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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 0603- 2025-MDNCH-GM

Nuevo Chimbote, 11 de agosto de 2025

VISTO:
El Informe N°® 057-2025-MDNCH-OGPP/OPLAM de fecha 02 de julio del 2025

ensitido por la Oficina de Planeamiento y Modernizacion Institucional, Informe N° 0979-2025-
MDNCH-OGPP de fecha 02 de julio del 2025, emitido por la Oficina General de Planeamiento y
} Presupuesto, Informe Legal N°701-2025-MDNCH-OGA[ de fecha 09 de julio del 2025 emitido por
--‘ "Za oficina General de Asesoria Juridica, Memordndum N° 769-2025-MDNCH-GM , de fecha 30 de
julio del 2025 emitido por Gerencia Municipal, Informe N° 4208-2025-MDNCH/OGA de fecha 05
de agosto del 2025 , emitido por Ia Oficina General de Administracién, sobre el PROYECTO DE
“DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, APROBACION Y MODIFICACION DE LAS
DIRECTIVAS EN LA MUNICIPALIDAD DE NUEVO CHIMBOTE”, y;

CONSIDERANDO:
Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perii, en concordancia con la Ley
N.° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades, establece que los gobiernos locales gozan de autonomia
politica, econdmica y administrativa en los asuntes de su competencia. Dicha autonomia radica en la
facultad de ejercer actos de gobierno administrativoy de administracién con sujecién al ordenamiento
juridico vigente.

Que, e acuerdo con lo establecido en el Articulo VIIT del Titulo Preliminar de la Ley
N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades, los gobiernos locales estan sujetos a las leyes y
disposiciones de manera general y de conformidad con la Constitucién Politica del Perii, regulan las
hetividades y funcionamiento del Sector Priblico, ast como las normas técnicas referidas a los serwicios,
bienespiiblicos y a los sistemas administrativos del Estado que por su naturaleza son de observancia

y Aumplimiento obligatorio;
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Quee, de acuerdo al articulo 4° de la ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la
Gestion del Estado, sefiala que el proceso de modernizacion de la gestion del Estado Hene como
finalidad fundamental la obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que
se logre una mejor atencion a la ciudadania, priovizandoy optimizando el uso de los recursos publicos;
Que, bajo dichos alcances la Oficina de Planeariento y Modernizacién Institucional
mediate informe N° 05 7-2025-MDNCH-OGPP/OPLAM, de fecha 02 de julio de 2025, rewtite a la

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto el sustento técnico para la aprobacién de la

“Directiva para la elaboracién aprobacion y modificacion de las directivas en la municipalidad de
g quevo Chimbote”, que tiene por finalidad dotar a la entidad de un instrumento normativo que regule
Fnternamente el proceso de generacion y validacién de directivas;

Que, mediante Informe N° 0979-2025-MDNCH -OGPP, de fecha 02 de julio de
2025, la Oficina General de Plancamiento y Presupuesto pone en conocimiento que la Oficina de
Planeamiento y Modernizacion Instilucional ha elaborado la propuesta de “Directiva para la
elaboracion aprobacion y modificacion de las directivas en la municipalidad de msevo Chimbote” y
sefiala que ha la fecha no se cuenta con una normativa interna que regule dicho proceso;
Que, conforme al Instrumento de Gestion de la Municipalidad Distrital de Nuevo
Chimbote - el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Gerencia Municipal, establece en el
articulo 13°, las funciones que corresponden a la Gerencia Municipal, entre las cuales en el numeral
23, “Aprobar los procesos, procedimientos, directivas, manuales, reglamentos y ofras normas internas
de cardcter administrativo propucsto por las unidades de organizacion de la municipalidad.

Que, es preciso sefialar, gue la Directiva constituye un dispositivo legal de cardcter
interno que formulan las dependencias administrativas a través de sus autoridades superiores con el
propésito de ordenar, organizar y orientar @ las personas sobre procedimientos que deben seguir en

defbrminado asunto y que sirve generalmente para complementar o precisar disposiciones confenidas

o

utt Reglamento o Resolucion;

<
£ Que, por otro lado, tenemos que el proyecto de “Directiva para la elaboracion
&L

<

“Uprobacion y modificacion de las directivas en la Municipalidad de Nuevo Chimbote” tiene cotio
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objetivo: Establecer los procedimientos para la elaboracion, aprobacion y modificacién de las directivas
que se emtitan en la municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote, de acuerdo con sus compelencias y
funciones establecidas en el marco normativo vigente;

Que, cabe sefialar que las Directivas tienen por finalidad precisar politicas y
determinar procedimientos o acciones que deben realizarse en cumplimiento de disposiciones legales
vigente;

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica, a traves del Informe Jegal N° 701-2025-
\ MDNCH-GA], de fecha 05 de agosto del 2025, en merito a los fundamentos expuestos i nermativa
- glosada, recomienda APROBAR el proyecto de "Directiva para la elaboracion aprobacion y
modificacion de las directivas en la municipalidad de nuevo Chimbote”, propuesto por la Oficina de
Planearmiento y modernizacion Institucional en coordinacion con la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto, por las consideraciones citadas;

Que, la Gerencia Municipal, a través del Mentorandum N° 769-2025-MDNCH-GM
de fecha 30 de julio del 2025, remite al jefe de la Oficina de Adwministracion el proyecto de “Directiva

para la elaboracion aprobacidn y modificacion de las directivas en la municipalidad de nuevo
Chimbote” para revision técnica;

Que, la Oficina de Administracion, a través del Informe N° 4208-2025-MDNCH-
OGA de fecha 05 de agosto del 2025, en merito a los fundamentos expuestos y normativa glosada,
concluye que es viable la aprobacion del proyecto de “Directiva para la elaboracion aprobacion y

modificacion de las directivas en la municipalidad de nucvo Chimbote”, propuesto por la Oficina de

Planeamicnto y modernizacion 1 nstifucional por las consideraciones citadas;

; Que, estando a los considerandos antes expuestos en la presente Resolucicn y a lo
digpuesto en el Tercer Pirrafo del Articulo 39° de la Ley Orgdnica de Municipalidades — Ley N°
7972, en los Instrumentos de Gestidn de la Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote -
géglanzcnfo de Organizacién y Funciones — ROF numeryal 23 del articulo 13°, y en uso de sus

O
“J . - - . .
“facultades conferidas por las mismas, y con las visaciones correspondientes;

-----
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SE RESUFETVE:

ARTICUL.O PRIMERO: APROBAR, LA “DIRECTIVA PARA LA ELABORACION,
APROBACION Y MODIFICACION DE LAS DIRECTIVAS EN LA MUNICIPALIDAD DE
NUEVO CHIMBOTE”, de acuerdo a los Considerandos expriestos en la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDOQ: ENCARGAR, ¢l cumplimiento de la presente resolucion a la Oficina

de Planeamiento y Modernizacién Institucional.

ARTICULO TERCERQ: ENCARGAR, la publicacién de la presente resolucion en el portal

institucional de la Municipalidad, en cumplimiento de la Ley N.° 27806 - Ley de Transparencia y

Accese a la Informacion Prblica.

ARTICULO CUARTO. - NOTIFICAR, a la Gerencia de

ninistracion, Oficina General de

demids dreas administrativas

Asesoria Juridica, Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

correspondientes para su conocimiento, cumplingiento y demds fines.

Calderbn Reyes
NFE MUMICIFAL

BN
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DIRECTIVA N° 001 -2025-MDNCH/GM

DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, APROBACION Y MODIFICACION
DE LAS DIRECTIVAS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO
CHIMBOTE

CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1. Objetivo

Establecer los procedimientos para la elaboracion, aprobacion y modificacién de
las directivas que se emitan en la Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote, de
acuerdo a sus competencias y funciones establecidas en el marco normativo
vigente.

Articulo 2. Finalidad

Articulo 3. Base legal

3.1, Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, modificada mediante la
Ley N° 27310.

32, LeyNe 27658, Ley Marco de Modernizacion de |a Gestion del Estado.

3.3. Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

3.4. LeyNe° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

3.5.  Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

3.6. Decreto Supremo N° 004-201 8-JUS, Texto Unico Ordenado de Ia Ley N° 27444,
Ley de Procedimiento Administrativo General.

3.7.  Ordenanza Municipal N° 010-2023-MDNCH, que aprueba la modificacion de |a
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote.

Articulo 4. Ambito de aplicacién

cepto a los servidores civiles, sin distincion de su regimen labora|
ajo las modalidades formativas laborales (practicas pre y
@30 a lo dispuesto en &l Presente documento y de acuerdo ala

entenderse por tal cg
Y quienes partjetfs
profesionales
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Articulo 5. Responsabilidades

5.1.

D2

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Las unidades de organizacion de la Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote
son responsables de la implementacion y cumplimiento de la presente directiva,
en el marco de sus competencias y funciones.

Las unidades de organizacion involucradas en la aplicacion de la presente
directiva son responsables de validar, coordinar, brindar aportes u observar los
proyectos de directiva que la unidad de organizacion proponente formule en los
plazos que se establezcan para dicho fin.

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, a través de la Oficina de
Planeamiento y Modernizacion Institucional es la encargada de emitir la
correspondiente opinion técnica favorable previa a la aprobacion del proyecto de
directiva.

La Oficina General de Asesoria Juridica es responsable de revisar y analizar los
proyectos de directivas en los aspectos de  su competencia, emitiendo Ia
correspondiente opinion legal, y de encontrarlos conforme, elaborara y visara el
proyecto de resolucion que aprobara la directiva, remitiéndola a la Gerencia
Municipal

La unidad de organizacién proponente es responsable de cumplir con lo
siguiente:

a) Sustentar ante los érganos correspondientes la elaboracion y la necesidad
de contar con una directiva o modificar una existente.

b) Durante el proceso de elaboracion realizara las coordinaciones necesarias
con las unidades de organizacién involucradas en su aplicacién, de ser el
caso, para validar la pertinencia de su implementacion.

c) Efectuar una revision minuciosa en cuanto a la redaccion y ortografia del
proyecto de directiva.

d) Realizar el seguimiento continuo hasta la aprobacion de la directiva.

Los Titulares de las unidades de organizacion de la Municipalidad son
responsables de evaluar cada dos (02) afios las directivas bajo su ambito,
conforme a los presupuestos establecidos en el numeral 18.3 del articulo 18 de
la presente directiva. Los resultados de dicha evaluacién deberan ser
comunicados mediante informe técnico a Ia OGPP, y en caso de que este
concluya que es necesaria una actualizacion, se iniciara el proceso
correspondiente para la aprobacion de una nueva directiva que la sustituya,
teniendo en cuenta lo sefalado a partir del articulo 11 en adelante, de Ia presente
directiva.

Articulo 6. Integridad y ética publica

Las disposiciones de la presente directiva se enmarcan en el cumplimiento de Ia funcion
de integridad que realiza la Oficina de Integridad Institucional (OINT) de Ia
Municipalidad, para contribuir al cumplimiento de la politica y la promocion de una
cultura de integrj ddhy ética publica, con acciones de prevencion y lucha contra la

A\a normativa vigente.

*
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CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 7. Acrénimos y definiciones

7.1, Enla presente directiva se emplean los siguientes acronimos;

MDNCH © Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote
AL . Alcaldia
GM . Gerencia Municipal
OcCl . Organo de Control Institucional
OGAJ . Oficina General de Asesoria Juridica
OGPP . Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
; OPLAM . Oficina de Planeamiento y Modernizacion Institucional
SG . Secretaria General
OGA . Oficina General de Administracion
OTICS . Oficina de Tecnologias de la Informacion y Sistemas
OTDAC . Oficina de Tramite Documentario y Atencion al Ciudadano

7.2. Para efectos de la presente directiva se consideran las siguientes definiciones:

a) LINEAMIENTOS: Conjunto de principios, reglas o pautas que se establecen
con el proposito de guiar o dirigir la accion, la toma de decisiones o el
comportamiento en un determinado ambito,

b) CARATULA: Pagina inicial que funciona a modo de presentacion, debe
detallarse el titulo y cédigo del documento, los cargaos del proponente, de los
revisores y de quien lo aprueba.

Todo proyecto de directiva debera incluir caratula, donde se debe precisar la
unidad de organizacion que elabor6 el proyecto, la revisién de las unidades
de organizacion involucradas, de la OGPP, OPLAM y la OGAJ, asi como ala
autoridad que aprueba la directiva.

¢) INDICE: Lista ordenada de los capitulos y materias en ella contenidas, con
indicacion de la pagina en la que se ubican.

UNIDAD DE ORGANIZACION: Conjunto de unidades agrupadas por nivel
Okganizacional al interior de una entidad. En la MDNCH debe entenderse por
uniad de organizacion a los érganos y a las unidades organicas, es decir, a
gquellas que se encuentran en el primer, segundo y tercer nivel
organizacional:(Organo — Primer y Segundo Nivel Organizacional) — (Unidad
Organica - Tercer Nivel Organizacional)

e) UNIDAD DE ORGANIZACION INVOLUCRADA: Son aquellas a las que en el
proyecto de directiva se les asigna funciones y responsabilidades.

522
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Cuando se involucra a una unidad organica en un proyecto de directiva, se
compromete también al organo del cual depende, el mismo que debe firmar
la directiva en el ROL “Revisado por:” de la caratula.

Las unidades de organizacion involucradas figuran en la caratula en el ROL
“Revisado por:”, debiendo firmar la directiva en el recuadro correspondiente

f) UNIDAD DE ORGANIZACION PROPONENTE: Es la unidad de organizacion
de la MDNCH que esta facultada para formular o proponer proyectos de
elaboracion y/o modificacién de una directiva de acuerdo a sus necesidades,
en el ambito de sus competencias y funciones asignadas en el Reglamento
de Organizacién y Funciones de la MDNCH.

g) UNIDAD DE ORGANIZACION REVISORA: Es la unidad de organizacion de
la MDNCH que, obligatoriamente, valida un proyecto de directiva previamente
a su aprobacion,

Una unidad de organizacion revisora es aquella a la que se le asignan
funciones especificas en el cuerpo de una directiva, participa en el proceso
de socializacion, brindando sus aportes y conformidad, y en el proceso de
aprobacién de una directiva firmando en la caratula, en el recuadro
correspondiente.

No es necesario que figure como revisor el 6rgano que aprueba una directiva
mediante documento resolutivo.

h) INFORME TECNICO: Documento oficial y formal de la MDNCH, que en el
contexto de la presente directiva se elabora para sustentar de manera objetiva
y detallada un proyecto de directiva. Su propésito principal es proporcionar
una justificacién sélida para la implementacion de lo que se pretende normar.

Este documento debe contener, como minimo, los siguientes aspectos:

1. Justificacién: Exposicion clara y concisa de la necesidad del proyecto de

directiva, debiendo respaldar esta justificacion con las normativas, datos,

analisis y argumentos técnicos correspondientes.

Objetivos: Definicion precisa de los fines que se pretenden alcanzar con
» implementacion de la directiva, estableciendo metas claras y medibles.

¥ Analisis técnico: Informacién relevante que respalde la viabilidad y
pertinencia del proyecto de directiva.

. Impacto: Evaluacion sobre las posibles consecuencias de |la
implementacion de la directiva en términos operativos, financieros u
organizacionales, segun corresponda.

Articulo 8. Principios

8.1. EFICACIA: Los proyectos de las directivas deben hacer prevalecer el
cumplimiento de la finalidad del acto de administracion interna sobre aquellos
formalismos cuya realizacién no determinen aspectos importantes en su decision

6122
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8.2

8.3.

final. La finalidad institucional del acto de administracion interna debe ajustarse al
marco normativo vigente y aplicable, de forma ta| que su validez sea garantia de
la finalidad publica que se busca satisfacer.

SIMPLICIDAD: Los procesos establecidos en el DP para la elaboracion,
aprobacion y modificacién de directivas deben ser sencillos, debiendo eliminarse
toda complejidad innecesaria, Por tanto, las actividades y los requisitos exigidos
deben ser racionales Y proporcionales a los fines que se persiguen cumplir.

UNIFORMIDAD: Los proyectos de las directivas deben establecer actividades
similares para procedimientos similares, garantizando asi que las excepciones a
los principios generales no seran consideradas como una regla general. Toda
diferenciacién debe estar basada en criterios objetivos debidamente sustentados.

Articulo 9. Caracteristicas

En los proyectos de las directivas se debe tener en consideracion lo siguiente:

9.1.

9.2,

9.3.

9.4.

9.5

9.6.

9.7.

No reemplazan a los dispositivos legales que reglamentan las normas con rango
de Ley.

Deben incluir en su Base Legal sdlo las Normas Legales pertinentes. En caso se
considere necesario incluir otras normas legales, este hecho debe explicarse en
el informe técnico, Asimismo, en la base normativa, se consigna el nimero y la
denominacién de las normas, listadas en orden jerarquico y cronologico (de menor
a mayor).

La unidad de organizacion que elabora el proyecto de directiva debe efectuar una
revision de manera minuciosa en cuanto a la redaccion y ortografia
correspondientes.

Es necesario usar las mismas palabras o términos en todo el texto del proyecto
de directiva elaborado, cuando estas se refieran a un mismo tema. Por ejemplo,
no se debe usar el término "personal de |a Municipalidad” en un articulo y en otro
articulo usar el término “servidor/s de laMDNCH" o “servidor/a civil de la MDNCH?,
Cuando se utilicen acronimos, al menos |3 primera vez se deberan escribir las

» por ejemplo: Oficina General de Asesoria Juridica (OGAY).
rodefiniciones, tener en cuenta solo aquellas que sean necesarias para
be evitar citar términos obvics o

ina 7]22
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9.10. Los acrénimos y definiciones deben presentarse de manera ordenada
descendiente conforme a los articulos 7 y 8 de la presente directiva.

9.11. El formato de la caratula, asi como el del encabezado y pie de péagina, es el
establecido por la presente directiva en los Anexos 1y 2, respectivamente.

9.12. Todo proyecto de directiva debe sujetarse, obligatoriamente, a la estructura y
contenido consignados en el Anexo 4.

Articulo 10. Numeracién y codificacion

10.1. La autoridad que aprueba asignara la numeracion y codificacion de las directivas
que se emitan en la MDNCH,

10.2. La identificacién de la directiva se realiza a través de una codificacion con tres
digitos seguido del afio en curso, las siglas de la MDNCH y del 6rgano responsable
de su aprobacion:

Ejemplos: DIRECTIVA N° 001-2025-MDNGCH/GM

' DIRECTIVA  Nombre de |a Directiva

N° 001 ' Numero de correlativo tinico de tres (03) digitos
| 2025 - Afio de aprobacion de la directiva |
' MDNCH Siglas de la Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote |
. GM - Siglas del 6rgano de alta direccién que aprueba la directivao

| del drgano establecido por norma expresa

10.3. En el caso de modificacion de una directiva, esta tendra una nueva numeracion
de acuerdo al correlativo numérico correspondiente al afio en curso. La directiva
modificada debe ser derogada al momento de |a aprobacién de la nueva directiva

CAPITULO Il
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 11. Consideraciones para la elaboracion y modificacién de las directivas

11.1. Toda unidad de organizacion de la MDNCH esta facultada para formular proyectos
de directiva de acuerdo a sus necesidades, en el ambito de sus competencias y
funciones asignadas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

11.2. La elaboracion o modificacién de una directiva es responsabilidad de la unidad de
organizacion correspondiente (6rgano o unidad organica) especializada. Dicha
unidad debe identificar la necesidad de contar con un documento que establezca
procedimientos especificos de caracter operativo y/o administrativo, asi como las
acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales

“vigentes, los lineamientos de politica institucional o la mejora de procesos dentro
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11.3. Para la elaboracion de una directiva, es necesario realizar un anélisis detallado de
su importancia y del impacto esperado con su aprobacién. La fundamentacion
debera incluirse en el informe técnico que sustente el citado proyecto. La
elaboracién de una directiva debe implicar, ademas del acopio de informacion, el
desarrollo de las coordinaciones necesarias que permitan recoger las opiniones y
sugerencias que correspondan.

Articulo 12. Autorizacién para la elaboracién de las directivas

12.1. Previamente a la elaboracién de una directiva o la modificacién de una ya
existente, la unidad de organizacién debe realizar lo siguiente:

12.1.1. Si el proyecto de directiva es desarrollado por una unidad organica, debe
solicitar la autorizacién expresa del érgano del cual depende, adjuntando un
informe Técnico de sustento, donde se sustente su pedido. Si el drgano aprueba
lo solicitado, este debe informar a Ia OGPP, con copia a la GM, el inicio del
proceso de elaboracion de una directiva o la modificacidn de una ya existente,
para su conocimiento.

12.1.2. Si el proyecto de directiva es desarrollado por un dérgano, este debe informar a
la OGPP, con copia a la GM, el inicio del proceso de elaboracion de una nueva
directiva o la modificacion de una ya existente, para su conocimiento,

12.2. En caso de que el Organo de Contral Institucional (OCI) recomiende la
elaboracion de una directiva, la unidad de organizacion de la MDNCH, en cuyo
ambito se efectud la recomendacion, debe informar sobre ello a la OGPP, con
copia a la GM, para conocimiento. Ademas, debe coordinar, elaborar y remitir e
proyecto de directiva a la instancia pertinente para iniciar la socializacion.

12.3. Una vez que la unidad de organizacion haya concluido con la elaboracion del
proyecto de directiva, el documento debe ser nombrado de la siguiente forma:
‘Proyecto de directiva de” + NOMBRE DE LA DIRECTIVA V0, donde VO
significa que es la versién original, ejemplo: Proyecto de directiva de ENTREGA
DE CARGO V0, y realizar la etapa de socializacion del mismo.

Articulo 13. Socializacion del proyecto de la directiva

La socializacion de un proyecto de directiva es un proceso obligatorio que tiene como
objetivo validar su contenido y garantizar que las unidades de organizacion involucradas
estén alineadas con las disposiciones planteadas. Este procedimiento se realiza
exclusivamente a través de reuniones de coordinacion o informes técnicos previos o
comunicacién a través del correo electronico, permitiendo recoger aportes vy
conformidades de las partes involucradas.

La unidad de organizacién que propone el proyecto de directiva debe conservar las
actas de coordinacion o informes técnicos o los correos electronicos para respaldar la
correctawedacion del proyecto. Esto incluye evidencia de las respuestas recibidas, asi
0N entarios, aportes y conformidades de cada unidad de organizacion

9|22
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participante. La documentacion debe conservarse al menos hasta la aprobacién de la
directiva mediante resolucion.

13.1.

1341

13.1.2,

13.2.

13.2.1.

13.2.2.

13.2.3.

13.2.4,

Socializacion con las unidades de organizacion involucradas.

La unidad de organizacion que elaboro el proyecto de directiva remite la version
V0 a cada unidad de organizacion involucrada, para que revisen y aporten
sugerencias o recomendaciones, asi como para la validacion de las funciones y
responsabilidades asignadas (ejemplo: Proyecto de directiva de ENTREGA DE
CARGO VO0). Se debe remitir a cada unidad de organizacion a la que se le
solicitan sus aportes una por una, a fin de incluirlas antes de ser remitida a la
siguiente.

Una vez que se ha recibido los aportes de todas las unidades de organizacion
involucradas y se cuente con la conformidad de estas, la unidad de organizacion
que elabord el proyecto de directiva lo renombra de la siguiente manera:
"Proyecto de directiva de” + NOMBRE DE LA DIRECTIVA V1, donde V1 significa
que es la version que cuenta con la conformidad de las unidades de organizacion
involucradas. (ejemplo: Proyecto de directiva de ENTREGA DE CARGO V1).

Socializacién con los érganos que emiten opinidn técnica y legal.

La unidad de organizacion que elabord el proyecto de directiva, remite la version
V1 a la OGPP para que a través de la OPLAM efectué la revision e informe de
opinion, sugerencias y recomendaciones sobre el contenido del proyecto de
directiva,

Una vez que se ha recibido la opinion de la OGPP a través de la OPLAM y cuente
c¢on la conformidad de esta, la unidad de organizacion que elaboré el proyecto
de directiva renombra al mismo de la siguiente manera: “Proyecto de directiva
de” + NOMBRE DE LA DIRECTIVA V2, donde V2 significa que es la versién que
cuente con la conformidad de la OGPP y de la OPLAN (ejemplo: Proyecto de
directiva de ENTREGA DE CARGO V2).

La unidad de organizacion que elaboro el proyecto de directiva remite la versién
V2 a la OGAJ para sugerencias y/o recomendaciones sobre el contenido del
proyecto de directiva.

Una vez que se ha recibido la comunicacién de la OGAJ y se cuente con la
conformidad de esta, la unidad de organizacion que elaboro el proyecto de
directiva renombra el mismo de |a siguiente manera: “Proyecto de directiva de”
+ NEBMBRE DE LA DIRECTIVA V3, donde V3 significa que es la versién que
con la conformidad de la OGAJ (ejemplo:; Proyecto de directiva de

1 10 | 22
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13.3.  Concluida la etapa de socializacion del proyecto de directiva por la unidad de
organizacion proponente, se elabora el informe técnico que justifica el proyecto
y el esquema del diagrama de flujo.

13.4.  Plazo para emitir aportes; Las unidades de organizacion que participen en la
socializacion de directivas cuentan con un plazo maximo de tres (03) dias habiles
para emitir sus aportes y/o conformidad a los proyectos de directivas, a partir de
la fecha de remisian.

Articulo 14. Aprobacion del proyecto de la directiva

Una vez que el proyecto de directiva ha pasado por la etapa de socializacién y cuenta
con la conformidad de todas las unidades de organizacion participantes, se deben seguir
los siguientes pasos para su aprobacion:

14.1. Eltitular de la unidad de organizacién que elabord el proyecto de directiva debe
convertir la version final V3 a formato PDF.

14.2.  El titular de la unidad de organizacion formuladora firmara el proyecto de
directiva en su version V3,

14.3.  El titular de la unidad de organizacion formuladora solicitarg las firmas del
proyecto de directiva a todas las unidades de organizacion involucradas durante
el proceso de socializacion.

14.4.  Es obligatorio que el titular de la unidad de organizacion formuladora elabore un
informe técnico que sustente el proyecto de la directiva. Este informe debe
justificar la necesidad del proyecto, detallando los antecedentes, objetivos,
alcances, entre otros que considere pertinente.

14.5. Remision del proyecto a la OGPP.
El titular de la unidad de organizacion formuladora, en atencién a su nivel
organizacional dentro de la institucion debera tener en cuenta lo siguiente:

14.5.1. Si el proyecto de directiva fue elaborado por una unidad organica, esta lo remite
al organo del cual depende. Dicho organo firmara el documento en el ROL:
‘Revisado por” y lo enviara a la OGPP mediante la GM,

14.5.2. Si el proyecto fue elaborado por un drgano, esta firma el proyecto en el ROL:
“Elaborado por" y remite el proyecto de directiva a la OGPP mediante la GM. En
ambos casos, el proyecto de directiva debe remitirse a la OGPP con todas las
firmas requeridas para su validacién y tramite final.

Articulo 15. De la revisién de las directivas

La revision y validacion del proyecto de directiva por parte de las unidades de
organizacién involucradas 3¢ realiza cuando el proponente solicita la firma del
mencionado proyect

11| 22
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15.1.

15.2.

15.3.

15.4,

15.5.

15.6,

156.6.1.

15.6.2,

15.6.3.

La OGPP a través de la OPLAM evaluara e proyecto de directiva acorde a sus
competencias establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones
vigente, en un plazo maximo de tres (03) dias habiles de recibido el proyecto,
teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Seencuentre alineada con Io establecido en la presente directiva.

b) Se encuentre en e marco de las funciones Yy competencias del érgano o
unidad organica proponente,

c) Se encuentre alineada g los lineamientos y objetivos institucionales, y al
marco presupuestal de ser el caso.

d) Otros, segun corresponda,

De encontrarlo conforme, la OPLAM elabora el informe técnico con opinién
favorable, firma el proyecto de directiva y lo remite a traves de la OGPP a la
OGAJ para la opinién legal correspondiente.

establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones vigente, en un plazo
maximo de tres (03) dias habiles de recibido el informe técnico de la OGPP,
evaluando la pertinencia de Ia base legal que sustenta el proyecto de directiva y
su vigencia, asi como otras consideraciones de caracter legal que correspondan.

De encontrarla conforme, la OGAJ emite Ia opinion legal favorable, elabora el
proyecto de resolucion aprobatoria y firma el proyecto de directiva.

La OGAJ remite lo actuado en el numeral anterior a |a autoridad que aprueba
para su consideracion y suscripcion del proyecto de directiva y de Ia resolucién
de aprobacién, de estimarlo pertinente,

En caso de que la OPLAM o Ia OGAJ encuentren observaciones de caracter
técnico o legal, segun corresponda, estas seran remitidas a la unidad de
organizacion proponente.

La unidad de organizacién proponente sera responsable de absolver las
Observaciones y subsanar las deficiencias detectadas dentro de un plazo
maximo de tres (03) dias habiles, ajustando el proyecto de directiva segun Io
solicitado.

La unidad de organizacion proponente devuelve el proyecto de directiva a |a
OGPP o la OGAJ, segun corresponda, para la reevaluacion correspondiente.

Una vez que la unidad de organizacion proponente cuente con la aprobacion de

la OPLAM y/o la OGAJ, seglin corresponde, solicita la firma en g proyecto de
directiva de las unidades de organizacion involucradas, de |a OGPP y de Ia
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15.6.4. Se continua con el tramite de aprobacion correspondiente, ante el organo que

presentd la observacion,

Articulo 16. De la firma de las directivas

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

Los proyectos de las directivas para ser aprobados, deben contar con las firmas
de la unidad de organizacién proponente, de las unidades de organizacion
involucradas, asi como de la OGPP, OPLAM y la OGAJ. Asimismo, la resolucién
de aprobacion debe incluir los vistos buenos correspondientes.

En caso de tratarse de proyectos de directivas que involucren a otros drganos
de la MDNCH, estos también procederan con las firmas correspondientes.

La autoridad que aprueba suscribe el proyecto de directiva en el recuadro
correspondiente.

En caso de que por norma legal expresa se faculte a alguna unidad de
organizacion especifica la aprobacion de alguna directiva, el proyecto de
directiva serd suscrito por esta unidad de organizacién en el recuadro
correspondiente.

Articulo 17. De la aprobacién de las directivas

17.1.

1.2

17,3,

17.4.

La maxima autoridad administrativa de la MDNCH, mediante la resolucion
correspondiente, aprobara la directiva,

Todo el tramite de aprobacién de una directiva se realiza a través del Sistema
de Tramite Documentario (STD), conservandose su registro y de corresponder
en un repositorio implementado por OTICS.

La OGPP y la OGAJ recibiran de parte de la autoridad que aprueba una copia
de la directiva con la resolucion correspondiente.

En caso de que por norma legal expresa se faculte a alguna unidad de
organizacion especifica la aprobacion de alguna directiva, la resolucion que
aprueba la directiva sera suscrita por esta unidad de organizacion.

Articulo 18. De la modificacién de las directivas

18.1.

18.2.

La modificacién de directivas vigentes seguira el mismo procedimiento que el
establecido para la elaboracion, socializacion, tramite de aprobacion, revision y
aprobacion descrito en la presente directiva.

El proceso de modificacion debera incluir un informe técnico de la unidad de

organizacion proponente, el cual debe sustentar la necesidad e importancia de
actualizacion.

13 ] 22
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debiéndose sustentar en cada caso los cambios, debiendo sefalarse
puntualmente el literal, numeral y articulo que se pretende modificar de acuerdo
al siguiente esquema:

DICE | DEBE DECIR ) ] SUSTENTO :
| Articulo X, Texto vigente 1 | Articulo X. Texto modificado 1 | Explicacién de la necesidad del i
- Numeral X.1 Texto vigente 2 ' Numeral X.1 Texto modificado 2 | cambio 1
‘ w | Explicacién de la necesidad del

i ' cambio 2 |
! Articulo Y. Texto vigente 3 | Articulo Y. Texto modificado 3  Explicacion de la necesidad del |
| Literal a) Texto vigente 4 © Literal a) Texto modificado 4 | cambio 3 !
i ‘ Explicacién de la necesidad del -

! cambio 4 |

18.3. La modificacién de una directiva procede en los siguientes casos:

- a) Cambio en el marco normativo: Cuando se modifique total o parcialmente
el marco normativo que la sustenta o el Reglamento de Organizacion vy
Funciones vigente y afecte de forma similar los procedimientos establecidos
0 la eficacia y eficiencia en la operatividad de lo normado. En ambos casos,
debera elaborarse una nueva directiva.

b) Eliminacién o inclusion de articulos: Si se requiere eliminar o incluir
articulo(s) en una directiva vigente, previa sustentacion del érgano
proponente. En el informe técnico se deben sustentar las razones por las
cuales se debe eliminar o incluir un articulo y cual es el beneficio que se
obtendria, o, de ser el caso, cual es el perjuicio de mantenerlo o no incluirlo.

c) Precision y aclaracién: Cuando sea necesario precisar, aclarar, ampliar o
incorporar alcances adicionales a una directiva vigente.

d) Mejora de procesos: Cuando se identifiquen oportunidades para mejorar los
procesos o procedimientos normados en la directiva.

Articulo 19. De la publicacién y difusién de las directivas

19.1. La autoridad que aprueba remite una copia simple de la directiva y de la
resolucion que la aprueba a la OTICS para su publicacién en el Portal
Institucional de la MDNCH.

19.2.  Toda directiva aprobada debe ser difundida por la OTICS a todos los servidores

civiles de la MDNCH, a través de la INTRANET institucional o el medio que
corresponda para tal fin.
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19.4. La unidad de organizacion de la MDNCH que haya elaborado Ia directiva
aprobada, difundira la misma mediante memorando multiple dirigido a todas las
unidades de organizacién Y conducird las acciones de capacitacion y/o
asistencia técnica a los organos involucrados en |a aplicacion de la misma, de
Ser necesario,

Articulo 20. De la custodia de las directivas

La integridad y seguridad de las directivas aprobadas son custodiadas a través de un
repositorio con registro en el Sistema de Tramite Documentario (STD) de la MDNCH.
Esto implica garantizar |a integridad del documento, asegurando que no sufra
alteraciones y su disponibilidad, facilitando el acceso oportuno al documento y
preservando, asimismo, el documento a lo largo del tiempo. La OGPP a través de la
OPLAM mantendra el control de las directivas vigentes.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Primera: Adecuacién

Los proyectos de directivas que, a la fecha de aprobacion de la presente, se encuentren
€n proceso de elaboracion o de socializacion, deberan adecuarse a los procedimientos
aqui normados.

Segunda: Vigencia

La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién en
el Portal Institucional de la MDNCH.

Tercera: Aplicacién para la elaboracion de lineamientos

La presente directiva se aplica también en |a elaboracion de los documentos
denominados lineamientos. Asimismo, en aquellos aspectos que no se encuentren
normados por la presente, se debera tomar en cuenta los lineamientos para la
generacion de los documentos oficiales de |a MDNCH que se encuentren vigentes.

Cuarta: Derogacion

De corresponder, Ios informes tecnicos que sustenten la actualizacion y/o modificacion
de las directivas deberan indicar la resolucion a ser derogada.

ANEXOS

Anexo 1: Formato de la caratula

Anexo 2: Formato del encabezado y pie de pagina
Anexo 3: Formato del indice

Anexo 4: Formato del cuerpo de la directiva
Anexo 5. Modelo de Informe Teécnico

Anexo '-“i grama de flujo: Proceso para elaborar o modificar una directiva
W
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Anexo 1: Formato de la caratula

Coédigo: ]
DIRECTIVA N° 001-2025-MDNGH/GM

TITULO:

DIRECTIVA PARA LA ELABORACION,
APROBACION Y MODIFICACION DE LAS
DIRECTIVAS EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE

ROL

UNIDAD DE ORGANIZACION | FIRMA N

Elaborado | CPC. REVELO SAUCEDO ANGEL DAVID
Por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto ﬁ‘
CPC. REVELO SAUCEDO ANGEL DAVID
Oficina De Planeamiento ¥ Modernizacion
Institucional
A

ABOG. MODESTO EUSEBIO LEON
Revisado CABANILLAS
Por: Oficina General de Asesoria Juridica

ING. SAL Y ROSAS CABANILLAS RENZO
ALEJANDRO )
Oficina General de Administracio

ABOG. CALDERON REYES EBER
WILFREDO
Gerente Municipal

Aprobado
Por:

Formato del texto del titulo: Arial, 10 pts., color Negro, en mayuscula y negrita, Se
recomienda que el nombre de Ia directiva NO sea muy largo y de facil recordacion.
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Anexo 2;
Formato del encabezado Yy pie de pagina

H

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE

DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, APROBACION ¥
MODIFICACION DE LAS DIRECTIVAS EN LA Pdgina 16 de 16
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMBO'[E/

Vsrsic’m! 01- 2025

Encabezado de

la pagina /(

El nombre de la directiva debe
serigual al que figuraen [a
caratula y en letras mayusculas.
Formato del texto: Calibri, 10
pts., color negro

La nun&racién de la pagina
estara ubicada en la parte

e inferior derecha del pie de
Pie de pagina, con letra Arial 8,
Pdgina

dgina 17| 22
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Anexo 3
FORMATO DEL iNDICE
INDICE
CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES
Articulo 1 Objetivo .| 3
Articulo 2 Finalidad ot |
Articulo 3 Base Legal e |
Articulo 4 Ambito de Aplicacién s |
Articulo 5 Responsabilidades ez
| Articulo 6 Integridad y ética puiblica N )
CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES
l_Artr'cqu 7 Acrénimos y definiciones f —[

Articulo N

CAPITULO III
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo N+1 -
[ .
Articulo N+m g _I
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
‘jrimera l ' ‘
| Segunda N
ANEXOS
Anexo 1 ] I
Anexo N l\ N ﬂ
W0
WE eV e
\d <Rt )
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- ARTiCULO
.13

20

30

6D

Anexo 4

FORMATO DEL CUERPO DE LA DIRECTIVA

CONCEPTO

| CONTENIDO

CAPITULO |

DISPOSICIONES PRELIMINARES

Objetivo

Finalidad

Base Lega

Ambito de
Aplicacion

Integridad y
etica publica

" Indicar de forma Clara y concreta el resultado que se !

| quiere alcanzar con |g aplicacion de la directiva. ,
~Indicar concretamente e propdsito final g que se
- contribuye con la aplicacion de Ia directiva

' Precisar las disposiciones legales vigentes que norman

'~ la directiva. Séio debera hacerse mencion a la fuente o |

fuentes normativas que directamente sustentan la

- potestad reglamentaria gjercida,

| "Las disposiciones contenidas en la presente directiva |

'son de cumplimiento obligatorio para |os servidores |
civiles de Ia MDNCH, debiendo entenderse por tal |
| concepto a los servidores civiles, sin distincién de su |

' régimen laboral Y quienes participan bajo las
. Modalidades formativas laborales (practicas pre y
' profesionales), con arreglo a lo dispuesto en e| presente

documento, y de acuerdo ala normativa que corresponda |

a cada régimen laboral”

5Este texto es estandar y obligatorio; cuando seapE
pertinente, puede ser acotado a solo una o algunas;

unidades de organizacién de Ia MDNCH.
Senalar qué unidades de Organizacién se encuentran

| obligados a dar cumplimiento a |a directiva, indicando !
Responsabilidad Claramente  cuales son  las  responsabilidades !
especificas. Las mismas no deben repetirse en el cuerpo |

de la directiva.

~ ‘Las disposiciones de |a presente directiva se enmarcan |

‘enel cumplimiento de la funcion de integridad que realiza
la Oficina de Integridad Institucional de Ia MDNCH, para
contribuir en el cumplimiento de la politica y la promocién

- de una cultura de integridad y ética publica, con acciones |

de prevencion Yy lucha contra Ia corrupcion, conforme 3 Ia
normativa vigente."

 Este texto es estandar y obligatorio.

CAPITULO 1|

DISPOSICIONES GENERALES

A

19 ] 22

oaracter genérico que sirven de marco para el mejor
pallicacion de |a directiva. En esta seccion, de ser el caso,
\Ar3 acapites como:
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' Establecen
. que no pue

_ porque no lo regulan, pero si contribuyen al log

| De ser necesario, se incluiran formularids, formatos, modelos de referencia u otros |

" Las siglas o acrénimos a ser utilizados.

"= Las definiciones operacionales 0 el glosario de todos aquellos términos |
POCO conocidos, de caracter técnico, de dificil interpretacién o que no !

| sean comiunmente utilizados, de ser el caso,
| ® Otfros de caracter genérico.

CAPITULO I
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Directrices o lineamientos  de caracter particular

- determinado resultado en funcion al objetivo de la directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

reglas de caracter temporal o complementario sobre el tema de la directiva, |
den ubicarse en la seccion correspondiente a las Disposiciones Generales |
ro del objetivo. Su uso es opcional.

ANEXOS

~ similares que se considere conveniente adjuntar a la directiva.

|
I Asimismo,
- correspondi

S€ podra adjuntar el diagram_a_l de flujo o los diagramas de flujo

entes.

I

que detallan |
' secuencialmente el tema que se requiere normar, acciones administrativas |
'y procedimientos a efectuar con los cuales se pretende obtener un .
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Anexo 5

MODELO DE INFORME TECNICO SUSTENTATORIO

INFORME N° 000X-2025-MDNCH/

——

A 2 XXXX
XXXXX
DE : XXXX
XXX
ASUNTO H INFORME DE VALIDACION O DE SUSTETO PARA LA
APROBACION DE LA DIRECTIVA
XXXX
REF . XXXKXXXX
VOO 000000600600
FECHA : XXXXXXXXXXXXXXXX

De mi mayor consideracion.

Tengo el agrado de dirigirme Usted, en relacion a asunto de referencia, para informarlo
siguiente:

BASE LEGAL:

ANTECEDENTES:

Atentamente

Firma
(Nombre del Director/a de la unidad de organizacién/ drgano)

521122

2%




