“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, TRAMITACION,
ACTUALIZACION Y APROBACION DE DIRECTIVAS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE TORATA”

Cédigo: N° 001-2011- SPCTNI-GPP-GM/MDT Aprobada por:

. GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Municipalidad Elaborada por:

Distrital de Torata

Areas involucradas: | UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD

Fecha de ; Total
Aprobacion Folios | 04 Anexos 02 Pags. 07
Sustituye NINGUNA Aprobada por
ZRD X
Q;&%‘ |. OBJETIVO:
5 [
%4 aLcelomlo)  Normar y orientar el proceso de formulacion aprobacion y actualizacion de las directivas, que expida la
N ,/ Municipalidad Distrital de Torata
o Il. FINALIDAD:
@DAD /\)
R Uniformizar criterios y procedimientos para la elaboracion, tramite, aprobacion y actualizacion de las directivas
NCia Bl » S A
ICIPAL & emitidas por la Municipalidad Distrital de Torata
RATEZ| Il BASE LEGAL

e Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

o Ley N°27658; Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

o Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Ordenanza Municipal N° 004-2001- MDT, que aprueba la Estructura Organica, el Reglamento de
Organizacion y Funciones y el Cuadro para Asignacion de Personal de la Municipalidad Distrital de Torata

o Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico.

o Decreto Supremo N° 005-90-PCM. que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa

Resolucion de Alcaldia N° 581-2010-A/MDT, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la

Municipalidad Distrital de Torata.

)
X
FVIT0
®

=

TR
e

17551 IV. ALCANCE:

Las normas contenidas en la presente directiva son de aplicacion obligatoria para todas las unidades organicas
que conforman la Municipalidad Distrital de Torata. Entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion y
publicacion en el portal institucional.

1, DISPOSICIONES GENERALES

)

“t. 7 51.- DEFINICION:

DIRECTIVAS: Son documentos normativos internos elaborados y expedidos por la Alta Direccion,
Gerencias, Subgerencias, Oficinas y Unidades Operativas de la Municipalidad Distrital, precisando politicas
institucionales y determinando los procedimientos o acciones que deben realizarse en la ejecucion de una
determina accion administrativa o técnica, concordante con los dispositivos legales vigentes y documentos
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de gestion institucional .Las directivas seran expresadas en forma clara, precisa y sencilla y deberan
referirse a un solo asunto.

5.2.- FORMULACION:

Para que la Municipalidad Distrital de Torata, emita una directiva interna, es a propuesta de cualquier
unidad organica conformante de la Municipalidad; asi como por disposicion de fa Alta Direccion

La propuesta debe guardar relacion con algiin campo funcional de la dependencia que propone, para tal
efecto debe incluirse el informe correspondiente que justifique el pedido. Las unidades organicas, al
formular los proyectos de directivas deberan remitir en el informe, la justificacion correspondiente
acompafando la base legal, asi como la conformidad de los érganos cuya competencia funcional se
encuentra involucrada en las normas que contienen dichos proyectos..

La formulacion de una directiva, debe implicar ademas del acopio de informacion, coordinaciones necesarias
para recoger opiniones y sugerencias que correspondan, si el caso lo amerita

La estructura de la directiva se sujetara al esquema e instrucciones de los Anexos N° 01y 02, que forman
parte de la presente directiva.

5.3.- APROBACION:

Los requisitos para que la directiva sea aprobada son los siguientes:

o Informe de la unidad organica solicitante, por el cual se propone la directiva

e Revision y opinién favorable de la  Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a través

Subgerencia de Presupuesto, Planeamiento, Racionalizacion y Cooperacion Técnica

Visacion de las unidades organicas inmersas en el proyecto de directiva

Informe y/o proveido de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto con opinion favorable

Visacién de la Gerencia de Asesoria Juridica en sefial de conformidad

La aprobacion de la directiva se concretarad mediante la expedicion de la correspondiente Resolucion que

la aprueba y autoriza su difusion

¢ En la parte Resolutiva de la Resolucién se indicara el cédigo, nombre de la directiva, nimero de folios,
anexos.asi como indicar si deroga , modifica o actualiza a una directiva anterior

de la

"\ 5.4.- DISTRIBUCION:

La reproduccién y difusion de las directivas se realizara dentro de los cinco (03) dias contados a partir de
la fecha de su aprobacién y/o notificacion de la misma mediante la resolucion respectiva. Dicha
responsabilidad, le correspondera a la Oficina de Secretaria General e Imagen Institucional, remitiendo un
ejemplar original de la directiva adjuntando la resolucién de aprobacion a las siguientes unidades
organicas:

¢ Alcaldia,(en original)
Gerencia Municipal (en original)
Oficina de Control Institucional {en original),
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto (en original) para su custodia y archivamiento por la
Subgerencia de Presupuesto, Planeamiento Racionalizacion y Cooperacién Técnica
Unidad Organica que genero el proyecto de directiva ( en original)
Gerencia de Administracion y Rentas
Gerencia de Desarrollo Econémico - Social y Servicios Plblicos
Gerencia de de Inversiones y Desarrollo Urbano Rural y Ambiental
Unidades Operativas (Grifo Municipal, Servicios de Maquinaria y Equipos)
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5.5.- ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION:

Para actualizar y/o modificar una directiva las unidades organicas haran llegar la propuesta
correspondiente a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para su atencion a través de la Sub
gerencia de Presupuesto, Planeamiento, Racionalizacién y Cooperacion Técnica, de acuerdo al esquema
metodologico descrito en el Anexo N° 01y N° 02.

Al actualizar y/o modificar una directiva se dejara expresamente sin efecto la directiva a la que esta tltima
esta actualizando y/o modificando

5.6.- VIGENCIA:

Una directiva tiene vigencia hasta que sea modificada, ampliada o reemplazada por otra directiva de igual,
mayor nivel o categoria, en la que se mencionara expresamente el numero y el titulo de la directiva que se
modifica, amplié o reemplace

5.7.- CUSTODIA Y ARCHIVAMIENTO.

Las directivas internas, como documentos de consulta de caracter permanente en original deberan ser
custodiadas y archivadas en forma correlativa en la Subgerencia de Presupuesto, Planeamiento,
Racionalizacion y Cooperacion Técnica, los cuales seran remitidos por la Oficina de Secretaria General e
Imagen Institucional

5.8.- SEGUIMIENTO:

Los é6rganos y/o unidades organicas que elaboren las directivas realizaran las evaluaciones periodicas
sobre el cumplimiento de las normas contenidas en las directivas vigentes, proponiendo las medidas
pertinentes a las unidades organicas competentes.

|. PROCEDIMIENTO

1. Las Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Torata, de acuerdo a sus necesidades, podran
elaborar y formular proyectos de directivas por iniciativa propia o por disposicion de la Alta Direccion, para
luego derivarlo obligatoriamente ala Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para su atencion a través de
la Subgerencia de Presupuesto, Planeamiento, Racionalizacion y Cooperacion Técnica

. Los proyectos de directiva que involucren unidades organicas diferentes, para su aprobacion mereceran la
conformidad de éstas; expresado mediante la visacion correspondiente, colocada en el margen izquierdo de
cada una de las paginas del proyecto.

. La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a través de la Subgerencia de Presupuesto, Planeamiento,
Racionalizacion y Cooperacion Técnica, revisard y analizard las normas propuestas en el proyecto de
directiva compatibilizandolas con los documentos de gestion vigentes; asi como, con la finalidad y objetivos de
la institucion, y las normas de los sistemas administrativos velando que se respete los campos funcionales
de los unidades organicas y del personal, entre otros aspectos de su competencia, emitiendo opinion de
conformidad.

. Los proyectos de directivas, que tengan alguna implicancia sobre el presupuesto o alguna otra consecuencia
presupuestal seran remitidos previamente a la subgerencia de Presupuesto, Planeamiento, Racionalizacion y
Cooperacion Técnica parala opinién correspondiente, posteriormente sera remitido el proyecto definitivo de
directiva en 05 ejemplares en original debidamente visados a la Gerencia Municipal , para que autorice la
expedicion de la resolucion, cuyo proyecto de resolucion lo elaborara la Gerencia de Asesoria Juridica

5. La Gerencia de Asesoria Juridica, es la encargada de proyectar la resolucion de aprobacion del proyecto de

directiva

6. La Oficina de Secretaria General e Imagen Institucional, sera la encargada de la distribucion tal como lo

establece la presente directiva, quedando bajo su custodia y responsabilidad el original que le corresponde a

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO . Pagina
3de




Alcaldia, remitiendo un original acompaiada de los antecedentes e informes técnicos correspondientes a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para su custodia a través de la Sub gerencia de Presupuesto,
Planeamiento, Racionalizacion y Cooperacion Técnica.

VIi. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

1. Las propuestas de las directivas deben ser canalizadas a la Subgerencia de Presupuesto, Planeamiento,
Racionalizacion y Cooperacion, a través de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, para su revision,
evaluacion , visacion y numeracion remitiéndose en medio fisico y digital., no se responsabilizaré por
proyectos de directivas que no sigan el procedimiento y tramite establecidos en la presente directiva

2. La Subgerencia de Presupuesto, Planeamiento y Cooperacion Técnica Nacional, brindara el asesoramiento
correspondiente mediante reuniones de trabajo ylo coordinacion en lo relacionado a la formulacion,
elaboracion, modificacion y actualizacion de directivas.

3. Las Gerencias, Subgerencias, oficinas y Unidades Operativas, se encargaran de difundir las directivas en
sus respectivos ambitos, de ser posible hasta el nivel de cargo.

4 Las directivas como documentos normativos deben ser obligatoriamente conocidas por el personal de cada
unidad organica y estar al alcance como documento de consuita para lo cual deben ser archivadas en
folderes especiales

. 5. Toda directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion, asi como también se publicara
en el portal institucional de la Municipalidad Distrital de Torata.

 RESPONSABILIDAD

1. Son responsables del cumplimiento de la presente directiva las Gerencias, Subgerencias, Oficinas y Unidades
Operativas conformantes de la Municipalidad Distrital de Torata, bajo responsabilidad

2. La Oficina de Control Institucional sera responsable de cautelar el fiel cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la presente directiva

Torata, § 2 SET. 201

X
S\ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA

Prof. Angel Manue{ Hurtado Jiménez
ALC

; LDE
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ANEXO N° 01

ESTRUCTURA DE LA DIRECTIVA
B Denominacion de la Directiva (1)
Codigo (2) [ Aprobada por
Elaborada por: (3)
Areas involucradas:
Fecha de . Total
Municipalidad Aprobacién ) i} folles Anexos Pégs.
Distrital de Torata
Sustituye Aprobada por
I. OBJETIVO (5)
Il. FINALIDAD (6
lIl. BASE LEGAL (7)

IIV. ALCANCE (8)

. DISPOSICIONES GENERALES (9)

. PROCEDIMIENTO (10)

. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS (11) (*)

. DISPOSICIONES TRANSITORIAS (12) (*)

. RESPONSABILIDAD {13)

o B
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ANEXO N° 02
CONTENIDO DE LA DIRECTIVA

Denominacion (1)

Determinar el nombre de la directiva para facilitar su identificacion y que debe guardar cierta relacion con los fines
y objetivos que se persigue

Cédigo (2)

La codificacion corresponde a la Subgerencia de Presupuesto, Planeamiento, Racionalizacion y Cooperacion
Técnica, realizarla

Se codificara las directivas de la siguiente forma

Directiva No ....... 2011/SPPRCT/GPP/IGM/MDT

Como antecedente y para los casos de reemplazo se consignara la numeracién o codigo de la norma anterior.

Elaborado por (3)
Consignar la unidad orgénica que formulo y elaboro la directiva, asi como las deméas unidades organicas

involucradas

' Fecha de Aprobacién (4)
Se consignara la fecha en que se emitio la resolucion de aprobacion

)

/|- OBJETIVO (5)
Indicar en forma concreta y precisa que es lo que se quiere alcanzar con las disposiciones de la directiva

Il.- FINALIDAD (6)
Describir en forma concreta y precisa los fines que se pretende lograr para el cumplimiento de los objetivos
institucionales

lIl.- BASE LEGAL (7)
Considerar las Jisposiciones legales y/o normas administrativas que sustentan la directiva que se formule,
consignandolas en orden de jerarquia.

» Constitucion Politica del Peru

e Tratados Internacionales

o Leyes

o Decretos Legislativos

o Decretos Leyes

e Resolucion Legislativa

o Decretos de Urgencia

e Ordenanzas Municipales

o Decretos Supremos

¢ Resolucién Supremas

e Resolucién idinisterial

¢ Resolucion Gerenciales, Directorales, Jefaturales

r084” IV.- ALCANCE (8)

Determinar el ambito funcional y/o estructural de aplicacion de la directiva, precisando los 6rganos o
dependencias

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Pigina
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V.- DISPOSICIONES GENERALES (9)

VI.- PROCEDIMIENTO (10)

En éste rubro se indicara el procedimiento a seguir en el desarrollo de las acciones normas, indicando los
responsables para su ejecucion y los medios que se cuenta para cada procedimiento.

VII.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS (11) (*)
En este rubro se indicara las disposiciones que serviran de complemento para el logro de los  objetivos. Asi
mismo, también servira para dejar sin efecto directivas o disposiciones que se estén modificando.

Viil.- DISPOSICIONES TRANSITORIAS (12) (*)
En este rubro se precisaran disposiciones de carécter no permanente, las mismas que una vez producida su
efecto dejaran de ser vigentes

IX.- RESPONSABILIDAD (13)
Determinar las autoridades o funcionarios a nivel de cargo del organismo o dependencias encargadas del
cumplimiento de la directiva a nivel de ejecucion, coordinacion evaluacion y control de las normas dictadas.

.- ANEXOS (14)
Considerar los formatos a utilizar o modelos de documentos para su mejor operatividad

(*) Uso opcional

Torata, § 2 SET. 20

: gel Man urtado Jiménez
LC L DE

f
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RESOLUCION DE ALCALDIA

N° 551 -2011-a/MD

Torata, {3 Dt'f 201

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
MOQUEGUA

VISTOS:

El Informe N° 279-2011-CVF-PCTNI/MDT, de fecha 02 de setiembre del 2011
emitida por Presupuesto, Planeamiento, Racionalizacion y Cooperacion Técnica sobre “Proyecto de Directiva con
cédigo N° 001-2011-SPCTNI-GPP-GM/MDT., denominada: “Normas y Procedimientos para la Formulucion,
Tramitacion, Actualizacion y Aprobacion de Directivas en la Municipalidad Distrital de Torata’ El Informe N°
236-20111-PBV-GPP/MDT., emitido por Gerente de Planeamiento y Presupuesto; El Informe Legal N° 277-201 |-
JFRA-GAI/MDT., y,

CONSIDERANDO:

Que, por Informe N° 236-20111-PBV-GPP/MDT., emitido por Gerente de
Planeamiento y Presupuesto, deriva el Informe N° 279-2011-CVF-PCTNI/MDT, de fecha 02 de seticmbre del
2011, emitida por Presupuesto, Planeamiento, Racionalizacion y Cooperaciéon Técnica sobre “Proyecto de
Directiva con codigo N° 001-2011-SPCTNI-GPP-GM/MDT., denominada: “Normas y Procedimientos para la
Formulacion, Tramitacion, Actualizacion y Aprobacion de Directivas en la Municipalidad Distrital de Torata”
para su autorizacién y aprobacion via Resolucidn de Alcaldia

Que, el Articulo 194 de la Constitucion norma que las municipalidades
provinciales y distritales son los drganos de gobierno local; tiene autonomia politica, econémica y administrativa
en los asuntos de su competencia, lo que concuerda con lo dispuesto en el Art. I del Titulo Preliminar de la Ley
27972, Ley Organica de Municipalidades.

Que, el Art. 43 de la ley 27972, Ley Organica de Municipalidades, prescribe
que las Resoluciones de Alcaldia aprueban y resuelven los asuntos de caracter administrativo.

Que el Inc. 7.1 del Art. 7 de la ley 27444, Ley del Procedimiento

§ EE SRR " Administrativo General, precisa que los actos de administracion interna se orientan a la eficacia y eficiencia de los

\‘; 45;';;;[;‘5“.;%1\, 1 servicios y a los fines permanentes de las entidades son emitidos por el organo competente, su objeto debe de ser

W fisica y juridicamente posible, su motivacién serd facultativa cuando los superiores jerarquicos impartan las
ordenes a sus subalternos en la forma legalmente prevista.

Que, obra en este expediente la opinion técnica, efectuada por Informe N° 236-
20111-PBV-GPP/MD, emitido por Presupuesto, Planeamiento, Racionalizacién y Cooperacién Téenica;
ri perteneciente a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto por el cual se expone que dicho proyecto es necesario
./ para adecuar las directivas a la nueva estructura organica municipal, aprobada por Ordenanza Municipal N° 004-
2011.MDT,, siendo la finalidad de éste proyecto de Directiva la de unificar criterios y procedimientos para la
elaboracion, tramite, aprobacién y actualizacion de las directivas emitidas por cada organo de esta Municipalidad
Distrital de Torata.

W

Que, juridicamente una Directiva es un documento técnico-normativo que
. orienta las acciones de los servidores de la administracion publica en el cumplimiento de sus funciones o en la
. ejecucion de tareas encomendadas; una directiva tiene usos diversificados; en el presente caso, el proyecto de
" “directiva propuesta, tiene como objetivo normar y orientar el proceso de formulacién, aprobacién y actualizacion
de las directivas que expida los 6rganos de la Municipalidad Distrital de Torata, dicha propuesta de directiva esta
estructurada y especificada de la siguiente manera; 1.- Objetivos; I1.- Finalidad; 11l Base Legal; IV.- Alcance; V.-
Disposiciones Generales; V1.- Procedimiento; VIIL.- Disposiciones Complementarias y VIIL- Responsabilidad: en
tal sentido dicha directiva es un documento técnico que instaura las reglas adecuadas para la ejecucion o
formulacion adecuada de una directiva; por lo que es necesario adoptar la decision administrativa pertinente.




RESOLUCION DE ALCALDIA

N° 55| -2011-a/MD

Torata, \i 3 IR o

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
MOQUEGUA

Por o que estando a las consideraciones facticas y juridicas anteriores vy las atribuciones
conferidas por ¢l Art. 43 de la ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y lo dispuesto en ¢l Inc. 7.1 del Art. 7 de la ley
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva con codigo N° 001-2011-
SPCTNI-GPP-GM/MDT., denominada: “Normas y Procedimientos para la Formulacion, Tramitacion,
Actualizacién y Aprobaciéon de Directivas en la Municipalidad Distrital de Torata” que en anexo forma parte
integrante de la presente resolucién

ARTI{CULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Oficina de Secretaria General ¢
Imagen Institucional la notificacién y difusion de la presente directiva a todas la Gerencias, Sub Gerencias,
Oficina y Unidades de esta Municipalidad Distrital de Torata.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

DAD DISTRITAL DE TORATA

. L
Prof:%el Manuel Hurtado Jiménez

ALCALDE
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