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Munlelpatbdad Distiial do Ventaniiia

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N* 034-2019-MDV/GM

Venlanilla, 26 de setiermbre de 2019

El Informe No. 0100-2019-MDV-GPLP-SGPI, presentado por la Subgerencia de Planificacion e
Inversiones, mediante el cual remite el proyecto de Directiva denominada “Direcliva para la

formulacion, modificacién, actualizacion y aprobacién de Directivas de Iz Municipalidad Distrital de
Venltanilla” y,
W ilf.r,l-/'
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oy Oue,; el articulo 194° de la Constitucién Politica del Per(s, modificado por la Ley N® 30305,
Y, es}abiece que las Municipalidades Provinciales y Distritales son érganos de Gobiemo Local que
b < +gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asunios de su competencia,

# concordante con el Articulo | del Titulo Preliminar de la Ley N* 27972 - Ley Orgénica de
g s Municipalidades;

} lacion, modificacion, aclualizacién y directivas propuestas por las umdddes o;gamcas de la
icipalidad distrital de Ventanilla;

Que, medianle Memorando No. 755-2019/MDV-GPLP de fecha (9 de setiembre de 2019 fa
L Gerencia de Planificacién Local y Presupuesto remite el Informe No. 0100-2019/MDV-GPLP-SGP,

el cual concluye que habiéndose revisado la propuesta de “Direcliva para la formulacion,
a‘. modificacion, actualizacion y aprobacién de Direcfivas de la Municipalidad Distrital de Ventanilia®
Rt proponiendc a su vez se deje sin efecto la Dwectiva NO. 07-2017/MDV-GM aprobada por
~ Resolucién de Gerencia Municipal No. 019-2017/MDV-GM;

iante Informe No. 294-2019-MDVISGyAJ de fecha 19 de seliembre de 2019, la Gerencia
Gmeml y Asesoria Juridica sefiala que de la revision efecluada se concluye que
éltle la Gerencia Municipal apruebe el proyecio de “Directiva para la formulacién,
, actualizacion y aprobacién de Directivas de la Municipalidad Distrital de Ventanilla™

J :e sin efecto la Resolucién de Gerencia Municipal No. 019-2017/MDV-GM:

Retal 17,13 del articulo 17 del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de fa

| de Ventanilla sefala que es fu

rencia Municipal aprobando directivas
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materias relacionadas con la gestién municipal de los servicios publicos locales, de las inversioneg
municipales, asi como aquellas otras materias que le fuesen delegadas por el alcalde,

Estando a lo expuesto y con el visado y conformidad de la Gerencia de Planificacion Local y
Presupuesto y Secretaria General y Asesoria Juridica de la Municipalidad Distrital de Ventanilla, y
en uso de las atribuciones que confiere la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, y en uso de

" las facultades delegadas conforme lo establece el Art.1° numeral 1.1 literal a) aprobado mediante
Resolucion de Alcaldia N° 067-2019/MDV-ALC de fecha 02 de Enero del 2019,

'~ SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Dejar sin efecto la Resolucion de Gerencia Municipal No. 018-2017/MDV-
GM que aprobd la Directiva NO. 07-2017/MDV-GM.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR la Directiva No. 9-2019-GM que contiene la “Directiva para

SAa formulacion, modificacion, actualizacion y aprobacion de Directivas de la Municipalidad Distrital
" de Ventanilla”

«-ARTICULO TERCEROQO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologia de la Informacion y

Telecomunicaciones la publicacion de la presente resolucion y el integro de la Directiva en el portal
institucional.

ARTICULO CUARTO .- ENCARGAR a la Gerencia de Secretaria General y Asesoria Juridica la
comunicacion de la presente resolucion a las unidades organicas y organismos descentralizados
de la municipalidad distrital de Ventanilla para su cumplimiento obligatorio.

GISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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OBJETIVO

Normar el contenido y proceso de formulacion, aprobacidén y actualizacion de
directivas que expida la Municipalidad Distrital de Ventanilla.

1. FINALIDAD

Uniformizar criterios para la formulacion, modificacion, actualizacion 'y
aprobacion de directivas.

1. APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION

La presente directiva es aprobada por la Gerencia Municipal, su vigencia es
permanente y su actualizacion se efectuara a propuesta de la Subgerencia de
Planificacion e Inversiones

%

5 IV.  ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacion obligatoria para las

Unidades Crganicas y Organos Desconcentrados de la Municipalidad Distrital
de Ventanilla.

V.  BASE LEGAL

« Ley N*27972; Ley Organica de Murnicipaiidades
o « Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administralivo General vy
g modificatorias.
o Ley N°27658; Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
e Ley N°27806; Ley de Transparencia y Acceso a la lnforma:cic'm
, _ « Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico
> Ordenado de la Ley N° 27806.
» Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.
« Resolucion Ministerial N°320-2006-CG, que aprueba normas de control
interno.
o Ordenanza N°1-2019-MDV, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Distrital de Ventanilla.

VI RESPONSABILIDAD

W1 6.1 Es responsabilidad de todas las Unidades Organicas vy Organos
+ Desconcertados de la MDV, el fiel cumplimiento qgj? presenie)dirBeIRAAL DE
W W SECRETARIA GENER4
ﬁ.ﬂZZEs responsabilidad de la Subgerencia de Plarh“gcifm e Inversipnep

, revision y evaluacion de las propuestas de directiviERTIFICA
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6.3 Es responsabilidad de la Secretaria General y Asesoria Juridica la revision
y analisis en aspectos de su competencia, asi como se encargara de la
correspondiente publicacion en el portal institucional.

6.4 Es responsabilidad de la Gerencia Municipal la aprobacion de las directivas
de la Municipalidad Distrital de Ventanilla que cuenten con todos los
informes técnicos y legales favorables.

TR S R/ DISPOSICIONES GENERALES

7.1 Definicién
La directiva es un documento formulado por las diferentes Unidades
Organicas y Organos Desconcentrados para establecer normas técnico-
administrativa de caracter operativo y determinar procedimientos o
acciones internas que deban realizarse en cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes

7.2 Corresponde a cada unidad organica de la MDV, en el ambito de sus
competencias identificar los procesos que permitan el mejor desarrollo de
sus funciones y formular proyectos de directivas
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7.3 La Gerencia Municipal sera la responsable de numerar y llevar el registro
de las directivas, la cual se dara de forma correlativa con tres digites se
iniciara cada ano con el N°> C01, seguidc del afno en curso, seauido de las
siglas de la entidad (MDV), seguido de la Unidad Organica responsable la
aprobacion (GM). Ejemplo: Directiva N° 001-2014-MDV-GM. Queda claro
que esta numeracion es distinta a la del documento resolutivo que aprueba

o la directiva.
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7.4 Las directivas se redactaran en tercera persona y en tiempo futuro y se
digitaran utilizando el tipo de letra Anal, tamano de letra 11.

.
.

7.5 Las directivas deben formularse con sujecion a la estructura y el contenido
del esquema que se muestra a continuacion:

1. OBJETIVO
Il. FINALIDAD
1. APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION
IV. ALCANCE
V. BASE LEGAL
VI. RESPONSABILIDAD
VIl. DISPOSICIONES GENERALES
VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS (%)
e X DISPOS[CIONES'TRANSITORIAS - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA
Xl. GLORASIO DE TERMINOS (*) SECRETARIA GENERAL Y ASESORA JUR
XIl. FLUJOGRAMA (*)

X, ANEXOS CERTIFICA.
(*) De uso opcicnal :
Ver Anexo N° 1: “instrucciones para llenar ggmfﬁ!
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Tipo de letra: Arial
Tamano de Letra: 11
Numeracion correlativa de las paginas. Por ejemplo Pagina N° 1 de 8

, | VIIl.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 Formulacion de Directiva

a) Las directivas deben ser precisas, sencillas, de facil comprension vy
redactadas en un lenguaje propio de una disposicion administrativa.

b) El proyecto de directiva debe estar acompanada de informe técnico de
la unidad organica que lo formula, conteniendo la sustentacién del
proyecto de directiva, la necesidad y mejoras que se lograria de contar
con dicha directiva.

c) Si existen otras unidades organicas involucradas, de ser el caso,
remitir el proyecto de directiva a los involucrados para la coordinacion
y remision de aportes respectivos.

~d) Culminada la formulacion, la unidad organica correspondiente elevara ' T3
el proyecto de directiva, debidamente visada, a la Gerencia de
Planificacién Local y Presupuesto.

8.2 De la revisidon y aprobacion de Directivas

a) Las propueslas de Directivas serdn enviadas a la Gerencia de
Planificacién Local y Presupuesto para qué, a través de la:
Subgerencia de Planificacion e Inversiones, revise y emita opinion -
técnica. De encontrarlas conformes, la Subgerencia de Planificacién e !
Inversiones y la Gerencia de Planificacién Local y Presupuesto
visaran cursando tramite a la Secretaria General y Asesoria Juridica.

La Secretaria General y Asesoria Juridica revisara y analizara las
propuestas de directivas en los aspectos de su competencia emitiendo
la correspondiente opinién legal y de encontrarlas conformes,
elaborara el Informe correspondiente, derivandolo a la Gerencia
Municipal con la propuesta de Directiva visada.

La Gerencia Municipal aprobara el proyecto de directiva mediante la
emision de la Resoluciéon Gerencial correspondiente. Una vez
aprobada, Gerencia Municipal debera remitir copia autenticada a la
Secretaria General y Asesoria Juridica, asim Mg gﬁ@%@ =i Ef\hsggﬂ |
Planificacion e Inversiones y Gerencia lanifi cac:lon
- Presupuesto. CERTIFICA.

\
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8.3 De la modificacion ylo actualizacion

: a) Las Directivas solo podran ser modificadas o aclualizadas mediante
Resolucion de Gerencia Municipal, debidamente sustentada por el
organo que propone la modificacidon

! b) La aclualizacion de direclivas seguird el mismo procedimiento que el
establecido para su formulacion y aprobacion, a propuesta del érgano
formulador.

c) La actualizacion y/o modificacion de direclivas procede, enlre otros
casos, cuando se modifique lotal o parcialmente el marco legal o
Reglamento de Organizacion y Funciones, afectando el desarrollo de

' los procedimienlos establecidos o la operatividad de lo normado en la

' ; directiva :

d) En los casos que se requiera precisar, aclarar, ampliar dar alcances
adicionales a las direcltivas ya emilidas o normar situaciones
puntuales, estas deberan formalizarse con la emision de una nueva
Resolucion de Gerencia Municipal.

LT i3 e) El informe técnico para la actualizacion ylo modificaciéon de una
e directiva debe sustentar la necesidad de la actualizacion y un analisis
4 comparativo de los cambios entre la directiva vigente y el proyeclo de

. directiva.

8.4 Difusion y archivo de las Directivas

a) Disponer que la Gerencia Municipal notifique a la Secretaria General y
Asesoria Juridica, la Resolucién Gerencial que apruebe la directiva
formulada, a fin de que la Secretaria General y Asesoria Juridica
cuente con un archivo de lodas las directivas aprobadas.

b) La Secretaria General y Asesoria Juridica coordinara con la Gerencia
de Tecnologia de la Informacién y Telecomunicacion la publicacién del
integro de la directiva en el Portal Institucional; asimismo, comunicara
mediante el correo institucional a todas las demas unidades organicas
la aprobacion de la directiva. ' :

c) Las directivas como documento normalivo deben ser obligatoriamente
conocidas por el personal de cada unidad organica de la entidad y
estar a su alcance como documento de consulta, para lo cual deben
ser debidamente archivadas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS @MUMC‘PAUD‘STR”ME ENNA
" SECRETARIA GE

519 1 Cada unidad organica deberé identifica G HES dade, a fin d

.directivas, en los casos que rorres%)ngaamegﬁlu
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administracion interna, procurando un eficiente uso de los recursos, en el
marco de las disposiciones legales vigentes.

X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS
10.1 Las propueslas de directivas que a la fecha de aprobacién de la
presente, se encuentren en proceso de formulacion, deberan de adecuarse
a lo sefalado en la presente directiva. ’
XI. FLUJOGRAMA
: Flujograma de Fermulacion, aprobacion y dilusion de Directivas de la MD\?
Organo Proponente Gigano Involucrado GPLP SGPI SGAJ GM
f‘ Inicio \}
\__l__,/
" Proponer
S Directiva
st = !
ufay otibs CZ‘:‘.?;M‘
C uwr.\Iu(IaL? S—si lenlntev
‘\?S?// aportes
‘ e e
| Remite Deriva
: directiva a | directivaa .
| GRLP para | sopara B
msldy i Evaliia l
| directiva
: Coordina con 5 ,}.Zs[;\'
—————— el e e A i | o e e e e[ljigano <No—7, \,;
li__wcluuad_o W]E) ',F}llﬂ
ISi—I
" Da opinion o
Técnlca, Visa ‘J ’L
J y deriva a AN
e e GPLP /Revlsa. Recibe
Visa y derlva —r (directiva y, d
- \ irectiva y
a SGAI para +( deserel ) > Fs
Pk, | Quaenby Resolucién
iforme e
-Recepciona Explde
esolucidn y Resolucién
Directiva aprobando
=4 o — l Directiva y
Aichiva Aichiva | Remite copla a
Directiva | Directiva | GPLP, SGAI y
|
..... w., | PR NSRS .
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~ XIl.  ANEXOS

Anexo N° 1: Instrucciones para denominar a una directiva
Anexo N° 1

INSTRUCCIONES PARA DENOMINAR UNA DIRECTIVA

" 4. DEL ENCABEZADO Y EL PIE DE PAGINA :

1.1. El encabezado de una directiva estara conformado por el logo institucional al
lado derecho y la lado izquierdo por el numero de la Resolucion Gerencial que
la aprueba, debajo de este campo estara la fecha de aprobacion; en la parte
central estara el titulo de la directiva y debajo el nimero de la directiva.

Ejemplo:

i
“LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION ¥ R ERAEORIa N

MUNICIPALIDAD APROBACION DE DIRECTIVAS DE LA MUNICIPALIDAD | ik 1Y i

DiSTRITAL DE DISTRITAL DE VENTANILLA™
» VENTANILLA DIRECTIVA N* 001-2019 T T 0
FORMULADA POR: SUBGERENCIA DE PLANIFICACION E P,
INVERSIONES o

1.2. El pie de pagina estara conformado por la numeracion de cada pagina
respecto del total del documento. Se ubicara en la parte inferior derecha de la
pagina.

5 o Ejemplo: Pagina N° 1 de 8
£ 2. DE LOS TEMAS ESTABLECIDOS EN LA ESTRUCTURA DE LA DIRECTIVA

Los temas establecidos en la estructura de una directiva se llenaran de acuerdo al
detalle descrito:

2.1. OBJETIVO
" Es el logro que pretende alcanzar con la aprobacion de la directiva.
Ejemplo: Establecer las disposiciones que organicen el uso de vehiculos
de la MDV

2.2. FINALIDAD
Es la situacion que se espera alcanzar al cumplir las disposiciones de la
Directiva. Debe una situacion concreta.
Ejemplo:

Finalidad: “Asequrar el apoyo para el dﬁﬁm

Oy del local de la entidad, para el cumplimie
RAOLI0A ™ o
3. APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACIGRRTIFCA.
‘2 Precisa la autoridad que aprueba la directiva, ladeshginaPGiy
' si como la autoridad encargada o fecha seguRBPERRUN]

ssssssssansage
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2.4. ALCANCE
Considera a los organos donde se deben aplicar las disposiciones establecidas
en la direcliva

2.5. BASE LEGAL
Se colocan los dispositivos legales o normas administrativas que sustenten las
disposiciones de la directiva, se indicaran empezando por la normar de mayor
jerarquia o agrupandolas por asuntos seguin convenga. Se debera colocar
primero el dispositivo (Ley) y el nimero y el asunto que trata.

2.6. RESPONSABILIDAD
Determina los organos responsables del cumplimiento de la directiva

2.7. DISPOSICIONES GENERALES
Senalar las disposiciones basicas y/o previas que deben considerarse o
cumplirse para alcanzar la finalidad y objetivos de la Directiva, como son
requisitos, pautas e instrucciones previas que permitan entender el proceso,
entre otros.

2.8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Describir el desarrollo del procedimiento para cumplir la finalidad de la-
& directiva.

b 2.9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Indicar las disposiciones que no habiendo sido comprendidas en las
disposiciones generales o especificas, contribuyen al logro de la finalidad que
se persigue.
2.10. DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Considerar las disposiciones de caracter eventual o temporal, que se
& presentan al aplicar la directiva, que una vez producidas, dejan de tener

vigencia.

2.11. GLOSARIO DE TERMINOS
Indicar los términos que permitan aclarar, despejar dudas o entender mejor
“algunos conceptos de la directiva. Se colocara los estrictamente necesarios.

2.12. FLUJOGRANMA ,
De ser-necesario se estableceran los flujogramas correspondientes que
permitan interpretar facilmente el proceso normado en la directiva.

MUNICIPALIDADD
UicPABgaTTTEY

WA b i P i

2.13. ANEXOS CERTIFICA.
De ser necesarios se consideraran como anexo&' 1_3_!‘5 |ftIf
cuadros, tablas, diagramas, cronogramas, instruesieo

informacion necesaria que complementen la direcliva.
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3. DE LA NUMERACION DE LOS TEMAS EN LA ESTRUCTURA [I)E LA

> DIRECTIVA

v

|

3.1. La numeracion de los temas establecidos en la estructura de la directiva
debera realizarse en romano (I, Il, IIl. 1V) y empezara con el Objelivo de la

directiva.

Ejemplo: VIIl. Disposiciones Especificas

8.1. Formulacion de una Directiva

[ JUIE
del original g
esta comuna

. Los subtitulos que se desprenderan de cada tema se numerara utilizando
numeracion arabiga (1, 2, 3) y estara conformado por el equivalente arabigo al
nimero romano del tema de la estructura, mas el numero correlativo que
corresponda.
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