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Tipo: Directiva Codigo: DOOB-2025

SAN JUAN DE Titulo: Directiva para la elaboracion,
I ;ag@ evaluacion, aprobacidn y actualizacian Unidad Orgénica:

de los documentos normatives  de _ o
gestion de la Municipalidad Distrital de Gerencia Municipal
San Juan de Lurigancha,

1.

V.

DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, EVALUACION, APROBAGION Y
ACTUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS DE GESTION DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE LURIGANCHO

OBJETIVO

Establecer el marco nermative que criente el procedimiento de elaboracidn,
evaluacion, aprobacidn y actualizacion de los documentos normativos de gesticn
emitidos en la Municipalidad Distrital de San Juan de Lurigancho (MDSJL) y
estandarizar la elaboracién y aprobacion de actos resolutivos que emita la Alta
Dlreccidén, propuestos por las unidades de organizacion de la Corporacion
hMunicipal.

FINALIDAD

Contar con una directiva que uniformica los criterios ¥ moedelos en la estructura
de log documentos normativos y designacidn de responsabilidades, de acuerdo
a |las competencias de cada uno de los érganos y unidades orgdnicas de la
entidad para la elaboracidn, evaluacion, aprobacidn y actualizacion de los
documentos normativos de gestion gue se expidan en la Municipalidad Distrital
de San Juan de Lurigancho,

AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de aplicacidén obligatoria para tedos los drganos y
unidades organicas que conforman la Municipalidad Distrital de San Juan de
Lurigancho, que tisnen la responsabilidad o estan vinculadas a la elaboracién y
aprobacion de actos resolutivos, asl comao para el personal que labore y/o preste
servicios bajo cualguier modalidad contractual.

BASE LEGAL

4.1 Constitucion Politica dal Pery

4.2 Ley N° 27972, Ley Orgédnica de Municipalidadas

4.3 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado

4.4 Decreto Supremoe N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamenta de |a Ley
Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

4.5 Decreto Supremo N* 004-2013-PCM, gue aprueba la Politica Nacional de
Maodernizacitn de la Gestion Pdblica.

4.6 Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.7 Ley N* 27785 Ley Organica del! Sistema Nacional de Control y de |a
Contraloria General de la Republica,

4.8 Decreto Supremo N° 004-2018-JUS, Decreto Supremo que aprugba el TUD
de la Ley N* 27444, Ley de Procedimiente Administrative General.
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Tipo: Directiva Cédige: DO0E-2025

SAN JUAN DE Titule: Directiva para ta elaboracion,
b | evaluacion, aprobacion v actualizacion Unidad Organica:
de Ios documenios normativos  de : :
gestion dea ta Municipalidad Distrital de Gerencia Municipal

San Juan de Lurigancha.

4.9

4.10

4.11

4.12

4.13

Resolucion de la SGP N°D02-2025-PCMISGP, que aprueba |a Noma
Técnica N° 002-2018- PCM/SGP, “Norma para la Gestion por Procesos en
las Entidades de la administracion Piblica”.

Resolucidn Ministerial N® 188-2025-PCM, norma, publicada en agosto del
2025, reafirma la finalidad de la modernizacion de la gestion estatal de
alcanzar mayores niveles de eficiencia en el aparato estatal

Drecreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprusba €l Texta Unico Ordenada
de la Ley N* 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica.

Decreto Supremo N° 007-2024-JUS, que aprueba el Reglamento de la ley
de Transparencia y Acceso & la infermacién Publica,

Ordenanza N° 459-2024-MDSJL y modificatorias, que aprobo el nueve
Reglamante de Organizacion y Funciones y la nueva estructura organica de
la Municipalidad Distrital de San Juan de Lurigancho,

DEFINICIONES:

5.1

3.2

53

5.4

55

5.6

5.7

Actividad, - Tarea o conjunto de tareas necesarias para la realizacidn de
un procaso o procedimi2ntos.

Acto Resolutivo. - Son decisiones de las unidades de crganizacién de la
Municipalidad Distrital de San Juan de Lurigancho, que s& materalizan a
ravés de resolucionas,

Area (s). - Para efectos de la presente directiva se consideraran areas, a
las Oficinas Generales, Gerencias, Oficinas, Subgerencias, Procuraduria
Plblica Municipa! gue integran la MDSJL.

Area proponente: Organo o unidad organica con competencias para
formular el documento normative de gestién, en el marco de sus
compelencias, conforme al Manual de Operaciones o envirtud de una
detegacion de facullades.

Area involuerada: Organo o unidad organica que, si bien no ha formulado
gl proyects de documento, fiene competencia y su participaciin se
encuentra pravista an el mismao,

Fe de Erratas. - Ractificacidn que se hace de los aerrores matenales
contenidos en los actos resolutives publicados en el Diario Oficial E
Peruano o en el Portal Institucional de la Municipalidad.

Flujograma: Es el documento que expresa la representacion grafica de la
sacuencia de los procesos, subprocesos o actividades.
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SAHWEH @ Titule: Directiva para la elaboracién,

LURI

Tipo: Directiva Cadigo: DDOB-2025

evaluacién, aprobacién y actualizacian Unidad Qrganica:
de los documentos normatives de

gestidn de la Municipalidad Distrital de Gerencia Municipal
San Juan de Lungancho

5.8

59

5.10

5.1

5.12

513

Informe técnico: Documento que contiene | analisis especializado del
tema propuesto, orientada eskrictamante a la materia de su competencia,
en & cual se debe emitir pronunciamiento concluyente, clarg y preciso,
acerca de la aprobacion o desaprobacion de un asunte determinado,
pudiendo exprasarle de la siguiente manera: Favorable o Desfavorable,
Frocedenie o Mo Procedente, Viable o inviable.

Organe: Es la unidad de organizacién del primer y segunda nivel
organizacional en una estructura organica; como los drganos de Ala
Direccidn, drganos resolutivos, consultives, organos de linea u drganos de
la administracion interna.

Procedimiento: Es |a descripcion especifica y detallada de la forma de
ajecutar un proceso y sus actividades.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas o que
interactian, lag cuales fransforman elementos de enfrada en resuliado.

Registro: Dato consignade en un documento o formato, el cual
proporciona evidencia de aclividades realizadas o proyectadas.

Unidad Organica: Es la unidad de organizacion del tercer nivel en una
estruclura organica; como las Subgerencias, oficinas.

RESPONSABILIDAD

6.1

6.3

6.4

Es responsabilidad de cada area encargada, formular y elaborar los
documentos normatives de gastidn que se encuentren en al ambito de sus
compatencias, de acuerdo a los lineamientos establecidos en la presents
directiva,

La Oficina de Modemnizacién y Cooperacion (OMC), perenacientz a la
Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacian
(OGPPM), a5 la encargada de la evaluacidn, modificacién y actualizacidn
de loz documentos de gestion propuestos, emitiendo opinion técnica
favorable o desfavorable y de ser el caso, sugirende y formulanda
propuastas de documanios da gestidn en estrecha coordinacidn con las

otras areas en los temas que considere prioritarios, para la mejor gestion
interna de la Corparacian Municipal,

La Oficina General de Planeamiento, Presupuesto ¥ Modernizacion es la
encargada de visar el documento de gestion propuesto, previa
coordinacién con la Oficina de Modernizacién y Cooperacién y de ser el
casa, revisidn técnica final.

La Oficina General de Asasoria Juridica, ez la encargada de la revisidn
legal del documento de gestién propuesto, de acuerdo con la normatividad
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EgEEﬁljn de la Municipalidad Distrital de
| San Juan de Lurigancho.

Tipo: Directiva Codigo: D0DE-2025
SANJUANDE _ |Titulo: Directiva para la elaboracian,
LUR.I ' B 1 | evaluacion, aprobacidn y actualizacion Unidad Orgénica:
% de s documentos narmativos  de

Gerencia Municipal

vigente, emitiendo opinidn legal favorable, y de ser el caso, recomandanda

la subsanacion correspondiente.

6.5 Los fitulares de los Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad
Distrital de San Juan de Lurigancho, son responsables del fiel

cumplimiento de la presente Directiva.
Vi,  DISPOSICIONES GEMERALES

7.1. Dispositivos legales.

Conjuntc de reglas o preceptos de cardcter obligatorio que imponen
deberes y confiere derechos en el comportamiento humane, emitidas por
la autoridad competente, con un criterio de valor y cuyo incumplimiento
podria ser pasible de una sancidn. El erdenamiento juridico de las
municipalidades estad constituido por las normas emitidas por los drganos
e gabierno y administracion municipal, de acuerdo con el ordenamiento

juridico nacianal

Azl mismo, por razon del contenide, los decumantos técnicos que
comprenden en la presente directiva sa clasifican an:

7.1.1. Documentos legales (ordenanzas, acuerdes de concejo,
decreto de alcaldia, resolucién de alcaldia, resolucion de

gerancia municipal).

7.1.1.1. Ordenanza: Las ordenanzas de [as municipalidades, en la
materia de su competencia, son las normas de caracter
general de mayor jerarquia en |a estructura normativa
municipal, por medio de las cuales se aprusba |a
arganizacidn interna, la regulacion, administracidn y
supervision de los servicios publicos y las materias en las
gue la municipalidad tiene competancia normativa.

7.1.1.2. Acuerdos de Concejo: Los acuerdos de Concejo son
decisiones que toma el Concajo Municipal, referidos a los
asuntos especificos de interés plblico, vecinal o
institucional, que expresan la voluntad del drganc de
gobiermo para practicar un determinado acto o sujetarse a

una conducta o norma institucional.

7.1.1.3. Decreto de Alcaldia: Los decretos de alcaldia establecen
normas reglamantarias y de aplicacion de |as ordenanzas,
establecen los procedimientos necesarios para |a correcta
y eficiente administracidn municipal y resuelven o regulan
asuntos de orden general y de interés para el vecindario,
que no sean de competencia del concejo municipal




Tipo: Directiva Codigo: DDOG-2025

SAN JUAN DE _ Titulo: Directiva para la elaboracion,
Lum A7 H@ evaluacidén, aprobacién y actualizacién Unidad Orgédnica:
de los documentos mormalivos  de ) .

gestion de |a Municipalidad Distrital de Gerencia Municipal
San Juan da Lurigancha.

7.1.1.4. Resolucion de Alcaldia: Las resoluciones de alcaldia
aprueban y resuelven los asunfos de caracter
administrativo.

7.1.1.5. Resolucion de Gerencia Municipal: Son resoluciones
amitidas por el drgano responsable de dirgir la
administracion municipal, de conducir y articular el
planeamiento, organizacidn, ejecucion, evaluacién ¥
supervigibn de las acciones y actividades gue se
desarrollan en la Municipalidad, dentro del marco da los
dispositivos legales vigantes.

7.1.1.6. Resolucién de Gerencia u Oficina General: Son
resoluciones emitidas por el drgano, ya sea del primer o
sagundo nivel onganizacional. encargado de conducir,
articular y supervisar la ejecucion y evaluacion de las
accionas y actividades que se desarrollan en el Grgano a
&u cargo, dentro del marco de las competencias
establecidas en los diferentes dispositives legalas
vigentes.

7.1.1.7. Resolucion de Subgerencia u Oficina: Son resoluciones
emitidas por la unidad orgdnica, encargada de conducir,
articular y supervisar la ejecucion y evaluacion de las
acciones y actividades que sa desarroltan al interior de su
unidad orgénica y que se encuentran denfro de sus
competencias.

7.1.2. Documentos MNormativos de Gestion (reglamentos,
lineamientos, directivas, resoluciones, acuerdos de concejo).

Los documentos normatives de gestion tienen por objeto regular,
desarrollar o dirigir las funciones, procesos, procedimientos y
actividades de las unidades de organizacion de la Municipalidad
Distrital de San Juan de Lurigancho, asi como transmitic
informacion estandarizada y aprobada sobre aspectos técnicos yio
administrativos. Los documentos normatives de gestion emitidos
por la municipalidad pueden ser:

7.1.21. Politica: Es el documento que describe las intenciones
institucionales de la municipalidad relativas a un fema
especifico, donde se proporciona un marco de referencia
respacio del compramiso de la Alta Direccion sobre cieros
reguisitos v objetivos establecidos; ello dentro del
cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

7.1.2.2. Reglamento: Conjunto ordenado de reglas dictadas por la
autoridad competente para regular al funcionamiento da




Codigo: D006-2025

Tipo: Directiva
SAN JUAN E Titule, Directiva para la elaboracion,
LURI L hE 0 | evaluacion, aprobacian g actualizackon
ihs de los documentos nomativos  de

gestidn de la Municipalidad Distritzl de
San Juan de Lurigancha,

Unidad Organica:
Gerencia Municipal

las aclividades denfro de la Municipalidad Distrital de San

Juan de Lungancho.

7.1.2.3. Lineamiento: Es una guia, directriz o pauta que establece
criterios, principios o un plan de accion para lograr un
objetivo especifico, definir una tendencia o regular un
procesa. Puaden sarnonmas internas de una arganizacion,
paoliticas gubemamentales, orientacionss pedagogicas o
raggos caracteristicos que definen una tendencia en un

ambite,

7.1.2.4. Directiva: Es el documento mediante &l cual se establece
ineamientos generales vy espacificos para el cumplimiento
adecuado de las funciones de competencia de la unidad
organizacional praponente e involucrada, este documento
nos  permite  complementar  criteros, requisitos  y
condiciones para adecuar la normativa vigente al contexto
normativo de la municipalidad, sus disposiciones puaden
sar aplicables a toda la corparacion municipal.

7.4.3. Documentos de  Orientacion (manual, protocolos,

instructivo/guia).

7.1.3.1. Guia Metodologica: Es un documento estructurade gue
prapofciona orentacidn y directrices sobre como llevar a
cabo un proyecto, proceso o estudio, describiendo los
pasos a seguir, los metodos a utilizar, los recursos
nacesarios y los criterios de evaluacidn para lograr un
objetivo determinado, ya sea una investigacidn, una
planificacidn educativa o una gestidn de riesgos.

7.1.3.2. Instructivo: Es un documento que describe en forma
detallada las tareas o pasos determinados relacionadas
con alguna aclividad especifica. Sigue uma secuencia
ldgica que se orienta a reducir errores en el proceso de
ejecucion. Generalmente, s& constituye en un elemento de
apoyo de un procedimiento, La unidad de organizacion es
rezponsable de detallar los pasos, los cuales son

gjecutados por un solo ral o cargo.

7.1.3.3. Manual: Documento guia que describe un determinadao
proceso o herramienta. Puede abordar algun tema técnico
espacifico o describir una farma de gestibn estratégica yiu
operativa. En ese senfido, la Municipalidad Distrital de San
Juan de Lurigancho ha establecido que se podran contar

con el siguienta manual




' Tipo: Directiva Codigo: DO0S-2025

SAH:IIAHDE Titulo: Directiva para la elaboracian,
Lum Al H@ evaluacitn, aprobacidn y actualizacion Unidad Organica:
| - ]da lag documentos normatives de i .
| gestion de la Municipalidad Distrital de Gerencia Municipal
| San Juan de Lurigancha.

Manual del Usuario: Documento téchico que describe los
componentes de determinada solucion tecnologica y
buscan brindar asistencia para comprender el uso vy
aplicacion de determinadas harramientas, plataforma, etc.

7.1.3.4. Procedimiento: Es un conjunio de pasos o instruccionas
predefinidos que deben seguirse para realizar una larea
especifica o lograr un resultado deseado. Proporciona un
anfoque sistematico da las actividades de forma coheranta
y eficaz, asimismo, describe una secuancia de aclividadas
gue forman parte de un proceso y busca lograr un
determinado objetive, Indica, el quién, gué, cuanda; cama,
s& hace ¥ que evidencias se generan,

7.1.3.5. Protocolo: Es un conjunto de normas y reglas
establecidas por acuerdo, ley o costumbre que rigen céma
s debe realizar una actividad o como debe comportarse
una parsona o sistema en una situacion daterminada.

7.2. Principios;

7.2.1. Eficacia. - Las propuestas de documentoes normativos de gestion
deben hacer prevalacer el cumplimiento de la finalidad del acto da
administracidn interna sobre aguellos formalismos cuya realizacidn
ne determinen aespectos imporlantes en su decision final. La
finalidad Institucional del acto de administracion interna debe
ajustarse al marco normativo vigente y aplicable, de forma tal que
su validez serd garantia de |a finalidad piblica que se busca
satisfacer,

7.2.2. Simplicidad. - Los procesos establecidos en la Municipalidad
Digtrital de San Juan de Lurigancho - MDSJL para |a elaboracidn,
evaluacion, aprobacion y actualizacién de los documentos
normativos de gestion deberan ser sencillos, debiendo eliminarse
toda complejidad innecesaria.

7.2.3. Uniformidad, - Las propuestas de documentos normativos de
gestidn  deberdn establecer aclividades similares  para
procadimientos similares, garantizando gue las excepciones a los
principios generales no sean convertidas en regla general.

7.2.4. Integridad. - Los documentos tecnicos de gestidn, nomativos u
orientadores deben enmarcarze en la blisqueda constantz de
mecanismos gue hagan mas eficiente la administracién estatal,
pero teniendo siempre coma norte la materializacién o promocian
de acciones coherentes con las normas existentes, asi como con
los principios morales y &ticos gue deben investir a todo funcionario
y servidor pdblico, tales como la honestidad y probidad, enfre otros
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Tipo: Directiva Cddigo: D0O0G-2025

Titulo: Directiva para a8 elaboracion,

avaluacion, aprobacion y actualizacian Unidad Organica:
de ks documenios normativos  de ;
gestian de la Municipalidad Distrital de Gerencla Muricipal

San Juan de Luriganche,

T7.3. Caracteristicas. -

T.3.1.

T1.3.2,

T.4.3.

7.3.4.

Los instrumentos normatives de gestidn deben sar concisos,
pracisos, sencillos y de facl comprensidn, deben ser elaborados
con el tipo de letra Arial N° 11,

Cada item que forma parte de la presente Directiva serd
debidamente identificado utilizando numerales.

Lot documentos técnicos deben ser precisos, sencillos, de faci
comprengidon v redactados en tercera persona y en tiempo
presente. Ejemplo; Proponer, formular, revisar, ate

El logofipo de la MDSJL debe estar ubicado siempre en la parte
superior izquierda de la pagina, asi como &l nombre de la unidad
arganica debera eslar colocado en la parte supenor derecha del
documento.

7.4. Numeracion y Codificacion

T.4.1.

74.2.

En caso de documentos técnicos de caracter general que sean
amitidos en la Municipalidad Distrital de San Juan de Lurigancho -
MDSIL, la Gerencia Municipal le agignara la numeracion y
codificacion {Directivas, resoluciones de Gerencia Municipal) de
confarmidad a lo establecido en el Sistema de Gestidn Documental
sSG0D

En el caso de los documentos técnicos de caracter especifico, la
numeracion sera asignada por el drgano que la apruebe, medianis
una codificacion de 000 digitos seguido del afo en curso, 12s siglas
de la Municipalidad seguidas de la unidad organica responsable de
sU aprobacidn y elaboracidn, de conformidad a lo establecido en &l
Sistema de Gestion Dacumental — SGD.

Vill. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. De la Formulacion de Dispositivos Legales. —

Los dispositivos legales seran gestionados y aprobados de acuerdo con
la naturaleza legal vy organica que cada uno de éstos tenga.

8.1.1.

De la Farmulaclén de los Decumentos Mormativos de Gestion.
8.1.1.1. Los documentos normativos de gestion se elaboran a partir

de normas vigentas de mayor jerarguia, a iniciativa de un
argano o unidad organica, que tenga la competencia en la
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Tipo: Directiva

Cédiga: DOOB-2025

——

SAN JUAN DE Titulo: Directiva para la elaboracién,

Lunl HO evaluacidn, aprobacién y actualizacion

. de loz documentos mormatvos  de

gestidn de la Municipalidad Distrital de
| San Juan de Lurigancho.

Unidad Orgénica:

Gerencia Municipal

malteria a regular;, asi como los vinculados a un proceso

determinado.

B.11.2 La Oficina Genaral de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion a través de la Oficing de Modernizacion
Cooperacidn, evalla de oficio |a implementacién de los
documentos normatives de gestidn. En aquellos casos que
s detecten cargas administrativaz o ineficiencias en los
procesos, & area responsable debe ejecutar accionas

corractivas,

Los documentos normativos de gestion se elaboran

cuando;

8.1.1.2.1. Exista necesidad de complementar la normativa

vigente para su aplicacion.

8.1.1.2.2. Se requiera Iimplementar, simplificar o majorar

procesos.

8.1.1.2.3. 5Se requiera implementar politicas y estrategias de

la Municipalidad Disfrital

de San Juan de

Lunigancho; asi como desarrollar disposiciones de
los entes raciores de los sistemas administratives.

8.1.1.2.4. ExIsta un encargo especifico de la Alta Diraccidn
de ta CorporaciGn Municipal para modificar o

generar Una nusya normia.

8.1.1.2.5. Cuando los documentos normativos rectores que
dieron origen & la norma de la Municipatidad
Distrital de San Juan de Lurgancho, hayan
caducado yo hayan surgido nueyas nomas, que
son necesarias sean incluidas en la norma de

caracter local,

8.1.2. De la Necesidad De la Evaluacion:

S5i el area proponente reguiere evaluar [a necesidad del documento

normative de gestion puade:

8.1.2.1. Organizar mesas de trabajo para la evaluacion de la
problematica v la necesidad de elaborar yfo modificar un
documanto de gestion de la MDSJL, Debe incluir a las

unidades organicas involucradas.

8.1.2.2. De contener o hacer referencia a temas de alcance
institucional y/o se reguiera soporte legal, el &rea

- "Q ; J.- Pagina 10]34



Tipo: Directiva Cddigo: DDOE-2025

8.1.2.3.

8.1.2.4.

San Juan de Lurigancha,

EA.H:I.IAHEIE o | Titulo! Directiva para la elaboracion,
Lunl Pl . |evzluacidn, aprabacion v aclualizaciin Unidad Organica:
i de los documentos nommativos  de ; .
gestion de la Municipalidad Distrital de Gerencia Municipal

proponente deba hacer participe a un representants de |a
Oficina General de Asescria Juridica - OGAJ.

De reguerirse implementar un sistema, la unidad de
ofganizacidn proponente debe hacer participe a un
representante de la Oficina de Modermnizacion  y
Cooperacidn — OMC

De necesitarse asumir una posician instituclonal o realizar
consulta nermativa, la unidad de organizacion proponsnie
solicitard a la OGAJ, el pronunciamiento sobre la postura
de la Municipalidad Distrital de San Juan de Lurigancho al
respecto,

£.1.3. Criterios para la Elaboracion:

El &rea proponente debe tener en cuenta lo siguiente:

8.1.3.1.

8.1.3.2

8.1.3.3.

8.1.3.4.

Lo solictado no debera oponerse al contenido de un
documento de gestion vigante.

Mo debera existir un documento de gestion que narma |o
solicitado.

Debe estar asociado a un proceso y conftribuir an el logro
de sus objetivas

Los proyectos de documentos de gestibn inmtamos que
elaboren las unidades de organizacidn de la Municipalidad
Distrital de San Juan de Lurigancho deben tener en cusnta
lo sefialado en el numeral B.2.1 y cafiirse a lo establecido
en los siguientes anexos (seglin sea aplicable a fa
propuasta);

Anexo N° 01 Caratula y encabezado de los documeantas
normatives internos (Para procedimientos, instrumentos
y manualas).

Anexo N* 02 Estructura de los documentos normativos
de gesiion.

= Maodela A, Estructura de Politica

= Modela B: Estructura de Reglamento

« Modelo C. Estructura de Directiva

« Modelo D. Estructura de Procedimiento

» Modelo E. Estructura de |nstructivo

» Modelo F. Manual de Usuano
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Tipo: Directiva

Codigo: DDDB-2025

NCHO

Titule: Direcliva para la elaboracidn,
evaluackin, aprobacidn y actualizecién
de log documentos normatwvos da
gestidn de la Municipalidad Distrital de
San Juan de Lurigancho.

Unidad Orgéanica:
Gerencia Municipal

La esfructura de los manuales varia de acuerda con el

tipo de manual gue se elabore.

Cuando un documento de gestion sea elaborado por un
proveedor, dicho entregable debera ser revisado y
validado por las Areas Usuarias relacionadas, |as cuales
padran solicitar asesoria técnica de |a Oficna de
Modernizacion y Cooperacion - OMC, segln considare.

8.1.4. Consideraciones Especificas

B.1.4.1. Para la elaboracién de procedimientos: los verbos a
utilizarse en los procedimientos indican una actividad a
realizar por parte de las unidades de omganizacion
involucradas, de acuerdo con los niveles jerarguicos
existentes, por lo tanto, dichcs verbos se deberan redaclar
en infinitivo. Ejemplo: Formular, coordinar, planificar,

8.1.4.2.

8.1.4.3.

8.1.4.4.

modificar, enviar, revisar, decidir, atc.

La elaboracion de los procadimientos se realiza cuando se
cumpla alguno de los siguientes criterios:

< Cuando el proceso vinculado involucre servidores con

competencias reales

< Cuando el proceso vinculado representa una alta

carga de trabajo operativo,

& Cuando & proceso vinculado no cuenta con un nivel da

tecnificacion o autematizacion.

4 Cuando el personal involucrade en el proceso
relacionado no cuente con las competlencias técnicas
suficientes como para ejecutar las actividades
siguiendo instrucciones no documentadas del duefio

del proceso.

< Cuando el procesoc vinculado es ejecutado por

personas con alta rotacion.

La unidad de organizacidn proponente debera asegurar
gue el procadimients elaborado ss encuentre alineado a
los procesos definidos en el Mapa de Frocesos de la

entidad.

El drea proponente, una vez formulada la propuesta de
documento nommativo de gestion, remile a las areas
involucradas con €l proceso, directa o indirectamente, para
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Tipo: Directiva Codigo: DO0G-2025

SAN JUAN DE " Titulo: Directiva para la elzboracion,
LURI L8 E B | evaluacion, aprobacidn y actualizacian Unidad Organica:
0 ESE (de los documenios nommativos de

gestion da la Municipalidad Distrital de Gerencia Municipal
San Juande Lurgancho.

8.2

8.3.

qua éstas realicen los aportes ylo  sugerencias
correspondientes. En caso, sea via correo electronico,
éste debe ser remitido a los involucrados de la unidad de
organizacion, ya sean el especialista, jefe de area,
Subgerente yio Gerente del area involucrada.

De los Aportes y Sugerencias de las Areas Involucradas

B.2.1. Los drganos y unidades organicas invelucradas en el proceso
responderan el pedido del &rea proponenta y adjuntaran [a
propuesta digital en version de control da cambios. La respuesta
debe ser remitida al Gerente, Jefe de Oficina General, Subgarante
o Jefe de Oficina de la dependancia.

8.2.2. Esta etapa de coordinacion no debe exceder de cinco (05) dias
habiles, al términc de los cuales, las areas involucradas en el
proceso deben remitir sus respectivas opiniones y sugerencias. Si
al término del plazo de cinco (05) dias habiles, algun area
invalucrada no remite sus aporles o sugerencias, e area
proponente tiene la potestad de enviar un reiterativo indicando
como plaze maximo adicional, dos (02} dias habiles; culminade
dicho plazo sa dara por entendido la conformidad de la propuesta.

8.2.3. Culminado dicho plazo, el area preponente censolida y gestiona la
propuesta de documento normative de gestion con las opiniones
wio aportes recibidos hasta la fecha.

Del proyecto Final del Documento Normativo de Gestidn.

El proyecto final de documenta normativo de gestion consensuado por
la dependencia proponente debe contener lo siguiente:

8.3.1. Propuesta de documento normativo de gestion, cuya redaccion,
estructura y presantacién debe sujetarse a los parametros
eslablacidos en |a presenta Directiva v a lo dispuesto en los
dispositivos legales vigentes, Debe ser elaborado cuidanda de no
duplicar disposicionas o actvidades contenidas en un documanto
de igual o mayor jerarguia.

8.3.2. Informe sustentatorio, emitide por el area proponente, siguiendo la
astructura general de los informes (anfecedentes, normas [egales,

analisis, conclusiones v recomendaciones).

8.3.2.1. El andlisis debe sustentar integraimente la elaboracion del
documenio normative de gestion, fundamentando |a
necesidad de regulacidn, de implementar, simplificar o
majorar procesos, implementar politicas y estrategias de la
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Tipo: Directiva Codigo: DDDE-2025

SAN JUAN DE Titulo: Directiva para la elaboracidn,
LURI T H@ evaluacién, eprobacidn y actualizacion Unidad Orgéanica:
da los documentos normalivos de ) .
gestidn de la Municipalidad Distrital de | Gerencia Municipal
San Juan de Lurigancha.

Municipalidad Distrital de San Juan de Lurigancho o
desarrollar disposiciones de los entes rectores de los
sistemas administrativos, indicar la base legal aplicable,
establacer la compatencia del area proponente con
respecto a la propuesta y evaluar el costo-beneficio, en
caso irogue gastes, el cual sustentara la implemeantacidn
de |a propuasta

8.3.2.2. El andlisis debe incluir un apariado que Indigue gque el
contenido de la propuesta ha sido validado por parte de
cada darea involucrada, cuando se frate de wna
competencia compartida. La validacion sa realza
mediante informeas técnicos, actas u otros documentos de
verificacion; si en caso las areas involucradas no han
emitido opinidn en el marco de o eslablecido por al punto
8.3.2, indicar y adjuntar las gestionas realizadas.

8.3.2.3, Como parte anexa del informe sustentatorio se debe
adjuntar toda referencia realizada a documentos, actas,
informes, comeos y ofros que hayan sido citados,

8.3.2.4. El drea correspondiente debe hacer suyo elfos informals
técnico/s emitido/s por sus unidades, segun sea el caso.

8.3.3. Solicitud de aprobacion del documento, es el pedido emitido por el
argano responsable del area proponente, &l que deriva la solicitud
con la Informacidn ralacionada al documento de gestion gue se
requiere elaborar o modificar; aplicable segan lo indicado an el
Anexo N* 03, El proyecte final da documento normativo de gestian
debe ser acompafiade por el proyecto de disposifivo legal qus lo
aprobard, y deben ser remitidos tambign en versian digital (Ward),
por &l area proponents a la Oficina General de Plansamiento,
Presupuesto y Modernizacion.

8.4. De la Opinion Técnica de la Oficina de Modernizacion y Cooperacion
de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto vy
Modemizacian

B8.4.1. Oficina de Modernizacidn v Cooperacion de 1a Oficina Genearal de
Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion, verifica y emite
opinidn técnica sobre |a siguienta:

B.4.1.1. El expediente gue contenga la propuesia, asi como el
informe sustentatoric o la solicitud, aplicable segun lo
indicado en el Anexo N° 03.

8.4.1.2. El informe sustentatorio indigue:
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Tipo: Directiva

Codigo: DO0G-2025

Titulo: Directiva para la alabaracion,

L0 | |evaluacidn, aprobacin v actualizacion

de los documenios. normativos  de
gestion de la Municipalidad Distrital de
San Juan de Lurigancha

Unidad Organica:
Gerencia Municipal

B.4.2.

8.4.3.

B.4.4,

8.4.5.

8.4.6,

8.4.1.3.

8.4.1.4.

B.4.1.5.

8.4.1.6.

8.4.1.7.

8.4.1.8.

El fundamento de la propussta (necesidad de regular),

La competencia o funcidn del drea proponente, establecida
en el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
MDSJL, con el contenido del documento propuesto.

Las validaciones de las dreas involucradas, asi como las
actas o los informes correspondientes, en caso se rate de
una compatencia compartida del proponante.

La solicitud indique: la informacian tecnica relacionada al
documento de gestion vy al motive por al gua =& requiere
elaborar o modificar.

Que la propuesta de documento normativo de gestidn se
ajuste a los parametros  eslablecidos en la presente
Directiva.

Que s& enmargue en &l sistema administrativo de
modearnizacidn de la gestidn pablica.

El plazo para emitir la opminidn técnica de la Oficina de
Modernizacidn v Cooperacién, es hasta diez (10) dias habiles de
recibido el expedients

=i se evidencia que existen ofras areas involucradas en el proceso,
gue no han sido considerados por el area proponenie para la elapa
de aportes y sugerencias, la Oficina de Modermnizacion y
Cooperacion, tiene la potestad de remitir la propuesia a las
referidas @reas, con copia al drea proponente, a fin de solicitar
aportes ylo sugarancias. El plazo otorgado serd como maximo de
cinco (05) dias hibiles.

Lo desento anteriormenta ne es aplicabla para aquallas areas que,
habiéndoseles solicitado aportes, no remitiercn dentro del plazo.
Asimismao, los cinco (05) dias habiles a los gque hace referencia &l
numeral precedente, no son considerados dentro del plazo para la
amisién de la opinion técnica de la Oficina de Modemzacion y
Cooperacion.

Cuando la opinidn técnica consigne observaciones, debe remitirse
al drea proponents para su reformulacion o subsanacion El plazo
para |a subsanacion podra ser de dos (02) a cinco (05) dias habiles,
de acuerdo con la complejidad de la observacion.

Cuando

la opinion tecnica sea favorable, la Oficina de

Modaernizacidn y Cooperacidn asignard la codificacion de los
documentos normatives de gestion:
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Tipo: Directiva Cadigo: DODG-2025

evaluacidn, aprobacidn y actualizacién Unidad Organica:
de loz documentos mormafives de ) .
gestidn da Ia Municipalidad Distrital de Gerencia Municipal
San Juan de Lurigancho.

SAN JUAN EH@ Titulo; Directiva para la elaboracian,

v Tipo de documento: Politica, Reglamento, Directiva,
Procedimiento, Instructivo, Manual

v Correlative: Nomero comelativo de digitos asignado vy
controlade por el Sistema de Gestion Documental (5GD).

8.4.7. Habiendose codificade el documento nermativa de gestion, y
astando la opinion técnica favorable, este as remitido a la Oficina
General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, para que
a su vez ésta, mediante documento generado por el SGD sea
remitido a |la Gerencla Municipal, para que esfa realice una
evaluacién al mismao.

8.5. Da la Opinién Legal de la Oficina General de Asesoria Juridica

8.5.1. Cuando el expediente derivade a Gerencla Municipal haya sido
evaluado y aprobada, este sera remitido con proveido a la Qhicina
General de Asesoria Juridica, segln sea el caso (véase el Anaxo
N* 03), para que revise y emita opinidn legal sobre la base legal y
agualios aspectos juridicos o legales relacionados a la materia del
documento, asi como del proyecto de dispositive legal que
acompafia |a propuesta

8.5.2. El plazo para emitir opinidn legal de la Gerencia de Asesoria
Juridica debe ser hasta diez (10) dias habiles, de recibido el

expedients.

8.5.3. Si la opinidn no es favorable, la Oficina General de Asesoria
Juridica coordina con el area proponente para su reformulacion o
subsanacidn, comunicando a la Oficina General de Planeamiento
Presupuesto y Modemizacion, vy a la Gerencia Municipal.

8.5.4. Unicamente cuando las observaciones de la Oficina General de
Asgasoria Jurldica impacten en modificar procesos, plezos o
materias de su competencia, la Oficina de Modernizacidn y
Cooperacion de la Oficina Ganeral de Planeamignto, Presupuesto
¥ Medernizacion debe emitir nuevamente opinion técnica, lo cual sa
dara una vez que el area proponente haya actualizado la propuesta
¥y la haya remitido a la Oficina General de Plansamiento,
Presupuesto v Modernizacion.

8.5.5. Si la opinidn legal es favorable, la Oficina General de Asesoria
Juridica valida @l proyecto de Resolucion que aprueba el
documento normative de gestion; asimismo adjunta los siguientes
documentos que estan en el expadienta:

B.6.5.1. Informe sustentstorio elaborado por el drea proponants.
B.5.5.2. Propuesta de documenta normativo de gestion.
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'l Tipo: Directiva Cédigo: DODB-2025

SAN JUAN DE A iTitul—n: Directiva para la elaboracidn,

Lum LU0 | | evaluacian, aprobacion y actualizacion Unidad Organica:
U5 |de los documentos normatwvos  de : S
gestion de la Municipalidad Distrital de Gerencia Municipal

I
Iﬁan Juan de Lurigancho. |

8.5.5.3. Propuasta de dispositive lagal.

8.5.5.4. Opinion técnica favorable de [a Oficina de Modernizacian
y Cooperacidn.

B.5.6.5. Opinién legal favorable de la Oficina General de Asesoria
Juridica.

8.5.5.6. Anexos.

B.5.5.F7. Posteriormanta, eleva el expediente formalmente a la
Zerencia Municipal, para gestionar su aprobacian,

8.6. Revisién y Aprobacién

8.6.1. La Gerencia Municipal de encontrar cbsarvacionas a |a propuasta
narmativa, lo remitird al drea proponente con copia a la Oficina
General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, Si las
observaciones de la Gerencia Municipal son sustanciales, y
ameritan un replanteaa de la propuesta, la Oficina de Modemizacian
v Cooperacidon de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesio
¥ Modernizacion vy la Oficina General de Asesoria Juridica deben
amitir nuevamanta la apinién correspondiante, una vez que &l area
proponente haya actualizado fa propuesta y la haya remitido. De
ancontrar |a propussta favorable, suscribe la Resolucién de
Gerancia Municipal, cuando corresponda.

8.6.2. Responsables de la Elaboracion, Revision y Aprobacidn: Los
decumentos normativos de geslidén son revizadeos v aprobados
considerando los responsables y dispositivo legal correspondiante,
segun lo indicado en el Anexo N* 03. El documento normativo de
gestion adguiera calidad de aprobado cuando ella funcionario/a
competente firma el dispositivo gue lo aprueba. Dicho framite se
realiza de acuerdo con o indicada en la presente Directiva. Lafirma
digital de oz drganos involucrados formara parte de la caratula
siegmpre ¥ cuando estas sean requeridas por la alta direccidn

8.6.3, Publicacidn da los Documentos Normativos de Gestion

¥ La Oficina de Modemizacion y Cooperacion coordina con lag
areas respeclivas la publicacién de los documentos
normativos de gestion aprobados en el repostorio de
documentos normakivos,

*  La Ohcina de Modernizacidn y Cooperacién, debe hacer de
conocimiento a todos los servidores pdblicos de la entdad
sobre la entrada en vigor del documento normative intemo
aprobado
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SAN JUAN DE

LURI

H@ Titule: Directiva para ia elaboracion,

Tipo: Directiva Codigo: DD0G-2025

avaluacidn, aprobacidn y actualizacion Unidad Organica:
de los documenics normativos de . -
gestion de ta Municipalidad Distrital de Gerencia Municipal

San Juan de Lurigancho

8.6.4,

De la Implementacion

La implementacidn de las disposiciones establecidas en los
documentos normativos de gestidn, son responsabilidad de [as
areas proponantes; para lo cual, deben realizar las coordinacionas
y acciones necesarias a fin de ejecutar lo regulado y supervisar su
cumplimianto,

B8.7. Da la Actualizacién de los Decumentos Mormativos

8.7.1.

8.7.2.

8.7.3.

8.7.4.

8.7.5.

8.7.6.

La actualizacion es el proceso mediante el cual se revisa y modifica
&l contenide del documento normativo, pudiendo adicionarse o
eliminarse apartados, generando una nueva version de esta; solo
para el caso de directivas aprobadas se permitira hasta tres
modificaciones manteniendo la misma codificacion. posterior a aflo
las modificaciones generaran una nusva codificacian

Les documentos normatives deben ser revisados cada afio por el
area proponente, a fin de evaluar si es nacesaria una actualizacién;
sin peruicio de ella pueden proponerse actualizaciones cuando
existan modificaciones al marce normative gue e sustente,

La actualizacidn implica realizar las modificaciones necesarias en
el contenido del documento producto de un cambie en:

*" La base normativa sustantiva.

La ejecucion de una o mas actividades.
Los critenios espacializados aplicables.
Los responsables de las aclividades.

Cambio en la estructura organizacional ylo en el ROF, que
impacta en &l documento nomativo de gestion vigente,

o R

Para la actualizacion de las direclivas sa debe adjuntar al
expediente un cuadro comparativo entre 8l documento normativo
vigante y la propuesta de medificacion. (Anaxo 4),

El infarme sustentatorio o solicitud de modificacion debe hacer
mencién del documento vigente vy al motivo de la actualizacion, a
fin de confirmar si coresponde una modificacidn, derogacion o
nueva propussia.

Mo se modificara un documento normativo interno cuya entrada en
vigor es inferlor a 30 dias calendario, a excepcion de aquella
madificacién que opera por una modificacion en una norma (Ley,
D.5., DL, etc.), o producto de un hallazgo o una auditoria & algan
proceso del Sistema de Gestidon Documantal.
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Tipo: Directiva

Codigo: DO0S-2025

SAN JUAN DE o | Titulo: Directiva para la elabaracion

| evaluacion, aprobacion y achualizacion
" |de los documentos normativos de
gestion de la Municipalidad Distrital da
San Juan de Lurigancha.

Unidad Organica:
Gerencia Muricipal

.8,

B.7.7. Las maodificaciones del logo institucional no deben implicar |a
maodificacion del documento normativo de gestion, por no tratarse
de un cambio sustancial gque altere la esencia dal documents; la
inclusion del nueve logo deberd de efectuarse conforme se
actualicen los documentos normatives internos.

De la Derogacion del Documento Normativo de Gestidn

8.8.1. La derogacion de los documentos normativos de gestion se da
cuando pierden vigencia debido a un cambio en la |leagisiacion,
derogacion de la norma de origen, obsolescencia, duplicidad,
pérdida de vwigencia o modificaciones tecnoldgicas U

organizacionales de la anhdad

8.8.2. Para los casos en los gue €l area proponente remita un proyecta
de derogacion, este debe indicar mediante documento formal el
motive de la derogacion del documente normative de gestion, el
mismo que debe ser remitido a la Oficina de Modernizacion y
Cooperacion de la Oficina General de Planeamiante, Presupuesto

¥ Modernizacién, para su evaluacion.

8.8.3. Para los casos de actualizacidn o aprobacién gue genaran una
derogacion de documeantos normativos de gestion relacionados, Ia
Oficina de Modernizacion ¥ Cooperacion de la Oficina General de
Planeamiento, Presupuesto y Medemizacdn actualizara los
estados corespondientes en el repositoric de  documenios

normativos,

B.5.4. En cualguier caso, el disposifivo normative de aprobacion debe
indicar los documentos normativos de gestidon gue  sardn

derogados

8.8.5. La Dficina General de Planeamiento, Presupuesto v Modernizacion
cuenta con facultad para solicitar que los drganos y unidades
organicas daterminen si los documentas normativos de gestion a
su cargo se encuentran vigentes o no. La respuesta sobre lo
mencicnado se efectda dentre de los cinco (5) dias habiles de
recibido el documento formal elaborado por la Oficina General de
Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion y la Oficina de

Modernizacion y Cooperacian.

8.8.6. De no obtener respuesta dentro del plazo sefialado, la Oficina de
Modernizacion v Cooperacion, a través de la Oficina Genaral da
Plansamiante, Presupuesto ¥ Modernizacién solicita a la Oficina
General de Asesoria Juridica determinar la aplicabilidad de |a

derogacion tacita, de correspondar,
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SAN JUAN DE @ Titulo: Directiva para fa elaboracion,

Tipo: Directiva Cadigo: D0O0G-2025

evaluaciin, aprobacidn y actualizacion Unidad Organica:
de los documenios normatvos de ) il
gestion de la Municipalidad Distritat de |  Gerencia Municipal
San Juan de Luriganche,

.:H

IX.

XI.

9.1.

9.2,

8.3

9.4,

9.6.

9.7.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El logo a utilizar, debe ser el logo vigente v aprobado por |a institucion.

Que las demas unidades organicas que emiten actos resolutivos, en ko
que corresponda, deberan aplicar de manara supletoria lo dispuesto en
Ia presante directiva

Los asuntos no pravistos en la presente Directiva se syjatardn a las
disposiciones de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, Ley 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y a las normas gua
complementariamente emita la Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion, en concordancia con las normas vigentes
sobre la matena.

Dejese sin efecto las normas establecidas con anterioridad a la presents
Directiva, para la elaboracidn, evaluacidn, aprobacion y actualizacion de
los documentos normativos de gestion de la Municipalidad Distrital de
Zan Juan de Lurigancho

Las narmas estipuladas en la presente Directiva entraran @n vigor a partir
del dia siguiente de su aprebacion por la Gerencia Municipal,

La Oficina de Modemizacion y Coopéracién de la Oficina General de
Planeamiente, Presupuesto y Madermizacién es la encargada de sugerir
cambios en los documentos nomativos de gestion ylo solictar la
propuesta a los organos y unidades organicas cuando los requerimientos
de los procasos de gestion lo ameriten.

La emision ¥ recepcion de los documentos normativos de Gestidn de la
Municipalidad de San Juan de Lurigancho, se realizaran dentro del marco
de la tacnologia del Sistema de Gestidn Documantal

DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

10.1.

10.2.

Hasta la aprobacion del presente proyecto de directiva, contindan
vigentes las disposiciones conlenidas en la anterior DIRECTIVA (para la
elaboracibn, evaluacion, aprobacion y actualizacion de los documentos
normativos de gestion de la Municipalidad distrital de San Juan de
Lurigancho.

Asimizsmo, derdguese foda noma interna que se opanga o limite la
ejecucion o cumplimiento de la presente directiva,

ANEXOS:

Anexo N* 01: Modelo de caratula, encabezade de los documentos normativos

internos.
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I Tipo: Directiva

SAN JUAN DE oo | Titulo: Directiva para la elaboracion,

.| || evaiuacion, aprobacion y actualizacian
PN lde s documentos normativos  de
gestian da a Municipalidad Distrital de

San Juan de Lurigancho,

ol

Codigo: DDOG-20235

Unidad Organica:
Garencia Municipal

Anexa N* 02: Eatructura de los documeantos normativos de geshion.

Anexo N° 03; Malriz de responsables de elaboracion, revisidn v aprobacidn de
documentosnarmativos internos de la MDSJL,

Anexo N* 04: Cuadro comparative para modificacion de Directivas

San Juan de Lurigancho, noviembre del| 2025
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SAN JUAN DE

RICANCH

Tipo: Directiva

| Cadigo: D006-2025

| evaluacion, aprobacidn v actualizacion
da les documsantos normabvos  dea
gestién de la Municipalidad Distrital de
San Juan de Lurigancha,

@ Titulo: Directva para la elaboracian,

Unidad Organica:
Gerencia Municipal

ANEXD:

MODELO DE CARATULA, ENCABEZADO DE LOS DOCUMENTOS

NORMATIVOS INTERNOS

SAN JUAN DE 0\

LURICANCH

DIRECTIVA N° 000 - 2025-MD5JL-GM

"DIRECTIVA KOO0 OO0 X"

AFROBADO POR:

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N* XXXX — 20XX-MDSJL/GM

i
f ORGANO! UNIDAD FIRMA Y SELLO
E;‘;EDR‘“D“ SUBGERENCIA DE YX00000(X
GERENCIA DE 00000000
SUBGERENCIA DE X)X)X00OMXX
OFICINA DE YXXXO00000X
OFICINA GENERAL DE
ASESORIA JURIDICA
;‘EE‘DEADE’ GERENCIA MUNICIPAL




Tipo: Directiva Caodigo: DO0G-2025

SAN JUAN DE aw | Titule: Directiva para la elaboracion,

A0 | | evaluacion, aprobacion y actualizacion Unidad Organica:
O | de los documentos  narmatvos  de ]
geston de la Municipalidad Distrital de Gerencia Municipal
San Juan de Lurigancho.

ESQUEMA DE ENCABEZADO

I. Los encabezados de los documentos
(Procedimientos, instructivos y manuales)
tienen la siguiente estructura:

Tipo: Cadigo

Logo vigente
i Titulo Unidad Orgédnica

- Tipo: Procedimientos, instructivos y manuales.
Titule: Mombre del documento.

- Cddigo: Es ef cadigo del documento asignado por |a
OMC

Unidad Organica: Mombre o denominacion de la Unidad
Organica.

NOTA: Los encabezados se incluyen a partir de la segunda hoja del

documento.
Ejemplo:
Tipo: Directiva Cadigo: D001-2025
SAM JUAN DE " - : m—
LURI HJ@ Titulo: Lineamients | ynidad Organica:
- de Documentos ; :
Marmativas. Gerencia Municipal
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Tipo: Directiva Codigo: DODE-2025

SAN JUAN DE Titulo: Directiva para la elaboracion,
' HG evaluacidn, aprobacién y actualizacion Unidad Organica:

da los documentos mormativos  de ) .

gestion de la Municipalidad Distrital de Gerencia Municipal
San Juan de Lurigancho.

ANEXO 02

ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS DE GESTION
MODELO A: ESTRUCTURA DE LA POLITICA

TITULO DE LA POLITICA

PRIMER PARRAFO:

Describir la situacion que justifica la necesidad de implementar la Politica, asl como los
objetivos que se buscan alcanzar con su cumplimianto,

Describir el marco de referencia: Objetivo Esfratégico o Lineamientos Corporativos sobre
&l que sa enmarca la Politica.

SEGUNDO PARRAFO:

Establecer el o los drganos ylo unidades arganicas de la Municipalidad Distrital d2 San
Juan de Lurigancho gue sonresponsables de promover, comunicar y asegurar el

cumplimiento de la Politica,

TERCER PARRAFO:

Describir los compromisos o las intencicnes que estructuran la Politica, relativas a un
tema especifico. Podra colocarse de forma general o agruparle por temas y subtemas.
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Tipo: Directiva Cédigo: DO05-2025

SAN JUAN DE _ Tiulo: Directiva para la elabaracion,
LURI LIE 1 | evaluacian, aprobacion y actuatizacin Unidad Organica:
£ ! de los documentos normalivos  de .
gestion de la Municipalidad Distrital de Gerencia Municipal

San Juan de Lurgancho.

MODELO B: ESTRUCTURA DE REGLAMENTO

TITULO
(Nombre del Tema a reglamentar ej. Reglamento interno de trabajo)

INDICE (opciaonal)

CONSIDERANDO {opcional)

{Mormas generales del presente reglamento orientadas a asegurar &l cumplimiento del
raglamenta)

CAPITULO I.-

{Titulo {opcianal), Precisar etapa del tema a tratar, ). Ganaralidades, de la admision al
trabajo, de los derechos y obligaciones de (a institucion, ete.)

Articulo 1°.-
Articule 2°.-
Articulo 3°.-
Articulo N°.-

CAPITULO Il.-

(Titulo {opcional)

Articulo N + N1°.-
Articulo N + N2°.-
Articulo M + M3°.-

DISPOSICIONES FINALES ¥ COMPLEMENTARIAS
(Agragar casuisticas administrativas no consideradas en el reglamento, a fin de no
dejar vaciosnormativos)

Primera. -
Segunda. -
Tercera, —




Tipo: Directiva Cadigo: DD06-2025

SH.HIMHIE Titule: Directiva para |z elaboracidn,
Lum R Hg avaluacion, aprobacian y actualizacion Unidad Organica:
gt de ks documenios normafivos  de y e

gestian de [a Municipalidad Distrital de Gerencia Municipal

San Juan de Lurigancho

MODELO C: ESTRUCTURA DE DIRECTIVA

DIRECTIVA N* (cHdigo de directiva)
CARATULA

I, OBJETO (Establecer clara v concisamente ko que & va a normar}

Il. FINALIDAD (Debe indicar lo que se parsigue alcanzar con b8 propuesia de
normayl.

I,  AMBITO DE APLICACION (Se expresa claraments el ambito ylo nivel jerargquico
da la Municipalidad Distrital de San Juan de Lurigancho en |2 cual 32 aplicara |a

Directiva).

Iv. BASE LEGAL (Fundamentos kegales gue sustentan la Direchiva, numerdndoss
cada una de ellas).

Y, DEFIMICIOMNES {Se delallan los significados v abreviaturas ulilizedos en el
cuerpa del documenta),

W RESPONSABILIDAD (Declara la responsabilidad del Organo yo Unidad
Drganica de valar por el cumplimienta de |a aplicaciin de la directiva),

Vil. DISPOSICIONES GEMWERALES (Disposickéin de cardcter general que
conceptuan y direccionan el asunio de que trata la Directiva)

Vil DISPOSICIONES ESPECIFICAS (Disposicion da caracter especifico por cada
objetive que persigue &l asunts de |a directiva).

X, DISPOSICIONES COMPLEMENMTARIAS (Disposiciones para 13 mejor
aclaracién y aplicacion de la Directiva).

X DISPOSICIONES TRANSITORIAS (Son de caracter opcional), come su nombre
o dice que puadan durar lamporalmente

Xl ANEXOS: {ejemplos de documentos normativos, flujogramas, efe.)
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L SAN JUAN DE Titulo: Directiva para la elaboracion,

Tipo: Directiva Codigo: DO0G-2025

© |ewvaluacidn, aprobackin y actualizackon Unidad Organica:
de los documenios. normatives  de : W
gestion de la Municipalidad Distrital de Gerencia Municipal
San Juan de Lurigancho

D

CARATULA

INDICE

1.

MODELO D: ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO

ANALISIS DEL PROCESO

1.1. DESCRIPCION

1105

1AL

1.1.3.

1.14

145

Nombra (Nombre del subproceso gue sera especificado en el presente
procedimiento. Un subproceso se caractenza por describir alguna etapa
espacifica del proceso, por ello se ubica a un nivel inferior. Es defimdo
por la Oficina de Modernizacion y Cooperacion en coordinacidn con los
responsables dal proceso. Ej. Elaboracion y aprobacidn da documentos
normativos de gestidon de la MDSJL)

Objetive (Descnpeion del objetive del subprocase, indicar lo que se
guiera lograr con el documento, de manera clara y sencilla. Ej. Aprobar
los documentos normativos de gestion).

Alcanca (Definir desde donde inicia hasta donde termina el
procadimienta).

Base Mormativa (Indica la documeantacién que sustentia la elaboracion
de! documento. En primer lugar, se coloca la base legal general, si
hubiera y luago otros documentos normativas especificos relacionados.
Las bases legales justifican los diversos flujos o informacion
considerados en el subproceso. E). DS N® 156 2004-EF Texto dnico
ordenado de la Ley de Tributacidn Municipal v modificatorias. (Listar las
normas internas. Las normas internas justifican los diversos fiujos o
infarmacion considerados en el subprocasn. E|. Directiva “Lineamientos
para la elaboracion y aprobacion de los documentos normativos da
geston”).

Siglas v Definicionas (Sea describen log términos utilizados en el
documento, que permitan una mejor comprension del mismo, Ej. Firma
Digital. Es un mecanisma criptografico que permite al recaptor de un
mensaje firmadoe digitaimente identificar a la entidad coriginadora de
dicho mensaje y confirmar gue &l mismo no ha sido alterado desde que
fua firmado por el onginador).
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SAN JUAN DE

Umf'- M@HO

Tipo: Directiva

Cédigo: DODS-2025

Titule: Directiva para la elaboracian,
avaluacidn, aprobacidn vy actualizacidn
de los documentos nomativos  de
gastién de la Municipalidad Distrital da
3an Juan de Lurgamcho,

Unidad Orgéanica:
Gerencia Municipal

1.1.8.

Consideraciones (Indicar las reglas generales de la entidad, asociadas

al documento y que enmarcaran todas las aclividades del presanle
procedimiento).

1.1.7.

Requisitos para iniciar &l proceso:

1.1.7.1. Descripcion del requisito (Elemento de entrada que da inicio
al procedimiento, pudiendo ser, enfre ofros, formulario, una
solicitud, un escrito, un reclamo, una denuncia, efc.)

1.1.7.2. Fuente (Crigen del requisito, pudiendo ser, una persona, una
organizacion, otro proceso, etc.)

1.2. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PROCESO (Realizar |la descripcian grafica
del procedimianto, a través dal uso da los flujogramas, da manera que facilite |a

compransian).
Ejemplo:
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L SAN JUAN DE

Tipo: Direcliva

Codigo: D006-2025

Titulo: Directiva para la elsboracion,
evaluacion, aprobacion y actualizacian
de los documentos normatvos  de
gestién de la Municipalided Distrital de

San Juan de Luriganchao.

Unidad Organica:
Zerancia Municipal

1.3. DESCRIPCION DEL PROCESO:

o Descripcién de | Organof/Unidad
Codigo Etapa N® las actividades organica Responsable
X1 Actividad 1
<= Nombrede la | %2 Actividad 1 << Organal
etapa Unidad orgénica | << Cargo del
ACTIVOX e responsahle == responsable ==
2. REGISTROS

{Se listan las evidencias gue resultan de la realizacion de las actividades del
procedimiento. Descripcion; corresponda al nombre del documento). Ejemplo:

Descripcion

—

Infarme téenico de conformidad
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Tipo: Directiva Cdadigo: DO0G-2025

SAN JUAN DE Titule: Directiva para la elaboracidn,
Lum T !‘,@0 avaluacian, aprobacién y actualizacion Unidad Organica:
! | de los documentos mormalivos  de ; i,
gestion de la Municipalidad Distrital de Gerencia Municipal
San Juan de Luriganchio. .

MODELO E: ESTRUCTURA DE INSTRUCTIVO

CARATULA
INDICE

AMALISIS DEL INSTRUCTIVO
1.1 DESCRIPCION DEL INTRUCTIVO

Nombre Nombre del instructiva: Ej. Mantanimiento de Impresoras
Descripcion del objetiva del instructive, indicar lo que sa quiera lograr
Objativo con eldocumento, de manera clara y sencilla. Ej. Describir los pasos

para al mantanimiento de impresoras)

Doecumentoas da
referencia

{Indica la documentacion que sustenta la elaboracion del decumants,
En primeriugar, se coleca el procedimiento asociado, si hubiera y luego
oiros documentos relacionados (directivas, manuales, etc.). Ej
“Procedimiento de mantenimiento de equipos v periféricos”Ej, Directival
*Lineamientos para la elaboracién y aprobacidn de los documentos
normativos de gestion” ).

Consideraciones

| Indicar las Reglas Generales de la entidad gue se consideraran en)
todas las actividades del presente instructivo.

Siglas y
Definiciones

Se describen los tarmines utiizados en el documento, gue permitan unal
mejor comprension de! mismo. Ej. Fima Digital. Es un mecanisma
criptografico gue permite al receptor de un mensaje firmado
digitalmente identificar a la entidad originadora de dicho mensaje ¥
confirmar queel mismao no ha sido alierado desde que fue firmado por
el originador ==

1.2 DIAGRAMA DE ACTIVIDADES DEL INSTRUCTIVO (opcional)

1.3 DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO

H“_ Tareas (pasos)
¥ 1 << Taraa 1 dal
i N instructivo>>
%2 << Taraa 2 del
; Instructivo ==
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‘ Tipo: Directiva Codigo: DOO0G-2025

SAN JUAN DE ’ Titulo: Directiva para la elaboracién,
LURI 0 | | evaluacién, aprobacion y actualizacion Unidad Organica:
I LR [de los documenlos normativos  de ;
gestién de la Municipalidad Distrital de Gerencia Municipal

San Juan de Lurigancha.

MODELO F: ESTRUCTURA DE MANUAL DE USUARIO

CARATULA
1. OBJETOQ: Establaecer clara y concisamente lo que se va a normar.
2. FINALIDAD: Debe indicar lo que se persigue alcanzar con este documento.

3. AMEITO DE APLICACION: Se exprasa claramenta el ambito yo nivel jerarquico
de la Municipalidad Diztrital de San Juan de Lurigancho en |a cual se aplicara |a
Direcliva

4. DEFIMICIOMES: Se detallan los significados y abreviaturas utilizados en al
cuerpo del documento.

5. RESPONSABILIDAD: Declara €l responsable de promover y asegurar el
cumplimiento del Manual,

6. COMPONENTES: Descripcion de la plataforma. funciones y aplicabilicad,
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LURI-ANCHO

Tipo: Diractiva Codigo: D006-2025

Titulo: Directiva para la elaboracidn,
evaluacidn, aprobacidn y actualizacian Unidad QOrgénica:
de los documentas normatives  de i -

gestion de ta Municipalidad Distrital de Gerencia Municipal
San Juan de Lurigancha

ANEXO N* 3

CUADRO COMPARATIVO PARA MODIFICACION DE DIRECTIVAS

Dacumento normativo

{Indicar el nombre del proyecte de la Direcliva materia

normativo de gestion
a ser actualizado

de gestion de actualizacion)

; {Indicar el nombre de la gerencial subgerencia, Oficina
Dependencia General/Oficina gue propone laactualizacian de |a

Directiva)

N Foue {Indicar el Dispositivo kegal con el qua s& aprobd fa
SEEIMTERTY Directiva materia de actualzacion)
Mormativo de gestion
Namera de {Indicar el mative por &l cual se propone la actualizacian
documento de la Directiva), opciones (porgue las normas gue lo

sustentaron resultan obsoletag) (o porgue se han dado
nueves dispositives que son necesarios incluirios)

Texto segin
documento vigente

Texto modificatorio Sustento técnicollegal

Pdoina 32|34




Tipo: Directiva

Codigo: DDOB-2025

Titulo: Directiva para a3 elaboracian,

& & |evaluacion, aprobacidn y actualizacion

de los documenlos nommatves de
gesticn de la Municipafidad Disintal de
San Juan de Lurigancho.

Unidad Organica:
Gerancia Municipal

ANEXO N* 4

MATRIZ DE RESPONSABLES DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION DE
DOCUMENTOS NORMATIVOS DE GESTION (INTERNOS DE LA MDSJL)

[ rip@u{; AMBITO DE ELA-H?FECMH F:ﬁ:::C'IJIIEEHHEE |£THEFEIEHT¢
: REVISION | APROBACION
DOCUMENTD | APLICACION | mopipicaciON  |SUSTENTATORIO APROBACION
; Corporacidn Dependencia OGPPM - Resclucion de
Politca Municipal SR & ggﬂ Alcaldia Alcaldia
Decrato da
; Dependencia Alcaldia /
Corporacién P OGPPM -
Reglamento Municigal proponents si OMC ¢ Alealdia f GN | Resolucidn de
OGAl Gergncia
Wunicipal
Rasalucidn de
- Corporacin | Dependencia OGPPM - Gerencia
Diractiva Municipal proponente Bi ggij - Mumnicipal
|
Organos | i ' Gerencia
Unidades Dependencia Ros ble  Resolucisn de
ponsable
Procedimients | o anicas il o G%E.FGM | delProgeso Gerencia
de la MDSJL —
Organos | Depandancia Gerencia
Unidadas Responsable | Resolucion de
Instructive Orgénicas proponenis Mo mu::::. " | dal Process Gerencia
de la MDS.JL
Organos Gerencia
Manual Unidades Depandencia Si oGppMm - |Responsable | Resolucion de
Orgnicas | Proponents omg (1) | delProceso Gsrenn
| da la MDSJL )

{*) D& acuerdo al tipo de Manual materia de aprobacion, se podra requerir la opinidn
de la Oficina General de Asasorla Jusidica.

(**) Da acuerdo al ambito de aplicacion del Manual, la aprobacion lambidn podria estar
a cargo de la Gerencla Municipal o Alcaldia
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