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/ *ARO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD"
RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 14-2020-MDLO/GM
Los Olivos, 19 de febrero de 2020
EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS OLIVOS:

VISTOS:

El Informe N° 049-2019/MDLO/GPP/SGPMGP, de la Subgerencia de Planeamiento y Modernizacion de la Gestion
Publica, el Memorando N° 670-2019/MDLO/GPP de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, el Informe N°
044-2020/MDLO/GAJ de la Gerencia de Asesoria Juridica, y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la constitucion politica del Pert, modificado por el articulo unido de la Ley N°30305,
establece que las municipalidades son organos de gobierno local, con autonomia politica, economica y
administrativa en los asuntos de competencia, lo cual es concordante con lo dispuesto en el articulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, y que dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de
gobiernos, administrativo y de administracién con sujecion al ordenamiento juridico, es decir, que la autonomia que
gs municipios ostentan no es absoluta, sino mas bien relativa, por cuanto no esté sujeta al ordenamiento juridico
_ylgente. Dicha restriccion también alcanza a los administrados en los procedimientos administrativos que se
¥ §:,‘é ecutan dentro de los gobiernos locales;
i

e, el articulo 4° de la Ley marco de Modernizacion de la Gestion del Estado indica que ‘el proceso de
flodernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencion de mayores niveles de

J%ficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando
2l uso de los recursos publicos”;

Que, la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica al 2021 aprobada con Decreto Supremo N° 004-
2013-PCM, en su articulo 2.3 numeral 4) indica que la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica

o tiene el siguiente objetivo general el Implementar la gestién por procesos y promover la simplificacion administrativa
g U i 2 R o 3 iz e
a“%en todas las entidades publicas a fin de generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y servicios

Y ientados a los ciudadanos y empresas;

" que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto es la encargada de dirigir los procesos de planeamiento,
planificacion, inversiones publicas, gestion presupuestaria, racionalizacion, estadistica y modernizacion de la gestion
plblica con la finalidad de asesorar, promover y orientar a las unidades organicas de la municipalidad en las
materias antes mencionadas;

Que, es necesario regular y reglamentar los procedimientos que se desarrollaran en la Elaboracion de documentos
Normativos de la Municipalidad, a fin de cautelar la correcta emision y sistematizacion de los documentos en los que
participen los diferentes drganos y unidades orgénicas de la entidad logrando asi mayores niveles de eficiencia y
eficacia en su aplicacion,

Que, con Informe de vistos, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto remite el proyecte de directiva denominado:
“Directiva de Procedimientos para la elaboracion de documentos Normativos en la Municipalidad Distrital de Los
\ Olivos”, con el objeto de establecer procedimientos para la elaboracion, actualizacion, revision, conformidad,
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/ aprobacion, archivo y difusion de los documentos normativos emitidos por la Municipalidad Distrital de Los Olivos asi
como estandarizar los elementos conceptuales y metodologicos més relevantes relacionados a los procedimientos
en mencion;

Que, de la revision efectuada se verifica que dicha propuesta se encuentra enmarcada dentro del marco juridico
vigente, por lo que el proyecto resulta de utilidad para la entidad edil;

Que, mediante informes de Vistos, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, y la Gerencia de Asesoria Juridica
WTNITA g . g T - " .

N\ emiten opinion favorable al proyecto de “Directiva de Procedimientos para la elaboracion de documentos Normativos
Z\\en la Municipalidad Distrital de Los Olivos";

Que, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica de Municipalidades N°® 27972, Articulo 20° numeral 20
son afribuciones del Alcalde: “‘Delegar sus atribuciones administrativas en el Gerente Municipal”, y en uso de las
facultades previstas en el inciso f) del Articulo Primero de la Resolucion de Alcaldia N° 471-2017 del 05 de
setiembre de 2017 publicado en el diario El Peruano el 04 de noviembre del 2017 mediante el cual se delega en el
Gerente Municipal las facultad de “Aprobar planes y directivas internas de competencia de la Alcaldia, sobre los
sistemas administrativos y de gestion publica, asi como modificarlas y/o dejarlas sin efecto las mismas’,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva N 01-2020-MDLO/GM: ‘DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS
OLIVOS’, el cual consta de 10 numerales que forman parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: NOTIFICAR lo dispuesto en la presente resolucién a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto para su conocimiento y fines de acuerdo a su competencia. -

ARTICULO TERCERO: DISPONER la publicacién de la presente Resolucién de Gerencia Municipal en el Portal de
Transparencia Estandar de la Municipalidad Distrital de Los Olivos, www.munilosolivos.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

i HURICIPALICAD DISTRITAL DELOGOLIVOS

}uﬁéu E. LotrBomilla
erente Municipal
Av, Carlos Izaguirre N° 813 Urb. Mercurio - Los Olivos www.munilosolivos.gob.pe ,.":?rza'f-:.:? Btea de Los
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DIRECTIVA N° 001-2020-MDLO/GM

PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS
EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS OLIVOS

ROL NOMBRE CARGO FECHA FIRMA y V°B°
Subgerente de
. Elaborado César Augusto Planeamiento y
' por: Zevallos Mendoza Modernizacion de la HALERUAS

Gestion Publica
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y Presupuesto L AL _
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fpobads | Ul BTG Gerente Municipal 20/02/2020
por: Loli Bonilla
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OBJETIVO

Establecer procedimientos para la elaboracion, actualizacion, revision, conformidad, aprobacion,
archivo y difusion de los documentos normativos emitidos por la Municipalidad Distrital de Los Olivos,
asi como estandarizar los elementos conceptuales y metodologicos més relevantes relativos al
mencionado procedimiento.

FINALIDAD

Cautelar la correcta emision y sistematizacion de los documentos normativos de la Municipalidad
Distrital de Los Olivos, en los que participen sus diferentes 6rganos y unidades organicas para lograr
mayores niveles de eficiencia y eficacia en su aplicacion.

ALCANCE

La presente Directiva es un documento normativo de observancia y aplicacién obligatoria para todos
los 6rganos y unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de Los Olivos.

BASE LEGAL
N° Norma Legal Referencia aplicable
1 | LeyN° 27658 | Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado.
2 | Decreto Legislativo N° 1446 Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27658.
3 | Ley N° 27815 y modificatorias. Ley del Codigo de Etica de la Funcion Plblica
4_ _ Ley N° 2?444, | Ley de Procedir;i}é_ﬁio Adminisiré_ti\fo Ee;;,ral.
1 Aprueba el Texto Unico Ordenado — TUO de la Ley |
5 | Decreto Supremo N° 004-2019-JUS. N°® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
Gen_erail,_
6 | Ley N° 27972. Ley Organica de Municipalidades.
I Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, | Establece en su Tercer Pilar a la Gestion por
7 | que aprueba la Politica Nacional de | procesos,  simplificacion  administrativa vy
Modernizacion de la Gestion Publica. organizacion institucional.
TN (R _— — == e e ]
Deereta:Supramo ™ Wha-200 MINAM Y Impresion en doble hoja de los documentos como

8 | modificatoria, aprueba Medidas de : o
S st medida de ecoeficiencia.
Ecoeficiencia para el Sector Publico. :
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Establece principios sobre lineamientos, criterios,
Resolucion de Contraloria General N° | métodos y disposiciones para la aplicacion
9 | 320-2006-CG, Normas de Control | regulacion del control interno en las principales
| Interno. areas de la actividad administrativa u operativa de
' las entidades.

e TOE—

Formaliza la vig_encia del documento técnico
Ordenanza N° 491-CDLO  y | normativo de Gestion Institucional: Reglamento de

12 modificatorias. Organizacion y Funciones (ROF) de Ila
Municipalidad Distrital de Los Olivos.

SIGLAS

MDLO . Municipalidad Distrital de Los Olivos.

ALC © Alcaldia.

GM . Gerencia Municipal.

GAF . Gerencia de Administracion y Finanzas.

GAJ . Gerencia de Asesoria Juridica.

GPP . Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

GTIC . Gerencia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

SGPMGP :  Subgerencia de Planeamiento y Modernizacion de la Gestion Publica.

DISPOSICIONES GENERALES

Los documentos normativos son aprobados mediante Resolucion de Alcaldia de ser el caso y tienen
por finalidad transmitir informacion uniforme y de manera ordenada sobre aspectos técnicos y/o
administrativos, en cumplimiento de los objetivos de la MDLO, asi como facilitar el adecuado y
correcto cumplimiento de funciones, procesos, procedimientos y/o actividades de la MDLO, segun
corresponda y se clasifican en:

6.1 Directiva.- Documento que establece aspectos técnicos y operativos en materias especificas,
en cumplimiento de determinadas disposiciones legales vigentes o por necesidad
institucional. Sirven para determinar los procedimientos que deben seguirse para la
realizacion de acciones de gestion y otras actividades administrativas.

Son de naturaleza permanente, por lo general, y son de cumplimiento obligatorio para los
organos y unidades organicas de la MDLO.

. 6.2 Reglamento.- Es el conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la autoridad
competente, para la ejecucion de un servicio o de cualquier actividad.
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Son de naturaleza permanente, por lo general, y son de cumplimiento obligatorio para los
organos y unidades organicas de la MDLO.

6.3 Lineamiento.- Documento que establece disposiciones que regulan la implementacion de
una politica o estrategia de la Entidad, previamente aprobada.

El disefio del modelo de intervencion que estos regulan es de naturaleza permanente y de
cumplimiento obligatorio para quienes asi se establezca expresamente.

6.4 Procedimiento.- Es el documento de ambito interno que establece los criterios metodologicos
y/u operativos, para la correcta ejecucion de un proceso del Nivel “n". Ademas, establece la
secuencia de actividades, identifica los responsables, los acuerdos de servicio, el modo de
realizar una actividad, el momento de ejecutarlas, etc.

6.5 Formato.- Es un modelo estructurado para mostrar o recopilar informacion, relacionado con
alguna actividad, proceso o subproceso; ademas de, proporcionar evidencia objetiva de las
actividades realizadas o de los resultados obtenidos.

6.6 Instructivo.- Son documentos técnicos que contienen informacion sistematizada y secuencial
sobre aspectos operativos de una materia particular, en el marco de los objetivos de la
Entidad y de las competencias del 6rgano u organismo que lo emite, inciuyendo la ejecucion
de eventos o reuniones.

Pueden ser de naturaleza permanente o temporal, y seran de cumplimiento obligatorio para
guienes asi se establezca expresamente.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 DE LA PROPUESTA DEL PROYECTO
7.1.1  Todos los organos y unidades organicas de la MDLO pueden ser proponentes de un
proyecto de documento normativo (en adelante, el proyecto), siempre que se elabore
en el marco de sus atribuciones y en concordancia con los documentos de gestion

institucional correspondientes.

7.1.2  El 6rgano o unidad organica o dependencia proponente es responsable de efectuar
el seguimiento al tramite de dicho proyecto hasta su aprobacion.
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7.4.3  Ensu calidad de documentos de trabajo interno sujetos a revision y modificacion, los
proyectos carecen de valor oficial hasta que no sean suscritos por el funcionario
competente.

7.2 DE LA REDACCION DEL PROYECTO

7.21 Para la redaccion de un proyecto, el(los) proponente(s) efectuara(n) las
coordinaciones a que hubiere lugar, con otro(s) 6rgano(s) o unidad(es) organica(s)
involucrada(s) con el contenido del proyecto que resulten necesarias, a fin de dar
viabilidad y consistencia a su propuesta; para cuyo efecto podran convocar a
reuniones o sesiones de trabajo, para la emision de las opiniones que sean
requeridas (Anexo N° 01).

7.22 Para todos los documentos normativos, el tipo de letra a utilizar debe ser “Arial
Narrow” y el tamafo debe ser 11.

7.2.3 Para la redaccion de los proyectos, se deberan seguir las disposiciones contenidas
- en la presente Directiva; segun su naturaleza y estructura, consignados en los
Anexos N° 2y 3.

7.24  Eldrgano o unidad organica proponente, elaborara el informe técnico del documento
normativo.

7.2.5 El proyecto o actualizacion del mismo debe ser remitido a la SGPMGP, para su
revision correspondiente, tanto en version digital (archivos Word y/o Excel), incluido
sus anexos, como el expediente en fisico, debidamente visados y sellados.

7.26 Se presentara solamente un (01) ejemplar de cada proyecto o actualizacion
elaborado para la revision correspondiente.

7.3 DE LA REVISION DEL PROYECTO
7.31 La SGPMGP realizara el analisis, y derivara a los otros organos y unidades
organicas involucradas en el documento normativo, para su revision, comentarios y/u

opinion (de ser el caso).

7.3.2 De existir observaciones, la SGPMGP debe coordinar el levantamiento de las
mismas, con los 6rganos y/o unidades organicas involucradas en la redaccion.
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7.3.3 La SGPMGP, elaborara el informe técnico que sustenta su conformidad, necesidad y
oportunidad para la aprobacion del proyecto planteado, asi como la evaluacion de
impacto del mismo y de los resultados de su aplicacion.

F

i

7.3.4  Se incluiran de ser el caso al informe de sustento técnico los anexos y todos los
documentos que se consideren pertinentes como sustento para la emision del
proyecto elaborado.

7.35 La SGPMGP, elaborara el proyecto de resolucion, que junto al proyecto del
documento normativo lo remitira a la GPP para su revision.

7.3.6  Concluido el proceso de revision, analisis y levantamiento de observaciones en
coordinacion con los érganos y/o unidades organicas involucradas, la GPP remitira el
proyecto del documento normativo asi como el proyecto de resolucion a la GAJ, tanto
en fisico como en archivo magnético (Word, Excel), para su opinion legal (ver Anexo
N° 04).

7.3.7 La GAJ de no encontrar observaciones, procede de la siguiente manera:

v Para la emision del informe de sustento legal, se requiere que en el
expediente obren el o los informes de sustento técnico correspondientes.

v Debe emitir el informe correspondiente, asi como revisar el proyecto de la
resolucion, el mismo que debera contar con el Vo.Bo. correspondiente de la
GAJ, remitiéndolo a la GPP en fisico como en archivo magnetico (Word,
Excel).

v" Renmitir el proyecto del documento normativo a la GPP (en fisico y archivos
magnéticos, Word y Excel), a fin de dar el tramite correspondiente para su
aprobacion.

De existir observaciones, la GAJ debe coordinar el levantamiento de las mismas, con
la SGPMGP.

7.3.8 La codificacion de los documentos normativos que se emitan en la Municipalidad

Distrital de Los Olivos, seran de acuerdo al Anexo N° 05 y a las abreviaturas
sefaladas en el Anexo N° 06.
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7.39 La SGPMGP, es responsable del control de la codificacion y de los correlativos de
los documentos normativos.

7.4 CONFORMIDAD DE LOS PROYECTOS

7.41 Mediante la suscripcion del Anexo N° 02 y el visado del contenido del proyecto, el
funcionario competente manifiesta su conformidad respecto de su contenido
alcances, en el marco de sus competencias y/o funciones.

7.42  Todos los proyectos a ser suscritos y/o visados y sellados por algun organo de la Alta
Direccion, deben contar con el visado de la GAJ y por los responsables del (de los)
organo(s) o unidad(es) organica(s) correspondiente(s) que den su conformidad o
emitan opinion favorable al respecto.

743 Los Organos de la Alta Direccion tienen la potestad discrecional de realizar
modificaciones y/o precisiones a algun proyecto cuando no lo encuentren conforme.
En este caso, devolveran el expediente a la GPP para las acciones que resulten
pertinentes.

7.44 Las versiones finales de los proyectos, a ser suscritos por los funcionarios
competentes, no deben ser foliados ni engrapados al expediente, y tampoco pueden
tener enmendaduras, borrones o manchas.

7.5 DE LA APROBACION

7.5.1  La GPP una vez recibida la documentacion de la GAJ (fisico y archivos magnéticos),
a través de un informe, remitird a la GM para su aprobacion, tanto el proyecto del
documento normativo como el de la resolucion, revisado y recibido de la GAJ, para la
conformidad de acuerdo al Anexo N° 04.

7.5.2  Los archivos magnéticos (Word y Excel) tanto del proyecto del documento normativo
como el de la resolucion, seran entregados o enviados a la SGPMGP por la GPP,
para su archivo correspondiente.

7.53 La GM o segln corresponda verificara el documento normativo, de estar conforme,
remitira a Secretaria General o al 6rgano o unidad organica correspondiente, para la
suscripcion de la resolucion respectiva (segun Anexo N° 04).

754 Con la firma de la Resolucion de Alcaldia o del érgano o unidad organica
correspondiente (seglin Anexo N° 04), entra en vigencia al siguiente dia Util de su
aprobacion.
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7.6 DE LA DIFUSION Y ARCHIVO

7.6.1 La Secretaria General, debera remitir en archivo digital al responsable de la
publicacion en el portal de transparencia de la MDLO el documento normativo una
vez se encuentre aprobado, incluyendo los anexos, de corresponder.

7.6.2 Luego de la expedicion de los documentos normativos, estos seran archivados y
custodiados por la Secretaria General de la MDLO.

7.6.3  Secretaria General de la MDLO notificara los documentos normativos aprobados a la
SGPMGP para su archivo correspondiente.

VIIl.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

e Los documentos normativos regulados mediante la presente Directiva, seran impresos en los
formatos que se adjuntan en calidad de anexos, segun correspondan.

e Es responsabilidad de la GPP, la supervision y el aseguramiento del cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente Directiva.

o Es responsabilidad de los funcionarios a cargo de los diversos 6rganos y/o unidades organicas
de la MDLO, velar por el cumplimiento de las disposiciones que forman parte de la presente
Directiva.

e Es responsabilidad de cada servidor de la MDLO, en lo que corresponda, el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente Directiva.

e Los documentos normativos que se encuentren en proceso de elaboracion o actualizacion,
deberan adecuarse a lo sefalado en la presente Directiva.

IX.  REGISTROS

Producto de la ejecucion del presente procedimiento se deben generar los siguientes registros:

Responsable de su !

s Requisitos minimos
administracion

N° Registro

| Responsable de la Resolucion y el contenido del

Publicacion de los documentos | Publicacion en el Portal | documento normativo aprobado y
normativos aprobados. . de Transparencia de la | suscrito.

MDLO
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Los archivos editables, seran las |

Archivos en fuente editable

(Word,  Excel), de los versiones  finales  que  fueron
2 | documentos normativos | SGPMGP aprobadas.

aprobados, asi como de sus |

anexos.

File con los archivos fisicos de Los documentos seran los originales,
3 |los documentos normativos Secretaria General con todos los V°B® correspondientes, y
aprobados y antecedentes. todos los antecedentes.

ANEXOS

e Anexo N° 1: Acta de reunion.

e Anexo N° 2: Estructura general para todos los documentos normativos.

e Anexo N° 3: Estructura del contenido de los documentos normativos.

e Anexo N° 4: Niveles de revision y aprobacion de los documentos normativos.
e Anexo N° 5: Codificacion de los documentos normativos.

e Anexo N° 6: Siglas para los 6rganos y unidades organicas de la MDLO.
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ANEXO N° 1 - ACTA DE REUNION

ACTA N° 000-ANO-MDLO/ORGANO O UNIDAD ORGANICA PROPONENTE

Documento de Gestion Formulado | <Documento de gestion en formulacion>

Iugar de Reuni;'an: o <Lugar-f%sico donde se produjo la reunif;n> :
Comocadopor: | <Convocantede launad proponerte>
Fecha: ” <Fecha en la que se r-)lrodujo la reunion>

Hora: - - ;;-I;ra inicial y finaI;Ia_ ;z_zumo_rp _

Cargo - Organo o Unidad

i |
Orgdnica Firmay sello

Nombre

<Cargo - Organo o Unidad

<Convocado a reunion> <Firma y sello>

I e AEMREE S—— N
ACUERDOS
Descripcion Responsable Fecha
[ <Consignar las siglas | <Fecha de
| 01§ <Consignar los acuerdos tomados> de los responsables de | realizacion del
9
. ) o su ejEEQE?ién>_ - acuerdo>
02
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Procedimientos para la Elaboracion de Documentos Normativos enla |- SR
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Version: (1

ANEXO N° 2 - ESTRUCTURA GENERAL PARA TODOS LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

1

PRIMERA PAGINA - PLANTILLA DE LA PAGINA INICIAL

Encabezado de todas las paginas del documento normativo:

Gestion de Documentos Normativos

a) Logotipo de la MDLO

b) Titulo del documento normativo
c) Codigo: Vease el Anexo 5

d) Version: 01 (version inicial)

<DOCUMENTO NORMATIVO> N° <CODIGO>

PROCEDIMIENTO>

©

Versién: XX

Codigo: N° XXX-20XX-SGC-GAF-MDLO |

NOMBRE CARGO FECHA FIRMA'Y V°B°
<fecha: | : |

<Nombre elaborador 1> <Cargo elaborador 1> mm/dd/aaaa> | <Firmay V°B®>

<Nombre elaborador 2> <Cargo elaborador 2> mmj;iﬁ;:; | <Fifma y VB>
- it . o

| <Nombre revisor 1> <Cargo revisor 1> fecha ' <Firmay V°B°>
mm/dd/aaaa> !

<Nombre revisor 2> <Cargo revisor 2> i n:(f;;tj;:;a) <Firma y V°B®>

<Nombre revisor n> <Cargo revisor n> i n;;zcg:; N <Firmay V°B%

Aprobado por: ~ <Nombre de N  <fecha: e
F oRo
Aprobador> <C§rg(i FNERIE | mmfdd{aaaa> _:lrma yEi
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Municipalidad Distrital de Los Olivos

2. SEGUNDA PAGINA - CONTROL DE CAMBIOS *

Procedimientos para la Elaboracion de Documentos Normativosenla |

DI N® 001-2020-MDLO/GM

En la segunda pagina, se debe considerar un cuadro de control de los cambios efectuados a la
version actualizada. En caso se tratase del primer documento se consignara “Version inicial del

documento”.
item donde Version que
se produjo el esta siendo
cambio modificada
CONTROL DE CAMBIOS
I . | ; ~ ||| Fechade ]
| N ||| items | Descrpeion del cambio Varslén || |
e | I sty N I vigencia |
~.|; & 3 o M |
Correlativo: Enunciado que explique el Fecha de vigencia
<00> = cambio realizado T de la version

[ modificada

Descripcion del cambio \
<Explica la justificacion o motivacion al cambio de version del

COTBY s ]
Contemplar solo las 2 ultimas versiones.
3. PAGINAS RESTANTES
Las paginas siguientes deberan seguir el siguiente esquema:
N S [ ; _—

tf\ Contenido
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uuuuuuuuuu

e ——————— e i — L

ANEXO N° 3 - ESTRUCTURA DEL CONTENIDO

“DIRECTIVA”
INDICE
<Listar la estructura del documento>

1.  OJETIVO
<Establecer el proposito de la Directiva>

FINALIDAD
<Detallar el (los) resultado(s) que se espera alcanzar con la aplicacion del documento normativo>

BASE LEGAL

N° | Norma Legal o documental Referencia aplicable

;| <Numero de base legal y titulo/Referencia y titulo | <Consignar de forma general el |
9 del documento aplicado> ' contenido aplicable al documento>
2 T — e - i =
2 _ SRR O ... B ]
3| ALCANCE
3 . <Precisar el ambito de aplicacion del documento normativo, es decir las materias y los organos o

unidades organicas que estan sujetos a sus disposiciones; ademas se debe precisar las exclusiones que
no estan sujetas a sus disposiciones>

5. DEFINICIONES
<Definir los conceptos que a criterio de los que intervienen en la formulacion del documento, ayuden a
una mejor comprension de la Directiva>

6. ABREVIATURAS
<Sefialar las abreviaturas que intervienen en la formulacion del documento, y que ayuden a una mejor
comprension de la Directiva>

7. DISPOSICIONES GENERALES
<Directrices de caracter genérico que sirven de marco para el mejor entendimiento y aplicacion de la
directiva>

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

<Directrices de caracter especifico que norman las acciones administrativas de la institucion para la
obtencién de un determinado resultado>

Pag. 15/26



DI N°® 001-2020-MDLO/GM

Procedimientos para la Elaboracion de Documentos Normativosenla |
Municipalidad Distrital de Los Olivos ’

Version: 01

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
<Establecer las reglas de caracter complementario sobre el tema, que no fueron contempladas en la
seccion correspondiente a las Disposiciones Generales y Disposiciones Especificas, y que contribuyan
al logro de los objetivos.
Su uso es opcional. Este rubro también se empleara para indicar que directivas se estan modificando o
dejando sin efecto>.

10. REGISTROS
<Indicar los registros que dejan evidencia de la ejecucion de la Directiva (de corresponder), estos
. pueden ser fisicos o virtuales, se debe sefialar el nombre de los archivos virtuales y la referencia de
4‘(@,0 donde ubicar los fisicos generados>

Responsable de su

o ;
N Registro administracion

. ANEXOS
<Esquemas, mapas, infografias, modelos, listados, instructivos, formatos y/o formularios que se adjuntan
debidamente ordenados y numerados, de corresponder>
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Municipalidad Distrital de Los Olivos
Version: 01

“REGLAMENTOS”

INDICE
<Listar la estructura del documento>

TITULO I
<Establecer las disposiciones generales>

Capitulo |
- <Objeto del Reglamento>
Articulo 1% isannnini

<Finalidad del Reglamento>
Articnlo 27

Capitulo Il
<Del ambito de aplicacion y base legal del Reglamento>
Artieulo 3% assanians

N° | Norma Legal o documental Referencia aplicable
<Numero de base legal y titulo/Referencia y titulo | <Consignar de forma general el
del documento aplicado> contenido aplicable al documento> |

1

2

TITULO Il

DEFINICIONES
<Definir los conceptos que a criterio de los que intervienen en la formulacion del documento, ayuden a
una mejor comprension del Reglamento>

TITULO 1Nl
<Se regulara las materias a desarrollarse, respetando los titulos, capitulos, sub-capitulos, articulos,
numerales y literales en orden correlativo>

TITULO IV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

<Se desarrollara los aspectos adicionales, considerandose todas aquellas normas que coadyuven a la
aplicacion del Reglamento>
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Version: 01

5. TITULOV
DISPOSICIONES FINALES
<Se desarrollara los aspectos finales y pueden ir unidos con las disposiciones complementarias, indican
la norma que se deroguen, modifiquen o se dejen en suspenso en aplicacion del Reglamento>

6. TITULOVI

REGISTROS

Responsable de su

z i
N Registro administracion

TITULO VI

ANEXOS
<Esquemas, mapas, infografias, modelos, listados, instructivos, formatos y/o formularios que se adjuntan
debidamente ordenados y numerados, de corresponder>
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Version: 01

“LINEAMIENTOS”

INDICE
<Listar la estructura del documento>

OJETIVO
<Establecer el propésito de la Lineamientos>

FINALIDAD
<Detallar el (los) resultado(s) que se espera alcanzar con la aplicacion del documento normativo>

BASE LEGAL

"N° [ Norma ngal 0 documenta! 5 Refgren,cia aplicable
1 <Numero de base legal y titulo/Referencia y titulo | <Consignar de forma general el
| deldocumento aplicado> - ____Ecﬁnido aplicable al documento> |
ALCANCE

<Precisar el ambito de aplicacion del documento normativo, es decir las materias y los drganos o
unidades organicas que estan sujetos a sus disposiciones; ademas se debe precisar las exclusiones que
no estan sujetas a sus disposiciones>

DEFINICIONES
<Definir los conceptos que a criterio de los que intervienen en la formulacion del documento, ayuden a
una mejor comprension del Lineamiento>

ABREVIATURAS
<Sefalar las abreviaturas que intervienen en la formulacion del documento, y que ayuden a una mejor
comprension del Lineamiento>

LINEAMIENTO GENERALES
<Determinar el conjunto de etapas, requisitos, acciones, seguimiento, obligaciones y coordinaciones
necesarias para cumplir con los objetivos de los lineamientos>

LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

<Describira los términos, elementos o directrices especificas que se aplican en las etapas de un proceso
o procedimiento>
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Version: 01

9. LINEAMIENTOS TRANSITORIOS
<Establecer las actividades y los procedimientos previos o simultdneos que deben cumplirse para la
aplicacion>

10. REGISTROS

<Indicar los registros que dejan evidencia de la ejecucion del Lineamiento (de corresponder), estos
pueden ser fisicos o virtuales, se debe sefialar el nombre de los archivos virtuales y la referencia de
donde ubicar los fisicos generados>

Responsable de su

5 .
N : 3ok administracion

1 — 4
% .

. ANEXOS
<Esquemas, mapas, infografias, modelos, listados, instructivos, formatos y/o formularios que se adjuntan
debidamente ordenados y numerados, de corresponder>
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“PROCEDIMIENTO”

INDICE
<Listar la estructura del documento>

1. FINALIDAD
<Detallar el (los) resultado(s) que se espera alcanzar con la aplicacion del documento normativo>

2. BASE LEGAL

N° | Norma Legal o documental | Referencia aplicable
: <Numero de base legal y titulo/Referencia y titulo = <Consignar de forma general el
del documento aplicado> - contenldo 0 aplicable al documento>
2 - e e
ALCANCE

<Precisar la actividad con la que inicia y termina el procedimiento>

DEFINICIONES
<Definir los conceptos que a criterio de los que intervienen en la formulacion del documento, ayuden a
una mejor comprension del procedimiento>

ABREVIATURAS
<Sefalar las abreviaturas que intervienen en la formulacion del documento, y que ayuden a una mejor
comprension del procedimiento>

CONSIDERACIONES

<Incorporar aquellas indicaciones consideradas como estrictamente indispensables para la ejecucion de
las operaciones que asi lo ameritan y cuando dicha informacion no resulte practica incluirla en la
descripcion del proceso>

7. FICHAS DE PROCEDIMIENTOS
<La ficha del procedimiento es el formato donde se describen el nombre del procedimiento, el objetivo
del mismo, el alcance y los elementos que lo conforman (entradas, proveedores, actividades, salidas,
destinatarios de los bienes y servicios>

FICHA DE PROCEDIMIENTO - PROCESO A1.1.1

Nombre : Indicar nombre del procedimiento

Objeﬁ\;é : ' |nd1car el objet:vo dei Proéedmento
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D_e:_s;cripgicn : i _ Describir brevemente el Procedimiento - o
Alcance : Indicar en qué actividad inicia y qué actividad termina el procedimiento
N° | Responsable | Actividades Registros g
<Actividad 1
<Siglas del Organo o Actividad 2 . , .
.g . ‘g <Indicar documento o registro en Sistema
Unidad organica que i ;
; 7 que se genera al ejecutar |a actividad>
ejecuta la actividad> ‘
Actividad n>
Diagrama de Flujo
<Es la representacion grafica que muestra la secuencia de actividades del proceso>

REGISTROS

<Indicar los registros que dejan evidencia de la ejecucion del Procedimiento (de corresponder), estos
pueden ser fisicos o virtuales, se debe sefialar el nombre de los archivos virtuales y la referencia de
donde ubicar los fisicos generados>

bled
| Ne Registro Responsable de su
I administracion
K S
| 2 - - -

ANEXOS
<Esquemas, mapas, infografias, modelos, listados, instructivos, formatos y/o formularios que se adjuntan
debidamente ordenados y numerados, de corresponder>
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Version: 01

ANEXO N° 4 - NIVELES DE REVISION Y APROBACION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

Tipo de

Cadigo del

2l

Elaboraci Revisié robacié
Documento Documento A suman A_p _OP e
| Directivas DI Organo o Unidad Organica GPP/ GAJ Resolucion de Alcaldia
! Reglamentos RE Organo o Unidad Organica GPP / GAJ Resolucién de Alcaldia
|
Lineamientos LI Organo o Unidad Organica GPP / GAJ Resolucion de Alcaldia
, ) G
Procedimientos PR Organo o Unidad Organica GPP / GAJ ererﬂute o-Snbaerenie
(segUn corresponda)
R | Organo / Unidad e ]
Formatos FO Organo o Unidad Organica Organica Gerer)te o Gubgprente
; (segln corresponda)
B |  (Segun corresponda)
| Organo / Unidad '
: ; o te 0 Sub
Instructivos IN Organo o Unidad Organica Organica Gerente o Subgerents

(Segun corres_p_on_da_) |

(segun corresponda)
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ANEXO N° 5 - CODIFICACION DE LA DOCUMENTACION GENERADA

X N° 000- ANO- MK MDLO

Codigo;del " Unidad Organica /
Documento Correlativo | 20XX Oraano
Normativo g

>N 1oL —t

*le Codigo del Documento Normativo: Los descritos en el Anexo N° 4 de la presente directiva.

- Correlativo: Tendra tres (3) caracteres. Por ejemplo, el documento inicial debe tener el correlativo

" 001: en caso se alcance al correlativo 999, se empezara a usar cuatro (4) digitos.

e Afo: Corresponde el afio de aprobacion o cuando entra en vigencia el documento normativo.

, » Unidad Organica/Organo: Se consigna las siglas de la unidad organica / 6rgano responsable del
documento normativo, de acuerdo a la estructura de la MDLO (segln Anexo N° 6).

« MDLO: Identificador en siglas de la Municipalidad Distrital de Los Olivos, en mayuscula.

Entidad

Al

Ejemplos

N° Codificacion

—_

DI N® 001-2019-GM-MDLO
RE N° 001-2019-GPP-MDLO

LIN® 001—2019—_SGPMGP-_GPP—MDLO

| PR N° 001-2019- SGLP-GAF-MDLO .

FO N° 001-2019-GAF-MDLO
IN N° 001-2019-SGPMPGP-GPP-MDLO

!O‘) o | &N

) e |
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DI N® 001-2020-MDLO/GM

ANEXO N° 6 - SIGLAS PARA LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA MDLO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS OLIVOS
DiRECTORIO DE ANEXOS DE LA MUNICIPAL!DAD DfSTR!TAL DELOS OLIVOS

LTA D!RECC!ON AL

' ALCALDIA ALC

" ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL - T oo
PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL N | pem
SECRETARIA GENERAL a - | s

| SUBGERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL _ SGACGD

GERENTE MUNICIPAL o GM
| SUBGERENTE DE IMAGEN INSTITUCIONAL - SGll
| JEFATURA DE EVENTOS Y PROTOCOLO EP

_GANOS DE ASESORAMIENTO
| GERENTE DE ASESORIA JURIDICA

: | _GERENTE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

’-. ‘_‘NOS DE APOYO ' B U e
&‘w NTE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

s E ATURA DE SOPORTE, REDES Y TELECOMUNICACIONES

JSRT
‘ GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GAF
SUBGERENTE DE TESORERIA a | seT
UBGERENTE DE CONTABILIDAD _ } SGC
UBGERENTE DE LOGISTICA Y PATRIMONIO ' | solp
SUBGERENTE DE SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA ) ) | sGseM
GRH

CIA DE RECURSOS HUMANOS

GERENTE DE GESTION DEL DESARROLLO URBANO GGDU
| SUBGERENTE DE OBRAS PRIVADAS, CATASTRO Y PLANEAMIENTO URBANO SGOPCPU
'SUBGERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS - SGIOP
GERENTE DE PARTICIPACION VECINAL ) ] ) | oev
SUBGERENTE DE PROGRAMAS SOCIALES B SGPS
| GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA Y GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES - GSCGRD |
SUBGERENTEDE TRANSPORTE B | sewr
SGGRDDC

i SUBGERENTE DE GESTION DEL R1ESGO DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL
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SUBGERENTE DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA Y CONTROL URBANO ‘ ~ SGFACU
l SUBGERENTEDE SERENAZGO - SGS
|GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIAYRENTAS | GATR |
| SUBGERENTEDERECAUDACION - | ser
SUBGERENTE DE FISCALIZACION TRIBUTARIA SGFT |
EJECUTORIA COACTIVA - €|
| GERENTE DE GESTION AMBIENTAL - GGA |
SUBGERENTE DE AREAS VERDES _ SGAV |
SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS | s6LPGRS |
GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO GDE |
SUBGERENTE DE LICENCIAS COMERCIALES Y ANUNCIOS E INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN |
EDIFICACIONES SOLEAIEE:)
GERENTE DE DESARROLLO HUMANO S " GDH |
SUBGERENTE DE PREVENCION Y PROMOCION DE LA SALUD SGPPS |
JEFATURA DE EDUCACION Y CULTURA - EC }
JEFATURA DE DEPORTE Y JUVENTUD - . nJ |

'ORGANO DESCONCENTRADO
HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS
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