LIDAD PROVINCIAL DE
ICA

“Afio del Fortalecimiento de i Soberania Nacional”
RESOLUCION DE ALCALDIA N® 349 2002 AMPI
e 0.4, JUL 20 |

VISTOS!

027658 ~ Ley Maico de Modemizacion de fa Gestiondel Estado, tiene por finalidad: fundamental-:_
eles de-eficiensia det aparalo estatal,.de manera que se logre una mejor obtenc:on ala
t m&zando el uso de fos7ecursos’ ‘pliblicos,

3 |o estatilacido por la Ley Orgénicade Munic:paildades Ley N°27872, el. alcaide como
fraliva de.la Municipatidad Provincial de ca, | ne |a potestad de establecer fas herramientas.
emiten: lograr eficiencia, eficacia y.efectividad en. Ia Ejecucion de sus programas de traba;o para
vos instilucionales y de desarelio lcal,

&l articul42.1° de! Reglamento de Organizationes y Funciones de fa Municipalidad F'rownmal de
diante Ordenanza Mumcupai N°002-2021-MP), astablece como funcion de la Sub Gerencia de
Estadistica, unidad. crgénica dependiente ‘de la Gerencia de Presupuesto, Planificacion: ¥
.-coordinar y e;ecutar e! disefio, estructira'y. orgamzac&én dela entidad, conforme a la normativa ¢

¢-elaboracion, actualizacion y aprobacion.

Que ‘mediante. Oficio N°269-2022-GPPR:-MPI de fecha 25 de.abril de 2022, 1a Gerencia de Presupaeslo
Plarificacion y Racionializacién remite adjunto el Informe N°0029-2022-SGRE-GPPR-MPI de la; Sub Gerencia de
Racionalizacién y ‘Estadistica -2 través def cual ha progedido -a la aclualizacién de la- Directiva: dencmmada '
'Llneamlantos parala: elaboracmn de: D:rectwas en la Municipalidad menmal deifca”

: Estando a log Fundamentos expuestos, y de conformidad-con Ja facultad confefida en la- Ley N® 27872 -
Léy Grgan[ca de Mumczpahdades

-'SE*RESUE!.VE:

ARTICULO' PRIMERO.- APROBAR Ia Directiva “LINEAMIENTOS PARA LA ELABORAGION DE
DIRECTIVAS: EN'LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA”, lamisma que consta de ocho (08) numerales y forma

. Parteintegrante de la presente Resolucion.

Avenida Municipalidad N° 182 - ICA Teléfono: 056-229824 www.muniica.gob.pe



ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR alos funcmnanos )r traha}adores ‘de ia Mumcapalldad Provincial de
lca:el cumplimiento de la presente Dlrectwa

ARTICULO TERCER palidad Provmcuai de Ia; _ia _

publicacidn de la presente Rés _ 13 pat
Institucional y en el portal de Transparen ad _a Mummpahda_ rovincial de lea,
partir del dia sigulente de sy puhiicacmn '

ARTICULO CUARTO.- DEROGAR ia D:rectwa ‘NORIMAS PARA LA FORMULACION ¥ APROBACION DE
DIRECTIVAS EN LA MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE ICA", sprobado mediante Resolucion de Alcaldia N™026-
Z004-ANPL. )

Registrese; somuniguese y ciimplase.
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LINEAMIENTOS PARA ELABORACION DE DIRECTIVAS EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE ICA :

DIRECTIVA GENERAL N®/~2022-AMP!
Y ORMULADA POR : Subgerencia de Racionalizacion y Estadiética Fecha:

FINALIDAD

Establecer las normas, lineamientos y procedimientos, asi como uniformizar criterios
que deben seguir las unidades de organizacion de la Mumctpahdad Provihcial de
(ca.

\X 2. OBJETIVOS
1

Regular y uniformizar los procedimientos de. caracter adm;mstratwo retacionados
con fa formulacién y aprobacion de las directivas en fa Mumcmai[dad Previncial de
lea. ;

. BASE LEGAL

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gest:on del Estado:;

- Ley N® 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades. :

- Decreto Supremo N° 123-2018, Decreto Supremo- que aprueba el Reglamento del
Sistema Administrative de Modernizacién de la Gestion Pablica.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la lLey de
Procedimientos Administrative General,

- Decreto Legislativo N° 1146, que modifica la Ley N" 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestién del Estado.

- Ordenanza Municipal N® 021-2004-MPI, Ordenanza Que aprueba las. instancias
Administrativas de la Municipalidad Provincial de lca ante la vigencia de la Ley N°
27972 y en Aplicacion de la Ley N° 27444

- Ordenanza. Municipal N° 002-2021-MPI, que aprqeba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de lca,

- Decreto de Alcaldia N® 04-2005-AMP|, que aprueba el Reglamento de Ia Ordenanza
N° 021-2004-MPI, que aprueba las instancias administrativas de la Municipalidad
Proviricial de Ica ~ Desconcentracidn de funciones

. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion a todas las umdades de erganizacion de |a
Municipalidad Provincial de lca. :

DISPOSICIONES GENERALES

5.1. De las definiciones
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5.1.1. Directiva: Es el documento normativo’ que establece aspectos
técnicos v operativos en materias especificas; en cumplimiento de
determinadas disposiciones legales vigenies que pueden partir de
una norma de. caracter general o por necesidad institucional.

5.2. De las clases de Directivas _
Las directivas gue se expiden en la Municipalidad Provincial de lca pueden.
ser: ' 3'

5.2.1. Directivas Generales: Son'las que con’tisg:nen disposiciones que son
de aplicacion en todos los rganos de Ja Municipalidad Provincial de
ica.

5.2.2. Directivas de Organo: Son aguellas que contiene disposiciones que
son de aplicacién en un solo drgano.

5.3. De los Estadios de ciclo de Produccién Normativa.

5.3.1. Ante Proyecto de Directiva. Se denomina asf desde su formulacion
hasta que la Unidad de Organizacion de Ja Municigalidad Provincial
de lca, lo remite a la Gerencia de Asesoria Juridica, de acuérdo a lo
establecido en la Disposicion Complementaria 7.4 de este
documento

5.3.2. Proyecto de Directiva. Es la versién que recibe la Gerencia de
Asesoria Juridica para fa opinion legal cofrespondiente.

5.3.3, Directiva. Es la versién numerada, fechada y suscrita por la
autoridad competente y que es aprobada pficialmente mediante acto
resolutive de [a autoridad pertinente, '

54, De la estructura de la Directiva

Las directivas deberan elaborarse en el marco de sus competencias, deben
seguir la siguiente estructura: f'

5.4.1. Codigo; Se precisara la codificacion del érgano gue la formulod
5.4.2. Titulo: Expresa de manera concreta el co;fntenido dela Directiva

5.4.3. Finalidad: Indica en forma concreta y pré'gisa‘ aguello que se busca
regular, modificar o adecuar con la Directiva propuesta

5.4.4, Objetivo: Describe los logros que se%esp_eran alcanzar con la
aprobacion de [z directiva.

5.4.5. Base Legal: Se consideran -todas las .:fnormas que sustentan la
Directiva que se formula, ordenadas por orden de jerarquia y
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5.4.8.

5.4.7.

5.4.8,

5.4.9.

5.4.10.

5.4.11.

antigitedad. Debiendo indicarse el numero de la norma y su
denominacion oficial completa. -
Debe contener la relacidn de dispositivos normativos vigentes,

considerando- tnicamente aquellos gue tengan relacidon directa con

el contenido de la Directiva propuesta.

Alcance: Indica el ambito de aplicacion deila Directiva precisando los
Srganos y demas dépendencias involucradas en su cumplimiento.

Disposiciones Generales: Establece aquellas disposiciones de
caracter general, que sirven de marco para ! mejor entendimiento y
aplicacion de la Directiva. Puéde incluir en‘algunos casos un Glosario
de Términos 6 Definiciones.

Para la redaccion de las Disposiciones Generales deben tenerse en

cuenta los siguientes criterios:

- Las disposicienes deben enmarcarse dentro de los objetivos y
fines planteados para la Directiva.

- Describir las disposiciones en forma clara y concreta.

- No considerar aspectos que corresponden a otros rubros.

Disposiciones Especificas: Establece aque[las disposiciones de
caracter particular y detallado que se quieren regular, a traves de
intervenciories, estrategias, procesos tecnologices, procedimientos
y/o acciones administrativas, u ofros, que se deben efectuar y con’los
qué se pretende obtener determinado resmtado.

Tiene por chjeto describir ‘en forma secuenmal las actividades a
realizar para el logro del objetivo o fines de la Directiva, indicando
quiénes deben ejecutarlas, como, en que plazos y con qué medios
se cuentan para dicha actuacion. -

Responsabilidades: Define las instancias y funcionarics de la
Municipalidad Provingial de lca responsables de cumplir o hacer
cumplir [ dispuesto en la Directiva. Las responsabilidades suelen ser
de difusion, asistencia técnica, implementacion; supervision y
aplicacién, segun corresponda, respecto al contenido de.la Directiva

Disposiciones Complementarias y Finales: Establecen las reglas
de caracter complementario sobre el tema o asunto regulado, gque no
fueron contemplados- en el rubro D]SpOSIGlOHES Generales y que
contribuyen aj logro de los objetivos, Debe ser numerada y nominada.
Su uso puede ser opcional de ser el casa;

Anexos: Los Anexos contienen la informacion que es
complementaria, ampliatoria y/o axpllcattva del texto principal come
flujogramas, modelos, listados, instructivos, formatos y/o formularios
que se adjuntan debidamente ordenandos y numerados, de
corresponder. Sélo deben incluirse | los Anexos que son



% INEAMIENTOS PARA LA EL ABORACION DE DIREGTIVAS EN LA MUNIGIPALIDAD PROVINCIAL DE [CA*

mdtspensables debidamente numerados para facilitar su
identificacién, v todos deben ser invocadps espemf icamente en el
texto principal, can lo que se justifica su mcorp_oraczon

En caso que la Directiva incluya anexos, estos deben estar titulados
y numerados, salvo que haya uno solo; y en todos los casos, deben
ser visados por el érgano o unidades orgamc:as que proponen.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
&.1. De la Numeracion y Registro de las Directivas

6.1.1. Previo a la aprobacion del acto resolutivo de la Dlrectwa Secretaria General,
asignara la numeracion de la directiva a ser aprobada por el acto administrativo
correspondiente.

6.2. De la Presentacion de la Versién impresa de las Dire_fctiVas‘

6.2.1. La version final de cada Proyecto de Directiva sera presentada por el érgano
o unidad organica que propone, en formato lmpreso con las siguientes
caracteristicas:

a) Papel bond A4, 80 g. con margenes de 3 cm por lado (superior, inferior,
izquierdo y derecho)

b) Eltexto del documento sera redactado en Letra: tzpo Arial 11 normal.

¢} Los Titulos deberan estar en negrita y en mayusculas mientras que {os
Subtitulos, deben-estar en negrita.

d) El espaciado anterior y posterior serd de Bptos Y el interlineado sera
sencillo.

) Cada hoja estard numerada al pie de pagina, extremo derecho manera
correlativa con tipo Arial 8, hormal. La numeraclon se inicia en la primera
hoja del texto de la directiva, -

f) No llevan “caratula”

g) Cada hoja de Ia Directiva llevara en Ja parte supenor la denominacion en
su Encabezado, asi como el nombre completo:de su titulo entre comillas
("), ambos en tipo Arial Narrow 9, negritas, Espaclado anterior y posterior;
0 pt. Interlineado sencillo, Centrado

6.2.2. Sobre esta version impresa, se registraran Ios sellos y visados de las
instancias ‘correspondientes, en orden de Jerarqma de abajo a arriba, €n- el
margen izquierde de cada hoja.

6.2.3. lLaversidbn magnética de la Directiva que se presenta debera ser presentacia
a la Gerencia de Presupuesto, Planificacion y Racionalizacion, por el érgane o
unidad organica que propone, y pnster;ormente a fa Gerencia de Asesoria
Juridica y a la Secretaria General. .

6.3. De la Formulacion de la Directiva
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8.3.1. Los organos de la MPI, al formular los proyectos de la Directiva deberan
tener en cuenta la estruciura establecida en el numeral 5.4

6.3.2, En el proceso de formulacién, el érgano que propone debe realizar las
coordinaciones necesarias con los érganos del MP| que estan vinculados o
articulados con el objetivo de ia Directiva, gue permiitan recoger las opiniones
Y sugerencias que permitan su mejor aplicacion o ‘cumplimiento. Ei Informe
Sustentatorio correspondiente, que debera |nd|car ademés, la necesidad de
sU emision. :

6.3.3. En el caso que se proponga la modificacién de una Directiva, el informe
técnico debera efectuar un analisis comparatwo de la propuesta; [a norma
vigente, cual es la modificacién y por qué es necesaria dicha modificacion.

6.4. De la actualizacidn de las Directivas

6.4.1, Las Directivas deberan actualizarse o modificarse cuando se aprueben o
modifiguen disposiciones que afecten e} desarrollo de los procedimientos
establecidos o de |2 operatividad de lo normativo.

6.4.2. El érgano o unidad orgéanica que tiene competencia sobre &l contenido de
una Directiva, tiene la iniciativa de proponer su acttializacidn, modificacion, o
reemplazo por una nuava version cuando o estime:necesario.

6.5. De la aprobacion de las Directivas

6.5.1. La aprobacion de las Directiva_s, se efectuara: mediante Resolucian de
Alcaldia o de Gerencia, previa opinién técnica de la:Gerencia de Presupuesto,
Planificacidn y Racionalizacion e informe legal de ia Gerencia de Aseseria
Juridica. _

6.6. De la Difusidn y archivo

6.6.1. Cada Gerente o Subgerente debera promover en ei personal a su cargo la
adecuada comprension y compromiso de apitcacson de ias Directivas.

6.6.2. Las directivas deberan ser publicadas obligatoriamente en el Portal Web de
la Municipalidad Provincial de Ica, pudiendo ademas ser publicadas en el Portal
[nstitucional Estandar

' 7. DISPOSICIONES COMPLEVMENTARIAS

7.1.  La Directiva entrara en vigencia a partir del dia s:guaente a su aprobacion,
salvo disposicién expresa en contrario.

7.2. La aprobacidon del presente documento no afecta a los Documentos
Normativos (Directivas, Normas, Lineamientos, Regiamentosodocumentos
de similar naturaleza) vigentes, los cuales madtienen su piena validez y
eficacia, incluyendo [as aprobadas por Resolucion de Alcaldia o de Gerencia;
pudiendo estos ser actualizados o modificados postericrmente conforme a
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lo dispuesto en este documento normativo, sin per;mmo de lo establecido en
el apartado sigtiente. _

Los Proyectos. de Directivas cuya formulacion, aprobacién ¢ actualizacion
estén en curso al momento de la- aprobacion del presente documento,
continuaran con el framite .que se les venia otorgando a excepcién de los
siguientes supuestos:

a) Lanumeracion, registroy publicacion de todos los proyectos de Directiva
en tramite que sean aprobados, se hara conforme a lo. dispuesto por el
presente docurnento. normativo.

b) Los proyectos de Directiva a ser apm_ba‘tios mediante Resolucion
Gerencial, seran devueltos inmediatamente gl érgano proponente para
su adecuacién conforme al presente documento normativo.

Excepcionalmente y cuando la materia-o naturaleza de la Directiva requiéra
la toma de una decisién urgente, la Alta Direccién podra disponer que la
elaboracién y aprdbacién de una Directiva no observe los framites y
requisitos establecidos en la presente norma; para cuyo efecto encargara a
la Gerencia de Asesoria Juridica Ja elaboracién del proyecto de acto
resolutivo y el proyecto de directiva a ser aprobada.

En aquellos casos en que asi|o determine [a Alta Direccidn, &l contenido del
Proyecto de Directiva podra disponer su pre!publicacién .en el Portal
Institucional de Ja Municipalidad Provincial de Ica; por un tiempo no mayor a
cuatro semanas, a fin que la sociedad tome conocimiento de su contenido vy
‘hagan llegar las aclaraciones, comentarios ya’o apories que consideren
convenientes. Luege de lo cual el érgano o unldad organica que propone
procedera a evaluarios.

7.6. Cualquier consulta de caracter legal r_espect@: de ia interpretacion o
aplicacion del presente documento normativo, seran realizadas por escritc a
la Gerencia de Asesoria Juridica, 1a cual dara respuesta a ella por el mismo
medio.

\ 3. RESPONSABILIDAD

Las diferentes unidades de organizacién de ia Municipalidad Provincial de lca, son los
encargados del cumplimiento de a presenie directiva.




