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1. OBJETIVO:

El objetivo de la presente directiva es contar con un instrumento normativo de gestion
municipal interna para que de conformidad con nuestro sistema juridico y marco legal vigentes
se configuren los procedimientos administrativos y acciones a implementar para el control,

supervision y responsabilidades en las unidades organicas intervinientes en el otorgamiento

"I} de apoyos con materiales de construccidon, bienes fungibles y otros por parte de la

Municipalidad Distrital de Laredo, a favor de personas naturales y organizaciones sociales sin

fines de lucro en el ambito de nuestra jurisdiccion.

FINALIDAD:

La finalidad de la presente directiva es dictar normas regulatorias y configurar el
procedimiento administrativo que debe cumplir la Municipalidad con eficacia, transparencia
y justicia social, a través de sus funcionarios, empleados de confianza y personal pertinente
para el otorgamiento de apoyo social consistentes en Materiales de Construccion, pequefios

bienes de consumo y otros de similar naturaleza y proposito.

BASE LEGAL:

e Constitucion Politica del Pert.

e LeyN.° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades, Art 56°, 57°, 58°, 59° 64°, 66°, 67°
y 68°.

e Decreto Legislativo 1440 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Decreto Supremo N.° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el TUO de la Ley
N.° 27444, Ley de Proceso Administrativo General.

e Reglamento de Organizacion y Funciones y la estructura Orgénica de la Municipalidad

Distrital de Laredo.

ALCANCE:
Los apéndices normativos regulados en la presente directiva son de imperativa y vinculante

aplicacion para las Gerencias y Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Laredo.
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La aplicacion de la presente directiva configura el marco regulatorio para atender las
urgencias sociales de la jurisdiccion, asi como acercar el gobierno distrital a las necesidades
cotidianas y abarca solo a personas naturales, organizaciones, instituciones sin fines de
lucro que, tienen su domicilio legal en el distrito de Laredo y que demuestran que realizan

laboral social o comunitaria de forma constante, debidamente acreditada.

/5. VIGENCIA:
La presente Directiva entrara en vigor a partir del dia siguiente de la aprobacion respectiva a

través de la emision del Decreto de Alcaldia por parte del despacho del sefior alcalde.

6. RESPONSABILIDADES:
6.1. RESPONSABILIDADES DEL GERENTE MUNICIPAL:

El Gerente Municipal es responsable de:

a) Autorizar, mediante resolucion de Gerencia Municipal, y previo cumplimiento
de los requisitos fijados en la presente directiva, el otorgamiento de apoyos
sociales a personas naturales y diversas instituciones sin fines de lucro de la
jurisdiccion, con el proposito que desarrollen actividades de proyeccion y
relevancia social, cultural o deportiva para el fortalecimiento de las capacidades
e identidad de la comunidad.

b) Verificar y supervisar el regular cumplimiento de lo establecido en el presente
dispositivo normativo.

c) Poner en conocimiento del alcalde los apoyos sociales que se hayan brindado a

favor de los sujetos beneficiarios especificados en la presente directiva.

6.2. RESPONSABILIDADES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL:
La Gerencia de Desarrollo es el responsable de:

a) Emitir informe técnico favorable o no para la atencion de las solicitudes de apoyo
social presentadas por los administrados referidas a la salvaguarda de la integridad
fisica, bienestar y proteccion ante situaciones de grave vulnerabilidad de
ciudadanos laredinos que, se encuentran en situacion de desproteccion como:

ciudadanos con discapacidad, adultos mayores, nifios y miembros del grupo
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familiar victimas de la violencia y supervisar el correspondiente destino y
finalidad que se otorgue a los bienes entregados mediante previo y posterior
informe, para poder cerciorarse del buen uso de los recursos piblicos por medio
del apoyo con los bienes solicitados y que sean considerados como estrictamente
necesarios en el informe, para poder superar de manera provisional o transitoria la

situacion de vulnerabilidad.

Evaluar los resultados de los apoyos sociales otorgados a organizaciones sociales
sin fines de lucro, personas naturales, en funcion a la poblacion objetiva, a fin de
establecer si los recursos asignados son utilizados conforme a los objetivos y
metas que impulsan su otorgamiento; esta evaluacion debera contemplar los
resultados alcanzados y el andlisis del costo beneficio respectivo, la misma que

debera ser remitida a la Gerencia Municipal y alcaldia.
Implementar un registro de organizaciones sin fines de lucro o personas naturales

que han sido o pudieran ser beneficiarias de algun tipo de apoyo social por parte

de la Municipalidad Distrital de Laredo.

6.3. RESPONSABILIDAD DE LA SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA,
JUVENTUD Y DEPORTES:

a)

b)

Emitir informe técnico favorable o no para la atencion de las solicitudes de apoyo
en educacion, cultura y deporte, presentadas por los administrados referidos a la
urgente, trascendente o tradicional realizacion de un evento o actividad que
requiera realizarse en el ambito de la jurisdiccion del distrito, y cuya relevancia
amerite el apoyo institucional por parte de la Municipalidad distrital de Laredo para
el fomento de valores, identidad cultural y promocion del deporte.

Evaluar los resultados de los apoyos deportivos, culturales, entre otros; otorgados
a favor de la comunidad, a través de personas naturales o juridicas, cuya naturaleza
y actividades tengan correspondencia con finalidades publicas y/o comunitarias.
Tener implementado un registro de personas u organizaciones deportivas y/o

culturales beneficiarias de la Municipalidad Distrital de Laredo.
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6.4. RESPONSABILIDADES DE LA GERENCIA DE OBRAS Y
DESARROLLO URBANO Y RURAL:

a) Valorar mediante informe, los requerimientos de apoyo social presentados
respecto a materiales de construccion y otros bienes de naturaleza conexa que
sirvan para la poblacién para la ejecucion de pequefias obras comunitarias o de
impacto social.

b) Supervisar la adecuada entrega de los apoyos sociales, mediante la emisién de un
informe de control posterior, garantizandose el destino adecuado de los bienes
entregados, seglin corresponda.

c) Emitir el informe final sobre la ayuda brindada, especificando la poblacion
beneficiaria de la ejecucion de los apoyos sociales otorgados, a fin de determinar
si los recursos asignados son utilizados conforme a los objetivos y metas que

motivan su concesion.

6.5. RESPONSABILIDADES DEL JEFE DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO:

El jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto tiene la responsabilidad de:

a) Otorgar la disponibilidad presupuestal y generar el compromiso de los recursos a
través de la certificacion presupuestal para su correspondiente tramite de
aprobacion.

b) Cotejar y aprobar la certificacion presupuestal a través del modulo de procesos

presupuestario SIAF-GL.

6.6. RESPONSABILIDADES DEL JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS:
El Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas es responsable de:
a) Verificar y supervisar la atencion oportuna de los apoyos sociales, cuando hayan
sido debidamente autorizados por el despacho de Gerencia Municipal.
b) Supervisar los procesos logisticos para la compra de los bienes y su debida entrega

gratuita a los beneficiarios.
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6.7. RESPONSABILIDADES DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y
CONTROL PATRIMONIAL:
El jefe de la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial es responsable de:

a) Dirigir, verificar y garantizar que el proceso de adquisicion y contratacion de
bienes requeridos por el drea usuaria tengan correspondencia y respeten la calidad,
cantidad y uso que se haya sefialado en las especificaciones técnicas.

b) Verificar el correcto ingreso al almacén de la Municipalidad Distrital de Laredo,
de los bienes adquiridos cumpliendo con las normas y disposiciones del Sistema

Nacional de Abastecimientos y normas complementarias.

. PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DEL OTORGAMIENTO DELAPOYO
SOCIAL:
7.1. El funcionario o trabajador responsable de la recepcion documentaria y la numeracion de

los expedientes administrativos es la Unidad de Registro y Tramite Documentario a cargo

de La Oficina de Secretaria General de la Municipalidad, quien verificara el cumplimiento
de los requisitos establecidos en la presente directiva y procedera en todo momento a
orientar al administrado, de conformidad con lo establecido en la Ley del Procedimiento
Administrativo General contenido en el TUO de la Ley N°27444.

7.2. La solicitud de apoyo social presentada por los administrados sera remitida a Gerencia
Municipal para su revision y priorizacion de atencion segun la necesidad y el tipo de
apoyo que se requiera, para lo cual posteriormente serd derivado a la Gerencia de
Desarrollo Social, a la Subgerencia de Educacion, Cultura Juventud y Deportes o la
Gerencia de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y Rural para que emitan el informe
técnico correspondiente respecto de la viabilidad, trascendencia e impacto de la misma en
favor de la comunidad laredina, de conformidad con los principios de transparencia,
eficiencia y justicia social.

a) Una vez derivado el expediente administrativo a la Gerencia de Desarrollo Social,
ésta designara a un trabajador social o quien haga sus veces para que proceda a
realizar la evaluacion de la situacion de vulnerabilidad de la persona beneficiaria

con el apoyo solicitado. Asimismo, determinara si el tipo de apoyo solicitado es
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urgente, impostergable e idoneo; lo cual serd informado al superior jerarquico para
que sobre la base de los datos aportados y en consideracion de las posibilidades
presupuestales de la entidad, el Gerente de Desarrollo Social emita informe
técnico favorable o no del apoyo solicitado.

En el caso que el apoyo social solicitado sea para la ejecuciéon de una obra
comunitaria, construccion (mantenimiento de ambientes) o de apoyo con
materiales para la ejecucion de una intervencion para la solucidon de problemas
cotidianos que inciden en la calidad de vida de la poblacion, y que por la dispersion
demografica, razones de indole presupuestal, lejania del drea de implementacion
o por la dimension del proyecto no puedan ser ejecutados a través de un proyecto
de inversion publica, la Gerencia de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y Rural
de la Municipalidad Distrital de Laredo, procedera a emitir un informe técnico de
viabilidad sobre la procedencia o no para la atencion de lo requerido por parte de
la poblacion; siempre en virtud de los principios de transparencia, eficiencia,
justicia social y trascendencia. Para dicho fin designarda a un personal
administrativo clave encargado de emitir el informe técnico correspondiente, el
cual sera comunicado al gerente de obras y desarrollo urbano y rural de la
Municipalidad Distrital de Laredo, para que en el plazo méaximo de 3 dias proceda
a otorgar el visto bueno o no al apoyo solicitado, lo cual serd comunicado a
Gerencia Municipal para la continuacion del tramite correspondiente.

La Subgerencia de Educacion, Cultura, Juventud y Deportes procedera a emitir el
informe de viabilidad respecto de las solicitudes de apoyo formuladas por los
administrados, designando para ello un personal administrativo especializado
encargado de verificar la trascendencia e impacto hacia la comunidad del apoyo
solicitado con diferentes insumos, indumentarias, materiales y otros que ayuden a
contribuir en el desarrollo de la educacion, cultura, juventud y deporte en el
distrito; para lo cual deberan tener consideracion las posibilidades y limitaciones
presupuestales de la entidad y los beneficios tangibles en favor de la comunidad.
Posteriormente a ello elevara el informe respectivo al gerente, quien en el marco
de sus funciones procedera a otorgar visto bueno al apoyo solicitado, lo cual sera

comunicado en un plazo no mayor de 3 dias a Gerencia Municipal.
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7.3. En cualesquiera de los casos anteriormente mencionados, las gerencias de
mérito, emitiran el informe respectivo determinando la cantidad de materiales, insumos u
objetos a otorgar, el destino en su utilizacion, sefialando si requiere apoyo técnico, las
actividades a efectuar, el presupuesto estimado que se requeriria sobre la base de una
indagacion de mercado realizada por la propia area usuaria y el tiempo estimado de su
ejecucion, asi como el proyecto de acta de apoyo con el respectivo requerimiento, el cual
se comunicara a Gerencia Municipal la que a su vez procedera a remitirlo a la Oficina de

Planificacion y Presupuesto para que en el marco de sus funciones proceda a otorgar la

disponibilidad presupuestal correspondiente, sobre la base de las posibilidades
econdmicas de la entidad municipal.

7.4. La Oficina de Planificacion y Presupuesto procede a remitir el informe de disponibilidad
presupuesta a Gerencia Municipal, para que sobre la base de los informes emitidos
contintie requiriendo opinidn legal a la Oficina de Asesoria Juridica, la cual emitird su
informe correspondiente en el plazo maximo de 3 dias, verificando el cumplimiento de

los requisitos legales establecidos, asi como recomendando la viabilidad o no para el

otorgamiento de lo solicitado, para que asi, posteriormente Gerencia Municipal pueda
meritar si declara fundada o no la solicitud de apoyo, la cual constituye peticion de gracia.

7.5. El Gerente Municipal, por delegacion del alcalde, emitira la resolucion respectiva la que
sera declarada fundado o no, el otorgamiento del apoyo solicitado, adjuntando el informe
técnico, la disponibilidad presupuestal y el informe legal.

7.6. Gerencia Municipal procedera a notificar el acto resolutivo al administrado y al mismo
tiempo, remitird la Resolucion de Gerencia Municipal, conjuntamente con la
disponibilidad presupuestal y el informe técnico que deberd contener las especificaciones
técnicas o términos de referencia segin corresponda a la Oficina de Administracion y
Finanzas para su ejecucion, la cual posteriormente procedera a derivar a la Unidad de
Abastecimiento y Control Patrimonial de la Municipalidad Distrital de Laredo para la
formacion del expediente de contratacion y la implementacion de lo establecido.

7.7. Aunado a lo anterior, se seguiran los siguientes pasos con cada oficina seglin corresponda:

a) En el caso que el apoyo se otorgue mediante la entrega de bienes y/o materiales,

se solicitara a la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial que realice los
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procedimientos  logisticos respectivos, teniendo como referencia los
requerimientos y/o TDR remitidos.

b) La Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial con todo lo actuado deriva la
documentacion a la Oficina de Planificacion y Presupuesto solicitando la
Certificacion Presupuestal correspondiente.

La Gerencia Municipal en coordinacion con el Despacho de Alcaldia coordinara el tramite
para la ejecucion y entrega del apoyo social respectivo al administrado en favor de la
comunidad.

La Gerencias usuarias llevaran un registro de los apoyos sociales realizados en el presente
ejercicio fiscal, sefialando el nombre del(los) beneficiario(s), edad, direccion, monto, bien
o materiales recepcionados, razén por la cual ha sido otorgado y el nimero de la
Resolucion de Gerencia Municipal que sea pertinente. El tipo del registro se presenta en

el Anexo 03 de la presente directiva.

DISPOSICIONES GENERALES DE LAS CONDICIONES PARA LOS APOYOS
SOCIALES:

Para el otorgamiento de los apoyos sociales establecidos en la presente directiva, deberan

cumplirse los siguientes requisitos:

&1,
8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

Los administrados requirentes deberan ser residentes comprobados del distrito de Laredo.
En el caso de personas juridicas debera adjuntar la copia de vigencia de poder del
representante legal.

En caso de persona juridica, deberd adjuntar copia del estatuto de la organizacion donde
debera especificarse que la misma se constituye sin fines de lucro.

En caso de apoyos sociales requeridos por personas naturales debera adjuntarse
documentacion que acredite la calidad de gestor social, trayectoria y resultados de los
apoyos que anteriormente se han requerido.

Para los apoyos referidos a materiales de construccion y similares debera presentarse
documentacion que acredite la necesidad o problemédtica impostergable de la comunidad
donde se destinaran los materiales; asi como un detalle estimado de los mismos con sus

caracteristicas aplicables.
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8.6. En el caso de apoyos sociales en materia de educacion, cultura, juventud y
deportes, debera adjuntarse a la solicitud el plan de trabajo del evento en el cual se sustente
la necesidad de implementar dicha actividad y el impacto estimado en favor de la
comunidad laredina.

8.7. Se priorizara los apoyos sociales por razones de salud, vulnerabilidad grave y de sepelio
debidamente acreditados. (Por ejemplo; certificados médicos, recetas médicas,

certificados de defuncidn, constancias, entre otros).

8.8. No tener ningin tipo de seguro que cubran gastos de prestaciones de salud.
Excepcionalmente si el beneficiario es asegurado en el Seguro Integral de Salud - SIS, se
podra brindar apoyos sociales en caso de medicina o procedimientos que el seguro no
otorgue o con lo que cuente en el momento de la necesidad y que de no tenerlo ponga en
riesgo la vida del paciente.

\ 8.9. El monto méximo para otorgarse se establece de la siguiente manera:

e Apoyos sociales (materiales de construccion y bienes de consumo) hasta el 100%

de una UIT.

e Casos especiales Apoyo sociales hasta el 150% de una UIT.
e Eventos vinculados a educacion, cultura, juventud y deporte, hasta el 80% de una
UIT.

8.10. Los apoyos sociales no estan destinados al personal que labora en la Municipalidad
Distrital de Laredo (Decreto Legislativo N,° 276, N.° 726, y N.° 1057), aun cuando vivan
en Laredo.

8.11. El beneficiario suscribira un Acta sobre el destino del apoyo social y acreditara

evidencia sobre el resultado de este.

9. REQUISITOS FORMALES DE LA SOLICITUD:
La organizacion o persona natural debe presentar ante la Unidad de Registro y Tramite
Documentario una solicitud dirigida al sefior alcalde de la Municipalidad Distrital de Laredo,
pudiendo ser persona natural en caso de subvencion econémica, o persona natural o juridica
(Seglin Anexo 01) en el caso de bienes de consumo o materiales de construcciéon adjuntando
los documentos de sustento correspondientes al apoyo social.

Dicha solicitud contendra expresamente la siguiente informacion y documentos:
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Razén social, si fuese persona juridica o nombre y apellido, si fuese persona natural.

Copia de DNI y/o RUC.

)
)
¢) Direccion de la persona natural o juridica solicitante.
) Nombres apellidos, DNI del representante legal, en caso de persona juridica
)

Para el caso de las personas juridicas, manifestar mediante Declaracion Jurada que se
trata de una institucion sin fines de lucro de acuerdo con sus estatutos, debidamente
inscritas en Registros Plblicos de la SUNARP (indicando el numero de partida
electronica). Posteriormente, esta informacion serd verificada por la oficina de
secretaria general.

f) Breve descripcion, explicando las razones por la cual solicita la subvencién, que
evidencien necesidades graves que requieran atencion urgente.

g) Adjuntar los documentos pertinentes que sustenten la solicitud.

h) Firma del solicitante.

10. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES:
PRIMERA: La presenta directiva entra en vigor el dia siguiente de su aprobacion, para lo
cual podra ser publicada por el despacho de secretaria general en el diario oficial de la
jurisdiccion, asi como en el portal web institucional.
SEGUNDA: De verificarse en el control posterior, adulteracion, falsificacion y falsedad en la
informacion que sustenta la solicitud de apoyo social, sera derivado a Procuraduria Publica
Municipal, para el inicio de las acciones legales que correspondan para resarcir a la

municipalidad por los dafios ocasionados.
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ANEXO 1
MODELO DE FORMATO
SOLICITUD PARA PERSONAS NATURALES Y JURIDICAS PARA APOYO
CON BIENES DE CONSUMO Y/O MATERIALES DE CONSTRUCCION
“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Sefior:
Sergio Vilchez Neira
Alcalde de la Municipalidad Distrital de Laredo

Yo, , con DNI N° domiciliado
en . En mi condicién de residente
en el distrito de Laredo de la Provincia de Trujillo, tengo el gusto de dirigirme a usted para
solicitarle el apoyo de la municipalidad para el ofrecimiento de materiales de construccion
y/o bienes de consumo para consistente en: (describir
los materiales de construccion necesarios o bienes de consumo que se requieran)

1y

2)

3)

4)

5)

Que, debido a la situacion de vulnerabilidad no nos se es posible solventar el gasto.
Para el tramite correspondiente, adjunto los siguientes documentos:

a) Copia del DNI del solicitante.

b) Documentos que justifican el gasto.

c¢) Otros (indicar)

Laredo de del 20
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ANEXO 3
MODELO DE REGISTRO DE APOYOS CON BIENES DE CONSUMO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAREDO

MODELO DE REGISTRO DE APOYOS CON BIENES DE CONSUMO

AR 0 L UNDAD, LA PAZ 6L DESARROLLO

UNIDAD RESPONSABLE; GERENCIA MUNICPAL

NOMBRE DEL BENEFCARIO DIRECCION APONO CONCEDIOO | MOTNO | DF RESOLUCION OE APROBACION| OBSERVACIONES
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ANEXO 2
MODELO DE ACTA DE ENTREGA DE MATERIALES DE CONSTRUCCION Y
BIENES DE CONSUMO

En la ciudad de Laredo, alos ___ dias del mes de del afio 20 .
Recepcion6 de parte de la Municipalidad Distrital de Laredo como apoyo social lo
siguiente:

1)

2)

3)

4)

5)

Los cudles serdn empleados tnica y exclusivamente en (sefialar en qué ha recibido el
apoyo) , objeto de mi solicitud, la misma que fue aprobada con
Resolucion N° de fecha de del 20

Por lo antes sefialado con certeza, firmo al pie y coloco mi huella digital, asumiendo las
sanciones que establezca la ley si en caso no cumplo con mi compromiso.

Laredo, de del 20

NOMBRE Y APELLIDOS DEL(OS) BENEFICIARIO(S):
DNI N°

FIRMA DE(L) (LOS) BENEFICIARIO(S) HUELLA DIGITAL
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4)

3)
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ANEXO 4
GLOSARIO DE TERMINOS VINCULADOS A LA DIRECTIVA

APOYO SOCIAL: Esfuerzo para elevar el bienestar de una comunidad al proporcionar
apoyo y asistencia a las personas, satisfaciendo asi sus necesidades sociales
fundamentales a través de la colaboracién con otros.

BIENES DE CONSUMO: Es el producto final de un proceso de fabricacién disefiado
para satisfacer las necesidades de manera directa de las personas. Estos bienes no son
inversiones, sino que se destinan para el beneficio directo del poblador. En este conjunto
se incluyen los bienes perecederos, que tienen un periodo limitado para su consumo.
MATERIALES DE CONSTRUCCION: Son compuestos utilizados para construir,
reparar 0 mejorar estructuras o infraestructuras. Estos materiales pueden ser naturales o
manufacturados y varian segin la funcién que les corresponde. La eleccion de los
mismos depende de factores como la durabilidad, resistencia, costos y requisitos del
proyecto.

Ejemplos:

a) Madera

b) Ceramica

¢) Cemento

d) Yeso

e) Piedra

PERSONA JURIDICA: Es una entidad legal reconocida por ley que tiene derechos y
responsabilidades similares a las de una persona fisica. Pueden ser organizaciones,
empresas, instituciones, gobiernos locales, etc. Tienen existencia independiente de sus
miembros.

PERSONA NATURAL: Es un individuo humano, son ciudadanos o residentes legales
que tienen derechos y responsabilidades legales inherentes.

b



