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1 ‘ BASE LEGAL

Se modifica la Norma Legal Ordenanza N° 153-2011-MDLCH. por Ordenanza
N° 345-2023-MDL, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Municipalidad Distrital de Lurigancho.

01

5.8IGLAS

Se modifica las siglas:

MDL: Municipalidad Distrital de Lurigancho

ALC: Alcaldia

GM: Gerencia Municipal

GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas.

GAJ: Gerencia de Asesoria Juridica.

GPP: Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

SGPPDI: Subgerencia de Planificacion, Presupuesto y Desarrolio
Institucional.

SGT: Subgerencia de Gestion Tecnologica.

Por las siguientes:

MDL: Municipalidad Distrital de Lurigancho

ALC: Alcaldia

GM: Gerencia Municipal

OGAF: Oficina General de Administracién y Finanzas.
0GAJ: Oficina General de Asesoria Juridica.

OGPP: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
OPME: Oficina de Planificacion y Modemizacion del Estado.
0GGD: Oficina de Gestion de Gobiema Digital.

01

5 ‘ 7.DISPOSICIONES

ESPECIFICAS

Numeral 7.2 4 se eliming el parrafo, y se cambit por lo siguiente:

El proyecto o actualizacion del documento normativo debe ser remitido a 12
(M, para su conocimiento y revision correspondiente, tanto en version digital
(archivos Word y/o Excel). Incluido sus anexos, 6omo el expediente en fisico,
debidamente visado y sellados, de ser viable remitira a la OGPP.

01

Numeral 7.3.1, se elimino el parrafo, y se cambio por lo siguiente:

La OGPP remitira a la OPME, y este, realizara el analisis y derivara a los
olros organos y unidades organicas involucradas en el documento normativo,
para su revision, comentarios ylu opinion (de ser el caso).

01

’Tlumerai 7 3.9, =a alimina el parrafa, ¥ se cambit por lo siguiente:

De existir ohservaciones, la OPME debe coordinar el levantamiento de las
mismas, con los organos y/o unidades organicas involucradas en la redaccion

01

["Numeral 7.3.3, se elimino el parrafo, y se cambi6 por lo siguiente:

La OPME, elaborara el informe técnico que sustenta su conformidad,
necesidad y oportunidad para la aprobacion del proyecto planteado, y de ser
ol caso el informe de sustento técnico incluira anexos y todos los documentos
que se consideren pertinentes para la emision del proyecto elaborado.

01

Numeral 7.3.4, se elimind el parrafo, y se cambi6 por lo siguiente:

La OPME, elaborara el proyecto de resolucion, que junto al proyecto
{documento normative) lo remitira a la OGPP para su revision.

Numeral 7.3.5. se elimina el parrafo, y se cambio por lo siguiente:
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Concluido el proceso de revision, analisis y levantamiento de observaciones
en coordinacion con los Grganos yfo unidades organicas involucradas, la

OGPP remitira el proyecto, asi como el proyecto de resolucion a la GM tanto
en fisico como en version digital (archivos Word yfo Excel), para su revision.

(Ver Anexo N° 03).
Numeral 7.3.6, se elimin el parrafo, y se cambio por lo siguiente:
o La GM procedera a verificar y derivar ala OGAJ, con la finalidad de solicitar 01
su revision y opinian legal sobre el proyecte.
Numeral 7.3.7, se elimin el parrafo, y se cambio par la siguiente:

‘ La OGAJ de no encontrar ohservaciones, procede de |a siguiente manera:

% Parala emision del informe de sustento legal, se requiere que en el
expediente obren el o los informes de sustento técnico correspondientes.

» Debe emitir ¢l informe correspondiente, asi como revisar el proyecto de |
P resolucion, el mismo que debera contar con la firma correspondiente de la
10 OGA remitiéndole a la GM en fisico como en archivo magnético (Word 01
yio Excel).

» Remitir el proyecto del documento normativo a la GM (en fisico y archivos
magnéticos, Word y Excel), a fin de dar el tramite correspondiente para su
aprobacion.

‘ % De existir observaciones, la 0GAJ debe devolver el documento normativo
ala GM, para el lgvantamiento de observaciones de las mismas a fraves

de la OGPP.
Numeral 7.4.2, se eliming el parrafo, y se cambid por lo siguiente:

Todos los proyectos a ser suscritos y/o visados y sellados por algun organo
11 de la alta direccion, deben contar con el visado de la OGAJ y por los 01
responsables del (de los) drgano (s) o unidad (es) organica(s)
correspondiente(s) que den su conformidad o emitan opinion favorable al
respeto

Numeral 7.4.3, se elimin el parrafo, y se cambio por lo siguiente:

19 Los drganos de alta direccion tienen la potestad discrecional de realizar 01
modificaciones y/o precisiones a algun proyecto cuando no lo encuentren

conforme. En este caso, devolveran el expediente a la OGPP para las

acciones que resulten pertinentes.

Numeral 7.5.1, se eliming el pamafo, y se cambid por lo siguiente:

| La OGPP una vez recibida la documentacion de la GM (fisico y archivos

13 magnéticos) sobre |a opinién legal de OGAJ se remitira en el informe de 01
aprobacion a la GM, tanto el proyecto del documento normative como el de
resolucion, revisado y recibido de la OGAJ, para la conformidad de acuerdo al
Anexo N03.

Numeral 7.5.2. se elimin el parrafo, y se cambio por lo siguiente:

14 Los archivos magnéticas (Word y Excel) tanto del proyecto del documento 01
narmativo como el de la resolucion, seran entregados o enviados a la OPME
por la OGPP, para su archivo correspondiente.

Numeral 7.5.3, se eliming el parrafo, y se cambio por lo siguiente:

15 La GM o segan corresponda verificara el documento normativo, de estar 01
conforme, remitira a la Oficina General de Secretaria General o al Organo
Resolutivo, correspondiente para la suscripcion de la resolucion respectiva
segun (Anexo 03).
16 ‘ Numeral 7.6.3. se eliming el parrafo, y se cambio por lo siguiente: 01
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El organo Resolutivo de la MDL notificara los documentos normativos
aprobados ala OPME para su archivo correspondiente.

9. REGISTROS Se modifica al responsable de su administracion de SGPPOI a OPME

i | Se modifico el encabezado de todas las pagnas del documento normativo
18 | ANEXO N° 01 ¢) codigo del documento NO 001-20xxMDLIGAF-SGLSG o1
por
| ¢ codigo del documento Ne 001-20XX-MDLIOGAF-OLSG
| Se modifict de la Revision y Aprobacion ]

19 | ANEXO N° 03 De SGPDDIGPPIGAJ por OPME | OGPP [ OGAJ 01
| De Gerente o Subgerente (segun corresponda) a Organos o unidades
| Organicas (segun corresponda)
Ejemplos
La numeracion de la codificacion 01
de PR N° 001 -2023-MDL/GAF/SGLSG
a PR N° 01-2023-MDL/OGAF | OLSG
Se modifico las SIGLAS PARA LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS l 01 l
DE LA MDL, en virud a la Ordenanza Ne 345-2023-MDL

20 | ANEXON'04

[ S | . S

-~ 2 | ANEXON°05

Comentarios a las Versiones

Ninguna
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1. OBJETIVO

Establecer procedimientos para la elaboracion, revision, conformidad, aprobacion, archivo y
difusion de los documentos normativos emitidos por la Municipalidad Distrital de Lurigancho, asi

como estandarizar los elementos conceptuales y metodologicos mas relevantes al mencionado
procedimiento.

2. FINALIDAD
Cautelar la correcta emision y sistematizacion de los documentos normativos de la Municipalidad
Distrital de Lurigancho, en los que participen sus diferentes 6rganos y unidades organicas para
- lograr mayores niveles de eficiencia y eficacia en su aplicacion.

3. ALCANCE

La presente Directiva documento normativo es de observancia y aplicacion obligatoria para todos
los 6rganos, unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Lurigancho.

4. BASE LEGAL

N° | Norma Legal Referencia aplicable |
1 | Ley N° 27658. Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado. ||
2 | Decreto Legislativo N° 1446 ‘ Decreto Legislativo que modifica la ley N° 27658 J'
1 s 4 LApn Ve ' * |
3 | LeyN° 27815 A Le‘y‘del cpdtgo de Etica de la Funcion Publica y
modificatorias J
4 | Ley N° 27444 ‘ Ley de procedimientos Administrativo General ‘
-~ | Aprueba el Texto Unico Ordenado -TUO de la Ley
Decreto Su 0 N°004-2019-J o o
5 | Decreto Supremo N°004-2019-JUS N°27444, Ley de procedimiento Administrativo General. |
6 | Ley N°27972 ‘ Ley Organica de Municipalidades |
E Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica | Mejorar y optimizar la gestion interna en las entidades
Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica al 2030. publicas y, de esa manera generar valor publico.
8 Decreto Supremo N° 009-2003-MINAM y modificatoria, Impresion en doble hoja de los documentos como ‘
aprueba Medidas de Eco eficiencia para el Sector Publico. | medida de Eco de eficiencia. |
Establece Principios sobre lineamientos, criterios, |
9 Resolucion de Contraloria General N°320-2006-CG, Normas ‘ métodos y disposiciones para la ampliacion y regulacién

de Control Interno. ‘ del control interno en las principales reas de la actividad ‘
. administrativa u operativa de las entidades.
‘ Ordenanza que aprueba el Reglamento de Organizacion |
10 | Ordenanza N° 345-2023-MDL, ‘ y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de ‘
| | Lurigancho. -
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5. SIGLAS

MDL: Municipalidad Distrital de Lurigancho

ALC: Alcaldia

GM: Gerencia Municipal

OGAF: Oficina General de Administracion y Finanzas.
OGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica.

OGPP: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
OPME: Oficina de Planificacion y Modernizacion del Estado.
OGGD: Oficina de Gestion de Gobierno Digital.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 DEFINICIONES:

611 Documentos Normativos. - Los documentos normativos son los documentos que
tienen por finalidad establecer criterios, parametros, indicadores, para instruir y dar soporte
de consulta a las personas involucradas en un proceso determinado; ademas de, servir
como elementos de analisis, para la mejora continua de los procesos y de comunicacion al
interior de la institucion.

Son aprobados mediante Resolucion de Alcaldia de ser el caso y se clasifican en:

6.1.2 Directiva. - Documento que establece aspectos técnicos y operativos en materia
especifica, en cumplimiento de determinadas disposiciones legales vigentes 0 por
necesidad institucional. Sirven para determinar los procedimientos legales vigentes o por
necesidad institucional. Sirven para determinar los procedimientos que deben seguirse para
|a realizacion de actos de gestion y otras actividades administrativas.

Son de naturaleza permanente, por lo general, y son de cumplimiento obligatorio para los
organos y unidades organicas de la MDL.

6.1.3 Reglamento. - Es el conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la
autoridad competente, para la ejecucion de un servicio o de cualquier actividad de la MDL.
Son de naturaleza permanente, por lo general, y son de cumplimiento obligatorio para los
organos y unidades organicas de la MDL.

6.1.4 Lineamiento. - Documento que establece disposiciones que regulan la
implementacion de una politica o estrategia de la Entidad, previamente aprobada.

El disefio del modelo de intervencion que estos regulan es de naturaleza permanente y de
cumplimiento obligatorio para quienes asi se establezca expresamente.
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6.1.5 Plan: Es un documento que se elabora antes de realizar una accion o conjunto de
acciones, con el objeto de dirigir, ejecutar, realizar el sequimiento y evaluar las actividades
planificadas y programadas; como, por ejemplo:

- Plan de Desarrollo de Personas-PDP,

- Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo,

- Plan de Bienestar Social,

- Plan Anual de Archivo, entre otros

61.6 Procedimiento. - Es el documento de ambito interno que establece los criterios
metodolégicos y/u operativos, para la correcta ejecucion de un proceso del Nivel “n".
Ademas, establece la secuencia de actividades, identifica los responsables, los acuerdos
de servicio, el modo de realizar una actividad, el momento de ejecutarlas, efc.

6.1.7 Instructivo: Es el documento de 4mbito intemo que sefiala en forma detallada las
especificaciones de una tarea o funcion determinada, su alcance abarca una sola unidad
organica.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 DE LA PROPUESTA DEL PROYECTO

7.4.1  Todos los 6rganos y unidades organicas de la MDL pueden ser proponentes de
un proyecto de Documento Normativo (en adelante, el proyecto), siempre que se elabore
en el marco de sus atribuciones y en concordancia con los documentos de gestion
institucional correspondientes.

7.1.2 El drgano o unidad organica o dependencia proponente €s responsable de
efectuar el seguimiento al tramite de dicho proyecto hasta su aprobacion.

713  En su calidad de documentos de trabajo interno sujetos a revision y modificacion,
los proyectos carecen de valor oficial hasta que no sean suscritos por el funcionario
competente.

7.2 DE LA REDACCION DEL PROYECTO

7.21  Para la digitacion de todos los Proyectos, se elaboraran siguiendo las siguientes
pautas

a) Tipoy Tamafio de Letra:

Tipo de letra : Arial Narrow
Titulo General ; Tamafo N°14 0 16, seg(in espacio (caratula)
Titulos internos y texto g Tamano N°11

b) Mérgenes, interlineado y espacios:
2.5cm
Pag. 8/30
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Inferior : 25cm
|zquierdo : 3cm
Derecho ; 3cm
Espacio : Habra un espacio normal entre lineas de un

mismo parrafo, por otro lado, podran considerarse
hasta dos espacios entre parrafos diferentes.
Interlineado ; 1.15¢cm

722 Para la redaccion de los Proyectos, se deberan sequir las disposiciones
contenidas en la presente Directiva; segun su naturaleza y estructura,
consignados en los Anexos N° 1y 2.

7.23 El Organo o Unidad Organica proponente, elaborara el informe técnico del
-~ Proyecto.

7.2.4  El proyecto o actualizacion del documento normativo debe ser remitido a la GM,

para su conocimiento y revision correspondiente, en tanto version digital (archivos

Word y/o Excel). Incluido sus anexos, como el expediente en fisico, debidamente
visado y sellados, de ser viable remitira a la OGPP.

725 Se presentara solamente un (01) ejemplar de cada proyecto o actualizacion
elaborado para la revision correspondiente.

7.3 DE LA REVISION DEL PROYECTO

734 La OGPP remitira a la OPME, y este, realizara el analisis y derivara a los otros
organos y unidades organicas involucradas en el documento normativo, para su
revision, comentarios y/u opinién (de ser el caso).

732 De existir observaciones, la OPME debe coordinar el levantamiento de las
mismas, con los Grganos y/o unidades organicas involucradas en la redaccion.

733 La OPME, elaborara el informe técnico que sustenta su conformidad, necesidad y
oportunidad para la aprobacion del proyscto planteado, y de ser el caso el informe
de sustento técnico incluira anexos y todos los documentos que se consideren

pertinentes para la emision del proyecto elaborado.

734 La OPME, elaborara el proyecto de resolucion, que junto al proyecto (documento
normativo) o remitira a la OGPP para su revision.

735  Concluido el proceso de revision, anlisis y levantamiento de observaciones en
coordinacién con los organos y/o unidades organicas involucradas, la OGPP
remitira el proyecto, asi como el proyecto de resolucion a la GM tanto en fisico
como en version digital (archivos Word y/o Excel), para su revision. (ver Anexo N°
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7.3.6 La GM procedera a verificar y derivar a la OGAJ, con la finalidad de solicitar su
revision y opinion legal sobre el proyecto.

737 La OGAJ de no encontrar observaciones, procede de la siguiente manera:

v Para la emision del informe de sustento legal, se requiere que en el
expediente obren el o los informes de sustento tecnico correspondientes.

v Debe emitir el informe correspondiente, asi como revisar el proyecto de la
resolucién, el mismo que debera contar con la firma correspondiente de la
OGAJ remitiéndole a la GM en fisico como en archivo magnético (Word y/o
Excel).

v Remitir el proyecto del documento normativo a la GM (en fisico y archivos
magnéticos, Word y Excel), a fin de dar el tramite correspondiente para su
aprobacion.

v De existir observaciones, la OGAJ debe devolver el documento normativo a
la GM, para el levantamiento de observaciones de las mismas a través de la
OGPP.

738  La codificacion de los documentos normativas que se emitan en la Municipalidad

Distrital de Lurigancho sera de acuerdo al Anexo N° 04 y a las abreviaturas
sefialadas en el anexo N°05.

7.39 ElOrgano que aprueba el proyecto es responsable del control de la codificacion y
de los correlativos de los documentos normativos. (Anexo N° 03)

7.4 CONFORMIDAD DE LOS PROYECTOS

744 Mediante la suscripcion del Anexo N° 01 y el visado del contenido del proyecto, el

funcionario competente manifiesta su conformidad respecto de su contenido y
alcances, en el marco de sus competencias y/o funciones.

7.42  Todos los proyectos a ser suscritos y/o visados y sellados por algiin 6rgano dela
alta direccién, deben contar con el visado de la OGAJ y por los responsables del
(de los) érgano (s) o unidad (es) organica(s) correspondiente(s) que den su
conformidad o emitan opinion favorable al respeto.

743 Los organos de alta direccion tienen la potestad discrecional de realizar
modificaciones y/o precisiones a algin proyecto cuando no lo encuentren
conforme. En este caso, devolveran el expediente a la OGPP para las acciones
que resulten pertinentes.
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7.44 Las versiones finales de los proyectos, a ser suscritos por los funcionarios
competentes, no deben ser foliados ni engrampados al expediente y tampoco
pueden tener enmendaduras, borrones 0 manchas.

7.5 DE LA APROBACION

754 La OGPP una vez recibida la documentacion de la GM (fisico y archivos
magnéticos) sobre la opinién legal de OGAJ se remitira en el informe de
aprobacion a la GM, tanto el proyecto del documento normativo como el de
resolucion, revisado y recibido de la OGAJ, para la conformidad de acuerdo al
Anexo N°03.

752 Los archivos magnéticos (Word y Excel) tanto del proyecto del documento
normativo como el de la resolucion, seran entregados o enviados a la OPME por
la OGPP, para su archivo correspondiente.

753  LaGM osegun corresponda verificara el documento normativo, de estar conforme,
remitira a la Oficina General de Secretaria General o al Organo Resolutivo,
correspondiente para la suscripcion de la resolucion respectiva segun (Anexo 03).

75.4  Con lafirma del Organo Resolutivo correspondiente (seglin Anexo N°03) entra en
Vigencia al siguiente dia Gtil de su aprobacion.

7.6 DE LA DIFUSION Y ARCHIVO

761  El Organo Resolutivo debera remitir en archivo digital al responsable de la
publicacién en el portal de transparencia de la MDL el documento normativo una
vez se encuentre aprobado, en donde debera incluir los anexos, de corresponder.

7.6.2  Luego de la expedicion de los documentos normativos, estos seran archivados y
custodiados por el 6rgano resolutivo de la MDL.

7.6.3  El 6rgano Resolutivo de la MDL notificara los documentos normativos aprobados
ala OPME para su archivo correspondiente.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Los Documentos Normativos regulados mediante la presente Directiva, seran impresos en los
Formatos que se adjuntan en calidad de anexos, segun correspondan.

8.2 Es responsabilidad de la GM, la supervision, el aseguramiento del cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente Directiva,

8.3 Es responsabilidad de los funcionarios a cargo de los diversos organos y/o unidades organicas
de la MDL, velar por el cumplimiento de las disposiciones que forman parte de la presente
Directiva.
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8.4 Es responsabilidad de cada servidor de la MDL, en lo que corresponda, el cumplimiento de
las disposiciones contenidas en la presente Directiva,

8.5 Los documentos normativos que se encuentren en proceso de elaboracion o actualizacion,
deberan adecuarse a lo sefialado en la presente Directiva.

9. REGISTROS
Producto de Ia ejecucion del presente procedimiento se deben generar os siguientes registros:

- Responsable de su e i
N° Registro E SR Requisitos minimos
administracion
Responsable de Ia - .
o i P s Resolucion y el contenido del
Publicacion de los documentos Publicacion en el Portal ;
1 . : Documento Normativo aprobado y
PN normativos aprobados de Transparencia de la i
suscrito.
MDL
Archivos en fuente editable (Word,
9 Excel), de los documentos OPME Los archivos editables, seran las
normativos aprobados, asi como de versiones finales que fueron aprobadas
SUS anexos.
File con los archivos fisicos de los Los documentos seran los originales,
3 | documentos normativos aprobados Gerencia Municipal con todos los V°B® correspondientes, y
| Y antecedentes todos los antecedentes.
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10. ANEXOS

1.1 Anexo N° 1: Estructura general para todos los Documentos Normativos.

1.2 Anexo N° 2: Estructura del contenido de los Documentos Normativos.

1.3 Anexo N° 3: Niveles de revision y aprobacion de los documentos normativos.
1.4 Anexo N° 4: Codificacion de los documentos normativos.

1.5 Anexo N° 5: Siglas para los 6rganos y unidades organicas de la MDL.
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ANEXO N° 1 - ESTRUCTURA GENERAL PARA TODOS LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

:

PRIMERA PAGINA - PLANTILLA DE LA PAGINA INICIAL

@ Encabezado de todas las paginas del documento normativo:

F 4

(9

¥ Gestion de Documentos Normativos Cadige: N° 001-20XX-MDL/OGAF-OLSG
1
[ Version: XX
/ 4
A /

b
a) Logotipo de la MDL U

b) Titulo del documento normativo

¢) Codigo del documento normativo: Véase el Anexo 4

d) Version: (Arial Narrow 10, Minuscula, Negrita)

<DOCUMENTO NORMATIVO> N° <CODIGO>

<TITULO DE LA DIRECTIVA / DEL MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS / DEL PROCEDIMIENTO>

©

ROL

NOMBRE

CARGO FECHA FIRMA
<fecha: .
<Nombre elaborador> <Cargo elaborador1> <Firma>
Elaborado por: dd sares
POT ™ Nombre elaborador2> <Cargo elaborador2> <fecha: P
mm/dd/aaaa>
; . <fecha: ‘
<Nombre revisor 1> <Cargo revisor 1> <Firma>
mm/dd/aaaa>
) <Nombre revisor 2> <Cargo revisor 2> <fecha: :
Revisado por: ) mm/dd/aaaa> <Firma>
<Nombre revisor n> <Cargo revisor n> <fecha: —
. mm/dd/aaaa>
<Nombre de <fecha:
Aprobado por: <Cargo aprobador> <Firma>
P P Aprobador> goap mnv/dd/aaaa> | I




DI N® 001-2024-MDL/GM

Normas y Procedimientos para la Elaboracién de Documentos Normativos en
la Municipalidad Distrital de Lurigancho Vo
ersion.

2. SEGUNDA PAGINA - CONTROL DE CAMBIOS *

En la segunda pagina, se debe considerar un cuadro de control de los cambios efectuados a la
version actualizada. En caso se tratase del primer documento se consignaré “Version inicial del

documento”.
ftem donde Version que
se produjo el esta siendo
cambio maodificada
Pt o /f\\
L ks CONTROL DE CAMBIOS < [
[ = ' | Fecha d
| N° ‘ Items ‘ Descripcion del cambio ’ ‘_.Uersién ‘ ' v?ce:d : |

W ) " b
Er skl i
j o i

== o

Correlativo: Enunciado que explique el Fecha de vigencia
<00> +— cambio realizado —— de la version
modificada

Comentarios a las Versiones
<Explica la justificacion o motivacion al cambio de version del

documento>

. Contemplar solo las 2 tltimas versiones.
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ANEXO N° 2 - ESTRUCTURA DEL CONTENIDO

“DIRECTIVA”
INDICE
<Listar la estructura del documento >

1. OJETIVO
<Establecer el proposito de la Directiva >

2. FINALIDAD
<Detallar el (los) resultado(s) que se espera alcanzar con la aplicacion del documento normativo>

-~ 3. BASELEGAL

N° | Norma Legal o documental Referencia aplicable \

<Consignar de forma general el |
contenido aplicable al
documento>

<Numero de base legal y titulo/Referencia y titulo
del documento aplicado>

4. ALCANCE
<Precisar el ambito de aplicacion del documento normativo, es decir las materias y los drganos o
unidades organicas estan sujetos a sus disposiciones; ademas se debe precisar las exclusiones que
no estan sujetas a sus disposiciones>

5. DEFINICIONES

<Definir los conceptos que a criterio de los que intervienen en la formulacion del documento, ayuden
a una mejor comprension de la Directiva>

- 6. ABREVIATURAS
<Sefialar las abreviaturas que intervienen en la formulacion del documento, y que ayuden a una mejor
comprension de la Directiva>

7. DISPOSICIONES GENERALES
<Directrices de caracter genérico que sirven de marco para el mejor entendimiento y aplicacion de la
directiva>

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
<Directrices de caracter especifico que norman las acciones administrativas de la institucion para la
obtencion de un determinado resultado>

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
<Establecer las reglas de caracter complementario sobre el tema, que no fueron contempladas en la
seccion correspondiente a las Disposiciones Generales y que contribuyan al logro de los objetivos.
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Su uso es opcional. Este rubro también se emplearé para indicar que directivas se estan modificando
0 dejando sin efecto>,

10. REGISTROS

<Indicar los registros que dejan evidencia de la ejecucion de la Directiva (de corresponder), estos
pueden ser fisicos o virtuales, se debe sefialar el nombre de los archivos virtuales y la referencia de
donde ubicar los fisicos generados>

i Responsable de su
o

N Regietro administracién

1

2

11. ANEXOS
<Esquemas, mapas, infografias, modelos, listados, instructivos, formatos y/o formularios que se
adjuntan debidamente ordenados y numerados, de corresponder>
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“REGLAMENTOS”

INDICE

<Listar la estructura del documento >

1. TITULOI
<Establecer las disposiciones generales >

Capitulo |
<Objeto del Reglamento>

Articulo 1°.....ceeiieieinnn.

<Finalidad del Reglamento>
Articdle 2" o vinisnieniin

Capitulo Il
<Del ambito de aplicacion y base legal del Reglamento>

Articulo3°.....cooeeere.

N° | Norma Legal o documental Referencia aplicable

<Consignar de forma general el
contenido aplicable al
documento>

<Numero de base legal y titulo/Referencia y titulo
del documento aplicado>

2. TITULC I
<Se regular4 las materias a desarrollarse, respetando los Titulos, Capitulos, Sub-Capitulos, articulos,
numerales y literales en orden correlativo >

3. TiTuLon

TITULO IV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
<Se desarrollara los aspectos adicionales, considerandose todas aquellas normas que coadyuven a

la aplicacion del Reglamento >

TITULO V

DISPOSICIONES FINALES
<Se desarrollara los aspectos finales y pueden ir unidos con las disposiciones complementarias,
indican la norma que se deroguen, modifiquen o se dejen en suspenso en aplicacion del Reglamento>
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6. TITULOVI

REGISTROS

<Indicar los registros que dejan evidencia de la ejecucion del Reglamento (de corresponder), estos
pueden ser fisicos o virtuales, se debe sefialar el nombre de los archivos virtuales y la referencia de
donde ubicar los fisicos generados>

Responsable de su

L]
N Registro administracion

7. TITULO VI

ANEXOS
<Esquemas, mapas, infografias, modelos, listados, instructivos, formatos ylo formularios que se
adjuntan debidamente ordenados y numerados, de corresponder>
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“LINEAMIENTOS”

1. INDICE
<Listar la estructura del documento >

2. OJETIVO

<Establecer el proposito de |a Lineamientos >

3.  FINALIDAD
<Detallar el (los) resultado(s) que se espera alcanzar con la aplicacion del documento normativo>

4, BASE LEGAL

N° | Norma Legal o documental | Referencia aplicable
<Consignar de forma general el

<Nimero de base legal y titulo/Referencia y titulo ; :
1 , contenido  aplicable  al
del documento aplicado>
documento>
I 2
5. ALCANCE

<Precisar el ambito de aplicacion del documento normativo, es decir las materias y los organos o
unidades organicas estan sujetas a sus disposiciones; ademas se debe precisar las exclusiones que
no estan sujetas a sus disposiciones>

6. DEFINICIONES
<Definir los conceptos que a criterio de los que intervienen en la formulacion del documento, ayuden
a una mejor comprension de los lineamientos>

ABREVIATURAS
<Sefialar las abreviaturas que intervienen en la formulacion del documento, y que ayuden a una mejor
comprension de los lineamientos>

LINEAMIENTO GENERALES
<Determinar el conjunto de etapas, requisitos, acciones, seguimiento, obligaciones y coordinaciones
necesarias para cumplir con los objetivos de los lineamientos>

LINEAMIENTOS ESPECIFICOS
<Describira los términos, elementos o directrices especificas que se aplican en las etapas de un
proceso o procedimiento>

10. LINEAMIENTOS TRANSITORIOS
<Establecer las actividades y los procedimientos previos o simultaneos que deben cumplirse para la
aplicacién>

11. REGISTROS
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<Indicar los registros que dejan evidencia de |a ejecucion de los lineamientos (de corresponder), estos
pueden ser fisicos o virtuales, se debe sefalar el nombre de los archivos virtuales y la referencia de

donde ubicar los fisicos generados>

5 ; Responsable de su
i Registro administracion
1

2

12, ANEXOS

<Esquemas, mapas, infografias, modelos, listados, instructivos, formatos y/o formularios que se
adjuntan debidamente ordenados y numerados, de corresponder>
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“PLANES”

1. INDICE
<Listar la estructura del documento >

2. OJETIVO
<Establecer el proposito de los Planes >

3. FINALIDAD
<Detallar el (los) resultado(s) que se espera alcanzar con la aplicacion del documento normativo>

4. BASE LEGAL

N° | Norma Legal o documental : [ Referencia aplicable
: < [ i
<Numero de base legal y titulo/Referencia y titulo Cons;gnar‘ ve ormal Qerera] &
1 ) contenido  aplicable  al
del documento aplicado>
documento>
2
5. ALCANCE
<Precisar el ambito de aplicacion del documento normativo, es decir las materias y los 6rganos o
unidades organicas estan sujetas a sus disposiciones; ademas se debe precisar las exclusiones que
no estan sujetas a sus disposiciones>
6. DEFINICIONES
<Definir los conceptos que a criterio de los que intervienen en Ia formulacion del documento, ayuden
a una mejor comprension del Plan>
7. ABREVIATURAS
s

<Sefialar las abreviaturas que intervienen en la formulacion del documento, y que ayuden a una mejor
comprension del Plan>

DISPOSICIONES GENERALES
<Directrices de caracter genérico que sirven de marco para el mejor entendimiento y aplicacion de |a
Plan>

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
<'Directrices de caracter especifico que norman las acciones administrativas de la institucion para la
obtencion de un determinado resultado.

9.1. Actividades Especificas

9.2. Actividades no previstas

9.3. Etapas del Plan de Trabajo

9.4, Descripcion de Actividades

Realizacion de Actividades y su descripcion de las mismas, de haber areas involucradas en el
desarrollo, detallar
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9.5. Recursos
95.1. Humanos
9.5.2. Infraestructura

95.3. Materiales
9.54. |Institucionales
9.6. Presupuesto y Financiamiento>

10. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
<Establecer las reglas de caracter complementario sobre el tema, que no fueron contempladas en la

seccion correspondiente a las Disposiciones Generales y que contribuyan al logro de los objetivos. Su
uso es opcional. Este rubro también se empleara para indicar que directivas se estan modificando o
dejando sin efecto>

11. REGISTROS
<Indicar los registros que dejan evidencia de la ejecucion del Plan (de corresponder), estos pueden

ser fisicos o virtuales, se debe sefialar el nombre de los archivos virtuales y Ia referencia de donde
ubicar los fisicos generados>

Responsable de su

2 g
N Registro administracion

ANEXOS

<Esquemas, mapas, infografias, modelos, listados, instructivos, formatos ylo formularios que se
adjuntan debidamente ordenados y numerados, de corresponder>
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“PROCEDIMIENTO”

1. INDICE
< Listar la estructura del documento>

2. FINALIDAD
<Detallar el (los) resultado(s) que se espera alcanzar con la aplicacion del documento normativo>

3. BASELEGAL

-_— N° [ Norma Legal o documental l Referencia aplicable
<NUmero de base legal y titulo/Referencia y titulo | <Consignar de forma general el
1 del documento aplicado> contenido  aplicable  al
documento>
2
4. ALCANCE

<Precisar |a actividad con la que inicia y termina el procedimiento>

5. DEFINICIONES

<Definir los conceptos que a criterio de los que intervienen en la formulacion del documento, ayuden
a una mejor comprension del procedimiento>

6. ABREVIATURAS

<Sefialar las abreviaturas que intervienen en la formulacién del documento, y que ayuden a una mejor
comprension del procedimiento>

CONSIDERACIONES

<Incorporar aquellas indicaciones consideradas como estrictamente indispensables para la ejecucion
de las operaciones que asi lo ameritan y cuando dicha informacion no resulte practica incluirla en la
descripcion del proceso>

FICHAS DE PROCEDIMIENTOS

<La ficha del procedimiento es el formato donde se describen el nombre del procedimiento, el objetivo
del mismo, el alcance y los elementos que lo conforman (entradas, proveedores, actividades, salidas,
destinatarios de los bienes y servicios)>
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FICHA DE PROCEDIMIENTO - PROCESO A1.1.1

Unidad organica que
gjecuta la actividad>

Nombre : <Indicar nombre del procedimiento>
Objetivo : <Indicar el objetivo del Procedimiento>
Descripcion : <Describir brevemente el Procedimiento>
<Indicar en qué actividad inicia y qué actividad termina el
Alcance : .
procedimiento>
N° Responsable Actividades Registros
<Actividad 1
<Siglas del Organo o Actividad 2

Actividad n>

<Indicar documento o registro en Sistema
que se genera al ejecutar la actividad>

Diagrama de Flujo

< Es la representacion grafica que muestra la secuencia de actividades del proceso>

9. REGISTROS

<Indicar los registros que dejan evidencia de la ejecucion del Procedimiento (de corresponder), estos
pueden ser fisicos o virtuales, se debe sefialar el nombre de los archivos virtuales y la referencia de

donde ubicar los fisicos generados>

ND

Responsable de su

Registro o
g administracion

10. ANEXOS

<Esquemas, mapas, infografias, modelos, listados, instructivos, formatos ylo formularios que se
adjuntan debidamente ordenados y numerados, de corresponder>
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ANEXO N° 3 - NIVELES DE REVISION Y APROBACION DE LOS DOCUMENTOS

NORMATIVOS
Jpo de Cltigogel Elaboracién Revision Aprobacién
Documento Documento
!
Directivas DI Organo o Unidad Organica OPME(,;S‘?PP ' Gerente Municipal
-

Reglamento RE Organo o Unidad Organica OPMgéi{j}PP, Gerente Municipal

. , : ; 5 3 [ OGPP/ e
Lineamiento LI Organo o Unidad Organica OPM(E) s AJG i Gerente Municipal
Planes PL Organo o Unidad Organica OPMEI OGPP / Gerente Municipal

GAJ
i Organos o Unidades

Procedimientos PR Organo o Unidad Organica OPMSéi}GPPI Organicas (segln

| corresponda)
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ANEXO N° 4 - CODIFICACION DE LA DOCUMENTACION GENERADA

| XX [N°000- [ 20XX- [MDL/ [ XXXX- XXX
Cadigo del ‘ Unidad
Documento | Correlativo | afio Entidad CE Subunidad/Oficina
: Orgénica/Organo
| Normativo | |

* Codigo del Documento Normativo: Los descritos en el Anexo N° 3 de |a presente directiva.

e Correlativo: Tendra tres (3) caracteres. Por ejemplo, el documento inicial debe tener el correlativo
001; en caso se alcance al correlativo 999, se empezara a usar cuatro (4) digitos.

* Aiio: corresponde al afio de aprobacion o cuando entra en vigencia el documento normativo

* Entidad: Se consigna las siglas de la Municipalidad Distrital de Lurigancho, en mayuscula.

* Unidad Organica/Organo: Se consigna siglas de la unidad organica / érgano responsable del
documento normativo, de acuerdo a la estructura organica de la MDL, en mayuscula.

* Subunidad/Oficina: Se consigna siglas de la “subunidad organica / oficina responsable del
documento normativo”, de acuerdo a la estructura organica de la MDL, en may(scula.

Ejemplos:
N° Codificacion
1 DIN° 001 - 2023 - MDL / GM
2 RE N° 001 - MDL / GM
3 LI N° 001 - 2023 — MDL / GM 1
4 PL N°® 001 — 2023 - MDL / GM =g
5 PR N° 001 — 2023 — MDL / OGAF - OLSG |
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ANEXO N° 5 - SIGLAS PARA LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA MDL

Organos De Alta Direccion SIGLAS
Alcaldia ALC
- Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional OClI
- Oficina de Integridad, Anticorrupcion y Etica. OIAE
Gerencia Municipal GM
Oficina General de Secretaria General 0GSG
- Oficina de Atencién al Ciudadano, Gestion Documental y Archivo OACGDA
Organos de Defensa Juridica
Procuraduria Publica Municipal | PPM
Organos de Control
Oficina de Control Institucional | ocl
Organos de Asesoramiento
Oficina General de Asesoria Juridica OGAJ
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto OGPP
- Oficina de Presupuesto e Inversiones OP!
- Oficina de Planificacion y Modernizacion del Estado OPME
- Oficina de Gestion de Gobierno Digital OGGD
Organos de Apoyo
Oficina General de Administracion y Finanzas OGAF
- Oficina de Gestion de Recursos Humanos OGRH
- Oficina de Logistica y Servicios Generales OLSG
- Oficina de Contabilidad 0ocC
- Oficina de Tesoreria oT
Organos de Linea
Gerencia de Administracion Tributaria GAT
- Subgerencia de Registro y Orientacién al Contribuyente SGROC
- Subgerencia de Fiscalizacion y Control Tributario SGFCT
- Subgerencia de Recaudacion y Ejecutoria Coactiva SGREC
Gerencia de Desarrollo Urbano GDU
- Subgerencia de Estudics y Proyectoo SGEFRF
- Subgerencia de Obras Publicas SGOP
- Subgerencia de Obras Privadas SGOP
- Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro SGPUC
Gerencia de Servicios Publicos y Gestién Ambiental GSPGA
- Subgerencia de Limpieza Piblica SGLP
- Subgerencia de Areas Verdes y Medio Ambiente SGAVMA
- Subgerencia de Servicios Hidraulicos SGSH
Gerencia Educacion y Desarrollo Humano GEDH
- Subgerencia de Participacién Vecinal SGPV
- Subgerencia de Inclusion Social (DEMUNA, OMAPED y CIAM) SGIS
- Subgerencia de Salud Publica y Programas Sociales SGSPPS
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- Subgerencia de Educacién, Cultura, Deporte y Juventud SGECDJ
Gerencia Gestion de Riesgo y Desastres GGRD
Recc?:sbtgjégigﬂa de Defensa Civil, Prevencion, Reduccion y SGDCPRR

- Subgerencia de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones SGITSE
Gerencia de Seguridad Ciudadana GSC

- Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa SGFA

- Subgerencia de Serenazgo SGS

- Subgerencia de Transito, Transporte y Seguridad Vial SGTTSV
Gerencia de Desarrollo Econémico Local GDEL

- Subgerencia de Promocion Empresarial y Comercializacion SGPEC

- Subgerencia de Promocion Turistica SGPT

- Subgerencia de Agricultura Urbana SGAU
Organos Desconcentrados

Municipalidad del Centro Poblado de Huachipa MCPH

Agencias Municipales AM
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3. PAGINAS RESTANTES

Las paginas siguientes deberan seguir el siguiente esquema:
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