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Municipalidad Distrital

de Comas
“Afio de Consolidacion del Mar de Grau”
RESOLUCION DE ALCALDIA N° 34 -2016-A/MC
Comas, () & ABR 2016
VISTO

E| Informe N° 057-2016-GPPR/MC, emitido por la Gerencia de Planificacién, Presupuesto
y Racionalizacién sobre lineamientos para la formulacién y aprobacién de Directivas en la
Municipalidad Distrital de Comas, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 194° de la Constitucién Politica del Peru estipula que las Municipalidades son
érganos de gobierno local que gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en

los asuntos de su competencia;

Que, la Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, tiene por finalidad
fundamental la obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera
que se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los

recursos publicos;

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica, constituyéndose en el principal instrumento orientador
de ia modernizacion de ia gestion pubiica en ei pais, el mismo que estabiece ia vision, los
principios y lineamientos para una actuacion coherente y eficaz del sector publico al servicio
de los ciudadanos y el desarrollo del pais;

Que, es importante estandarizar el proceso para la formulacién y aprobacion de directivas
en la Municipalidad Distrital de Comas, a fin de lograr mayor eficiencia y eficacia en su

aplicacion;

.. Que, en ese sentido, resulta necesario emitir la disposicion municipal, conforme a lo
*..solicitado por la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion;

_;-j[f)e conformidad con lo establecido en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
* ,-'jzﬁ-Administrativo General y los considerandos expuestos, y en uso de las atribuciones
“ otorgadas en el articulo 20° de la Ley Orgéanica de Municipalidades N° 27972; y con la
visacién de la Gerencia Municipal, Secretaria General, Gerencia de Asuntos Juridicos,
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién y la Subgerencia de Gestion de

Procesos;

SE RESUELVE:

S,

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 002-2016-SGGP-GPPR/MC,
“Lineamientos para la formulacion y aprobacion de Directivas en la Municipalidad Distrital
'/ de Comas”, cuyo texto adjunto forma parte de la presente Resolucion.

o

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER a la Gerencia de Informatica, Estadistica y Gobierno
Electronico, la publicacién de la presente Resolucion y ia Directiva en ei Portal Institucional,

para su debida difusion.
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ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a todos los Organos y Unidades Organicas de la
Municipalidad, el cumplimiento obligatorio de los lineamientos establecidos en la Directiva.
ARTICULO CUARTO.- DEJAR sin efecto cualquier disposicion que se oponga a la
presente Resolucién de Alcaldia.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

wfvaU ICIPALIDAD DISTRITAL D

REATEGU/

e MASR-VBT
g

e

- Alcaldia

- Gerencia Municipal
- Secretaria General
- GPPR, GAJ, GIEGE
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[LINEAMIENTOS PARA LA
FORMULACION Y APROBACION
DE DIRECTIVAS EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
COMAS |

El presente documento tiene por finalidad, adoptar un proceso uniforme para la formulacion,
aprobacion y actualizacion de directivas de la Municipalidad Distrital de Comas, a fin de lograr
mayor eficiencia y eficacia en su aplicacion.
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DIRECTIVA
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LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION Y APROBACION DE
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Fecha de aprobacion: ABRIL del 2016

DIRECTIVA N° 002-2016-SGGP-GPPR/MC

LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION Y APROBACION DE
DIRECTIVAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
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DIRECTIVA

Codigo: N° 002-2016-SGGP-GPPR/MC

LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACICN Y APROBACION DE
DIRECTIVA EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

Fecha de aprobacién: ABRIL del 2016
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# DIRECTIVA Codigo: N° 002-2016-SGGP-GPPR/MC

LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION Y APROBACION DE o
DIRECTIVA EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS Fecha de aprobacion: ABRIL del 2016

DIRECTIVA N° 002-2016-SGGP-GPPR/MC

LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION Y APROBACION DE DIRECTIVAS EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

OBJETIVO

Establecer normas Yy procedimientos para la formulacién, aprobacion vy
actualizacion de las directivas que se emitan en la Municipalidad Distrital de

Comas, en adelante “Municipalidad”.
FINALIDAD

Adoptar un proceso uniforme para la formulacion, aprobacion y actualizacion de
directivas en la Municipalidad, a fin de lograr mayor eficiencia y eficacia en su
aplicacion.

AMBITO DE APLICACION

La presente directiva es aplicable para todos los Organos y Unidades Organicas
de la Municipalidac. 2

BASE LEGAL

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

_ Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27806.

- Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.
- Ordenanza Municipal N° 430/MC, Reglamento de Organizacién y Funciones de

la Municipalidad Distrital de Comas.

APROBACION, VIGENCIA'Y ACTUALIZACION

La presente directiva es aprobada mediante Resolucion de Gerencia Municipal, su
vigencia es permanente hasta su modificacion por mejoras de simplificacion o, por
actualizacion de nuevas normativas asociadas al procedimiento.

RESPONSABILIDAD
Los Organos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad son responsables del

cumplimiento de la presente directiva, en el marco de sus competencias
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

Pagina 4 de 11




DIRECTIVA ) Cédigo: N° 002-2016-SGGP-GPPR/MC

LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION Y APROBACION DE
DIRECTIVA EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

Fecha de aprobacion: ABRIL del 2016

VIl. DISPOSICIONES GENERALES
7.1. DE LA CREACION, MODIFICACION, ACTUALIZACION DE DIRECTIVAS

7.1.1. Se entiende como Directiva al documento normativo que emite la
Municipalidad en donde se establecen aspectos técnicos vy
operativos para la correcta gjecucién de un procedimiento, y en el
que pueden participar distintas Unidades Organicas de la
Municipalidad.

7.1.2. Cada Organo y/o Unidad Organica de la Municipalidad, en el ambito
de sus competencias, son responsables de la creacion,
actualizacion y/o modificacién de directivas.

7.1.3. Podran ser modificadas o actualizadas mediante Resolucion de
Gerencia Municipal, debiendo ser propuestas por el érgano
proponente,

7.1.4. Podran ser sustituidas por otra directiva, en la que se mencionara
expresamente su dercgatoria.

SECRETARIA /7
GENERAL /

7.1.5. En los casos que se requiere precisar, aclarar, ampliar, dar alcances
adicionales a las directivas ya emitidas o normar situaciones
puntuales, estas deberan formalizarse con la emisién de una
Resolucion del mismo nivel.

7.2. DE LAS CARACTERISTICAS DE LAS DIRECTIVAS

7.2.1. Las Directivas deberan ser precisas, sencillas y de facil
comprension, siendo elaboradas con letra Arial 11.

7.2.2. Se redactara en tercera persona y en tiempo futuro. Ejemplo:
Formulara, llevara, etc. Las directivas se digitaran utilizando el tipo
de letra "Arial”, tamafio 11.

7.2.3. La numeracion de los temas establecidos en la estructura de la
directiva debera realizarse en romano (1, II, lll, IV...).

7.2.4. Los subtitulos que se desprendan de cada tema se numerara
utilizando numeracién arabiga (1,2,3) y estard conformado por el
equivalente arabigo al nimero romano del tema de la estructura,
mas el numero correlativo gue corresponda.
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DIRECTIVA Cédigo: N° 002-2016-SGGP-GPPR/MC

LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION Y APROBACION DE .
DIRECTIVA EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS Fechadeaprobacion: AERILAsl 2036

7.3. ESTRUCTURA DE UNA DIRECTIVA

La estructura de una directiva es la siguiente:

5<%

it s

7.3.3.

7.3.4.

7.3.5:

7.3.6.

7.3.7.

7.3.8.

7.3.9.

TITULO DE LA DIRECTIVA
Expresa de manera concreta el contenido de la Directiva.

OBJETIVO
Senfalar el resultado que se espera alcanzar con la aplicacién de la
Directiva.

FINALIDAD
Senalar el “para qué” alcanzar el objetivo propuesto.

AMBITO DE APLICACION
Indica el alcance de la Directiva.

BASE LEGAL
Precisar los dispositivos legales vigentes

APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION

Sefialar que la aprobaciéon se realizara mediante Resolucién de
Gerencia Municipal y su vigencia se iniciara al dia siguiente .de
emitida dicha resolucién especificando si es temporal o permanente

RESPONSABILIDAD

Sefialar el rol general de los Organos y Unidades Organicas que se
encuentran obligados a dar cumplimiento en el procedimiento
establecido en la Directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

Directrices de caracter genérico, que sirven de marco para el mejor
entendimiento y aplicacion de la Directiva. Puede incluir, en algunos
casos, definiciones.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Describir el desarrollo del procedimiento para cumplir la finalidad de
la directiva.
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DIRECTIVA Codigo: N° 002-2016-SGGP-GPPR/MC

DIRECTIVA EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION Y APROBACION DE \ Fecha de aprobacién: ABRIL del 2016

7.3.10. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS (%)
Establecen las reglas de caracter complementario sobre el asunto
normado y que contribuyen al logro de los objetivos. Su uso es
opcional. :

7.3.11. GLOSARIO DE TERMINQS (*)
Indicar los términos que permitan aclarar y entender mejor algunos
conceptos de la directiva. Se colocara los estrictamente necesarios.

7.3.12. FLUJOGRAMA (*)
Se establecen los flujogramas correspondientes que permitan
interpretar facilmente el proceso normado en la directiva.

7.3.13. ANEXOS (%)
Se consideran como anexos, los formularios, modelos, cuadros,
tablas, diagramas, cronogramas, instructivos, u otros documentos o
informacion necesaria que complemente la directiva.

(*) De uso opcicnal.

VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. FORMULACION DE LAS DIRECTIVAS

8.1.1. Al formular los proyectos de directivas deberan tener en cuenta la
estructura establecida en el numeral 7.3.

8.1.2. En la fase de formulacion, el dérgano proponente debera realizar las
siguientes actividades:

8.1.2.1. Realizar las coordinaciones necesarias con los érganos
de la Municipalidad que estén vinculados con el objetivo
de la directiva, que permitan recoger las opiniones y
sugerencias para su mejor aplicacion y cumplimiento.

8.1.2.2. Elaborar y presentar a la Subgerencia de Gestion de
Procesos, el informe sustentatorio correspondiente,
adjuntando el proyecto de directiva.

8.1.2.3. En el caso que se proponga la modificacion de una
Directiva, el informe deberd contener un anélisis
comparativo de la propuesta, cual es la modificacion, y
sustentar porque es necesaria dicha modificacion.
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DIRECTIVA Cadigo: N° 002-2016-SGGP-GPPR/MC

LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION Y APROBAC!ON DE cgn
DIRECTIVA EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS Fecha de aprobacion: ABRIL del 2016

8.2. REVISION Y APROBACION DEL PROYECTO DE DIRECTIVA

8.2.1. La Subgerencia de Gestion de Procesos revisara, analizard y
consolidard el proyecto de directiva, para ello realizara las
coordinaciones  correspondientes con el o los drgano(s)
competente(s). Con la versién final del documento, procedera a
solicitar a los 6rganos o unidades organicas participantes coloquen
el visto bueno a cada pagina de la Directiva para posteriormente
colocar el nimero correspondiente a la Directiva.

8.2.2. Con los vistos en el documento, la Subgerencia de Gestion de
Procesos formulara el Informe Técnico y elevara a la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, quien, de dar
conformidad, visara y remitira a la Gerencia de Asuntos Juridicos.

8.2.3. La Gerencia de Asuntos Juridicos revisara y emitira opinion legal.

De ser procedente, visara el proyecto de directiva y lo remitira a la

Gerencia Municipal. De ser improcedente, realizara la devolucién a

la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, quien a

su vez, dispondré a la Subgerencia de Gestion de Proccscs el
levantamiento de observaciones.

8.2.4. La Gerencia Municipal emite la Resolucion de Gerencia Municipal
aprobando el proyecto de directiva, firma, visa y dispone su
distribucion a las areas competentes, remitiendo, en todos los
casos, un juego original a la Subgerencia de Gestion de Procesos y
una copia a la Gerencia de Informatica, Estadistica y Gobierno

Electronico.

8.3. DE LA DIFUSION Y ARCHIVO

8.3.1. La Gerencia Municipal es el 6rgano encargado de la distribucion de
la Resolucion y directiva aprobada a las areas involucradas vy
mencionadas en la resolucion.

8.3.2. La Gerencia de Informatica, Estadistica y Gobierno Electronico es el
érgano responsable de difundir toda directiva aprobada a través del
Portal Institucional.

8.3.3. Cada Gerente y Subgerente deberd promover en el personal a su
cargo la adecuada comprension y compromiso de aplicaciéon de las

directivas.
8.3.4. La Subgerencia de Gestion de Procesos contara con un archivo de

Directivas emitidas.
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DIRECTIVA Cédigo: N° 002-2016-SGGP-GPPR/MC

LINEAMIENTOS FARA LA FORMULACION Y APROBACION DE .
DIRECTIVA EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS Fecha de aprobacion: ABRIL del 2018

ANEXOS

DE LA CARATULA: La caratula contendra, ademas del encabezado, en la parte superior
izquierda el periodo actual y debajo el nombre de la Municipalidad; en la parte inferior el
titulo de la directiva y debajo la finalidad de su aprobacion.

MUMICIPALIDAD
DISTRITAL DE

[LINEAMIENTO PARA LA
FORMULACION Y APROBACION
DE DIRECTIVAS EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
COMAS |

I presente GoSUIRANID bens Dor STafupu, SUTHIM LR Ocesd unform S rmuesdn
dn g LA TIGN 32 Tesicar oe 13 huneoaidad Oisthal de Comas, & Tn a3 b

et
mayor afiens & ¥ 2168514 31 30 IpRcATON

DEL VISADO: La segunda pagina de la Directiva contiene un cuadro para el visado de los
Organos y Unidades Organicas participantes, desde el Organo que formula, el que revisa y

el que aprueba.

DIRECTIVA N° 002-2016-SGGP-GPPR/IMC

LINEAMIENTO PARA LA FORMULACION Y APROBACION DE
DIRECTIVAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
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DIRECTIVA { Codigo: N° 002-2016-SGGP-GPPR/MC

LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION ¥ APROBACION DE .
DIRECTIVA EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS l Fecha de aprobacidn: ABRIL del 2016

DEL ENCABEZADO Y EL PIE DE PAGINA DE LA DIRECTIVA:

El encabezado de la directiva estara conformado por el logo institucional al lado izquierdo;
el titulo de la directiva al centro y; el codigo de la directiva y el mes de aprobacion que sera
consignado por la Subgerencia de Gestion de Procesos.

L

El pie de pagina estara conformado por la numeracion de cada pagina respecto del total
del documento incluyendo la caratula.

]
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