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‘Afio del Bicentenario, de Ia consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las

L herq§9§§_patallas de Junin y Ayacucho”

DIRECTIVA N°007- 2024-GM-MDCH
“DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, APROBACION Y MODIFICACION DE
DIRECTIVAS INTERNAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA/CANETE”

1. OBJETIVO

1.1.

o~ 2. FINALIDAD

2.1.

Establecer disposiciones de ca.récter uniforme y metodoldgico ~con el
propdsito de contar con una herramienta de gestién que oriente a los érganos
Y Unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Chilca en el proceso de
fofmu!acién, revision, apr_obacién, difusion, implementacién y actualizacién de
Directivas, queﬂ.rigen- I gestién administrativa intema y funcional de la entidad
municipal.

Ga'ranti.z"'ar.c'jué% las dire_'ct'i'vas que emita la Municipalidad Distrital de Chilca, a
nivel institucional, se énmarquen en las competencias de los organos vy las
unidades organicas, y que cumplan con criterios técnico-legales, en el marco
de la normativa que corresponda.

8.1. Constitticién Politica del Pera

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

3.3. LeyNe 27658 ~Ley Marco de Mod_ernizaéién de la Gestion del Estado.

34. Ley N°'27785 — Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de Ia
Contraloria General de Ia Republica.

3.5. Ley N°28716 ~Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

38 Ordenanza Municipa_l_:_- N°®  008-2023-MDCH-CANETE que aprueba el
Reglaménté dei Oi‘géﬁfécfé’n ¥ Funciones (ROF) de Ia Municipalidad Distrital
de Chica. -

3.7. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico - Ordena}jo (TUC) de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
. Admihisjrgtivo Gene‘_fai;._ _
3.8. Reséiﬁc;iéh :dé‘% Contralona Ne 320-2006-CG que aprueba las “Normas de
control interno”. " '
4. ALCANCE
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*Afio del Bicentenario, de lé' 'coﬁsoiiﬁé'cién de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de tas
heroicas batallas de Junin ¥ Ayacucho”

DIRECTIVA N°007- 2024-GM-MDCH
“DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, APROBACION Y MODIFICACION DE
DIRECTIVAS }NTERN_AS_DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHI.CA/CANETE™

4.1. La presente Directiva es de aplicacién: obligatoria a todos los érganos vy
unidade_s orgénicas de la Municipalidad Distrita| de Chilca, asi como a todo ef
personal que labore o breste servicios bajo cualquier modalidad, cualquiera
sea su condicidn iébb'réi.'i'._ ' '

5. DEFINICIONES

a.1. Difectiva: Es un documénto normative de caracter interno Y especifico que—de

acuerdo a determinadés necesidades de gestién contiene un conjunto de

o . disposiciones y/o I

mientos sobre aspectos vinculados a las politicas y
planes institucionales, de caracter técnico, operativo o administrativos,
derivando SU regulacién de hormas superiores en armonia con las

capacidades o facuitades establecidas; siendo que por ser una orientacion o

“-a. ] :" ’ . g i,
o | A direccién - especifica
RN o R e
. = £ i it
>

>specto a las politicas, planes o acciones, cuya
realizacion es prevista a través de programas, cronogramas o metodologias,
sus disposiciones pueden ser técnicas o administrativas,

EicNA GENGRAL

! 9.2, Dispositivos legaies: Es g} conjunto de normas Juridicas que regulan una
DEASESO A :
R

determina materia, s'egﬂn jerarquia.

Documentos -nébrh's"é':t:ivqsw':"'Son documentos que tienen por finalidad regular
aspectos administrativos y/o técnicos, asi como facilitar e adecuado y
correcto cumplimiento de normas generales.

Cuadro :.'comp'airativo,de directiva: Cuadro comparativo de Ias disposiciones de

la Difet_iﬁva que “se:pr tende cambiar o modificar versus el proyecto de

Directiva que  se propone, el cual se debe estar acorde al informe
Sustentatorio. Su esfru_&:tura_ también contiene comentarios u observaciones
reélié’édés ai'ﬁroyecfd-de Directiva por los organos y unidades organicas
pa_rticipéntes encaggadés de la revision, las miémas que deben precisar sj el
comentario u ':cz:-lﬁ"sézﬁacicfith-es aceptado o rechazado, | |
5.5. Organo: Es Ia unidad de org'a'nizacién del primer y segundo nivel
orgar}iz'aciona!_ en una estructura organica. Hace referencia a Ia Gerencia
' Ml._lniéi’p’éi, Prqcuradurifa Publica, y todas las gerencias integrales de Ia
municipalidad.” . - | |
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“Afig del Bicentenario, de I3 consolidacién de nuestra Independencia ydela conmemoracion de lag
E heroicas batallas de Junin ¥ Ayacucho”

_ . DIRECTIVA N°go7. 2024-GM-MDCH
“DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, APROBACION Y MODIFICACION DE
DIRECTIVAS INTERNAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA/CANETE”

5.8 Unidad 6rga'niéa: Es la unidad de organizacion del tercer nivel organizacion
en la que se desagrege_l un drgano. Hace referencia a todas las subgerencias
integradas c_fje' la municipalidad,

6. RESPONSABILIDADES | |

6.1. Los diférentes 'érganoé Y unidades organicas que integran la Municipalidad
Distrital de Chilca tiénen. la responsabilidad de ejecutar las acciones
necesarias-pa;a pohéfff;éh practica y hacer cumplir lo establecido en esta
Directiva, dentro del mérco de sus competencias y funciones.

6.2. La Oﬁciﬁa Geh_é_rai de Planeamiento y Presupuesto, es el érgano encargado
de revi#jar, asé'sorar y émitir pronunciamientos técniéos sobre los proyectos

. de Dii’eéti\_/as;‘fprmij__[éﬁ'ps por los érganos y unidades organicas proponentes,
verificando e cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva.

s
[

- MUME,

S s

—

"y

o
&
] AN
o

AT

e

La Oficina General de Asesoria Juridica es el organo responsable de revisar

Los é:rganos Y unidades organicas que foermuien un proyecto de Directiva para
su"aprobacién deberén coordinar con las unidades organicas involucradas en
su aplicacién d‘yrar_ite‘.t_@do el proceso de formulacion, Esto permitira validar |a
pertinencia de la i.fﬁﬁi'éme'r;tacién:'del proyecto y asegurar un seguimiento
continuo hasta su aprobacion final.

6.5 Los 6f§énos 'y?unidade"s, organicas son responsables de I impfementacién,
év;f:llua'c:%bn y control de

> las Directivas, con el objetivo de actualizarlas y dar

: fnici'd::a[fprocé’so”de aprobacién de nuevas Directivas que las sustituyan,

modifiquen o deroguen,

7. DISPOSICIONES GENERALES
7.1, Toa_dé Iosorganos ‘Unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de Chiica
estén_ fécuftadas para "gpropdner Directivas internas que se alineen con sus

fug'cior_:és establecidas en e Reglamento de Organizacion Y Funciones
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7.2,

7.4.
7.

7.6." Una vez aprobada ' Directi : imiento de toda la entidad para

7.3.

S " DIRECTIVA N°007. 2024-GM-MDCH
_ “DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, APROBACION Y MODIFICACION DE
. DIRECTIVAS INTERNAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA/CARETE"

_(ROF) vigente,; po_r_i_nf_ciativa propia o por disposicion de Ig Alta Direccién, en

cualquier caso, deben

Sequir los lineamientos ¥ procedimientos establecidos
en la presente Directiva para su formuiacion Y presentacion.
La Oficina Genera| de Planeamiento Y Presupuesto como organo de

de resppnsabi!f_dades.'

Etapas para la gestion de los instrumentos:
7.3.1['T:';Red'gerimignto:‘_ldéntiﬁcacién'y formulacién de Ja necesidad de una

‘propuesta de documento de- gestién interna sobre alguna materia
especifica.

7.3.2,,_, Elaboracién; Desafrollo'def Proyecto de documento ge gestion interna.
7.3.3. Revisién Y aprobacién: Validacion de! proyecto normativo por los érganos

7.3.4;_ Puglicaca‘én Y difﬂsién: Divuigacion de los documentos de gestion interna

- aprobados a todo e personal de Ia Municipafiaad Distrital de Chilca.

7.3.5;‘.=:__EVa!uacié;j;-_Se debera }'ea!iza_r una revisién periddica del documento de

" gestion in't;érria:‘cqnfél.objetivo de evaluar su vigencia y aplicabilidad.
Esta revision debé"‘efectuarse 'dentro de un plazo maximo de 30 dias
cumplidos del afio de su aprobacidn 0 actualizacion de la Directiva

__Cbrﬁespondiente. Los resultados de dicha revision de_'berén ser
comumcados Ofic

-Oficina’ General de Planeamiento y Presupuesto
" porla unidad organi ' '
La_s Din

ca pertinente.

ectivas no sus_tifuyen a los dispositivos legales que norman Ia misma
mét'eﬁei";;"po:'" lo -’ténto, dé_fben mantenerse dentro de los limites establecidos por
dIChOS gispbsitivos: y ne distorsionar su contenido.

Lasﬁ Dlrectlvassera ) aprobadas _mediante acto resolutiva de Ja Gerencia
Mu.ni'c'ipré!, la misrria qt;lié llevara a cabo el control y registro de numeracion de

la Directiva aprobada,

:,L'_inicipal debera remitir una copia de la misma, a la
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“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de Ia tonmemoracion de las
: * . heroicas batallas de Junin'y Ayacucho"

_ DIRECTIVA N°007- 2024-GM-MDCH
“DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, APROBACION Y MODIFICACION DE
_DIRECTIVAS INTERNAS DE | A MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA/CANETE”

Oficina de Teénologiaé de Informacién 0 la que haga sus veces, para su
publicacion y difusién en el portal institucional de Ia entidad. _
7.7.  Elfuncionario réspons'ab!e del érgano y/o unidag organica comprendida en el

7.8. Las Directivas deben ser claras, precisas, de f4cil comprensién y redactadas

"&\ DISPOSICIONES ESPECIFICAS

< = .
. [l - < M -, 1 . " 3 - i H n
_§ gv] 8.1. La denommam_on de la Directiva en la caratula debera estar en negrita’ y en
| < oA GENERAL o f . . L S .
5 ks £ mayuscula, alineado ntrado, expresada en forma concreta y reflsjando el
\’22, 5 objetivo que se persigue. Ejempio: -

. CHILCAICARETE,

De la Numeracién y Régistro de ias Directivag
8.2.1; Previa aprobacién de la Directiva mediante la emision del acto resolutivo
corre'spondiente', la’ Gerencia Municipal, asignars la numeracion de [a
Dlrectlva oy

o siguientes caracteristicas:

8.2.3. Papel bond Ad, con margenes de 2.5 0 3 om por jado (superior, inferior,
| eauterdo y dersch)
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Afio del Bicentenario, de Ia conso!idécién de nuestra Independencia, y de la conmemoracign de las
' heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

_ - DIRECTIVA N°007- 2024-GM-MDCH
“DIRECTIVA PARA LA FORMULAGION, APROBACION Y MODIFICACION DE

DIRECTIVAS INTERNAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA/CANETE

8.2.4. El texto del tftulb sera redactado en letra tipo “Arial’, tamafio “22”
e interfineado (sencillo} y el texto del documento en tipo de letra “Arial”,
tamafio “1 17 e_-iptéﬁf_ineado (sencilfb).

8.25. Los l’tems"?q"ué' numeran la Directiva deberan estar en “negrita” y ser

identificados en: nlimeros arabigos, numerales y literales, manteniendo
un 6rden jérérquico Para su identificacién Y manteniendo las sangrias.

8.2.6. El espaciado anter__io:j Y posterior sera de 0 puntos y el interlineado sera
 tipo sencillo, |

ﬁol dél Bice‘ntenario,'.de la consolidacion de nuestra Independencia, y de

la conmemo_raciéh de las heroicas batallas de Junin Y Ayacucho”

- :  DIRECTIVA N° XXx. 2024-GM-MDCH .
“DIRECTIVA PARA FORMULACION, APROBACION Y MODIFICACION DE DIRECTIVAS
INTERNAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILGA/CANETE”

instancias correspondientes en orden de jerarquia, de arribg hacia
abajo, en el marge_n izquierdo de cada hoja
8.3. Del sustento técnico dgil'érgano y/o unidad organica

8.3.1. .L:oé':'érgah'qs“y/d ni ades organicas, Previamente a la proposicion de una

Directiva, deberan efectuar una evaluacion de la estricta necesidad de sy
impk—:'_mentacién-, Pudiendo  sustentar SUS necesidades con los
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“Afio del Bj

centenario, de Iz consolidacién de nyestra Independencia,

y de la conmemoracion de ias
" herocicas batallas de Junin y Ayacucho”

L : N f_'ﬁf}_b:RECTlVA N°007- 2024-GM-MDCH
“DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, APROBAGION Y MODIFICACION DE
DIRECTIVAS INTERNAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL pE CHILCA/CANETE™

8.3.2.

8.3.3.

8.

8.

8.3.3.3.’ Pro_yecto de Resolucion de Gerencia Munici

8.42.

.a ﬁn de =_qu;e emitan !'_a Opinién técnica respectiva,
843 '

docUmentbs emitidos por los demas érganos y/o unidades organicas de
laentidad; = B

Una vez identificada |a necesidad de la impfefﬁéntacién dela Directiva, e/

érgano y/o unidad organica proponente debera elaborar yn

~ informe técnico sustentatorio, Cuyo contenido
establecidos.

considerard los puntos

El 'ihformeftééhidbj_gué.tentat.orio debera ser remitido a la Oficina Genera|
de Planeamiento "éy Presupuesto, por intermedio de Ia Gerencia,
- Subgerencia y Oﬁéina respectiva, adjuntando o siguiente: ,

3.3.1.  Proyecto de Directiva, debidamente visado en sefal de

cor!formidé: -

3.32. Cuadros céifnpartfdos, de corresponder.

formato simple.

Proponents’ formula e proyecto de
' do con Ia estructura establecida.

De existir obsery ciones por parte de los 6rganos y/o unidades organicas

involucrad'as en el proyecto de Directiva, el organo y/o unidag organica

- quela acq’mpaﬁaﬁ a efectos de subsanar las observaciones y/o recoger

“las recomendaciori

8.4.4.

vigentes Yy su concordancia, incluyendo articulos, incisos,

es que se le hayan indicado,

En la formulacién de Directivas se deben considerar las normas legales

literales o

nuhﬁeraies; asi como el contenido de los mismos, los que constituyen e|
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"Afo del Bicentenario, de Ia consolidacién de nuestra lndependenciaw de la conmemoracian de las

heroicas batallas de Junin y Ayacucho®

——
DIRECTIVA N°007- 2024-GM-MDCH
“DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, APROBAC;ON Y MODIFICACION DE
DIRECTIVAS INTERNAS DE LA MUNICIPALIDAD Dis-_ijITAL DE CHILCA/CANETE"

8.4.5,

8.4.6.

sustento de las Directivas, debiendo evitafse la referencia g titulos

generales,

Las Directivas deberan ser precisas, sencillas Y de fécil Comprension, asi
como lbgicas y de aplicacion viable, ‘;”;‘

Una vez culminada Ia formulacién del proyectq de Directiva, el Organo y/o
unidad orgénica proponente debe remitiria ‘juntamente con el informe
técnico  sustentatorio a la Oficina Generg| de Planeamiento y
Presupuesto, a efectos que lo revise y emitg opinién  técnica

correspondiente, en g farco de sus competencias.

8.5. Revisién Y aprobacion

8.5.2.

8.5.3.

8.54,

8.5.5.

8.5.6.

Numerales precedentes, asj como el p-?gyecto de resolucién de
Gerencia Municipal de aprobacion, deberar ser remitidos en medios
fisicos y magnéticos (CD o correo electrénico corporativo) ala  Oficing
Generai'de:Planeamientoy Presupuesto, Para  su  proceso de
revision previa a sy aprobacién.

La Oficina General de Planeamiento y Prégupuesto, revisa, analiza y
evallia |a Propuesta de Directiva acof_éé a sus competencias
establecidas en g Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
vigente, asl como el cumplimiento de o establecido en g presente
Directiva. _I

En caso de encontrarse observaciones de cé-‘rrécter técnico se devolvers
el expediente aj érgano Proponente para que‘_"absuelva las observaciones
y/o recoja las recomendaciones que se le hayan formulado.

La Oficina General de Planeamiento Y Presupuesto, de considerarlo
Necesario, podra solicitar g érgano y/o unidad organica que propone la
Directiva, mejoras 3 Ia misma.

De encontraria conforme, la Oficing General de Planeamiento y
Presupuesto, elaborara sy informe técnico favorable, el cual ser3
remitido a Ig Gerencia Municipal, adjun%_%‘ndo el sustento técnico
elaborado por el érgano y/o unidad organica que propone Ia Directiva.
De considerarse necesario Ia Oficina General de Asesoria Juridica
analiza la propuesta de la Directiva en los aspectos de sy competencia,

N
i
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“Afio del Bicentenario, de Ig consolidacion de nuestra independencia, yde la conmemoracién de las
heroicas batallas de Juniny Ayacuchg”

DIRECTIVA N°007- 2024-GM-MDCH
“DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, APROBACION ¥ MODIFICACION DE
DIRECTIVAS INTERNAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA/CANETE"

évaluando la pertinencig de la base legal quiéfﬁéustenta la propuesta Y su

vigencia, asi como Otras consideraciones: de caracter legal que

corresponda y emite af informe iegal cofrespondiente.

8.5.7. En el .caso 'de encontrar observaciones, devuelve el expediente z |3
Oficina General de Planeamiento Y Presupuesto, g misma que lo
remite al érgano ¥/0 unidad proponente para "‘jg‘.;ue absuelva y/o recoja las
recomendaciones que se hayan formulado.

8.58. De encontrarla conforme ¥ No requerir nyevo pronunciamiento por parte

la opinién iegal favorable, remitiendo e| expediente administrativo g
la Gerencia Municipal para su tramite y aprobacion.

La Gerencia Municipal tomara conocimiento de Ig Propuesta técnica legal,
teniendo en cuenta los antecedentes sefialados en Jos Numerales
precedentes Y de no realizar observacion alguna, visa el proyecto de
Directiva, firma Ia resoluciéon de aprobacion vy realiza las gestiones
Para el visado de |a Oficina General de Asesoria Juridica, de |a Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, de

| 6rgano y/o  unidad

8.5.10.En caso de encontrar observaciones, se devuelve los documentos al

drgano y/o unidad organica proponente para sy reformulacién o
archivamiento. :

8.5.11.Una vez aprobada la Directivg Mmediante Ia resolucion de Gerencia
Municipal Correspondiente, |g Gerencia Municipal remitira  un

8.6. Vigencia Y modificacion

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

Péagina | 11
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“Afio del Blcentenano de Ia consohdacnon de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
R - heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

_D{RECTIVA N°007- 2024-GM-MDCH
“DIRECT!VA PA _ LA FORMULAC!ON APROBACION Y MODIFiCAC[ON DE
DIRECTIVAS INTERNAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHH.CA/CANETE”

862 Toda Directlva que se quiera modlﬁcar debe ser sustentada por el

organo y/o umdad orgamca proponente, bajo los siguientes
criterios: o

8.6.21. Sise exptdleron normas con rango de Ley 0 Decreto Supremo que
hagan necesaria su modificacién,
'8.6.'2._2. S tecnlcamente se ha identificado oportunidades de mejora a
i nlvel .de: 3"proced|m|entos 0 procesos de la Directiva, que
' reqmeren una aclaracxon o incluir a otras unidades organicas.
. _ S 8623 La modificacién de Directivas  vigentes sigue el mismo

procedlmrento que el establecido para la formulacion,

rewsu:an y aprobaCion descrlto en la presente Directiva.

Difusmn y archlvo Ty
8.7. 1 La unidad organlca que Propone la Directiva es responsable de efectuar
: su dlfusmn y aplicabilidad.
8.7.2. Las Dlrectivas como documentos de gestion deben ser obl:gatonamente
. 1-;-’_'cono<:ida ‘por e '

mummpal:dad y estar asu alcance como documento de consulta.

8.7.3. 'La untdad orgénica a cargo de la Directiva aprobada debe desarrollar |a

' sens;blhzamon a Ios usuarios de dicho documento, asi como, efectuar

amstencra tecmca ;permanente sobre su aplicacion, sin que ello genere
| recursos presupu stales adicionales a Ia Municipalidad  Distrital de
. Chilca

8.7.4. La Of' icina General de Planeamiento y Presupuesto debera contar con un

- archlvo fISICO y dlgital de todas las Directivas aprobadas.

9. DISPOSICEONES COI‘VIP'LEM'ENT-ARIAS' |
9.1 Las propuestas de Directivas que, al momento de Ia aprobacion de la presente
Dtrectrva se encuentren en proceso de elaboracién, deben adecuarse alas
dlspos:Ciones establecndas a excepmon de los siguientes supuestos:
9.1. 1, La ﬁumeracuon reg:stro y publfcamon de todos los proyectos de Directiva
-en tramtte que sean aprobados, se hara conforme 2 lo dispuesto por ei
presente documento normativo.
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‘Afio del Bicentenario, de Ia consolidacién de nuestra independencia, y dela conmemoracmn de las
- heroi;:a__s batallas de Junin y Ayacucho”

DIRECTIVA N°007- 2024-GM-MDCH
“DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, APROBACION Y MODIFICACION DE
DIRECTIVAS INTERNAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA/CANETE”

9.1.2. Los proyectos ‘dej;‘D|rect|va a ser aprobados mediante Resolucion
Gerenctal serén devueltos mmedlatamente al 6rgano proponente para su
- adecuacion conforme i presente documento normativo.
9.2. Los aspectos no contemplados en la presente Directiva seran resueltos por la
Oficina Generaf de Planeamlento y Presupuesto de la Municipalidad Distrital
| de Ch:ica i
9.3. Las Dlrectlvas aprobadas deben ser rev;sadas cada un (01) afio por los

organos proponentes, con el fin de verificar Su vigencia o la pertinencia de su

I _ ' aplicac;on sin pequw!o de ello, el érgano proponente podra sustentar
modlf"cacmnes o actua!nzactones con menor peériodicidad cuando asi lo
cons;dere pertlnente R

fg VIGENCIA
\’ F

10.1. La presente dlrect:va entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion,

asmsmo sera public 'd enel portal institucional de Ia Municipalidad Distrital
de Chllca |

11.1. Anexo N° 01 - Caratula _
11.2. Anexo N° 02 ~ Enca ezado
11.3. Anexo N° 03- Estruc’tura Y contenido de los procedimientos

11.4. AnexoN° 04 - Contenldo del informe técnico (sustento de Ia hecesidad) de la
dlrectlva |

11.5. Anexo N° 05 - Cuadro comparativo de directivas (*)
11.6. Anexo N° 06 : Ffu;ograma para la formu!ac;on aprobacién y modificacion de
dlrectlvas mternas de a Mumctpahdad Distrital de Chilca/Cafiete
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DESCRIPCION DE LA CARATULA

DIAGRAMACION DE LA CARAT!

@
L]
[ ]
L]

““DIRECTIVA PARA LA FORMULACION
' APROBACION Y MODIFICACION DE

- ANEXO N°01

CARATULA -
e Logo de ianunici_paIidad Distrital de Chilca
* Nuamero y Denominacion de la Directiva.

DIRECTIVA N°XXX- 2024-GM-MDCH

 DIRECTIVAS INTERNAS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
~ CHILCA/CANETE”

Logo derta Municipalidad distrital de Chilca (centrado).
Letra (Arial), tamafio 22, centrado y negrita.
Espaciado sencillo '

- Margen 2-:‘50/3-00{'cm. -

Visto Bueno en el margéﬁf izquierdo de cada hoja
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ANEXO N°02

_ - - ENCABEZADO
- (En todas las paginas, menos en Ia caratuia)

DESCRIPCION DEL ENCABEZADO |
¢ Denominacién del afiovigente, = -
¢ Primer cuadrante: Logo de la Municipalidad Distrital de Chiica
¢ Segundo cuadrante; Numero y Denominacién de la Directiva

“Afio del Bicentéh_a__ri_o,:}d\e_-_la consolidacion de n

_ le | uestra Independencia, y de la
‘conmemoracién de las heroicas batallas

de Junin y Ayacucho”

;:; : . "DIRECTIVA N°® XXX- 2024-GM-MDCH
. ) [1] EN I_A

- . MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA/CANETE™

%>DIAGRAMACION DEL ENCABEZADO

.
=
Nat

Letra (Arial), tamafio 9, centrado y negrita.

/= » Espacio sencillo

e Cuad_rps‘EQi\tableé :

* Margen 2.50/3.00 cm_ P T _c"ada-laci'b.'{?_;
Visto Bueno en el margen izquierdo




ANEXO N°03

- ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LOS PROCEDIMIENTOS
| _ | 'fNDIC'IE.:'EZ(Cohteni.c:k; del Documento)

OBJETIVO |
FINALIDAD
BASE NORMATIVA
ALCANCE &'
DEFINICIONES
RESPONSABILIDADES

DISPOSICIONES GENERALES

DISPOSICIONES ESPECIFICAS -
DfsPos"lcfe'owE-S“COMJSEE'ME'NTAQAS(EN CASO CORRESPONDA)
- 10. DISPOSICIONES FINALES (EN CASO CORRESPONDA)

\, 11. ANEXOS (EN GASO CORRESPONDA)

© XN Osw N

" CONTENIDO DE LAS DIRECTIVAS

A Y_\Es la numera'ciéh".;_icorrefaiiva'que_'-se le asigna a cada directiva,
Ged '%:S‘ee consignara la palabra "DIRECTIVA N°", el *ntimero correlativo”, seguido del afio en
Sue se apru_éba__Ia._'_Dir‘ecti'yg,.jsi”g_!a;:_jgj_e la Gerencia Municipal de Ia entidad “GM” y Ia sigla

‘ée la Municipalidad Distrital de'-C:f::i'léa “MDCH?.

5 Ejemplo: DIRECTIVA N°001-2024-GM-MDCH

ot

* Lapalabra Directiva

e Numero correlativo

-* -Afio eh que se aprueba la directiva

* Sigla dela Gerencia Municipal —

»  Sigla’de Municipalid Distrital de Chilca ~———— |

TITULO:




. OBJETVO: |
Precisar el prbdﬁbté"b_;é'su!tado -especifico que se pretende lograr con Ia
aplicacién de la Directiva ¥ de ser el céso, describir el problema a resoi\_/er.

2. FINALIDAD:
Describir en form:

é:_cbn_c‘.féta y precisé ei.ﬁn' 0 los fines que se pretende lograr
para el cumplimiento del objetivo. '
3. ALCANCE: - |

Describir el dmbito de aplicacion de Ia Directiva precisando las deperidencias de

la IVIunic'i'péiidéd'iEJ:iét‘Fftéf‘qf_e"Chilca, seglin corresponda,

4. BASE NORMATIVA:
N | _ 'Cons.id'é:ra?todas las diépbsiciones legales y/o normas en general que regulen o
§ﬁ% ' QUardanestrecha relacron con el feTa_materia de la Directiva, sefialados en
i = orden- jera_quicofseguud del ‘orden cronolégico Y considerando la siguiente
j /;,5“ jerarquia: | |
e |+ Constitucien Politica del Perq

ST
S

—,

*.. Tratados Internacionales

° Dé'c\.::ret'os'Legi's!atins

° Deg}retos Ley .

o 'ﬁé?s;oiuciohes Legislativas
e____iDééret_g_s‘_éIe _l)rgéhc’ia -
s ‘("J'Fc_:i-'en_éh"z“a”s' ﬁe’gtqhéiééj |

* . Ordenanzas Municipales

..Decretos Supremos

Res oluciones Supreémas _

: ResolUCIoﬁeSMi istériales .

. Ré'%s’blucior-w‘es Difeéicrales y/o Jefaturales
. Acuerdos deé Concejo

Resoluciones :de;’A_!c':aldia

Resoluciones Gerenciales - 2

5. DEFINICIONES: -




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

‘6. RESPONSABILIDADES:" _
Precisar’qgé 6fg'e§n_¢'é v unidades organicas y de ser el caso, quienes son los

responsables de su abllcaciéh, séguimiento, evaluacion y aprobacién de las
Directivas.

7. DISPOSICIONES GENERALES:
Estan vi'ncu!adaéffa. los objéfivds y fines pianteados en la Directiva y-es son de
aplicacién general. Esfaé disposiciones establecen normas en forma clara,
concreta, y en Un’i]enguajé de fécil comprensién.

) s Dlschs;éj'b_NE'S;jgshs'éiF:cAs;- ol

Describen en forma secuencial Jas actividades a realizarse para el logro del

v,
P4

objetivo ‘o.fines de ia Directiva, indicando quienes deben ejecutarlas, como, en

WG

- qué plazos'y con qué medios se cuentan para dicha actuacion.

Ay
e

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS (EN CASO CORRESPONDA):
Cons'idel*a'ﬁ aspectos qﬂie no fueron contemplados en |as Disposiciones

Foul
{;’9
g
L OFicing GEN,

U DEasre iy
o Ny o o N o . - .
X\Q@ emplearan también para dejar sin efecto directivas o disposiciones que se estan
"y I/°B° o L o ) ) _

B - modificando. "

Ge_n_eral_es';_-;__ que por SU naturaleza merezcan ser establecidas aparte. Se

) DISPOSICIONES FINALES (EN CASO CORRESPONDA):
_Seﬁafanff-éhuelfasf;- reglas’y directrices donde se especifica. responsabilidad,

Jotros que se estime pertinente.

1. ANEXOS (EN CASO CORRESPONDA:
. Com_@ren_c{@an : ﬂujograma$, modelos, listados, instructivos, formatos ylo
fbrm'tj!a'ridé'fque se édjuht?i a la Directiva.




ANEXO N°04

CONTENIDO DEL INFORME TECNICO (SUSTENTO DE LA NECESIDAD) DE LA
o - DIRECTIVA

El contenido del Iﬁformei!'ééﬁic"o ,t"e.hdré qde"éontener los siguientes items:

. ANTECEDENTES 7
Colocar el documento Que aprueba ia Directiva para normar los precedimientos
de Directivas. C
Colocar el-docum_ento que sustenta la necesidad de elaborar |a Directiva, en
caso de que sea un proyecto nuevo. |
Colocar el documento que aprueba ia Directiva sometida a modificacion en los
proyectos de modificacion de Directivas.

Il.  BASE NORMATIVA

Mencionar la normativa que autoriza a los drganos, a establecer lineamientos
sobre la materia del proyecto de Directiva,

ANALISIS o
En base a los antecedentes se debera efectuar una interrelacion clara, logica y
técnica que pueda sustentar la necesidad dei Proyecto. Asimismo, incluira los

- aspectos vinculantes con la base sefialada, para una mejor consistencia de su

CONCLUSIONES

Teniendo “en consideracién los puntos I, |l y Il se debera construir la(s)
conclu_sién_(es) que sustenten la evaluacién de Ia estricta necesidad de aprobar
e implementar el Proyecto de Directiva.

RECOMENDACIONES A |
Cons_iderando el punto IV, el funcionario responsable de la sustentacion de Ia
Directiva d_eberé recomendar su aprobacién e implementacién.




ANEXO N°05

__ CUADRO COMPARATIVO DE DIRECTIVAS (%

DIRECTIVA N°XXX-20XX. . | DIRECTIVA N°XXX-20XX- ]
GM/MDCH GM-MDCH JUSTIFICACION
- - TECNICA O LEGAL
Aprobado por RGM N°XXX- PROPUESTA

20XCGMMDCH

-

. OBJETIVO

. OBJETIVO

I FINALIDAD

FINALIDAD

I BASE NORMATIVA

. BASE NORMATIVA

LA

" - ALCANCE

A DEFINICIONES

V. DEFINICIONES

RESPONSABILIDAD RESPONSABILIDAD
 DISPOSICIONES DISPOSICIONES
GENERALES GENERALES
DISPOSICIONES - |1, DISPOSICIONES
ESPECIFICAS . ESPECIFICAS

DISPOSICIONES

I 11X DISPOSICIONES
COMPLEMENTARIAS

COMPLEMENTARIAS

'DISPOSICIONES

X DISPOSICIONES

FINALES

 FNALES
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