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Resolucion Gerencial N° 418-2024-MDP/GM
Pichari, 01 de agosto de 2024

| VISTOS:

< La Opinion Legal N°833-2024-MDP-OAJ/EPC del Director de la Oficina de Asesoria Juridica, Informe N°0600-
/" 2024-MDP-OPP de la Directora de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Acta de Socializacion de propuesta de

Directiva a iniciativa de la Oficina de Planeamiento y presupuesto, Informe N°0553-2024-MDP-OPP de la Directora de la

Oficina de Planeamiento y Presupuesto; sobre Aprobacion del Proyecto de la Directiva: “DIRECTIVA PARA LA

. ORGANIZACION Y EMISION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
\ PICHARIy;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a lo dispuesto por el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Perti, modificada por la Ley
de Reforma Constitucional — Ley N° 27680, concordante con el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de
Municipalidades — Ley N° 27972, establece que las Municipalidades Provinciales y Distritales son 6rganos de Gobierno
/ ~ Local, que emanan de la voluntad popular, con personeria juridica de derecho publico y autonomia politica, econémica y

/admmlstratlva en los asuntos de su competencia;

Que, el Articulo 38 de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N°27972, que respecto al ORDENAMIENTO

\ URIDICO MUNICIPAL, sefiala: El ordenamiento juridico de las municipalidades esté constituido por las normas emitidas

o r los 6rganos de gobierno y administracion municipal, de acuerdo al ordenamiento juridico nacional. Las normas y

,:/ isposiciones municipales se rigen por los principios de exclusividad, territorialidad, legalidad y simplificacion

V2 administrativa, sin perjuicio de la vigencia de otros principios generales del derecho administrativo. Ninguna autoridad

/7 ’ puede avocarse a conocer o normar las materias que la presente ley orgénica establece como competencia exclusiva de
- las municipalidades;

Que, el articulo 39° de la Ley N° 27972, respecto a los actos de administracion interna, establece que /las
gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo, a través de Resoluciones y Directivas;

Que, el articulo 72° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, hace mencion a la Fuente de Competencia Administrativa;
estableciendo en el “numeral 72.1. La competencia de las entidades tiene su fuente en la Constitucion y en la ley, y es
reglamentada por las normas administrativas que de aquéllas se derivan. 72.2. Toda entidad es competente para realizar
las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y objetivos, asi como para la
distribucion de las atribuciones que se encuentren comprendidas dentro de su competencia’;

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, en el articulo 1.13. establece el Principio de Simplicidad, que taxativamente
dispone que: ‘Los tramites establecidos por la autoridad administrativa deberan ser sencillos, debiendo eliminarse toda
complejidad innecesaria; es decir, los requisitos exigidos deberén ser racionales y proporcionales a los fines que se
persigue cumplir.”;

Que, del mismo cuerpo legal se debe tomar en cuenta lo establecido en el numeral 1.2.1 del articulo 1° establece
que: ‘Los actos de administracion interna de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias
actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar
de esta Ley, y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan.”;
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\ Que, el articulo 28° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Pichari -ROF,
<)) establece: La Gerencia Municipal tiene las siguientes funciones y atribuciones generales: 11) Emitir las resoluciones de
,’ la Gerencia Municipal en los ambitos de su competencia.

Que, el articulo 62° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Pichari -ROF,
aprobado con Ordenanza Municipal N°004-2015-MDPI/LC, entre la funciones y atribuciones generales de la Oficina de
. Planeamiento y Presupuesto esta el de dirigir y monitorear la elaboracion y actualizacion del ROF, MOF, CAP, TUPA 'y
"\ demas instrumentos de gestion institucional, proyectos de normas en materia organizacional, estructural y/o de
£ ) /‘ procedimientos;

Que, las directivas como directrices de caracter interno son flexibles sujetos a modificaciones o variaciones ante
la dacion de algun dispositivo legal o la propuesta de mejora a los procedimientos administrativos que puedan ser
propuestos por los propios integrantes de la comision o los actores técnicos de la Entidad; a fin de que sea una herramienta
que contribuya a dinamizar de manera adecuada y uniforme los tramites de reconocimiento de deuda en observancia al
Principio de Simplicidad y Eficacia y Eficiencia que rigen en la administracion publica;

Que, mediante Informe N°0553-2024-MDP-OPP de fecha 16 de julio de 2024, de la Directora de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto de la C.P.C. Yaneth Luisa Gomez Ramirez, quien concluye que es necesario contar con una
Directiva que regule y uniformice las disposiciones técnicas y operativas, validadas en secuencia logica, orden y
consistencia técnica procedimental, que deben realizarse en aplicacion a las disposiciones legales vigentes y relacionadas
a las necesidades de las unidades de organizacion proponentes segun las atribuciones y competencias establecidas en
los documentos de gestion institucional orientados a la mejora de la gestion plblica de la Municipalidad Distrital de Pichari;

Que, mediante Acta de Socializacion de la Propuesta de Directiva “DIRECTIVA PARA LA ORGANIZACION
Y EMISION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI”, de fecha
19 de julio del 2024, a iniciativa de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, se convocd a las gerencias siguientes:
Gerencia de Infraestructura, Gerencia de Desarrollo Agrario y Econémico, Gerencia de Comunidades Ashaninkas y del
Ambiente, Gerencia de Servicios Municipales, Gerencia de Educacion y Desarrollo Social y Oficina de Administracion y
Finanzas, a fin de revisar y socializar la propuesta, por el cual de manera unanime recomiendan su implementacion;

Que, mediante Informe N°0600-2024-MDP-OPP de fecha 30 de julio de 2024, de la Directora de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto de la C.P.C. Yaneth Luisa Gémez Ramirez, quien remite el ACTA DE SOCIALIZACION del
proyecto de Directiva “DIRECTIVA PARA LA ORGANIZACION Y EMISION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS
INTERNOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI”, de fecha 19 de julio del 2024, que por iniciativa de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, se convoc a las gerencias siguientes: Gerencia de Infraestructura, Gerencia de
Desarrollo Agrario y Econémico, Gerencia de Comunidades Ashaninkas y del Ambiente, Gerencia de Servicios
Municipales, Gerencia de Educacion y Desarrollo Social y Oficina de Administracion y Finanzas, a fin de revisar y socializar
la propuesta, la misma que de manera unanime recomiendan su implementacion;

Que, mediante Opinién Legal N°833-2024-MDP-OAJ/EPC de fecha 31 de julio del 2024 del Director de la
Oficina de Asesoria Juridica Abg. Enrique Pretell Calderon; quien OPINA que es PROCEDENTE APROBAR la
‘DIRECTIVA PARA LA ORGANIZACION Y EMISION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI’, como un instrumento procedimental para establecer los lineamientos que
regulen y normen el proceso de elaboracion, actualizacion y aprobacion de los documentos normativos internos de la
Municipalidad Distrital de Pichari, con la finalidad de lograr una mayor eficiencia y eficacia en su aplicacion como
instrumentos de gestion;

Que, con Resolucion de Alcaldia N° 011-2023-A-MDP/LC se delegan facultades a la Gerencia Municipal de la
Municipalidad Distrital de Pichari, comprendiendo entre otras en el literal k) correspondiente al Articulo Primero la facultad
de “Aprobar las Directivas, documentos de carécter normativo y de gestion para conducir la gestion técnica, financiera y
administrativa de la Municipalidad Distrital de Pichari’;
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Que, por las consideraciones expuestas y en cumplimiento de la Ley Orgénica de Municipalidades Ley N° 27972,
con las facultades otorgadas con la Resolucion de Alcaldia N° 011-2023-A-MDP/LC, Resolucion de Alcaldia N° 019-2023-
A-MDP/LC, Resolucién de Alcaldia N° 310-2023-A-MDP/LC, Resolucion de Alcaldia N° 0408-2023-A-MDPILC, y
designacion con Resolucion de Alcaldia N° 342-2023-A-MDP/LC y demés normas legales vigentes.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, la DIRECTIVA N°001-2024-MDP/04.2 denominada “DIRECTIVA PARA LA
ORGANIZACION Y EMISION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PICHARI”, el mismo que forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR, a la Oficina de Administracién y Finanzas, a la Direccién de Planeamiento y
Presupuesto, ¥ a las demas unidades orgénicas de la Municipalidad involucradas en el tema, el estricto cumplimiento
J de la presente Resolucion,

ARTICULO TERCERO.- DETERMINAR, que la presente Resolucion se ampara en el Principio de la Buena Fe y el
rincipio de Presuncion de Veracidad, en mérito a los informes y documentos invocados en la parte considerativa de la
isma, asumiendo las responsabilidades cada uno de los informantes por la fundamentacion, opinién y la sustentacion
de la documentacion que generan la presente Resolucion. Se deja constancia que la Gerencia Municipal no es
" Jesponsable de verificar la parte técnica y aspectos de fondo toda vez que, dicha labor le corresponde a las diferentes
7 \\:\'Qﬂcina y Gerencias de lineas, quienes son los encargados de darle la consistencia, conformidad y viabilidad a los
ter | componentes del mencionado expediente.

S RTICULO CUATRO. - NOTIFIQUESE, la presente Resolucién al Despacho de Alcaldia y a las deméas unidades
e T2 organicas e instancias pertinentes de la Municipalidad Distrital de Pichari.

ARTICULO QUINTO. - ENCARGAR, a la Oficina de Informética la publicacién de la presente Resolucion.
REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Cc.
ALCALDIA
OAF
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DIRECTIVA N° 001-2024-MDP/04.2

ORGANIZACION Y EMISION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI

OBJETIVO

Establecer los lineamientos que regulen y normen el proceso de elaboracion, actualizacion
y aprobacién de los documentos normativos internos que se expida en la Municipalidad
Distrital de Pichari, de acuerdo a las competencias y funciones establecidas de las Unidades
de Organizacion, para el cumplimiento de las estrategias y objetivos institucionales en base
al marco normativo vigente.

FINALIDAD

Contar con una herramienta procedimental para estandarizar los documentos normativos
internos emitidos por la Municipalidad Distrital de Pichari, desarrollando un marco normativo
interno ordenado y a fin de lograr una mayor eficiencia y eficacia en su aplicacion como
instrumento de gestién por el personal de las Unidades de Organizacién de la corporacién
municipal.

BASE LEGAL

3.1. Constitucion politica del Peru.

3.2. Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

3.3. Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.4. Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

3.5. Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

3.6. Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG - Normas de Control Interno.

3.7. Decreto Supremo N°043-2023-PCM, que aprueba el Texto tnico Ordenado de la Ley
N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

3.8. Decreto Supremo N°072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
la Modernizacién de la Gestion del Estado y Modificatorias.

3.9. Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de
Pichari, aprobado mediante la Ordenanza N°004-2015-MDP/LC.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias, sustitutorias, conexas y derogatorias, de corresponder.

ALCANCE

El cumplimiento de la presente Directiva es de caracter obligatorio para todas las Unidades
de Organizacién, asi como del personal que labore y/o preste servicios bajo cualquier
modalidad contractual o condicién laboral en la Municipalidad Distrital de Pichari, que, de
acuerdo a su correspondiente competencia funcional, establecidas en el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la entidad, asi como lo dispuesto en la normativa
vigente aplicable, tengan participacion en la organizacién, emision, difusion, implementacion
y cumplimiento de documentos normativos.
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V. DEFINICION Y/O CONCEPTOS

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Documento Aprobado

Documento normativo interno que cuenta con cédigo asignado y acto resolutivo
emitido.

Etapa
Periodo o paso dentro de una fase.
Fase

Periodo que forma parte de un proceso con caracteristicas especificas.

Procedimiento
Método a través del cual se realiza una actividad o un proceso.

Unidad de Organizacién

Organos y unidades organicas que componen la estructura funcional de la entidad.

Encabezado

Seccion superior de la pagina, destinada para la informacion referida a la Directiva
para la Organizacién y Emisién de Documentos Normativos Internos.

Documento Normativo Interno

Se denomina documento normativo interno a aquel documento oficial de
cumplimiento obligatorio, aprobada por la instancia correspondiente, que contiene
las normas y disposiciones emitidas por la Municipalidad Distrital de Pichari para
regular las funciones y materias, relativas a la gestién administrativa u operativa

institucional, que compete a su misién y atribuciones de caracter constitucional y
legal.

Los documentos normativos internos establecen, segin el caso, politicas,
lineamientos, reglas, procedimientos, instrucciones u otros preceptos para facilitar
el adecuado cumplimiento de las labores a cargo de los correspondientes niveles
de actuacion institucional.

La Municipalidad Distrital de Pichari con la autonomia y atribuciones que le
confiere la Ley Orgénica de Municipalidades, emite los documentos normativos
internos previstos en la presente Directiva.

Directiva

Es un documento normativo de caracter interno y especifico que, de acuerdo a sus
necesidades de gestion, la Municipalidad distrital de la Pichari emite para desarrollar
un conjunto de disposiciones y/o lineamientos sobre aspectos vinculados a las
politicas y planes institucionales, sean estos de caracter técnico, operativo o
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administrativo, cabe indicar que su regulacién se deriva de normas superiores y/o
forma parte de su competencia o atribuciones establecidas.

Es asi como una directiva representa una forma de comunicacién que se expide con
el fin expreso de ser una orientacién o direccién especifica respecto a politicas,
planes o acciones que haya que emprender y cuya realizacién ha sido prevista a
través de programas de trabajo, cronogramas, metodologias, etc. Las acciones que
disponen y norman pueden ser técnicas o administrativas.

5.9. Planes

Es un documento normativo interno que sirve como instrumento de planificacion
elaborado como guia de accién a largo plazo o mediano plazo. Los planes estan
orientados a enfocar los recursos y esfuerzos para alcanzar la mejora del accionar
de la corporacién edil. Es elaborado por las Unidades de Organizacién en materia
de su competencia:

Los planes expresan los objetivos, politicas, metas, programas y subprogramas,
actividades, presupuesto y cronograma, de lo que se desea alcanzar; tomando en
cuenta las normas legales vigentes aplicables y considerando los lineamientos
establecidos en los Planes Estratégicos y Operativos de la Municipalidad Distrital
de Pichari.

5.10. Manuales

Es un documento normativo interno, que de acuerdo a su finalidad, alcance o
disposicién normativa, efectia una descripcién integrada y sistematizada de los
procedimientos que incluyan actividades, tareas u aspectos de detalle relativos a
procesos de la Municipalidad Distrital de Pichari.

5.11. Reglamento Interno

A f-’-‘iigi;’m 20
73 /% Es un documento normativo interno, de origen legal y de caracter reglamentario
interno, que corresponde emitir a las Unidades de Organizacion para regular, a
través de un conjunto ordenado e integral de disposiciones especializadas, el
accionar y operatividad de los recursos humanos de la corporacion, regulando las

obligaciones y prohibiciones a las que deben sujetarse.

5.12. Procedimientos

Es un documento normativo interno que describe integramente la secuencia de un
conjunto de pasos necesarios para la realizacion de una actividad especifica, en
dichos documentos se describe los procesos operativos, se definen
responsabilidades, se establecen los documentos a emitir o controlar, se define a
su vez los controles necesarios y los puntos donde deben realizarse, asi también
describe quienes son los ejecutores y el alcance de su responsabilidad.

Cabe indicar que un Procedimiento debe contener la razén por el cual se desarrolla,
asu vez debe contemplar una representacién grafica (flujograma) de las actividades
a realizar, el cual debe realizar cada actividad y descripcién detallada de las
actividades.




Unidad de Resolucién de
s\"‘;\/o Ir&s;n";r:gc;o Organizacién que lo Gerencia Municipal Péagina N°
{‘]:{. formula: N°
%" . Oficina de Pégina 7 de 28
N/ 001200 M4z | Planeamientoy | 418-2024-MDP/GM
NUMCIRALID DISTRITAL O : Presupuesto

5.13.

Instructivos o Guias

Son documentos normativos internos técnicos que tienen caracter orientativo, una
funcién especifica por parte del personal de la municipalidad o del desarrollo de una
actividad. Su finalidad es dar instrucciones de caracter operativo sobre la forma de
realizar tareas o una actividad, limitandose a indicar o clarificar la forma de operar,
utilizar o realizar un trabajo especifico.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

DE LA CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS

La Municipalidad Distrital de Pichari a través de sus Unidades de Organizacion,
podré expedir los siguientes documentos normativos internos:

6.1.1. Directivas

6.1.2. Planes

6.1.3. Manuales

6.1.4. Reglamentos internos
6.1.5. Procedimientos

6.1.6. Instructivo o guia

Los documentos normativos internos antes citados, los mismos que se encuentran
definidos en los numerales 5.7 al 5.13 del punto V de la presente Directiva, tienen
el ambito de aplicacién, aprobacién y estructura que se detalla a continuacién:

6.1.1. Directivas

6.1.1.1.

6.1.1.2,

6.1.1.3.

Ambito de Aplicacion

Las Directivas son de aplicacion obligatoria por el personal de todas
las Unidades de Organizacién de la Municipalidad Distrital de la
Pichari, de acuerdo a su naturaleza y correspondiente alcance.

Aprobacion

Las Directivas son aprobadas mediante Resolucion por parte del
Gerente Municipal, salvo que por disposicién normativa (que de
manera general regule el funcionamiento de la Entidad o que se
derive de los sistemas administrativos del Estado, estos tltimos que
por su naturaleza son de observancia y cumplimiento obligatorio de
las Entidades Publicas) se indique a un funcionario diferente o un
nivel de aprobacién distinto.

Estructura
La estructura basica de las Directivas se detalla en el Anexo N°03,

salvo que por dispositivo legal se establezca una estructura
diferente.
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6.1.2. Planes
6.1.2.1. Ambito de Aplicacion

Los Planes son de aplicacion obligatoria por el personal de todas
las Unidades de Organizacion de la Municipalidad Distrital de
Pichari, de acuerdo a su naturaleza y correspondiente alcance.

Aprobacion

Los Planes son aprobados mediante Resolucién por parte del
Gerente Municipal, salvo que por disposicién normativa (que de
manera general regule el funcionamiento de la Entidad o que se
derive de los sistemas administrativos del Estado, estos ultimos que
por su naturaleza son de observancia y cumplimiento obligatorio de
las Entidades Publicas) se indique a un funcionario diferente o un
nivel de aprobacién distinto.

Estructura
La estructura basica de los Planes se detalla en el Anexo N°05,

salvo que por dispositivo legal se establezca una estructura
diferente.

6.1.3. Manuales

Ambito de Aplicacion

Los Manuales son de aplicacion obligatoria por el personal de todas
las Unidades de Organizacion de la Municipalidad Distrital de
Pichari de acuerdo a su naturaleza y correspondiente alcance.

Aprobacién

Los Manuales son aprobados mediante Resolucién por parte del
Gerente Municipal, salvo que por disposicién normativa (que de
manera general regule el funcionamiento de la Entidad o que se
derive de los sistemas administrativos del Estado, estos ultimos que
por su naturaleza son de observancia y cumplimiento obligatorio de
las Entidades Publicas) se indique a un funcionario diferente o un
nivel de aprobacion distinto.

Estructura
La estructura basica de los Manuales se detalla en el Anexo N° 03,

salvo que por dispositivo legal se establezca una estructura
diferente.

6.1.4. Reglamentos Internos

Ambito de Aplicacion
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Los Reglamentos Internos son de aplicacién obligatoria por el
personal de todas las Unidades de Organizaciéon de Ia
Municipalidad Distrital de Pichari, de acuerdo a su naturaleza y
correspondiente alcance.

6.1.4.2. Aprobacién

Los Reglamentos Internos son aprobados mediante Resolucion por
parte del Gerente Municipal, salvo que por disposicién normativa
(que de manera general regule el funcionamiento de la Entidad o

S que se derive de los sistemas administrativos del Estado, estos
S ‘«%-4 Ultimos que por su naturaleza son de observancia y cumplimiento
g WA DE < obligatorio de las Entidades Publicas) se indique a un funcionario
—_— > . . .. . .
S | ANEMRENTO Y) diferente o un nivel de aprobacion distinto.
PRESPPURIY/ S
ACION > 6.1.4.3. Estructura
wbm Q S .
ds? 9 La estructura basica de los Reglamentos Internos se detalla en el
£ %\ Anexo N°03, salvo que por dispositivo legal se establezca una
3 ,'f;” § estructura diferente.
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6.1.5. Procedimientos

6.1.5.1. Ambito de Aplicacion

Los Procedimientos son de aplicacion obligatoria por el personal de
todas las Unidades de Organizacion de la Municipalidad Distrital de
la Pichari, de acuerdo a su naturaleza y correspondiente alcance.

6.1.5.2. Aprobacién

Los Reglamentos Internos son aprobados mediante Resolucién por
parte del Gerente Municipal, salvo que por disposicién normativa
(que de manera general regule el funcionamiento de la Entidad o
que se derive de los sistemas administrativos del Estado, estos
Ultimos que por su naturaleza son de observancia y cumplimiento
obligatorio de las Entidades Publicas) se indique a un funcionario
diferente o un nivel de aprobacion distinto.

6.1.5.3. Estructura

La estructura basica de los Reglamentos Internos se detalla en el

Anexo N°04, salvo que por dispositivo legal se establezca una
estructura diferente.

6.1.6. Instructivo o Guia
6.1.6.1. Ambito de Aplicacion

Los Instructivos o Guias son de aplicacién obligatoria por el
personal de todas las todas las Unidades de Organizacién de la
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Municipalidad Distrital de Pichari, de acuerdo a su naturaleza y
correspondiente alcance.
6.1.6.2. Aprobacién
Los Instructivos o Guias son aprobados mediante Resolucién por
parte del Gerente Municipal, salvo que por disposicién normativa
(que de manera general regule el funcionamiento de la Entidad o
que se derive de los sistemas administrativos del Estado, estos
Ulitimos que por su naturaleza son de observancia y cumplimiento
obligatorio de las Entidades Publicas) se indique a un funcionario
diferente o un nivel de aprobacién distinto.
6.1.6.3. Estructura

La estructura basica de los Instructivos o Guias se detalla en el
Anexo N°03, salvo que por dispositivo legal se establezca una
estructura diferente.

6.2. DELAS NOCIONES GENERALES EN EL PROCEDIMIENTO DE APROBACION

DE DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS

6.2.1.

6.2.2.

Facultad de Iniciativa de presentar documentos normativos internos

Conforme a las funciones establecidas en Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Pichari, las Unidades de
Organizacién, son responsables de presentar proyectos de modernizacion
institucional que le sean encargados y/o propuestos, en el ambito de su
competencia, la elaboracién de documentos normativos internos referidos a
nuevas disposiciones o a la modificacién de aquellas existentes,
relacionadas con la gestién administrativa de la Municipalidad Distrital de
Pichari.

Asimismo, los documentos normativos internos deberan referirse a
aspectos relevantes para la unidad de organizacion que la formule, debera
basarse en argumentos técnicos y/o legales que justifiquen su necesidad e
importancia; debiendo efectuar de manera clara y precisa. Evitdndose en su
contenido la generaciéon de dudas o incertidumbre sobre sus alcances,
vigencia o correcta interpretacion.

En tanto no se produzca la aprobacion del documento este se considera
como proyecto de documento normativo interno.

De las etapas del procedimiento de aprobacién del documento
normativo interno

Todo documento normativo debe cumplir con las etapas de formulacion,
revision, aprobacion, difusion y archivo, asi como los de evaluacién, control
y actualizacién, orientados a su mejora continua.
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6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

De la modificacién de documentos normativos internos

Los documentos normativos internos sélo podran ser modificados por otro
de igual o de mayor jerarquia de aprobacién.

En caso se presente una regulacién en el ordenamiento juridico vigente
aplicable al sector publico del Estado Peruano, que afecte total o
parcialmente lo regulado en el correspondiente documento normativo
interno, primara la aplicacion de dicha regulacién, sin perjuicio de proceder

a la respectiva modificacion (actualizacion) del referido documento
normativo.

De la numeracién y custodia de documentos normativos internos

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto coordinara y asignara la
numeracion que corresponda al documento normativo interno, previa a su
aprobacién por parte de la Gerencia Municipal o funcionario diferente
(habilitado por norma que de manera general regule el funcionamiento de
la Entidad o que se deriven de los sistemas administrativos del Estado que
por su naturaleza son de observancia y cumplimiento obligatorio).

La identificacién de los documentos normativos internos se realiza a través
de una codificacién con tres digitos seguido del afio en curso, las siglas de
la Municipalidad Distrital de Pichari y el cddigo de la Unidad de Organizacién
que propone.

Ejemplo:
Directiva N°001 12024-MDPIO4.2

v Y —
1 | 1 !
| | i L———} Cédigo de la Unidad de Organizacién que propone segtin
{ ‘ ; ROF

| Siala de la Municipalidad Distrital de Pichari

»
"7 Ado de Emisién

|
==

—® Numeracion correlativo del documento normativo interno

Los documentos normativos internos se imprimiran en dos (02) juegos y
seran objeto de numeracién y registro a cargo de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, quién conservara y custodiara un (01) original del
documento normativo interno y sus antecedentes, para el control
documental correspondiente.

De la publicacién y difusién de los documentos normativos internos

Una vez aprobado el documento normativo interno, ésta serd de
conocimiento de toda la corporacién municipal para lo cual la Oficina de

Informatica y Sistemas, tiene a su cargo la publicacién en la pagina web
institucional.

El funcionario de la(s) unidad(es) de organizacién comprendida(s) en el
ambito de aplicacién de la presente Directiva, debera asegurar su difusion
entre todo su personal, el contenido de la misma, promoviendo su adecuada
comprension y compromiso de ejecucién.
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7.1.  DEL PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE LOS DOCUMENTOS
NORMATIVOS INTERNOS

7.1.1. Formulacién

7.1.1.1.Las Unidades de Organizacién, previamente a proponer un
documento normativo, deberan efectuar una evaluacion de la
estricta necesidad de su implementacién, pudiendo sustentar su
pedido en los informes emitidos por las Unidades de Organizacion
involucradas, antes de ser presentado formalmente a la Gerencia
Municipal.

7.1.1.2. Una vez identificada la real necesidad de la implementacion del
documento normativo, la Unidad de Organizacién proponente,
debera elaborar un Informe Técnico Sustentatorio, cuyo contenido
debera considerar como minimo los puntos establecidos en el
Anexo N°02 "Contenido de Informe Técnico Sustentatorio” de la
presente Directiva.

7.1.1.3.Los documentos normativos internos deberan ser precisos,
sencillos y de facil comprension, asi como légicos y de aplicacién
viable.

7.1.1.4. Los documentos normativos deberan tomar en consideracién la
estructura y contenido establecido en los Anexos N°03, 04 o 05,
segun sea el caso.

7.1.1.5. En la formulacién de los documentos normativos internos, se deben
considerar las normas legales vigentes aplicables y sus
concordancias, incluyendo el detalle de los articulos, incisos,
literales, numerales, subnumerales, apartados, u otros, asi como la
cita textual de los mismos, los que constituyen el sustento legal del
documento normativo interno propuesto.

7.1.1.6.Cuando se considere necesario se puede incluir un numeral
destinado a definiciones o glosario.

7.1.1.7. No proceden los proyectos de documentos normativos internos que
se opongan, limiten o desnaturalicen las disposiciones establecidas
en la normativa vigente aplicable.

7.1.2. Del Informe Técnico Sustentatorio de la Unidad de Organizacién
proponente

7.1.2.1. El proyecto de documento normativo interno debera presentarse
debidamente visado por la Unidad de Organizacién proponente, que
en caso sea una Unidad o Division debera contar ademas con la
visacion del superior jerarquico’.

' Considerando que de acuerdo al Reglamento de Organizacién y Funciones de la Entidad, las Gerencias y Oficinas
supervisan y controlan la gestién de las Unidades de Organizacion a su cargo.
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7.1.3.

7.1.2.2.

El Informe Técnico Sustentatorio, el proyecto de documento
normativo interno (en fisico y en soporte digital editable contenidos
en un CD), asi como los antecedentes habilitantes respectivos y el
proyecto de Resolucién de Gerencia Municipal (o la que
corresponda), seran remitidos formalmente por la Unidad de
Organizacién proponente (que en caso sea una Unidad o Divisién
trasladara la precitada documentacién a través de su superior
jerarquico?) a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto.

Revisién

7.1.31.

7.1.3.2.

7.1.3.3.

7.1.34.

7.1.3.5.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en un plazo no mayor a
un (01) dia habil de recibida la propuesta de documento normativo
interno evaluara la documentacién sefalada en el numeral 7.1.2, de
considerarlo necesario, podra solicitar a la Unidad de Organizacion
proponente, los documentos - técnicos, normativos y/o
complementarios que considere pertinentes, del cual la Unidad de
Organizacién proponente en un plazo de 01 (un) dia habil devolvera
el documento con la solicitud diligenciada, para poder definir la
version final de la propuesta normativa y/o desestimaria de
considerarla no viable para la entidad.

En el caso de los documentos normativos internos de clasificacién
“Planes”, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto deber3 verificar
su alineamiento con el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC)
de nivel distrital, el Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan
Operativo Institucional (POI) vigentes o correspondientes, segun
sea el caso al ejercicio respectivo de la propuesta asi como su
Presupuesto y Financiamiento.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto podra devolver los
proyectos de documentos normativos internos que no cuenten con
la documentacién y/o la formalidad sefialada en los apartados
7.1.2.1y7.1.2.2 del subnumeral 7.1.2, del numeral 7.1 del punto VI
de la presente Directiva.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, emitird un Informe
Técnico con opinién favorable y/o conformidad, el cual sera remitido
a la Gerencia Municipal en un plazo no mayor a 02 (dos) dias
habiles de concretada la versién final de la propuesta de documento
normativo interno, adjuntando el Informe Técnico Sustentatorio, el
proyecto de documento normativo interno y el Proyecto de
Resolucién de Gerencia Municipal (o la que corresponda), quien a
su vez remitira los referidos documentos a la Oficina de Asesoria
Juridica, para la opinién legal respectiva.

La opinién legal que emita la Oficina de Asesoria Juridica, sera
teniendo en cuenta el proyecto de documento normativo interno

2 La correspondiente Gerencia u Oficina debera remitir toda la documentacién sefialada en el subnumeral 7.1.2. del
numeral 7.1 del punto VII de la presente Directiva, emitiendo opinién favorable y haciendo suyo el Informe Técnico
Sustentatorio y la propuesta de documento normativo presentado.
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presentado, el Informe Técnico Sustentatorio de la Unidad de
Organizacién proponente y el Informe de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto; en un plazo no mayor a 02 (dos) dias habiles emitira
el informe legal respectivo dirigido a la Gerencia Municipal cuando
la opinién se favorable, dirigido a la Unidad de Organizacion
proponente cuando existan observaciones sujetas a subsanacion,
quien en un plazo de 01 (un) dia habil podra absolverla para dar la
viabilidad legal a la propuesta o desestimar la propuesta (opinién no
favorable, improcedencia o no viabilidad legal).

7.1.3.6. Asimismo, la Oficina de Asesoria Juridica previa sustentacion,
podra hacer precisiones y/o complementar los proyectos normativos
internos propuestos en cuanto a su redaccion, consistencia y
unicidad normativa sin variar en lo sustancial su contenido. En estos
casos el documento normativo interno complementado por el
referido érgano de asesoramiento, visado formara parte integrante
del respectivo informe legal.

De materializarse este Gltimo supuesto, la Gerencia Municipal de
considerarlo procedente, dispone, a través de quien corresponda,
se recabe el visto bueno de todas las Unidades de Organizacion
intervinientes en el documento normativo interno. Caso contrario, la
Gerencia Municipal solicitara validacion correspondiente por parte
de: la Unidad de Organizacion proponente y la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, en el caso de este Ultimo, emitira
informe aprobatorio correspondiente, previo visado del nuevo
proyecto del documento normativo interno propuesto por parte de la
Unidad de Organizacion correspondiente.

7.1.4. Aprobacion

7.1.4.1.La Gerencia Municipal, teniendo en cuenta todos los
informes/memorandos emitidos, evaluara la aprobacién del
proyecto de documento normativo interno y de considerarlo
procedente emitirda la respectiva Resolucién de aprobacion
correspondiente; salvo que por disposicion normativa (que de
manera general regule el funcionamiento de la Entidad o que se
derive de los sistemas administrativos del Estado, estos Gltimos que
por su naturaleza son de observancia y cumplimiento obligatorio de
las Entidades Publicas) se indique a un funcionario diferente o un
nivel de aprobacién distinto, siendo que este funcionario debera
evaluar la aprobacién del documento normativo interno y de
considerarlo procedente emitira la respectiva Resolucién de
aprobacién.

7.1.5. Vigencia

7.1.5.1. Los documentos normativos internos tienen vigencia a partir del dia
siguiente de su aprobacién mediante acto resolutivo, pudiendo ser
modificadas, ampliadas o dejadas sin efecto por otro documento
técnico de igual o mayor nivel.
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7.1.6.

7.1.8.

Difusién y archivo

7.1.6.1.

7.1.6.2.

7.1.6.3.

Control

7A.7.4.

7.1.7.2.

Los documentos normativos internos deben ser de conocimiento
obligatorio por el personal de la Entidad y estar al alcance como
documento de consulta. Para ello la Gerencia Municipal distribuye
la resolucién de aprobaciéon y el documento normativo interno
aprobado, un (01) juego en original con sus antecedentes a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto para su debida custodia y
(01) juego en original a la Unidad de Organizacién proponente;
posterior a ello, envia a la Oficina de Informética y Sistemas.

La Oficina de Informéatica y Sistemas difunde el documento de
gestiéon a través Portal Institucional; asi mismo, remite al correo
institucional de las Unidades de Organizacién de la Entidad,
quienes a su vez promueven su aplicacién en el personal a su
cargo, dichas acciones realizadas deben ser comunicadas a la
Gerencia Municipal y Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto deberd mantener un
archivo con todos los documentos normativos internos aprobados,
con la numeracion correlativa correspondiente y la Resolucion
respectiva que lo apruebe.

y Evaluacién

Las Unidades de Organizacion proponentes de los documentos
normativos internos aprobados, deberdn monitorear su
cumplimiento y asegurar la vigencia de la aplicabilidad de los
mismos.

La aplicacién de los documentos normativos internos debe ser
evaluados periédicamente por la Unidad de Organizacion
competente, con el objeto de valorar su eficacia y utilidad, medir su
resultado e impacto y plantear las reformas o mejoras pertinentes,
de acuerdo a su ambito de competencia funcional, y conforme a la
normativa vigente aplicable.

Modificacién y/o Derogacién

7.1.8.1.

7.1.8.2.

Los documentos normativos sélo podran ser modificados
(actualizados y/o ampliados) o derogados por otro documento
normativo similar al que lo aprobd, o de mayor jerarquia, siempre
que cuenten con el debido informe técnico sustentatorio que lo
justifique.

La modificacién (actualizacion y/o ampliacién) o derogacion del
documento normativo interno se realizara bajo el mismo
procedimiento de aprobacién del documento normativo interno
primigenio.
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8.1.

8.2.

8.3.

8.5.

8.6.

8.7.

De los Formuladores (Unidad de Organizacién proponente)

De los funcionarios encargados de la formulacién de las propuestas de los
documentos normativos internos, por la elaboracién del informe técnico
sustentatorio, por el cumplimiento de los plazos y procedimientos establecidos en el
documento normativo interno. Asimismo, una vez aprobado el documento normativo
interno propuesto, la Unidad de Organizacién proponente, sera responsable por
implementar y de ser necesario capacitar al personal comprendido en los alcances
del precitado documento normativo interno.

De la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Por emitir su opinién favorable y/o conformidad al proyecto de documento normativo
interno presentado y elevar la propuesta a la Gerencia Municipal o el funcionario
correspondiente. Asi como el registro, numeracion, archivo y custodia de los
documentos normativos internos aprobados.

De la Oficina de Asesoria Juridica

Por emitir Opinion Legal de la propuesta del documento normativo interno, y de ser
el caso, por hacer precisiones y/o complementar los proyectos normativos internos
propuestos en cuanto a su redaccion, consistencia y unicidad normativa, sin variar
en lo sustancial su contenido.

De la Gerencia Municipal o Funcionario competente

Por la aprobacién del documento normativo interno mediante la resolucion
correspondiente, asi como por remitir los actuados a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto para que se cumpla con la debida custodia del mismo, y por remitir una
copia de la respectiva Resolucién a la Oficina de Informatica y Sistemas para su
publicacion en el portal web de la entidad.

De la Oficina de Informatica y Sistemas

Por implementar un hipervinculo denominado "Documentos Normativos Internos"
de facil ubicacion, y por mantener actualizado el Portal de Transparencia y el Portal
Institucional con dicho contenido.

De los funcionarios

Que se encuentran dentro del ambito de aplicacién del documento normativo

interno, por leer, difundir, capacitar y aplicar lo establecido en el correspondiente
documento normativo.

De los Servidores

De todo el personal de la Municipalidad por asegurar el estricto cumplimiento de los
documentos normativos internos dentro de su alcance.
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IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES Y DEROGATORIAS

Disposiciones Complementarias Finales

9.1. Primera: Vigencia

La presente Directiva entrara en vigencia, a partir del dia siguiente de su aprobacién.

9.2. Segunda: Modificaciones

La presente Directiva podra ser modificada cuando las disposiciones normativas
vigentes que pudieran regular cualquiera de sus contenidos le sean aplicables y/o
asi lo establezcan, debiéndose seguir el mismo procedimiento para la gestion,
formalizacién y nivel de aprobacién que se siguié en la presente Directiva.

ANEXOS

10.1. Anexo N°1 Flujograma de proceso de organizacién y emisiéon de documentos
normativos internos

10.2. Anexo N°2 Contenido del Informe Técnico Sustentatorio.

10.3. Anexo N°3 Estructura y contenido de las Directivas, Manuales, Reglamentos
Internos, Instructivos o Guias.

10.4. Anexo N°4 Estructura y contenido de los Procedimientos.

(3]

5

Qv /{,7/ 10.5. Anexo N°5 Estructura y contenido de los Planes.
\BJ

10.6. Anexo N°6 Formato del Documento Normativo.
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ANEXO N°02
CONTENIDO DEL INFORME TECNICO SUSTENTATORIO
INFORME N° XXX - 202X-MDP- (SIGLAS DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION)
A D Sr(@).X000nOnOONXXX XXX XXXXXXXXX
Director(a) de la Oficina de Planeamiento
ASUNTO :  Informe Técnico Sustentatorio de la Implementacién de la Propuesta
de (Denominacién del documento normativo interno
m.la Unidad de Organizacién proponente xxxxx
REFERENCIA : (Indicar la norma(s) legal(es) y/o documento(s) que motivan la
necesidad de implementacién del documento normativo interno)
FECHA :  Pichari, xxxxx (Fecha)

.‘ Mediante el presente es grato dirigirme a Ud. Para saludarlo cordialmente a nombre de
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, @ fin de hacer de su conocimiento el INFORME TECNICO

SUSTENTATORIO DE LA IMPLEMENTACION DEL/DE LA (denominacién del documento normativo
interno).

l. ANTECEDENTES

1.1. Describir en forma ordenada, y detallada los antecedentes, informes, memorandums, etc.,
que sustentan la implementacién de la propuesta de documento normativo interno.

. MARCO NORMATIVO

2.1. Detallar las normas aplicables (deben contener el articulo, inciso, numeral o literal, asi como
la transcripcion literal de aquello que sustente o refuerce la creacién del documento normativo
interno).

. ANALISIS

3.1. Justificacién del documento

(Describir el problema o necesidad, que se desea resolver o mejorar con el documento,
adjuntando la evidencia necesaria) (El documento propuesto debe identificar la solucién mas
idénea que atienda la necesidad y/o problema advertido, considerando el contexto de la
Entidad)

(En caso de actualizaciéon y/o modificacién, debe exponer como se ha efectuado su
implementacion y las deficiencias, limitaciones y/o mejoras que se ha advertido. Asimismo,
debe incluir un cuadro comparativo o versus entre el documento vigente y la propuesta,
respecto a los cambios mas relevantes)

3.2. Objetivo del documento
(Describir cémo el documento resuelve el problema o mejora la situacién planteada en el
numeral anterior. Especificar qué partes del documento resuelven el problema planteado,
pudiendo proponer indicadores que faciliten su seguimiento y evaluacién)

IV. CONCLUSIONES

4.1.Teniendo en consideracién los puntos I, Il y Il precitados se debera construir la(s)
conclusién(es) que sustenten la evaluacién de la estricta necesidad de implementar la
propuesta de documento normativo interno.
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V. RECOMENDACIONES

5.1. Considerando el punto IV el funcionario responsable de la sustentacién del documento
normativo interno, debera recomendar su implementacion.

VI. ANEXOS

6.1. Proyecto de documento normativo interno (visado y en CD editable).
6.2. Proyecto de resolucion de aprobacion (visado y en CD editable).

Atentamente,

(Firma y Sello del funcionario responsable de la Propuesta)
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ANEXO N°03
“ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS”

« INDICE (Contenido del Documento)

OBJETIVOS

Precisar el Producto o resultado especifico que se pretende lograr con la aplicacién del
documento normativo.

FINALIDAD

Describir en forma concreta y precisa el fin o los fines que se pretende lograr para el
cumplimiento del objetivo.

BASE LEGAL

Consignar los dispositivos legales, y/o normas administrativas que regulen la funcién o
servicio de acuerdo con la naturaleza del caso, considerando el siguiente orden de
Jerarquia:

Constitucion Politica del Pera.

Tratados Internacionales

Leyes.

Decretos Legislativos.

Decreto Ley.

Resolucion Legislativa.

Decretos de Urgencia

Ordenanzas Municipales

Decretos Supremos.

10. Resoluciones Supremas.

11. Resoluciones Ministeriales

12. Resoluciones Directorales y/o Jefaturales
13. Normas Internacionales Complementarias y/o Voluntarias.

00 N D Ot N

ALCALCE

Determinar el ambito funcional y/o estructural de aplicacién del documento normativo,
precisando los 6rganos o dependencias.

DEFINICIONES Y/O CONCEPTOS (De ser necesarios solo para documentos con
temas muy técnicos)

Establecer un glosario de los términos que se utilizaran en el documento normativo
interno, a efectos de esclarecer y uniformizar criterios técnicos para cada caso.

DISPOSICIONES GENERALES

Son las que estan cefiidas a los objetivos y fines planteados en el documento normativo
interno y de aplicacion general. Estas disposiciones establecen normas en forma clara,
concreta, y en un lenguaje de facil comprension.
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VIi. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Son las que se encuentran dirigidas a situaciones especificas, como pueden ser: establecer
disposiciones especiales de alguna etapa de un proceso, la participacion relevante de algun

funcionario o Unidad de Organizacién en especial, entre otros.

VIil. RESPOSANBILIDADES

Considerar a los funcionarios responsables de su aplicacion, seguimiento y evaluacion
en cada etapa de los documentos normativos.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS (DE SER NECESARIAS)

Considerar aspectos que no fueron contemplados en las Disposiciones Generales que
por su naturaleza merezcan ser establecidas aparte, en este punto se empleara también
para dejar sin efecto disposiciones que se estan modificando.

X. ANEXOS

Considerar el(los) flujograma(s), formatos a utilizar o modelos de documentos para su
mejor operatividad.
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ANEXO N°04

"ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LOS PROCEDIMIENTOS"

INDICE (Contenido del Documento)

OBJETIVOS

Precisar el Producto o resultado especifico que se pretende lograr con la aplicacion del
procedimiento.

FINALIDAD

Describir en forma concreta y precisa el fin o los fines que se pretende lograr para el
cumplimiento del objetivo.

BASE LEGAL

Consignar los dispositivos legales, y/o normas administrativas que regulen la funcién o

servicio de acuerdo con la naturaleza del caso, considerando el siguiente orden de
Jerarquia:

Constitucion Politica del Peru.

Tratados Internacionales

Leyes.

Decretos Legislativos.

Decreto Ley.

Resolucion Legislativa.

Decretos de Urgencia

Ordenanzas Municipales

Decretos Supremos.

10. Resoluciones Supremas.

11. Resoluciones Ministeriales

12. Resoluciones Directorales y/o Jefaturales
13. Normas Internacionales Complementarias y/o Voluntarias.

COoNOORALNA

ALCALCE

Determinar el ambito funcional y/o estructural de aplicacién del Procedimiento:
precisando los 6rganos o dependencias.

DEFINICIONES Y/O CONCEPTOS (De ser necesarios solo para documentos con
temas muy técnicos)

Establecer un glosario de los términos que se utilizaran en los procedimientos, a efectos de
esclarecer y uniformizar criterios técnicos para cada caso.

DISPOSICIONES GENERALES

Son las que estan cefiidas a los objetivos y fines planteados en el procedimiento y de
aplicacion general. Estas disposiciones establecen normas en forma clara, concreta, y en
un lenguaje de facil comprensién.
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VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Son las que se encuentran dirigidas a la descripcion de secuencias de un conjunto de etapas
0 acciones que se desarrollan para la realizacién de una actividad especifica, a su vez
detalla la participacion de las Unidades de Organizacion que se encuentran involucradas en
el proceso, asi como el personal que participa, y el tiempo que toma

realizarlas.

Vill. RESPOSANBILIDADES

Considerar a los funcionarios responsables de su aplicacién, seguimiento y evaluacion en
cada etapa de la directiva.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS (DE SER NECESARIAS)

Considerar aspectos que no fueron contemplados en las Disposiciones Generales que por
su naturaleza merezcan ser establecidas aparte, en este punto se empleara también para
dejar sin efecto disposiciones que se estan modificando.

FLUJOGRAMA

Considerar en forma gréfica la secuencia de las actividades que se desarrolla en los
procedimientos.

ANEXOS

Considerar el(los) flujograma(s), formatos a utilizar o modelos de documentos para su
mejor operatividad.
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ANEXO N°05

"ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LOS PLANES"
o [ndice
l. MARCO LEGAL Y ANTECEDENTES

Consignar los dispositivos legales, y/o normas administrativas que regulen la funcién o
servicio de acuerdo con la naturaleza del caso, a su vez se toma en cuenta la
caracterizacion del ambito de accién del plan a ejecutar.

Il.  DIAGNOSTICO SITUACIONAL

Consiste en el conocimiento y an4lisis del desarrollo de la realidad, su situacién pasada
actual y sus tendencias, con el propésito de identificar los principales problemas y
obstaculos para el desarrollo del plan a ejecutar.

. DETERMINACION DE OBJETIVOS

Precisar el Producto o resultado especifico que se pretende lograr con la aplicacién del
Plan y su alineamiento con el Plan de Desarrollo Local Concertado, Plan Estratégico
Institucional y/o Plan Operativo Institucional.

IV. DETERMINACION DE METAS

Implica la estimacién cuantitativa y/o cualitativa de los objetivos trazados, sus variables
individuales y su dimensién temporal.

V. PRIORIZACION DE METAS

Consiste en la definicion determinacién de metas especificas destinadas al cumplimiento
de los objetivos y en la identificacion de los actores, mecanismos y recursos legales,
administrativos, materiales y financieros requeridos para este fin.

VI. ESTRATEGIAS PARA LA EJECUCION

Disefio de estrategias, politicas y programas que permitan plantear las acciones factibles
Yy necesarias para el logro de objetivos y metas.

VI. PROGRAMACION

Consiste en determinar las etapas de los planes para el desarrollo de las metas por
alcanzar, las actividades a realizar y los recursos a emplear. En términos generales, los
recursos necesarios para realizar cualquier plan.

B T
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Vill. PRESUPUESTO Y FINANCIAMEINTO

Trata del capital necesario para la ejecucion del plan, debe asignarse de manera que se
disponga del flujo monetario suficiente y oportuno para cada una de sus etapas.

iX. MONITOREO Y SEGUIMIENTO
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Consiste en la verificacién oportuna del cumplimiento de las acciones previstas, asi como
el analisis interno o externo, de los resultados impactos y trascendencia del plan con una
vision de mediano plazo, a fin de conocer si los objetivos y los resultados corresponden
con las necesidades de las funciones de la institucién.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS (DE SER NECESARIAS)
Considerar aspectos que no fueron contemplados en las Disposiciones Generales que
por su naturaleza merezcan ser establecidas aparte, en este punto se empleara también

para dejar sin efecto disposiciones que se estan modificando.

ANEXOS

Considerar el(los) flujograma(s), formatos a utilizar o modelos de documentos para su
mejor operatividad.
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ANEXO N°06

FORMATO DE DOCUMENTO NORMATIVO INTERNO

CARATULA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI

propuesto

Mes y Aho

(Tipo de documento normativo Interno):

Nombre del documento normativo interno

(N° de Resolucidén que lo aprueba)

Nombre de la Unidad de Organizacién Proponente

(y de la Gerencia de ser el caso)

[:‘fvl'
#
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ENCABEZADO

i.  Primer cuadrante: Logo de la Municipalidad Distrital de Pichari

(En todas las paginas)

Descripcion del Encabezado

ii.  Segundo cuadrante: Numero del Instrumento Normativo
ili.  Tercer cuadrante: Nombre de la Unidad de organizacion que la formula

iv.  Cuarto cuadrante: Acto mediante el cual se aprueba el documento normativo.
V. Quinto cuadrante: Nimero de pagina.

. Unidad de Resolucién de
ﬂ{, "r:ls;:um'gzc;o organizacion Gerencia Pagina N°
gt' que lo formula: Municipal N°
Noae? (Tipo de Nombre de la
MUNICIPALIAD Norma) N° Unidad de XXX-202X- XX de XX
DISTRITAL DE XXX-20XX- Organizacion MDP/GM
PICHARI MDP-X que formula

DIAGRAMACION DEL DOCUMENTO

e Letra (Tahoma o Arial) Numero 10

e Espacio simple

e Cuadros editables

e Margen 2.50/3.00 cms.

e Hoja A4

e |mpreso a doble cara

¢ Visto Bueno en el margen izquierdo



