informe N° 029-2023-MPP/GPP/SGDO/YCC de fecha 03 de abrit de 2023, el Ing.
Yonny La Torre Choguehuanca Ceaflacondo - Sub Gerente de Desarrollo Organizacional, hace referencia, -
entre otros, a lo establecida en el numeral 1.2 del articulo 1° del TUO de la Ley N° 27444, tey del.
procedimiento Administrativo General, el cual sefiala que, son actos administrativos' los actos de _

administracién interna de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades
o servicios. En mérito a ello, concluye que, en busca de mejorar los niveles de eficiencia y lograr una -, .

mejora en la atencién a la ciudadania v una mejora en [a gestion administrativa, presentan fa propuesta
de Directiva Lineamientos para la formulacién, medificacién, actualizacidn y aprobacidn de directivas en
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Que, mediante el Informe N° 278-2023-MPP/GPP, de fecha 11 de abril de 2023, la CPC. Marleny
Hancco Mamani - Gerente de Planificacidn y Presupuesto, eleva el informe de la Sub Gerencia de
Desarrotlo Organizacional, a la Gerencia Municipal sin ninguna observacidn, para su aprobacidn.

Que, la propuesta de Directiva Dencminada: "Lineamientos para la formulacién, modificacion,
actualizacidn, y aprobacién de directivas en [a Municipalidad Provincial de Puno”, tiene como objetive,
establecer lineamientos gque regulen la formulacién, modificacidn, actualizacién y aprobacion de las
directivas que expida fa Municipalidad Provincial de Puno; ello con ia finalidad de contar con un
instrumento. de gestién que regule los criterios para la formulacién,. tramitacién, modificacién,
actualizacion y aprobacion en la elaboracién de Directivas de la Municipalidad Provincial de Puno;

7 . Que, la Opinidn Legal N° 155-2023/MPP/GAI del 09 de junio de 2023, a Gerencia de Asesoria
! ggggfgiigﬁcml Juridica Opina que: “Bajo ese contexto, es viable aprobar mediante Resolucion de Alcaldia la Directiva
%) ¥ PRESUPUESTD B - denominada: "Lineamientos para la formulacidn, modificacidn, actualizacidn y c:p;obacidn de directivas
\\.3’ . / en ia Municipalidad Provincial de Puno' y sus respectivos anexos. Por lo que, corresponde que la directiva
SPUNE propuesta sea derivada a Secretaria General para los fines pertinentes”;

En mérito a lo expuesto y de conformidad con lo establecido en el numeral 6) del Articulo 20° y
43° de |a Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, y;

SE RESUELVE:

. ARTICULO PRIMERQ. — APROBAR, la Directiva denominada: "LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION,

3 MODIFICACION, ACTUALIZACION Y APROBACION DE DIRECTIVAS EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNQ" vy sus respectivos anexos; de acuerdo a la parte considerativa de la presente Resolucidn de
Alcaldia. _ o

ARTICULD SEGUNDO. — PONER en conocimiento de la Gerencia Municipal, Gerencia de Planificacion y
Presupuesta a través de la Sub Gerencia de Desarrollo Organizacional, DISPONER que [a Gerencia de
Planificacion y Presupuesto ponga en conocimiento de todas las dreas orgdnicas de fa Municipalidad
Provincial de Puno, gue tengan Injerencia en el cumplimiento de la presente directiva.

Q] ARTICULO TERCERO, - DISPONER qgue la Oficina de Tecnologia e Informatica, publique la presente
Resolucion en el Portal - Web institucional de la Municipalidad Provincial de Puno
https://portal. munipuno.gob.pe/.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
. )

- MUNICIPALIDAD PROVNGIALPUNG
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-MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
-PUNO

DIRECTIVA LINEAMIENTOS PARA LA
FORMULACION,  MODIFICACION,
ACTUALIZACION, Y APROBACION DE
DIRECTIVAS EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE PUNO

Contar con un instrumento de gestién que regule los
criterios para-la formulacion, tramitacion, modificacion,
actuahzaczon y aprobacnon en fa elaborac;on de D;rectivas
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DIRECTIVA LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION, MODIFICACION, ACTUALIZACION Y APROBACION
DE DIRECTIVAS EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNOQ

OBJETIVO

Establecer lineamientos que regulen la formulacién, modificacion, actualizacién y aprobacién de
las directivas que expida la Municipalidad Provincial de Puno.

F]NALIDAD

Contar con un instrumento de gestién que regule los criterios para la formulacién, tramitacion,
modificacion, actualizacion y aprobaczon en la elaboracion de Directivas de la Municipalidad
Provincial de Puno.

'BASE LEGAL

3.1. Constitucién Politica def Pert.

3.2, Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestién del Estado.

3.3. Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias,

3.4, Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control'y de ia Contraloria General
de la Republica modificado por la Ley N° 30742.

3.5. Decrete Supremo N° 004-2018-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N°27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General,

3.6. Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el TUQ de fa Ley N°27806, Ley de

~Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.

3.7. Resolucidn de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas del Control interno.

3.8. Ordenanza Municipal N° 017-2019-CMPP, que aprueba la Estructura Orgénica y ef
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF} de la Municipalidad Provincial de Puno.

* 3.9, Decreto de Alcaldia N°001-2010/MPP/A, que aprueba el Manual de Organizaciones y

Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial de Puno.

ALCANCE
La presente directiva es de obligatorio cumplimiento para todos los érganos y unidades orgénicas
que conforman |a Municipalidad Provmcnal de Puno.

RESPONSABILIDAD

51 Los organos y unidades organscas de la Municipalidad Provincial de Puno, son los
responsables ‘de - identificar y proponer las Directivas o las modificaciones vy
actualizaciones de las mismas, de acuerdo a la normatividad vigente o & las necesidades
de la entidad concordantes con sus funciones establecidas en el Reglamenfo de
Organizacion y Funciones (RQF) vigente por iniciativa propia o por disposicion superior,
siguiendo los lineamientos establecidos en la presenta directiva.

- 5.2, Los érganos 'y unidades organicas que formulan las propuestas de Directivas para su
aprobacion deberan realizar fas coordinaciones necesarias. durante el proceso de
formufacion con los ¢rganos y unidades orgénicas de la entidad involucrados yfo
vinculados en la apiicacion de, ia B;thwa a fin de validar la ?{amencna de su
;1\- 4 implementac'on ast como, Iievar’a Gabp‘eﬁsbgwm;ento continto h fa aprobacu;nde\
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la Directiva.

5.3. Los 6rganos y unidades arganicas conformantes de la Municipalidad son responsables
de la implementacion y cumplimiento de las disposiciones de 1a presente Directiva, en el
ambito de sus competencias y funciones, Ademas, de la evaluacion y control de las
directivas bajo su ambito, con el fin de proceder a su actualizacidn e iniciar el proceso de
aprobacion de nuevas directivas que las reempiacen, modifiquen o deroguen.

5.4, La Subgerencia de Desarrollo Organizacional es et encargado de revisar, orientary emitir
opinién técnica sobre fas propuestas de Directivas formuladas por los drganos y/o
unidades organicas proponentes, verificande el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en ia presente directiva. Mientras la Gerencia de Planificacion y Presupuesto
{GPP) ratifica las propuestas de directivas.

5.5. La Gerencia de Asesoria Juridica es el drgano responsable de revisar y analizar los
aspectos legales de' las propuestas de Directivas, emitiendo la opinién legal
correspondiente.

5.6. Cada 6rgano y/o unidad organsca dela Mun[czpahdad en el ambito de sus competencias,
es responsable de formular las directivas a su cargo.

' DEFINICIONES

6.1, Directiva, - Documento nommativo de caracter intemo sobre aspectos técnicos y
operativos, que precisan un conjunto de disposiciones o lineas de conducta, formulada
para normar y orientar las necesidades de las dependencias orgénicas, en armonia con
fas normas legales vigentes, Establece normas de carécter especifico, relacionadas a un
procedimiento y/o norma general {Ley, Decreto Supremo, Resolucion Directoral, efc.),
que deben seguirse para la realizacidn de actividades administrativas.

6.2, Procedimiento. - Un procedimiento es un método de ejecucion o pasos a seguir, en
forma secuenciada y sistematica, en la consecucion de un fin. Se supone que, siguiendo
un procedimiento dado, bajo las mismas circunstancias, el resultado sera et mismo.

6.3. Organo. - Es la unidad de organizacion del primer y segundo nive! organizacional en una

. estructura orgéanica. Hace referencia a la Gerencia Municipal, Oficina de Controf

- Institucional, Procuraduria Plblica Municipal, Secretaria General,  Servicic de
Administracion Tributaria, Oficinas y todas las gerencias integrantes de la Municipalidad.

'6.4. Unidad Organica. - Es la unidad de organizacion del tercer nivel organizacional en la que
se desagrega un drgano. Hace referencia a todas las Subgerenmas integrantes de la
Municipalidad

6.5. Matriz Comparativa de Directiva. - Cuadro comparjati’v_o de las disposiciones de la
Directiva que se pretende cambiar o modificar versus a la propuesta de Directiva, el cual
debe estar acorde a los informes sustentatorios. Su estructura también contiene
comentarios u observaciones realizadas a la propuesta de directiva por los organos y
unidades organicas que se encuentran vinculadas con la revision, las mismas que deben
precisar si el comentario u observacion es aceptado o rechazado.

DISPOSICIONES GENERALES

7.1 CLASiF!CAC[ON -
7.1.1. Directiva General: Es aquella que contiene drsposmtones de caracter

general, es de aphcacgerrenﬁos 0 mas arganqsﬂe; Ja Entidad.
7.1.2. Directiva de Organo Sou fés que contingrispasiciaries
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solo de un Organo de ia Entidad.

7.2. CARACTERISTICAS. -

Las Directivas son precisas, sencillas y de facil comprensién, asi como logicas y de
apiicacion viable; y siguen la estructura prevista en el Anexe N°03 - Estructura y
Contenido de las Directivas.

7.3,

FORMULACION. -

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3,

7.3.4.

7.3.5.

7.3.6.

7.3.7.

7.3.8.

738

Al formular las propuestas nuevas, modn" icacion o actuahzamon de directivas, los
organos y/o unidades organicas concordantes con sus funciones establecidas
en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) a iniciativa propia, asi
como por indicacion o disposicion superior: en caso sea una unidad organica por
el érgano dependiente, y por &l contrario de tratarse de un drgano porla Gerencia
Municipal o por Afcaldia, presentan la propuesta correspondiente respetando el
orden jerarquico- sea Alcaldia o Gerencia Municipal, siguiendo el esquema
metodolégico descrito en la presente directiva (Anexo N°03 - Estructura y
Contenido de las Directivas).

La propuesta del documento normative, debe guardar relacién con algun campo
funcional de fa dependencia que lo propone, para tal efecto debe incluirse el
informe técnico sustentatorio que justifique la necesidad de su aprobacion.

En la formulacién de directivas se deben considerar las normas tegales vigentes
y su concordancia, incluyendo articulos, incisos, numerales o literales, asi como
el contenido de los mismos los que constituyen el sustento de la directiva,
debiendo evitarse la referencia a titulos generales.

La formulacién de una. directiva, debe implicar ademés del acopio de
informacién, coordinaciones necesarlas para recoger las opiniones

sugerencias que correspondan.

Las directivas ya emitidas podrén ser modificadas o motwos por efectuar
precisiones, aclaraciones, adicionales, normar situaciones puntuales).

Cada responsable en la etapa de formulacion, debe realizar las validaciones que -
considere pertinente, para asegurar su co‘mprensién y viabilidad en su
aplicacién.

Las directivas podran ser modificadas o actuahzadas a propuesta del organo
formulador. Esto puede conllevar a que la directiva sea sustituida por otra dando
lugar, de ser el caso, a la aprobacitn de una-nueva versién de la directiva, en
cuyo ¢aso, ka resolucion de aprobacién mencionaré expresamente la derogatoria
de la directiva reemplazada

La Gerencia de Planificacion y Presupuesto como érgano de asesoramiento,
independientemente de la materia, a través de la Subgerencia de Desarrolio
Organizacional, puede solicitar la formulacion, modificacion o actualizacion de
directivas internas, orientadas al cumplimiento de los objetivos y acciones
estratégicas y actividades operativas de la entidad, sin que ello conlleve
deslindamiento de responsabilidades.

Las Directivas no reemplazan a los dispositivos legales que reglamentan normas
con rango de Ley, por tanio, no deben exceder ni distorsionar su contenido.
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74.1. Las propuestas de directivas una vez formulados deben ser visadas por el jefe
de la oficina que propone la Directiva y organo del que dependa segdn orden
jerarquico, ast como aquelios drganos y unidades organicas involucrados con
la propuesta.

7.4.2. Encada hoja de |a directiva se registraran los sellos y visados por los 6rganos
y unidades organicas correspondientes.

7.5. APROBACION, -

7.5.1. Los requisitos para -que un documento normativo sea aprobado son los

siguientes.

a) Informe técnico de fa unidad de organizacion solicitante que sustente téenica
y legalmente su propuesta de Directiva. (Anexo N°02 - Modelo de Informe
Técnico Sustentatorio de la Implementacidn de Directivas),

b) Opinién favorable de la Gerencia de Planificacién y Presupuesto a traves de
la Subgerencia de Desarrolio Organizacional.

c) Opinidn Legal favorable de la Gerencia de Asesoria Juridica.

7.5.2. La aprobacién de fas direcfivas correspdhde a las siguientes instancias:

a) Alcaldia. - Cuando se frate de Directivas de drganos dependientes
directamente de Alcaldia. :

b) Gerencia Municipal. - Cuando se trate de Directivas de drganos dependientes
de Gerencia Municipal, asi como, sus respectivas unidades organicas.

éa A 7.5.3. La aprobacion de la directiva se cohcretaré, mediante la expedicion de la
= c%« correspondiente resolucion que ta-aprueba y autoriza su difusion.
g, i U

7.6. NUMERACION. - S
Las Directivas aprobadas se enumeran en forma correfativa e ininterrumpida, con dos
digitos y se iniciara en cada afio con N (1, seguido del afic en curso y siglas de la
Municipalidad Provincial de Puno, esto es MPP/A o MPP/GM (gjemplo: N° 01-2021-
MPP/GM). Numeradas por Secretaria General o Gerencia Municipal segin
corresponda.

7.7. REDACCION, -

7.1.1. Las directivas deben ser precisas, con una estructura senciifa (Anexo N° 03:
Estructura y contenido de las Directivas) y una redaccion de facil comprension.
7.1.2. El fexto de la directiva sera redactado en tipo de fuente Arial Narrow, famafio de
letra 12, los margenes de! documento tendran: izquierdo y derecho 3 cm. y
superior e inferior 2.5 cm. El espacio ¢ interlineado de la directiva se hard a espacio
sencillo. Y redactadas en tercera persona y, en verbo infinito de ser el caso
{ejemplo; Establecer, formular, analizar, evaluar, etc.).
7.1.3. Los titulos. establecidos en la estructura de la directiva deberan numerarse con
numeros romanos {1, [l lll, IV, ...} y deberan estar en negrita y maylsculas, En los
subtitulos se utilizaran la numeracion ardbiga hasta el tercer nivel; para |
fUgtsautilizaran : .




Ejempio:

VIl

@/éf’f/ﬁm/a/ dad @W/&O[ﬂ/ de @/&m

L, DISPOSICIONES ESPECIFICAS 1.1.
FORMULACION
1.1.1. Al formular los ...
a) Elaborar,
b) Redactar...

7.8, VIGENCIA. -

7.8.1. Enfra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion mediante Resclucién de
Alcaldia o Resolucidn de Gerencia Municipal segln corresponda.

7.8.2, Una directiva tiene vigencia hasta que sea modificada, ampliada o reemplazada
por ofra directiva de igual, mayor nivel o categoria, en la que se mencione
-expresamente el nlmero y el titulo de la directiva que se modifica, amplié o
reemplace.

~ 7.9. SEGUIMIENTO. -

Los drganos y unidades organicas que -propongan drrectlvas deberan reafizar
evaluaciones periddicas sobre el cumplimiento de fas normas contenidas en dichas
directivas cuando estas sean aprobadas proponiendo de ser el caso, las medidas
correctivas pertinentes.

7.10.CARATULA Y ENCABEZADO. -

7.10.1.La caratula contendra, ademas del encabezado, en |a parte superior izquierda el
ano actual y debajo el nombre "Municipafidad Provincial de Punc', en la parte
inferior el titulo de Iz directiva y debajo Iz finalidad de su aprobacion (Anexo N°
04 Modelo de caratula de una Directiva).

7.10.2.El encabezado estara conformado por el logo institucional al lado izquierdo; el
tipo de documento al lade derecho, en la parte superior el cédigo, debajo la
version y a su lado derecho el nimero de ‘pagina y, por Ultimo, debajo de la
version y numero de pagina, la fecha de aprobacion de la directiva,

7.10.3.La numeracién de pagina estara conformada por el correlativo de cada pagina
respecto del total de la directiva incluyendo la caratula (por ejemplo - Pagina: 1
de 15, Pagina: 2 de 15), v se encuentra ubicado dentro del encabezado.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1, FORMULACION, -

8.1.1. El 6rganc y/o unidad orgénica proponente debe remitir la propuesta de
Directiva a aquelfos drganos yfo unidades organicas-cuyo ambito de
competencia se encuentren comprendidos yfo vinculados con la materia que
se regula, a fin de que emitan ta opinién técnica respectiva con las opiniones y
sugerencias que correspondan




8.1.3.

8.1.4.

8.1.5.
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erencia Municipal, segln sea el caso.

De existir observaciones por parte de los 6rganos y/o unidades organicas
involucradas y/o vinculados en 1a propuesta de directiva, ef érgano y/o unidad
organica proponente debe reformular la propuesta de Directiva y los
documentos que la acompafian a efectos de subsanar las observaciones yfo
recoger las recomendaciones que se le hayan indicado.

En caso sea una unidad organica quien proponga la propuesta de directiva, la
remision del expediente se realiza respetando el orden jerrquico a través de
jos 6rganos de los que dependen y con su visto bueno.

Una vez culminada la formuiacion de la propuesta de directiva, el érgano y/o
unidad organica proponente debe remitir el Informe Técnico Sustentatorio y la
propuesta de directiva en medio magnético (CD) a Alcaldia o Gerencia
Municipal, seglin sea el caso, y estos de estimario pertinente remitiran a la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto a efectos de su revision y emision de
opinién técnica correspondiente, en el marco de sus competencias.

Z
\w% 8.2, REVISION Y APROBACION, -

8.2.1.

8.2.2,

8.2.3.

8.2.4,

. AquellgsRalmestas que/tenga gl,"p’zii%ancia_,s’ob ¢

La Gerencia de Planificacién y Presupuesto a través de la Subgerencia de
Desarrolio Organizacional revisa el expediente segln lo establecido en la
nresente directiva y de ser el casc devuelve la propuesta, respetando el orden
jerarquico, entablando. fas coordinaciones necesarias con el 6rgano
proponente a fin de que levante las observaciones yfo recoja las
recomendacicnes que se hayan formulado, debiendo elaborar un nuevo
informe sustentatorio para presentarlo nuevamente.

Sila Subgerencia de Desarrollo Organizacional de fa Gerencia de Planificacion
y Presupuesto no tiene observaciones o estas han sido subsanadas, emite
opinién técnica favorable sobre la propuesta alcanzada; y la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto ratifica y deriva fa propuesta de Directiva a la

-Gerencia de Asesoria Juridica.

La Gerencia de Asesoria Juridica revisa el expediente con la propuesta de
Directiva en los aspectos de su competencia, evaluando la pertinencia de la

~ base legal que sustenta y su vigencia, asf como ofras consideraciones de

cardcter legal que correspondan y emite opinion legal. Si la opinion es
desfavorable, la Gerencia de Asesoria Juridica devuelve el expediente al
6rgano formulador a fin de que subsane las observaciones y continuar con el
procedimiento.

De no existir observaciones, la Gerencia de Asesoria Juridica elabora el
Opinion Legal correspondiente, y lo eleva a Alcaldia o Gerencia Municipal,

- "seglin sea €l caso, para su trémite y aprobacion.

Sea Alcaldia o Gerencia Municipal, que tengan conocimiento de la propuesta
técnica v legal, teniendo en cuenta los antecedentes sefialados en los
numerales precedentes y de no mediar alguna observacion, proyecta y fima
la Resolucién de aprobacion y realiza las gestiones -para el visado de fa
Gerencia de Asesoria Juridica, Gerencia- de Planificacion y Presupuesto, el
Organo y/o Unidad Organica proponente y de los Organos ylo Unidades
Orgéanicas que hayan emitidg opinién-técnica de la direstiva, 7
' i obfeel-fresupuesio-sej
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mitidas para su revisidn y opinion respectiva a la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto siendo posteriormente remitide a la Gerencia de Asesoria
Juridica para su pronunciamiento respectivo.

8.3. MODIFICACION Y ACTUALIZACION, ~

8.3.1,

Toda directiva que requiera modificacion y actualizacion, debe ser sustentada
por el Organo yfo Unidad Organica proponente bajo los siguientes criterios:

a) Si se expidieron normas con rango de Ley o Decreio Supremo que hagan
necesario su modificacion.

b} Si técnicamente se ha identificado oportunidades de mejora a nivet de
procedimientos ‘¢ procesos de la Directiva, que requieren efectuar
precisiones, aclaraciones, ampliaciones, alcances adicionales, normar
situaciones puntuales o incluir a ofras unidades orgénicas o cuando resulta
conveniente para optimizar el procedimiento regulado.

¢} Elérgano que propone la modificacion, deber de adjuntar al expediente un
cuadro comparativo entre la directiva vigente y la propuesta de
modificatoria, segun el Anexo N°04 Cuadro Comparativo.

- d) Elpedido del Organo yio Unidad Organica proponente para la modificacion

8.3.2,

8.3.3

_ 0 expedicion de una nueva Directiva, debe ser desarroliados en funcién a
Jos Anexos siguientes:
3 Anexo N° 01: "Modelo de Informe’ Tecnlco Sustentatorio de la
fmplementacion de Directivas”.
> Anexo N° 02: "Estructura y Contenido de las Directivas”.
> ¥y Anexo N° 03: "Cuadro Comparativo Vigente y Propuesta’.
> : _ o
Las directivas podran ser modificadas a propuesta def 6rgano formulador. Esto
puede conllevar a que la directiva sea sustituida por otra dando lugar, de ser

el caso, a la aprobacion de una nueva versién de la directiva, en cuyo caso, la

resolucién de aprobacién mencionara expresamente la derogatoria de la
directiva reemplazada.

La modificacién y actualizacion procedimiento que el establecido descrito en la

presente Directiva.

8.4. DE LA DIFUSION, -

8.4.1.

8.4.2.

Aprobada la Directiva mediante Resolucién de Alcaldia o Gerencia Municipal,
la Secretaria General o Gerencia Municipal se encargaran de su distribucion a
los drganos pertinentes, adjuntando original o copia fedatada de la directiva
aprobada. -

Las directivas aprobadas como documentos normativos deben. ser
debidamente difundidas entre el personal comprendido en Jos alcances de la
misma, y estar al alcance como documento de consu[ta archnvadas en folderes

- especiales.

. La Gerenc:a Mumc;pal coordmara con Ia Of icina de Tecnofogza [nforrnahca

titucional.
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DEL ARCHIVO. -

8.5.1. Toda directiva como documento de consulta de cardcter permanente debera
ser archivada por la Secretaria General o Gerencia Municipal, una copia de la
Directiva aprobada se haré flegar a las dependencias correspondientes y un
{01) original a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto para realizar el
compendio respectivo (de igual forma seran archivadas en folderes especiales)
y el digital de todas las Directivas aprobadas:

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS. -

9.1.

9.2.

9.3.
9.4.

95,

Todos los 6rganos de la Municipalidad Provincial de Puno, deberéan realizar la
gvaluacion periddica de las directivas, para constatar la existencia de lineamientos y
procedimientos que fortalezcan las estructuras de controt interno existentes, debiendo
formuiar de ser el caso, las observaciones y/o recomendaciones necesarias para su
inmediata implementacién.

Las propuestas de Directivas que, a la fecha de aprobacion de la presente Directiva
se encuentran en proceso de formulacion, deben adecuarse a las disposiciones
establecidas en la presente Directiva. '

Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran resuefto por la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto de la Municipalidad Provincial de Puno.

Las Directivas no reemplazan a los dispositivos legales que reglamentan normas con
rango de Ley, por tanto, no deben exceder ni distorsionar su contenido.

Déjese sin efecto las Directivas, procedimientos y disposiciones referidos a la
formulacion y aprobacion de directivas de [a Municipalidad Provincial de Puno, a partir
de la aprobacion de la presente Directiva.

X. ANEXOS Los siguientes '.anei(os seran de uso obtigat'orio:

- 10.1.
10.2.

10.3.
10.4.

ANEXO N° 01.- Modelo de Caratula de una Directiva.

ANEXO N° 02.- Modelo de Informe Técnico sustentatono de la implementacion de
directivas,

ANEXO N° 03.- Estructura y Contenido de las Dlrect;vas

ANEXO N° 04.- Cuadro Comparativo entre la Dwectwa Vigente y Propuesta




ANEXO N°01

MODELQ DE CARATULA DE UNA DIRECTIVA

J“C Rr!u‘ux ,_," 7+ MUNICIPALIDAD

z ‘:’i Jﬁrm fl / . PROVINCIAL DE

‘PUND

DIRECTIVA LINEAMIENTOS PARA LA
FORMULACION, MODIFICACION,
ACTUALIZACION, Y APROBACION DE
‘DIRECTIVAS EN LA MB%?CEPAL?BAB
PROVINCIAL DE PUNO - L

 Contar con un instriments de gestidn gue fegule i
critarios para la formulacion, framitacian, m eriuamn
getualizazién v aprobacion en fa elaboracidn de Dirsctvas
de fa Muncipaldad Provincisi de Puno. -
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ANEXO N°02

MODELO DE INFORME TECNICO SUSTENTATORIO DE LA IMPLEMENTACION DE
DIRECTIVAS

INFORME IV...-20... SIGLAS DEL ORGANO Y UNIDADES ORGANICAS CORRESPONDIENTE)

A : AloaldlalGerencia Municipal.

DE : Grgano yio Unidad Crgénica que propone la directive. )

ASUNTO  Informe Técnico sustentatorio de 12 implementacian de propussta de Dirertiva
denorinada ..

REFERENCIA : {indicar la novmals) legalies y
implementacién de la directiva

" FEGHA ' Funo, ...

fa documentols) que motivan fa necesidad de
i '

Que, siendo necesaria fa formulacion de ta Dirzctiva (Denominacidn de la r&&sma}, temito a usted of
WEORME TEGNICO SUSTENTATORIO PARA LA IMPLEMENTACION DE LA DIRECTIVA
{deneminacion de |3 diractival.

,  ANTECEDENTES

» En esie punds describi en forma ordenada y defallada Jas nommas legales,

P

implementaciin de fa propussta. Consigndndalas en orden de jerarguia y araguedad.

. BASELEGAL

o Las rormas legales a 's5 que se haga referentia deben contener ol arlicub, inciso,
rurerat o fiteral, a5t como Ta transcripoin erat de aguetlo qus sustents o refuerce fa
creation ge la direcliva, :

‘v Sedebeeviaria mumeracian deé normas sin el delalie antes sefialado.

¢ Consignéndoias en arden de jerarguia v snfigledad: Constiucion Polftica del Perd,
Tratados Intermacionales, Leyes, Decrelos Legislatives, Decrslos Leyes, Resoliitn
Legiglativa, Decrstes de Urgencia, Decrefos Supremos, Resgluciones Supramas,

| Ressluciones Ministeriales, Ordenanzas Municipaies, Acusrdos de Cancejo,

t

Resolucinnes de Alcsldia, Decretos de Alcaldia, Resoluciones Gerencisles, entre

M. ANALISIS
s Fn base a los ardscedeniss se deberd sfectiar und intemrelacion clara, Rgica ¥
t#onica que pueda sustentsr la necesidad de la propuesia. Asimismo, inchira los



V. CONCLUSIONES

s Teniends en consideracion los punfos ), 11y 1 se deberd conshuir fa(s) conslusiin{es)
que sustenten la evaluaciin de la estricla necesidad de aprobar e implementar |
propuesta de la Direchive,

V. RECOMENDACIONES

« Corsiderands of Punlo IV el fundionario responsatle de la sustentacién de fa
Directiva, debard recomendar su aprobagiin & implementaciin. '

Sterdaments,

Firma v sslio def funcionario responsabla de fa propuesta.
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ANEXO N°03

ESTRUCTURA 'Y CONTENIDO DE LAS DIRECTIVAS

FORMULADO POR:

. OBJETIVO
Indicar de forma concrefa y precisa lo que se prefende normar con la dlrectwa

il.  FINALIDAD
Deserlbir en forma concreta y precisa eI fin 0 los fines que se pretende lograr para ef cumplimiento del
objetivo.

. BASE LEGAL
Consignar los dispositivos legales y/o nermas administralivas vigentes que sustenten la Directiva que se
formule o modifique, empezando por las narmas de mayor jerarquia y antigliedad, indicarido el tipo de
dispositive, nlimero y denominacion.

IV.  ALCANCE
Determinar el &mbito funcional yio estructural dela apiicacion de fa directiva, precisando los drganos y
unidades organicas comprendidos.

V.  RESPONSABILIDAD :
Sefialar los drganos y unidades arganicas que se encuentran obligados de su ap]ncacnon y responsables
‘de su segmmxento y-evaluacion.

Vi.  DEFINICIONES
Establecer un glosario de términos que se utifizaran en la dlrectwa y a efectos.de: esclarecer y unlformlzar
criterios para cada caso,

VIl.  DISPOSICIONES GENERALES
Son los que estan cefiidos a los objetivos y fines planteados en la Directiva y de apiicacion general, Estas
disposiciones establecen directrices de caracter genérico en forma clara, concrata, y en fenguaie de facil
comprension para el mejor entendimiento y aplicacién de (a directiva,

VHil.  DISPOSICICNES ESPECIFICAS

Establecer las disposiciones de caracter parlicular en forma clara, concreta y en un lenguaje de facil
comprension de las actiones administrativas, procedimientos que se van:a efectuar y la participacion
relevante de algin funcionario o unidad organica en especial, entre ofros; en alguna etapa de un proceso
con los cuales se pretende obtener un determinado resultade, enmarcados a los objetivos y fines
planteados en la Directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Considerar aspectos que no fueron contempladas en el rubra de las disposiclones generales y especificas,
porque no regulan el objeto de la Diractiva, sino coadyuvan al logro de la finalidad. Su uso es opcional.

ANEXOS
Considerar formatos, flujogramas, formularios, mapas, listados, modelosy otres que sean necesarios para

su mejor operatividad,
-—"""""""-«._
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ANEXO N°04

CUADRO COMPARATIVO ENTRE LA DIRECTIVA VIGENTE Y PROPUESTA

DIRECTIVA VIGENTE PROPUESTA DE MODIFICATORIA JUSTIFICACION TECNICA
: O LEGAL
Aprobado por ... (Propuesta)
|, OBJETIVO |, OBJETIVO
H. FINALIDAD H. FINALIBAD
m\ I, BASE LEGAL Ill, BASE LEGAL
S — f{,_;_ IV. ALCANCE o IV. ALCANCE
ZoE H‘ roacdy?] V. RESPONSABILIDAD V. RESPONSABILIDAD
“\‘%L reaesrods Vi, DEFINICIONES VI, DEFINICIONES
N - 1 Vi, DISPOSICIONES GENERALES |VH. DISPOSICIONES GENERALES
Vill. DISPOSICIONES ESPECIFICAS |VIll. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
| IX. DISPOSICIONES [X. DISPOSICIONES
COMPLEMENTARIAS COMPLEMENTARIAS
X. ANEXOS X. ANEXOS

El Cuadro Cornparativo debe contener los numerales, incisos que seran materia de modificacion, en caso
se trate de la aprobacian de una nueva directiva, fa presentacion del cuadro no es requisito obligatorio.



