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DECRETO DE ALCALDIA N° 005 - 201 7-MPH/A.
Ayacucho,{ B FEB. 204

VISTO:

El Informe N° 033-2017-MPH/17, de fecha 24 de enero de 2017, emitido por la
Direccion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, sobre propuesta de Directiva de
“Normas y Procedimientos para la Elaboracién, Aprobacién y Actualizacion de Directivas en
la Municipalidad Provincial de Huamanga”, en 12 folios, Y;

CONSIDERANDO:

Que, los Gobiernos locales gozan de autonomia, politica, econémica y administrativa
en os asuntos de su competencia, de conformidad a lo dispuesto en el Articulo II del Titulo
Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N°® 27972, concordante con el Articulo
194° de la Constitucion Politica del Estado, modificado por la Ley N° 30305, de fecha 10 de
marzo de 2015;

Que, con Informe N° 033-2017-MPH/ 17, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
emite opinién favorable a la propuesta de “Directiva Normas y procedimientos para la
Elaboracién, Aprobacién y Actualizacion de Directivas de la Municipalidad Provincial de
¥{uamanga”, acompafando los informes técnicos correspondientes con Opinion Favorable de
) Unidad de Racionalizacion.

e Que, revisado el expediente se tiene que mediante Memorando N° 059-2016-MPH-
N~ A/ 17-19 del 03 de octubre de 2016, el Jefe de la Unidad de Racionalizacién y Estadistica
remite al Técnico Administrativo III, el mencionado proyecto de Directiva, a efectos que emita
opinién técnica. Con Informe N° 20-2016-MPH/17.19-FAA se emite el Informe de la parte
. técnica de la Unidad de Racionalizacién y efectuando modificaciones en el Proyecto de
\_ Directiva.

Que, la propuesta de Directiva mencionada tiene como objetivo, normar, y establecer
el procedimiento para la Elaboracién, Aprobacién y Actualizacién de Directivas que expida la
Municipalidad provincial de Huamanga.

POR TANTO:

Estando a las consideraciones expuestas y en uso de las atribuciones conferidas por
el numeral 6 Articulo 20° de la Ley Orgénica de Municipalidades N® 27972;

DECRETA:

Articulo Primero.- APROBAR la Directiva “Normas y Procedimientos para la
Elaboracién, Aprobacién y Actualizacion de Directivas de la Municipalidad Provincial de
Huamanga”.

Articulo Segundo.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Unidad de Racionalizacion,
\.. Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el cumplimiento de la presente Ordenanza

-

IE]

Zags

R REGISTRESE, COMUNIQUESE, ¢UMPLASE Y ARHIVESE
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DIRECTIVA N°0_3 -2017-MPH/17-19

“Directiva Normas y Procedimientos para |la Elaboracion, Aprobacion y Actualizacion
de Directivas de la Municipalidad Provincial de Huamanga”




LD
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA @'
AYACUCHO “CAPITAL DE LA EMANCIPACION HISPANOAMERICANA” —
LEY N© 24682, 3 g
“Asio del Buen Servicio al Ciudaduno” Bt hymene,

DECRETO DE ALCALDIA N° 005-2017-MPH/A

Ayacucho,

VISTO:

El Informe N° 033-2017-MPH/17, de fecha 24 de enero de 2017, emitido por la
Direccion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, sobre propuesta de Directiva de
ormas y Procedimientos para la Elaboracién, Aprobacion y Actualizacién de Directivas en la
nicipalidad Provincial de Huamanga”, en 12 folios, Y;

“&h os asuntos de su competencia, de conformidad a Io dlspuesto en el Articulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, concordante con el Articulo
94 Qe la Constitucion Politica del Estado, modificado por la Ley N° 30305, de fecha 10 de

. '.'_‘“5“%1&532015

wer 1\
pREN € gg;ue, con Informe N° 033-2017-MPH/17, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
{ wﬁpinién favorable a la propuesta de “Directiva Normas y procedimientos para la
Elaboracion, Aprobacién y Actualizacion de Directivas de la Municipalidad Provincial de
Huamanga”, acompafiando los informes técnicos correspondientes con favorable de Ia
Unidad de Racionalizacién.

Que, revisado el expediente se tiene que mediante N° 059-2016-MPH-A/17-19 del 03
de octubre de 2016, el Jefe de la Unidad de Racionalizacién y Estadistica remite al Técnico
Administrativo Ill, el mencionado proyecto de Directiva, a efectos que emita opinién técnica.

7 Que, la propuesta de Directiva mencionada tiene como objetivo, normar, y establecer
el procedimiento para la Elaboracién, Aprobacion y Actualizacién de Directivas que expida la
Municipalidad provincial de Huamanga.
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DECRETA:
Articulo Primero.- APROBAR la Directiva “Normas vy Procedimientos para la

Elaboracion, Aprobacion y Actualizacién de Directivas de la Municipalidad Provincial de
Huamanga”.

Articulo Segundo.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Unidad de Racionalizacién,

Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el cumplimiento de la presente Ordenanza
Municipal.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARHIVESE
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DIRECTIVA N° O 3 -2017-MPHI/17-19

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION, APROBACION Y
ACTUALIZACION DE DIRECTIVAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
HUAMANGA".

. OBJETIVO

Normar y establecer el procedimiento, para la formulacién, tramitacion,

actualizacion, y aprobacion de directivas que expida la Municipalidad provincial
de Huamanga.

P (P

,zsobwv B ’ NALIDAD
)

= { i, Salkgha H. o . > oo .y

: -\‘Lﬂn doa ) lformlzar criterios y procedimientos para la elaboracion, tramite, aprobacion y

\arasgdctualizacion de las directivas  emitidas por la Municipalidad provincial de
Huamanga.

lll. BASE LEGAL

T

» m.w?'\:ljey N°® 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

i_ey N°® 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General y sus
i m%‘“ ‘modificatorias.

e Ordenanza Municipal N° 027-2015-MPH/A, que aprueba la Nueva Estructura
Organica de la Municipalidad Provincial de Huamanga.

rdenanza Municipal N° 038-2016-MPH/A, que aprueba el Cuadro para
— Asignacion de Personal Provisional — 2016 de la Municipalidad Provincial de
Huamanga.

a) presente Directiva es de aplicacién en todas las unidades organicas que
forman la Munlmpalldad Provmmal de Huamanga Entra en vigencia al dia

iw:Normas y Procedimientos para la Elaboracién, Aprobaclén y Actualizacién de Directivas de la Municipalidad
itlde Huamanga"
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5.1. DEFINICION:

DIRECTIVAS: Son documentos normativos internos elaborados y expedidos por
la Alta Direccion, Oficinas, Gerencias, Subgerencias y Unidades de Ia
Municipalidad Provincial de Huamanga, precisando politicas institucionales vy
determinando los procedimientos que deben realizarse en la ejecucién de una
determinada accion administrativa o técnica, concordante con los dispositivos
legales vigentes.

Se debe tener presente:

Las directivas seran expresadas en forma clara, precisa y sencilla y
deberan referirse a un solo asunto.

Las politicas contenidas en las directivas, en su concepcién y formulacion,
guardaran concordancia con los instrumentos de gestion de la Municipalidad
Provincial de Huamanga; Reglamento de Organizacién y Funciones, Manual
de Organizacion y Funciones, Planes Operativos Institucionales y Ia
normatividad legal y administrativa vigentes.

Para que la Municipalidad provincial de Huamanga, emita una directiva interna,
debe ser a propuesta de cualquier unidad organica conformante de la
Municipalidad, asi como por disposicion de Alcaldia o la Gerencia Municipal. La
propuesta debe guardar relacion con algiin campo funcional de la dependencia
que propone, para el efecto debe incluirse el informe correspondiente que
justifique el pedido. Las unidades organicas, al formular los proyectos de
ctivas deberan emitir en el informe de envio, la justificacion correspondiente
 a&mpanando la base legal, asi como la conformidad de los organos cuya
‘tympetencia funcional se encuentra involucrada en las normas que contienen
Hos proyectos.

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

%3, VISACION:

Lj‘ respectivos proyectos de Directiva, una vez elaborados seran revisados por
Zarea de la Unidad de Racionalizacion en base a las propuestas de las
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deberan de contar con el visto bueno de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y la Oficina de Asesoria Juridica.

5.4. APROBACION:

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

e Informe de la unidad organica solicitante, por el cual se propone la directiva.
* Revision y opinién favorable de la Unidad de Racionalizacion.

« Informe y/o proveido de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto con opinion
favorable.

» La aprobacién de la directiva se concretara mediante la expedicion del
correspondiente Decreto de Alcaldia que la aprueba y autoriza su difusion.

¥'numeracién de las directivas sera en forma ascendente o acumulativa sin
T=egue Se inicie con nueva numeracion a pesar de ser generada en distintos afios
asi como las siglas de la unidad organica que la genero.

i N

../, del Decreto de Alcaldia de aprobacion a las siguientes unidades organicas:

e -,
T e s
2 e %

Idia, Gerencia Municipal, Oficina de Control Institucional, Oficina de
npeamiento y Presupuesto, Unidad de Racionalizacién, Oficina de
inistracion y Finanzas, Gerencia de Desarrollo Economico y Ambiental,

ANormas y Procedimientos para la Elaboracién, Aprobacién y Actualizacién de Directivas de la Municipalidad
Huamanga"
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Gerencia de Desarrollo Humano, Gerencia de Desarrollo Territorial y demas
unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Huamanga.

5.6. ACTUALIZACION:

Para actualizar o modificar una directiva las unidades organicas haran llegar la
propuesta correspondiente a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para su
atencion a través de la Unidad de Racionalizacion, de acuerdo al esquema
metodoldgico descrito en el anexo N° 01 y 02. Al actualizar una Directiva se

dejara expresamente sin efecto la Directiva a la que esta Cltima esta
actualizando.

. VIGENCIA:

Yna directiva tiene vigencia hasta que sea modificada, ampliada o reemplazada
por otra directiva de igual, mayor nivel o categoria, en la gque se mencionara

expresamente el numero y el titulo de la directiva que se modifica, amplié o
reemplace.

&8 CUSTODIA Y ARCHIVAMIENTO:

v 1\ 32 |
o | 5=
o 5

)/ Directiva Interna, como documento de consulta de caracter permanente
debera ser custodiada y archivada en la Unidad de Racionalizacion, acompafiada
de los antecedentes e informes técnicos los cuales seran remitidos por la

Gerencia Municipal una vez aprobada, a fin de que se elabore el compendio
correspondiente.

&% SEGUIMIENTO:

ks jorganos y/o unidades organicas que elaboren las directivas realizaran las
JAluaciones periodicas sobre el cumplimiento de las normas contenidas en las

~directivas vigentes, proponiendo las medidas pertinentes a las unidades
organicas competentes.

V. PROCEDIMIENTO:

/ ‘oraran los proyectos de directivas por iniciativa propia o por disposicion de Ia
S\ e ﬂ ‘Dlreccmn para luego derlvarlo obllgatorlamente ala Oﬂcma de Planeamlento
2 £

rmas y Procedimientos para la Elaboracién, Aprobacion y Actualizacién de Directivas de |a Municipalidad
Huamanga"“
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6.2. Los proyectos de directiva que involucren unidades organicas diferentes para
su aprobacion mereceran la conformidad de éstas, expresado mediante la

visacién correspondiente, colocada en el margen izquierdo de cada una de las
paginas del proyecto.

6.3. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto a través de la Unidad de
Racionalizacion revisara y analizara las normas propuestas en el proyecto de
directiva compatibilizando 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 las unidades

nién de conformidad. Los proyectos de directivas, que tengan alguna
rglicancia sobre el presupuesto o alguna otra consecuencia presupuestal seran
Mitidos previamente a la Unidad de Presupuesto y Planes para la opinién
orrespondiente, posteriormente sera remitido el proyecto definitivo de directiva a
la Gerencia Municipal para que autorice la expedicion del Decreto de Alcaldia,
cuyo proyecto lo elaborara la Oficina de Asesoria juridica.

{ La Oficina de Asesoria Juridica una vez revisado y visado tanto el proyecto
directiva como el proyecto de Decreto de Alcaldia aprobatoria, lo devolvera a
Benre 12 }Berencia Municipal para su firma y registro respectivo remitiéndolo el proyecto
\\ﬁ;iw;«fféﬁnitivo acompafado del Decreto de Alcaldia de aprobacion e informes técnicos
" a la Unidad de Racionalizacién a través de la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto para el registro, custodia y archivamiento.

Vil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

_ * Las propuestas de las directivas deben ser canalizadas a la Unidad de
o : Racionalizacién a través de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, para
M) ) su revisién y/o numeracion remitiendo una copia en CD.

A\ BenoR) o

La Unidad de Racionalizacién, brindara la asesoria correspondiente

mediante reuniones de trabajo y/o coordinacién en lo relacionado a la
formulacion y actualizacion de directivas.

difundir las directivas en sus respectivos ambitos, de ser posible hasta el
nivel de cargo.

jormas y Procedimientos para la Elaboracién, Aprobacién y Actualizacion de Directivas de la Municipalidad
at'de Huamanga”
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* Toda directiva, entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su

aprobacion, asi como también se publicara en el portal electrénico de la
Municipalidad Provincial de Huamanga.

RESPONSABILIDAD

e Son responsables del cumplimiento de la presente directiva las Oficinas,
Gerencias, Subgerencias y Unidades conformantes de la Municipalidad
Provincial de Huamanga.

2Ye La Oficina de Control Institucional sera responsable de cautelar el fiel

cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva.

ANEXOS

9.1. ANEXO N° 01 MODELO DE ESTRUCTURA DE DIRECTIVA

-
A
{}, ]

(74

or 18 ___)‘- ANEXO N° 02 INTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL MODELO DE

ANEXO N° 01

rmas y Procedimientos para la Elaboracion, Aprobacién y Actualizacién de Directivas de la Municipalidad
e Huamanga”
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ANEXO N° 01
MODELO DE ESTRUCTURA DE DIRECTIVA

DENOMINACION DE LA DIRECTIVA (1)

CODIGO (2)

APROBADO POR:

ELABORADO POR (3)

EAS INVOLUCRADAS:

e
=,

Qf;}j\ DE APROBACION (4)

F 4

Fer
==

ANEXOS

TOTAL PAGINAS

SUSTITUYE

7

LY

P ISPOSICIONES GENERALES (9)

VI.  PROCEDIMIENTO (10) *

|l DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS (11) *

S RSO
#

- 'Fi'?FESPONSABILIDAD (12)
y/

prEc1or

Koo/ ANEXOS (13)
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ANEXO N° 02
INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL MODELO DE ANEXO N° 01

Denominacion (1)
Determinar el nombre de la directiva para facilitar su identificacion Yy que debe
guardar cierta relacion con los fines y objetivos que se persigue.

Cadigo (2)
Con5|gnar el nimero correlativo que corresponda, seguido del afio en que se
rueba y Ias SIgfas del (Ios) Organo (s) que formule (n) la (s) Directiva (s), de la

Como antecedente y para los casos de reemplazo se consignara la numeracion o
cédigo de la norma anterior.

Indicar en forma concreta y precisa que es lo que se quiere alcanzar con las
disposiciones de la directiva.

en forma concreta y precisa los fines que se pretende lograr para el
gflento de los objetivos institucionales.

. BASE LEGAL (7)

Considerar las disposiciones legales y administrativas que sustentan la directiva que

rmas y Procedimientos para la Elaboracién, Aprobacién y Actualizacién de Directivas de [a Municipalidad
q' Huamanga”
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Decretos Legislativos

Decretos Leyes

Resolucién Legislativa

Decretos de Urgencia

Ordenanzas Municipales

Decretos Supremos

Resoluciones Supremas

. Resoluciones Ministeriales

Resoluciones Gerencias, Directorales, Jefaturales

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

V. DISPOSICIONES GENERALES (9)

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.

V. PROCEDIMIENTO (10) *

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 estan modificando.

Vil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS (11) *

En este rubro se precisan disposiciones de caracter no permanente, las mismas que
%&%, producida su efecto dejaran de ser vigentes.

RIESPONSABILIDAD (12)
ot Whar las autoridades o funcionarios a nivel de cago del organismo o
Jependencias encargadas del cumplimiento de la directiva a nivel de ejecucion,

coordinacion evaluacion y control de las normas dictadas.
IX. ANEXOS (13)

- Normas y Procedimientos para la Elaboracién, Aprobacion y Actualizacién de Directivas de la Municipalidad
e Huamanga"
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