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OBJETIVO
Normar el contenido de las Ditectivas que expida la Municipalidad Provincial de San Miguel; asf

como su procedimiento para elaborar, tramitar, aprobar y actualizar las mismas.

FINALIDAD

Concordar criterios para la formulacién, tramitacién, aprobacién y actualizacién de Directivas de

la Municipalidad Provincial de San Miguel.

BASE LEGAL

1 Constitucion Politica del Per.

2 Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Tistado.

3 Ley N°® 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

4. Ley N° 27806 — Ley de Transpatencia y Acceso a la Informacién.

5 Ley N° 27972 — Ley Otgénica de Municipalidades y sus modificatorias.

6 Ley N° 27785 — Ley Otganica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Reptiblica. Ley N° 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

7 Ordenanza Municipal N° 016-2020-CMPSM, con fecha 26 de octubre del 2020; que
aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de San

Miguel.

V. ALCANCE

RO
FRCTEN L ditectiva es de aplicacién obligatori das 1654 ‘ ]
) 5 CERENY 3 2 presente directva es de aplicacién obligatoria para todos los érganos que conforman la
i i TN, s L. .
i \Z)\ Municipalidad Provincial de San Miguel.
&, o X
e RESPONSABILIDAD

\ Los jefes de cada dtgano estructurado son los responsables de cumplir y hacer cumplir la presente
AN

. Directiva.

._ VL'~ NORMAS GENERALES
~-4-=" 1 DEFINICION

Las directivas son documentos operativos que precisan politicas, determinan

procedimientos o acciones que deben ejecutarse en cumplimiento de los dispositivos legales

vigentes: se formulan para normar disposiciones de caricter técnico emitidas por los
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diferentes otganos de la Municipalidad Provincial de San Miguel sobre acciones de su

comperericia.

CLASIFICACION

5 i. Directiva General: Es aquella que contiene disposiciones de caricter general, es de
aplicacién en dos o mis érganos de la Entidad.

2. Directivas de Organo: Son las que contienen disposiciones de aplicacién sélo en un

()rgann de la Entidad.

3. FORMULACION

Un documento normativo es emitido por la Municipalidad Provincial de San Miguel a
propuesta de un 6rgano; asi come pot indicacién de la Gerencia Municipal o por Alcaldia.
La Propuesta de documento normativo debe guardat relacién con algiin campo funcional
de la dependencia que lo propone, para tal efecto debe incluirse el informe técnico
correspondiente que justifique la necesidad del pedido,

LI 6tgano realizard evaluacién de su estricta necesidad, precisando los fundamentos que
correspondan y recogiendo las opiniones de los involucrados antes de presentar su pedido
2 la Gerencia Municipal si se trata de una Directiva de C)rgano o 2 la Alcaldia si se trata de

una Directiva General,

i 4.  VISACION
ROVINA . . _ B
&"”?{5 Gﬁ?‘% Los proyectos de ditectivas una vez formulados deberén ser visados por el jefe de la Oficina
PN\,

o Gerencia que genera la Directiva, segun sea ¢l caso.

5.  APROBACION
Los requisitos para que un documento notmativo sea aprobado son los siguientes:
1. Informe técnico de la unidad organica o drea solicitante que sustente técnica y
A legalmente su propuesta de Direcriva.

Cpinidn favorable de la Oficina General de Plancamicnto y Presupucsto.

b2

3. Opinién favorable de la Oficina General de Asesorfa Juridica.

La aprobacién de la ditectiva se concretars mediante la expedicion de la correspondiente

Resolucion que la aprueba y autoriza su difusién.
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La aprobacion de la ditectiva cotresponde 4 las siguicntes instancias:

®  Alcaldia: Cuando se trate de Directivas Generales.

e  Gerencia Municipal: Cuando se trate de Directivas de Organo.

NUMERACION
Las Directivas aptobadas se enumeran en forma correlativa e ininterrumpida.
®  Directivas Generales: numecradas pot la Secrctaria General.

® Directivas de Organo: numeradas por la Secrelaria de Gerencia Municipal,

ACTUALIZACION
Pata actualizar o modificar una ditectiva, los érganos estructurados harin llegar la
propuesta correspondiente a la Oficina de Planeamiento ¥y Presupuesto, siguiendo el

esquema metodoldgico descrito en el Anexo 01.

VIGENCIA

Entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacién mediante Resolucién de Alcaldia o
Resolucién de Gerencia Municipal.

Una directiva tiene vigencia hasta que sea modificada, ampliada o reemplazada por otra
directiva de igual, mayor nivel o categotia, en la que se mencione expresamente el ntimero

y el titulo de la directiva que se modifica, amplie o reemplace.

DIFUSION
Toda directiva aprobada debe ser debidamente difundida entre el personal comprendido
en los alcances de la misma, promoviendo su adecuada comprension y cOmpromiso en su

aplicacién.

ARCHIVO
La directiva como documento de consulta de caricter permanente debers ser atchivada por
la Oficina General de Secretarfa General, copia de la Directiva aprobada se hari legar a las

dependencias cotrespondientes y a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto para

realizar el compendio respectivo.
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SEGUIMIENTO

Los organos que propongan directivas, debetin realizar evaluaciones periédicas sobre el

cumplimiento de las normas contenidas en dichas directivas cuando estas sean aprobadas,

proponiendo de ser el caso, las medidas correctivas pertinentes.

VI. PROCEDIMIENTO
: IDENTIFICACION

Los 6rganos de la Municipalidad Provincial de San Miguel, formularén sus proyectos de

1.
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ditectiva por iniciativa propia o por disposicién superior, en concordancia con las normas

legales vigentes. La propuesta contendri el Informe Técnico e Informe Legal

correspondiente.

FORMULACION

1

Al formular los proyectos de directivas deberan tomar en cuenta la estructura v

contenido del formato adjunto como Anexo 01.

2. La formulacién de una directiva, debe implicar ademis del acopio de informacién,
coordinaciones necesatias para recoger las opiniones y sugerencias que correspondan.

3. Las directivas deben ser precisas, sencillas y de ficil comprensién. Cada tesponsable
en la etapa de formulacién, debe realizar las validaciones que considere pettinente,
para asegurar su comprension y viabilidad en su aplicacién.

REVISION Y APROBACION

a)

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto revisard y emitird su opinién
técnica sobre los proyectos alcanzados; si cuenta con opinién favorable el proyecto
deberi ser derivado a la Oficina General de Asesoria Juridica.

Aquellas propuestas que tengan implicancia sobre el presupuesto serin remitidas para
su revisién y opinién respectiva a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
siendo postetiormente remitido 2 la Oficina General de Asesotia Jutidica para su
pronunciamiento respectivo.

La Oficina General de Asesoria Juridica revisard la propuesta de la directiva y emitird
opinién legal al respecto remitiendo los actuados a Alcaldia si se trata de una Directiva

General o a la Oficina correspondiente si se trata de una Directiva de Otrgano; en caso

X1/
Nz

BICENTENARIO



.;—S;N:" AHCSICIPAL 700 PRV LT AL Dirediva No 011"2021 -MPSM/GM

¢ SAN MIGUEL Lincamicntos para la claboracidn, aprobacidn y actualizacidn
— et bt de directivas en la Municipalidad Provincial de San Miguel.

contratio devolverd cl proyecto al érgano formulador para la subsanacion de las

observaciones.

d) En la parte resolutiva de la Resolucién se indicar4 el nimero, nombre de la Directiva

y nombre del étgano que generé la Directiva.

4. VIGENCIA Y ACTUALIZACION
a) Las directivas sélo podrin ser modificadas, ampliadas o reemplazadas por otra
directiva debidamente justificada.
; b)  La actualizacién seguitd el mismo proceso que el establecido para la formulacién.
¢j La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto se encargari de asesorar en la

formulacion y actualizacién de directivas a todas las dependencias que asf lo requieran.

5. DE LA DIFUSION Y ARCHIVO
aj Aprobada la Directiva, la Oficina General de Secretaria General se encargari de su

distribuci6én 2 los 6rganos pertinentes: adjuntando otiginal o copia fedateada de la

directiva aprobada.

b)  TLa Oficina General de Secretaria General coordinari con la Oficina de Tecnologias de
la Informacién la publicacién del integro de la directiva en el Portal Institucional.

¢) Las directivas como documento normativo deben ser obligatoriamente conocidas por
el personal de cada Unidad Otrgénica y estar a su alcance como documento de consulta
para lo cual deben ser atchivadas en félderes especiales.

d) La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto contard con un archivo de todas
las ditectivas para ello la Oficina de Secretaria General debers alcanzarle un ejemplar

debidamente autenticado.,

Déjese sin efecto otras normas que se opongan a la aplicacién de la presente directiva. Todas las
unidades organicas de la Municipalidad Provincial de San Miguel deberin realizar una evaluacién

- peribdica de las directivas vigentes, para constatar la existencia de lineamientos ¥ procedimientos

que fortalezcan las estructuras de control interno existentes, debiendo formular de ser el caso, las

observaciones o recomendaciones necesatias pata su inmediata implementacién.
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ANEXOS

Anexo 01.

DE LA ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LAS DIRECTIVAS

La estructura minima de toda ditectiva de la Municipalidad Provincial de San Miguel sera la

siguiente:

1  OBJETIVO

Precisar el producto o resultado que se pretende lograr con la aplicacién de la directiva,

FINALIDAD
Explicar a qué fin superior contribuitia Ia aplicaci6n de la directiva.

BASE LEGAL
Citar los dispositivos legales o normas administrativas que regulen las funciones o servicio

de acuerdo a la naturaleza del cas o.

ALCANCE

Determinar el 4mbito funcional o estructural de I aplicacién de la directiva, precisando los

6rganos y dependencias.

RESPONSABILIDAD

Precisar qué Unidades Orgénicas y de ser el caso, quiénes son los responsables de su

aplicacién, seguimiento y evaluacion,

NORMAS GENERALES
¥" Las normas deben enmarcarse 2 los objetivos y fines planteados en la Directiva.

v"  IDstablecer las normas en forma clara, concreta y en un lenguaje de ficil comprensién,

PROCEDIMIENTO

Consiste en precisar la forma secuencial del procedimiento a seguir, para el desarrollo de

las acciones normadas, indicando quiénes deben ejecutatlo, cémo ¥ con qué medios.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Considerar aspectos que no fueron contemplados en el rubro de las normas generales y que

contribuyen al logro de los objetivos de la directiva. Este rubro también se emplears para

dejat sin efecto directivas o disposiciones que se estan modificando,

9. ANEXOS

e  Considerar formatos, flujos gramas y otros que sean necesarios.
® Incluir glosario de términos empleados en la directiva y que pot sus diversos
significados requieran de una definicién para estandarizar su uso y mejor
entendimiento y aplicacién de las normas,
ANEXO N° 01
e TR RESOLUCION DE
£/ DENOMINACION DE LA DIRECTIVA
= ' [ ¥
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N *'m ¢ SAN MIGUEL
- EERBOEINR oo sssiizn: Ne FECHA
FORMULADA POR SN WHEITEL, <o conporainmins
N
:‘-‘} "\\\‘\11{;"‘:’
= =% BICENTENARIO
== §3I7 DEL PERU
e
NN



