«ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA”

RESOLUCION DE GERENCIA N°()3 -2026-MPU-GM
Contamana, [ 4 MAR 202

VISTOS:
El Informe N° 023-2026-MPU-ALC-GM-GPPO-SGPYO, de fecha 02/03/2025; el Informe Legal N° 076-
2026-MPU-GM-GAJ, de fecha 03/03/2028, y;

CONSIDERANDO:

/“f'- \(‘\4/\ Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perti, modificado por el articulo Unico de la Ley N°®
/ i‘//\: .} 30305, establece que las municipalidades son organos de gobierno local, con autonomia politica, economica y

, %\administrativa en los asuntos de su competencia, lo cual es concordante con lo dispuesto en el articulo Il del Titulo

3 /7 Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972 y, que dicha autonomia radica en la facultad de
*7 ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, el articulo VIiI del Titulo Preliminar de la Ley N°27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, prescribe
que: “Los gobiemos locales estan sujetos a las leyes y disposiciones que, de manera general y de conformidad
con la Conslitucién Politica del Pert, regulan las actividades y funcionamiento del Sector Publico; asi como a las
normas técnicas referidas a los servicios y bienes ptiblicos, y a los sistemas administrativos del Estado que por su
naturaleza son de observancia y cumplimiento obligatorio (...)" por lo que, el presente pronunciamiento se
efectuara en estricto cumplimiento de la normatividad legal nacional vigente, ello en aplicacion del principio de
legalidad;

Que, asimismo, el Articulo | del Titulo Preliminar del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por el D.S. N° 004-2019-JUS, normas modificatorias y conexas, establece, en
cuanto al ambito de aplicacion de la Ley del Procedimiento Administrativo General, que la misma, sera de
* aplicacion para todas las entidades de la administracion publica. Para los fines de la referida Ley, se entenderé
como entidad de la administracion publica, entre ofras, a los gobiernos locales;

Que, conforme lo regulado en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento
Administrativo General, aprobado con el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, en el articulo IV. Principios del
Procedimiento Administrativo, menciona en su numeral 1.1 sobre el Principio de Legalidad, que “Las autoridades
administrativas deben actuar con respeto a la Constitucién, la ley y el derecho, dentro de las facultades
que le estén atribuida y de acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas”; asimismo, el articulo
72° numeral 72.2 de la normativa citada, sefiala que: “toda entidad es competente para realizar las tareas
materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivo’”;

Que, conforme a lo normado por el primer y segundo parrafo del articulo 38° de la Ley N° 27972, Ley
| Orgéanicas de Municipalidades, normas modificatorias y conexas vigentes, el ordenamiento juridico municipal esté
constituido por las normas emitidas por los 6rganos de gobierno y administracion municipal, de acuerdo al
ordenamiento juridico nacional. Las normas y disposiciones municipales se rigen por los principios de exclusividad,
territorialidad, legalidad y simplificacién administrativa, sin perjuicio de la vigencia de otros principios generales del
derecho administrativo;

Que, asimismo, el tltimo parrafo del articulo 39° de la anotada Ley Orgénica de Municipalidades, sefiala
que las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo, a través de resoluciones y directivas. En este
extremo, corresponde precisar que el articulo VIII del Titulo Preliminar del TUO de la Ley N° 27444, establece, en
cuanto a las deficiencias de las fuentes (léase fuentes normativas o de derecho), que (i) las autoridades
administrativas no podran dejar de resolver las cuestiones que se les propongan, por deficiencia de sus fuentes;
en tales casos, acudiran a los principios del procedimiento administrativo previstos en dicha Ley; en su defecto, a
ofras fuentes supletorias del derecho administrativo, y solo subsidiariamente a éstas, a las normas de otros
ordenamientos que sean compatibles con su naturaleza y finalidad. (ii) cuando la deficiencia de la normativa lo
haga aconsejable, complementariamente a la resolucién del caso, la autoridad elaboraré y propondra a quien
competa, la emision de la norma que supere con caracter general esta situacién, en el sentido de la resolucién
dada al asunto sometide a su conocimiento;

Que, de lo expuesto en los parrafos precedentes, que se circunscribe a lo dispuesto tanto en la
Constitucion Politica como en la Ley Orgénica de Municipalidades, asi como en el TUO de la Ley N° 27444, en lo
que a regulacion institucional respecta, se tiene que mediante Informe N° 026-2025-MPU-GM-GAJ, del 16 de
octubre de 2025, ya la Gerencia de Asesoria Juridica, habia dado cuenta de diversas inconsistencias en cuanto a
. atencién y al desarrollo de procedimientos administrativos que obligaron a regular el desarrolio explicito de los
""mismcs‘ avizorando, en ese entonces, la necesidad futura de implementar herramientas internas que coadyuven

~al anotado proposito, como lo seria en el presente caso, la dacién de una norma instructiva que fije y uniformice




normas y criterios para la confeccién de nuevas normas internas y sus correspondientes modific
actualizaciones y implementacién absoluta, todo ello, con el proposito de materializar una administracion dinamic
sencilla, predictiva y eficiente;

Que, mediante Informe N° 023-2026-MPU-ALC-GM-GPPO-SGPYO, del 02/03/2025, ta Sub Gerencia de
5.\ Planeamiento y Organizacion, remite el expediente sub materia, a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y

/ N c*f;\‘ rganizacion, acompaiiando la propuesta revisada y validada de “DIRECTIVA QUE REGULA LINEAMIENTOS
(zg\ & /; ARA LA ELABORACION, MODIFICACION Y APROBACION DE DIRECTIVAS DE LA MUNICIPALIDAD
= PROVINCIAL DE UCAYALI”, y manifestando su opinién técnica favorable para la aprobacion de dicha normativa,

3 :; 4 ,\\/‘
“ CON T AR 7 solicitando su derivacion a la Gerencia de Asesoria Juridica de la MPU, para los fines de su competencia;

N e

Que, mediante Informe Legal N° 076-2026-MPU-GM-GAJ, de fecha 03/03/2026, la Gerencia de Asesoria

.,/4;? ‘ Juridica, ha expuesto que de la revision del texto del proyecto normativo interno y del informe técnico que lo
(é?/ ‘%} presenta y valida, se advierte que el mismo contiene aportes técnicos y administrativos significativos que garantizan
{3 b ‘ la idoneidad y coherencia en la futura confeccion de directivas de la entidad, sea para su modificacion,

f complementacion o creacion para fines institucionales determinados, por lo que la administracién edil, debe ver
\2‘?0 por conveniente gestionar la aprobacion del instrumento normativo en mencion para la atencion uniforme de los

S procedimientos internos promovidos por las unidades organicas en post de mejorar la calidad del servicio al
ciudadano y del cumplimiento de las metas y misiones institucionales. Es importante destacar que el proposito de
la directiva materia de la presente, es describir en términos practicos y Utiles el detalle de lo que debe hacerse
dentro de un procedimiento administrativo originado por [as unidades organicas de la entidad, desde su generacion
! en el area técnica proponente hasta el archivamiento del procedimiento, con la manifestacion de su resultado. Es
necesario tenerse en claro — indica la referida unidad juridica - que si bien el TUO de la Ley N° 27444, por su
denominacién, constituiria en un manual madre o principal respecto de las demas reglamentaciones
administrativas del Estado, resulta de su contenido que ésta también regula aspectos sustantivos que distraerian
su parte adjetiva, por lo que, a efectos de instaurar un procedimiento de caracter practico, a modo de manual,
corresponde que la entidad, pueda uniformizar sus criterios de formulacién y aprobacion de la normativa propuesta,
concluyendo en que, luego de revisado su contenido y el aporte que contiene la propuesta de Directiva, resulta
favorable su aprobacién mediante acto resolutivo correspondiente;

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 096-2023-MPU-ALC, del 20/02/2023, el Titular del Pliego ha
otorgado sus facultades administrativas en el Gerente Municipal, con el propésito de desconcentrar los actos
administrativos con las excepciones que sefiala la ley, a lo dispuesto por el articulo 20° Inciso 20° de la Ley N°
27972~ Ley Organica de Municipalidades;

Que, en armonia con lo dispuesto por el Art. 20° inciso 6) de la Ley N° 27972 - Ley Organica de
Municipalidades, y conforme lo dispuesto mediante Resolucion de Alcaldia N° 096-2023-MPU-ALC, del
20/02/2023,;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la “DIRECTIVA QUE REGULA LINEAMIENTOS PARA LA
ELABORACION, MODIFICACION Y APROBACION DE DIRECTIVAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE UCAYALJ”, conforme a lo expuesto en el Informe N° 023-2026-MPU-ALC-GM-GPPO-SGPYO, del 02 de marzo
de 2026, e Informe Legal N° 076-2026-MPU-GM-GAJ, del 03/03/2026, los mismos que forman parte integrante de
la presente resolucion;

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER, que la Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Organizacion, y demés Areas vinculadas con el propdsito de la presente resolucion,
PROCEDAN a dar cumplimiento a la Directiva aprobada en el articulo precedente, de acuerdo a sus competencias;

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologia de Informacién y Comunicacién la
publicacién de la presente Resolucion en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Ucayali
(www.muniucayali.gob.pe), y a la Gerencia de Secretaria General y Archivo, su respectiva noftificacion y

distribucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia

DIRECTIVA QUE REGULA LOS LINEAMIENTOS PARA LA

ELABORACION MODIFICACION Y APROBACION DE
DIRECTIVAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
" \ UCAYALL

>
%3

:w??/Contar con un documento de gestidon interno, que regule y uniformice los

% aspectos técnicos y operativos vinculados a los documentos normativos
para la elaboracion, modificacion y aprobacion de directivas.

1. OBJETIVO
oY a, Establecer y orientar lineamientos para la elaboracion, maodificacion y
D\ aprobacion de directivas de la Municipalidad Provincial de Ucayali.
P
AN 2. FINALIDAD
!?/%-i’}l/ e ¢ \
{RQ ; ?" Contar con un documento de gestién interna, que regule y uniformice los

% aspectos técnicos y operativos vinculados a los documentos normativos para

la elaboracion, modificacién y aprobacion de directivas.
3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la directiva son de aplicacién obligatoria a todos

jos Organos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad Provincial de Ucayali, asi

— como a todo el personal que labore o preste servicios bajo cualquier modalidad,
cualquiera sea su condicién laboral.

4. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pert.

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

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

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la

Contraloria General de la Republica.

Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba

el Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley N° 27444, Ley del

Procedimiento Administrativo General.

¢ Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG que aprueba las "Normas
de Control interno para el Sector Publico”.

e Ordenanza Municipal N°008-2024-MPU-CM, que aprueba el

Reglamento de Organizacion Funciones (ROF) y el Organigrama de

la Municipalidad Provincial de Ucayali.

Direccién: Jr. Amazonas N°307 - CONTAMANA, Provincia de Ucayali - Regién Loreto
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5.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.DEFINICIONES

5.1.1.

2.1.2.

5.1.3.

5.14.

5.1.5.

Diagrama de Flujo: También conocidos como flujogramas son
"una representacion grafica mediante la cual se representan las
distintas operaciones de que se compone un procedimiento o
parte de él, estableciendo su secuencia cronolégica.
Clasificandolos mediante simbolos segtin la naturaleza de cada
cual."1 Es decir, son una mezcla de simbolos y explicaciones que
expresan secuencialmente los pasos de un proceso, de forma tal
que este se comprenda mas facilmente.

Directiva: Las directivas son documentos que establecen
aspectos técnicos y operativos en materias especificas en
aplicacion de disposiciones legales vigentes o necesidades de la
entidad, establecen procedimientos a seguir.

Tiene ene por finalidad precisar politicas y determinar
procedimientos o acciones que deben realizarse en
cumplimiento de disposiciones legales vigentes Forma de
comunicacion que se expide con el fin expreso de ser una
orientacion o direccion especifica respecto a politicas,
procedimientos o acciones que haya que emprender y cuya
realizacion ha sido prevista a través de programas de trabajo,
cronogramas, metodologias, etc. Las acciones que disponen y
norman pueden ser técnicos o administrativos, siendo ésta de
ambito nacional o especifico, segun la jerarquia de aprobacion.
(Instituto Nacional de Administracién Publica, Terminologia
Basica de la Administracion Publica, 1986).

Nivel organizacional: Es la categoria dentro de la estructura
organica de la entidad que refleja la dependencia o lineas de
autoridad entre las unidades de organizacion, de acuerdo con
sus funciones, responsabilidades y toma de decisiones.
Organo: Una entidad publica cuenta para su funcionamiento
con una estructura organica basica conformada por 6rganos de
alta direccion (primer nivel organizacional); y, 6rganos de
administracion interna y de linea (segundo nivel organizacional)

Procedimientos: Secuencia de acciones y actividades
concatenadas entre si que, ordenadas en forma légica, permiten
cumplir un fin u objetivo especifico predeterminado. El
procedimiento tiene un inicio, desarrolla un conjunto de
actividades y tiene un término o resultado. En un procedimiento,
cada accion o actividad se justifica en la medida que aporta "valor
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“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

agregado” en el servicio o producto final que se debe entregar a
los ciudadanos.

5.1.6. Procesos: Conjunto de actividades relacionadas entre si, que
tienen el proposito de producir un resultado o producto para un
destinatario de bienes y servicios (internos o externos).
Generalmente los procesos involucran combinaciones de
personas, maquinas, herramientas, técnicas y materiales en una

serie definida de pasos y acciones. Los procesos raramente

C operan en forma aislada y deben ser considerados en relacion

o WUNICp,

)
N 7 (o)
. [P
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._‘;j ’,,f‘ii' con otros procesos que pueden influir en ellos.

= I_I 4 j

- nyf 3 5.1.7. Unidad Organica: Una entidad pulblica puede desplegar su
\%, W Y estructura organica basica incorporando unidades organicas, ya

sea de linea y/o de administracién interna, del tercer nivel
organizacional, siempre que ello asi se justifique, atendiendo los
criterios para la creacion de 6rganos o unidades organicas
regulados en los Lineamientos de Organizacién del Estado.

5.1.8. Unidad de Organizacion: Es la denominacion general que se
emplea para referirse, seglin corresponda, a los organos,
unidades organicas, subunidades organicas y areas que se
formalizan en la estructura organica de la entidad, segun su nivel
organizacional.

5.2.DE LAS CARACTERISTICAS DE LAS DIRECTIVAS

5.2.1 Todos los 6rganos y/o Unidades Organicas de la Municipalidad
Provincial de Ucayali, pueden proponer directivas internas
concordantes con sus funciones establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) vigente, por iniciativa propia o por
disposicion superior, siguiendo los lineamientos establecidos en la
presente directiva.

5.2.2 Las directivas no reemplazan a los dispositivos legales que
reglamentan las normas con rango de Ley, por tanto, no deben exceder
ni distorsionar su contenido.

5.2.3 La Sub Gerencia de Planeamiento y Organizacion de la Gerencia
de Planeamiento, Presupuesto y Organizacién (GPPO), como organos
de asesoramiento, independientemente de la materia, puede solicitar la
elaboracion y modificacion de directivas internas, orientadas al
cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas y actividades
operativas de la entidad, sin que esto conlleve deslindamiento de
responsabilidades.

Direccién: Jr. Amazonas N°307 - CONTAMANA, Provincia de Ucayali - Regidn Loreto




_, MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

Creada por Ley

524 La Oficina de Planeamiento Estratégico, Modernizacion y
Cooperacién Técnica de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, brinda asistencia técnica a los érganos proponentes en la
elaboracién, maodificacion y aprobacion de directivas.

5.2.5 Las directivas seran aprobadas mediante acto Resolutivo de
Alcaldia, el mismo que llevard a cabo el control y registro de la
numeracioén de la directiva aprobada.

5.2.6 El funcionario responsable del Organo y/o Unidad Organica
comprendidas en el ambito de aplicacion de la directiva debera difundir
entre todo su personal, el contenido de la misma, promoviendo su
adecuada comprensiéon y compromiso de implementacion.

5.2.7 Las directivas se redactan en forma precisa, sencilla, de facil
comprension y coherencia, haciendo uso del presente indicativo y
lenguaje inclusivo.

5.2.8 Cada item que forma parte de la directiva es debidamente
identificado utilizando numerales y literales, sera en letra con letra Arial
(10), formato de texto negrita, interlineado sencillo (1,0) y de acuerdo al
siguiente orden, segln corresponda:

Ejemplo:

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 INDICAR EPIGRAFE O DISPOSICION

5.1.1 Establecer disposicion relacionada al item precedente

a) Establecer disposicion relativa al item precedente

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 ELABORACION

6.1.1 En la elaboracién de directivas se deben considerar las normas
legales vigentes y su concordancia, incluyendo articulos, incisos,
literales o numerales, asi como el contenido de los mismos, los
que constituyen el sustento de la directiva; asimismo debe
contener un cuadro comparativo entre la directiva vigente y la
directiva a proponer el cual se adjuntara el Anexo N°04 "Cuadro
Comparativo de Directiva

6.1.2 En el proceso de elaboracién, los Organos y/o Unidades '
Orgénicas proponentes debe realizar las coordinaciones ;

Direccién: Jr. Amazonas N°307 - CONTAMANA, Provincia de Ucayali - Region Loreto
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6.1.3

6.14

6.1.5

6.1.6

6.1.7

necesarias con las otras unidades organicas que estén vinculadas

con el objeto de la directiva, que recogen opiniones y sugerencias
que permitan su mejor aplicacién o cumplimiento.

El proceso de elaboracion del proyecto de directiva debe
contener, proyecto de resolucion de alcaldia e informe
sustentacion del proyecto ver Anexo N° 03 "Modelo de Informe de
Sustento Técnico para la Propuesta de Directiva".

Los Organos y/o Unidades Organicas de Ia Municipalidad
Provincial de Ucayali, al elaborar el proyecto de directiva deberan
tener en cuenta la estructura establecida, ver Anexo N°02
"Estructura y Contenidos de Ia Directiva

Toda propuesta de directiva debera estar identificada, se realiza
a través de una codificacién con tres (03) digitos, seguido del afio
én curso, siglas de la entidad, siglas de la Gerencia y/u Oficina
General y de Ila Unidad Organizacional proponente; a
continuacion, se detalla:

NUMEMRO CORRELATIVO DE 03 DIGITOS DOCUMENTO

Ab}o DE APROBACION DE DIRECTIVA

ANOQ DE LA ENTIDAD

ACRONICO DE LA ENTIDAD

ACRTONICO DE LA GERENCIA Y/U OFICINA GENERAL
ACRONICO DE LA SUBGERENGCIA YiU OFICINA

En la elaboracién de directiva debera tener caratula o pagina
inicial el cual contiene el encabezado con la denominacion de la
directiva, nombre del Organo y/o Unidad Organica proponente,
fecha de aprobacion, codificaciéon, descripcion de la finalidad,
nombre y lago de Ia entidad; este se detalla en el Anexo N°01
"Carétula o Pagina Inicial

Las propuestas de directivas deben ser elaboradas utilizando el
siguiente formato:

a) Tamafio de Papel
La configuracién del tamafio de pagina en Word debe ser Tamario
A4, que tiene las medidas de 21 cm x 29.7 em (equivalente a
8.2x11.7 pag; 210x297 mm).

b) Margenes

Superior 12,00 cm Inferior 12,00 cm

izquierda 14,00 cm Derecho : 1,50 cm

Encabezado :250cm Pie de Péagina : 1,00 cm
c¢) Fuente para Titulo y Numerales

Tipo de Letra - Arial

Texto - Mayusculas

Direccion: Jr. Amazonas N°307 — CONTAMANA, Provincia de Ucayali - Regién Loreto




“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democraci

\ Formatode Texto - Negrita

' Tamafio de Letra * 40
Parrafo . Justificado
Interlineado :1,0

d) Fuente para Texto

Tipo de Letra . Arial
Formato de Texto - Normal
Texto . La Primera letra sera mayuscula
Tamafio de Letra - 10
Parrafo - Justificado
Interlineado :1,0

e) Encabezado y pie de pagina

Los proyectos de directivas deberan contar con encabezado y pie de
pagina, a continuacién, se detalla:

Entidad

Tipo de Letra: Arial
Texto: Maytsculas
Tamafio de Letra: 08
Pdrrafo: Central /

estas

Se debe ubicar en el parte
inferior izquierdo indicando
pdgina y ndmero total de

Direccién: Jr. Amazonas N°307 ~ CONTAMANA, Provincia de Ucayali -

PROYECTO DE DIRECTIVA N°...-2026-MPU-ALC- ELABORADO:
GMvGM—G%SGP)’O AREA DE
PATEIMONIO
PROYECTO DE DIRECTIVA  PARA EL FECHA DE
ABASTEC IENTO DE COMBUSTIBLE ROBACION:
? 0/12/2024
7 i
ACRONICO DE DENOMINACH Nombre del Fecha | de
Imagendel || b oecriva 6N Organo  y/o || Aprobacién
escudo de Tipo de Letra: COMPLETA Unidad Tipo de Letra:
Arial DE 1A Organica gquien Arial
Texto: DIRECTIVA realiza fa Texto: Se inicia
Maytsculas Tipo de Letra: propuesta de con letra
Tamafio de Arial directiva Mayusculas
Letra: 08 Texto: Tipo de Letra: Tamafio de
Parrafo: Central Mayusculas Arial Letra: 08
interlineado: Tamafio de Texto: Se indica Péarrafo:
1.0 Letra: 08 con Mayusculas lzquierdo
Pérrafo: Tamafio de interlineado: 1,0
Justificar Letra: 08
Interlineado: Parrafo:
1,0 Justificar
interlineado:
1,0
Direccion de fa Nitsaescisis

Regién Loreto
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f) Fuente para Texto

Debe permitir una rapida ubicacién de la pagina con titulos del tema
que se busca y anexos.

g) Numeracion

Estas se deben ubicar en el parte inferior izquierdo indicado pagina
y numero total de estas.

Ejemplo:
Pagina 1 de 13

h) Simbologia

Los proyectos de directivas deberan contar con diagramas de flujo
estos representan graficamente los procesos, procedimientos y
actividades institucionales, debera ser disefiado bajo un esquema de
facil comprension e interpretacion, el cual genera un valor agregado
para el Organo y/o Unidad Organica proponente, la simbologia
basica a emplear para elaborar flujogramas es la siguiente:

@ Inicio / Fin Indica el Inicio y el final del

diagrama de fujo

Simbolo de proceso,
Operacién / Actividad representa la realizacion de
una operacion o actividad
relativas a un procedimiento.

Representa cualquier tipo de
L Documento documento que entra, se

utilice, se
genere o salga  del
procedimiento

!
:
|
[
]
]
i

Indica la salida y entrada de
Datos datos

Indica un punto dentro del
Decisién flujo en que son posibles
varios caminos

alternativos.

Conecta los  simbolos
Lineas de Fiujo sefialando el orden en que
se deben realizar las
distintas operaciones.

. Indica el deposito

B permanente de un

Almacenamiento/Archivo documenio o informacién
dentro de un archivo
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Conector dentro de pagina.
Representa la continuidad
del diagrama dentro de Ia

misma pagina.
Conector Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma

pagina.

Representa la continuidad
del diagrama en otra pagina.

Representa una conexidon o
Conector de pagina enlace con ofra hoia
~ diferente en la que continua
el diagrama de fiujo.

6.1.8 De existir observaciones por parte de los Organos y/o Unidades
Organicas involucradas en el proyecto de directiva, se debe de
subsanar las observaciones y/o recoger las recomendaciones que
se le hayan indicado.

6.1.9 Culminada la elaboracion de la propuesta de directiva por el Organo
y/o Unidad Organica proponente, este remite a los organicos
involucrados para su opinidon respectiva, conjuntamente con el
Informe que justifica la propuesta.

6.2 MODIFICACION

6.2.1 Las directivas se modifican sustancialmente por optimizacién,
simplificacién del procedimiento establecido y/o mejora de los
procesos institucionales; su modificacion es responsabilidad de los
6rganos y/o Unidades Organicas del proceso.

6.2.2 Corresponde la modificacion y/o actualizacion de una directiva
cuando el marco normativo que la sustenta la directiva se modifique
en forma sustancial, motivando que cambien parcial o totalmente la
finalidad, disposiciones generales y/o disposiciones especificas.

6.2.3 La modificacion de una directiva se da cuando algin Organo y/o
Unidad Orgénica se vea afectada por cambios de funciones en el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de Ila
Municipalidad Provincial de Ucayali.

6.2.4 El proceso de modificacion debera contener un Informe Técnico del
Organo y/o Unidad Organica proponente en el cual debe sustentar
la necesidad e importancia de su actualizacion de los cambios,
inclusiones y/o anulaciones entre el documento vigente y el proyecto
de modificacion de directiva ver Anexo
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6.2.5 Las directivas solo pueden ser modificadas hasta en dos (02)
oportunidades. De generarse una nueva modificacion, esta se
aprueba en un texto integrado, derogandose expresamente los
dispositivos legales que aprueban las versiones anteriores N°05
"Formato de Modificacién de Directiva”

6.2.6 Las directivas aprobadas deben ser revisadas cada dos (02) afios
por los 6rganos proponentes, con el fin de verificar su vigencia a la
pertinencia de su aplicacion; sin perjuicios de elio, el Organo y/o |
Unidad Organica proponente podra sustentar modificar con menor 1
periodicidad cuando asi lo considere pertinente

6.2.7 La derogacion de una directiva es aplicable por modificacion o
derogacion de la legislacion vinculada al objeto de la directiva; 1
cuando se cumplio la finalidad para cual fue aprobada la directiva; o ‘
cumplié su temporalidad; y cuando las actividades a regular en la
directiva estén desarrolladas en un documento normativo de gestion

6.3 APROBACION

6.3.1 Los Organos y/o Unidades Organicas que proponen un proyecto de
directiva para su aprobacion deberan realizar las coordinaciones
necesarias durante el proceso de elaboracién o modificacion con los
Organos y/o Unidades Organicas de la entidad involucrada en ia
aplicacion de la directiva, a fin de validar la pertinencia de su
implementacién, asi como, lievar a cabo el seguimiento continuo
hasta la aprobacion de la directiva.

6.3.2Mediante opinién técnica de la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Organizacion, de encontrarlo conforme lo remite para
la aprobacion a la Unidad Organica que corresponde continuar el
tramite.

6.3.3 La aprobacion de Directivas, se efectiia mediante Resolucion de
Alcaldia, en caso el dispositivo legal asi lo establezca, previa opinién
técnica de la Sub Gerencia de Planeamiento y Organizacion
perteneciente a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Organizacion e informe juridico de la Gerencia de Asesoria Juridica.

6.3.4 La Gerencia de Administracion y Finanzas, segun el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) ' deberd de proponer y aprobar
directivas y normas de aplicacion en el ambito institucional
relacionadas con los sistemas administrativos de gestion de
recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria,
endeudamiento publico y el gobierno digital.
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6.4 PUBLICACION

6.4.1 Las directivas aprobadas son publicadas obligatoriamente en el
Portal Web de la Municipalidad Provincial de Ucayali y difundida a
todos los Organos y Unidades Organicas, para su conocimiento y
aplicacién. Dicha publicacion es solicitada por el area responsable
proponente.

RESPONSABILIDAD

7.1 Todos los dérganos y/o Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial
de Ucayali bajo el alcance de la presente directiva, son responsables de su
aplicacion.

7.2 El 6rgano y/o Unidad Organica proponente es responsable del contenido
gue establezca las directivas.

7.3 Los 6rganos y/o Unidades Organicas conformantes de la Municipalidad
Provincial de Ucayali son los responsables de la implementacion y
cumplimiento de las disposiciones de la presente directiva, en el &mbito de
sus competencias y funciones.

7.4 La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion, es el érgano
encargado de revisar, orientar y emitir opinién técnica sobre los proyectos
de directivas propuestas por los Organos y Unidades Organicas,
verificando el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
directiva.

7.5 La Gerencia de Asesoria Juridica es el érgano responsable de revisar y
analizar los aspectos legales de los proyectos directivas, emitiendo la
opinién de correspondiente.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Las propuestas de directivas que a la fecha se encuentran en proceso de
elaboracion o modificacién, deben de aprobarse de acuerdo a lo
establecido en la presente directiva.

8.2 Los aspectos no contemplados en la presente directiva, seran resueltos por
la Sub Gerencia de Planeamiento y Organizacion de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Organizacion de la Municipalidad Provincial
de Ucayali

8.3 La presente directiva entra en vigencia a partir de su aprobacion.
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9 ANEXO

Considerar los a utilizar o modelos de documentos para su mejor operatividad.

ANEXO N°01: Estructura y Contenido de las Directivas.

ANEXO N°02: Modelo de Informe de Sustento Técnico para la Propuesta de
Directiva.

ANEXO N°03: Cuadro Comparativo de Directiva.

ANEXO N°04: Formato de Modificacion de Directiva.
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ANEXO N° 01: ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LAS DIRECTIVAS.

DIRECTIVA N° ....-2026-MPU-GM-ALC-XXX-XXX-XXX.

NOMBRE DE LA DIRECTIVA )
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION, MODIFICACION Y
APROBACION DE DIRECTIVAS QUE SE ELABOREN EN LA

- MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI

Letra: Arial 12, negrita en Mayuscula, centrada

1. OBJETIVO:

7/ Define en forma concreta que se espera alcanzar, regular o normar con la
aplicacién de las disposiciones de la Directiva.

w_ 2. FINALIDAD: precisar
, v~ Describe de forma precisa el fin o los fines que se pretende lograr para el
¢S cumplimiento del objetivo

" 3. ALCANCE
Determinar el ambito funcional y/o estructural de aplicacién de la directiva,
precisando los 6rganos comprendidos.

4. BASE LEGAL

Jz) Citar los dispositivos legales y/o normas administrativas que regulen o guardan
|/ estrecha relacion con el tema materia de la directiva considerando el siguiente

~ orden de jerarquia. (Constitucién Politica del Peru, Leyes, Decretos Legislativos,
Decretos Leyes, Resolucion Legislativa, Decretos de Urgencia, Decretos
j Supremos, Resoluciones Supremas Resoluciones Ministeriales, Ordenanzas
Municipales, Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Alcaldia, Decretos de
Alcaldia, Resoluciones Gerenciales, entre otros)

5. DISPOSICIONES GENERALES.

Contiene reglas de caracter genérico y premisas que deben considerarse o
cumplirse para alcanzar el objetivo y finalidad de la directiva. No debe considerar
aspectos de otros rubros de la estructura de la Directiva.

5.1. DEFINICIONES (De ser necesarios con temas muy técnicos)
Establecer un glosario de los términos que se utilizaran en la directiva, a efectos
de esclarecer y uniformizar criterios técnicos para cada caso.

5.2. OTRAS DISPOSICIONES GENERALES
Estas disposiciones establecen normas de la directiva y aplicacion en general en
forma clara, concreta, y en un lenguaje de facil comprension.
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6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Se escribe en forme secuencial el procedimiento a seguir para el desarrollo de las
acciones normadas, indicando quienes deben ejecutarlas, como y con qué medios
AT cuenta para ello, relativos al tema o asunto que es materia de la directiva.

4

~—

=) 7. RESPONSABILIDADES
v/ Precisar que Organos y/o Unidades Organicas y de ser el caso, quienes son los

responsables, seguimiento y evaluacion; obligados a cumplir o hacer cumplir las
o disposiciones de la Directiva.

AINICID,
—

b
i

78

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS (De ser necesarias)
Considerar aspectos que no fueron contemplados en las Disposiciones Generales
que por su naturaleza merezcan ser establecidas aparte, en ese punto se

empleara también para dejar sin efecto directivas o disposiciones que se estan
maodificando.

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Toda directiva que contenga procedimientos debe incluir un diagrama de fiujo,
donde se debera plasmar de manera grafica el inicio, contenido y el final del
procedimiento que regular la directiva, identificando a los organos y/o Unidades
Organicas involucrados en cada una de las etapas de implementacion.

10. ANEXOS
Es la informacién extra o complementario que se incluye al final de la elaboracion

&7 _yto modificacion de la directiva tiene por objeto facilitar la informacién descrita en
el documento.
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ANEXO N° 02: MODELO DE INFORME DE SUSTENTO TECNICO PARA LA
PROPUESTA DE DIRECTIVA.

Contamana, XX de XXXXXX de 20XX.

INFORME N°® XXX-2026-MPU-ALC-GM-XXXX-XXXX

SR

( T.I. N°43119-2026

1 0.0.0.000000600000000000000904000¢

. Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion
. Municipalidad Provincial de Ucayali - Contamana
Presente; =

- ASUNTO : INFORME TECNICO SUSTENTARIO. ‘
Ref.- - XXXXXXXXX |

. En este punto se describiré en forma ordenada y detallada los antecedentes,
,' mformes, memorandums, etc; que sustentan la propuesta de directiva.

Il. BASE LEGAL:
Considerar las disposiciones legales y administrativas que sustentan la directiva
que se formula, considerandolas en orden de jerarquia.

7. ANALISIS: i
> En base a los antecedentes se debera efectuar una interrelacion clara, logica y
técnica que sustentar la necesidad de la propuesta. Asimismo, incluira los ‘:
aspectos vinculantes con la base legal sefialada, para una mejor consistencia de |
su necesidad.

IV. CONCLUSIONES:

Teniendo en consideracion los puntos 1, 11 y 111 se debera construir la(s)
conclusion (es) que sustenten la evaluacion de la estricta necesidad de aprobar la
propuesta de directiva. ;

V. RECOMENDACIONES: i
Considerando el IV el servidor responsable de la sustentacion de la directiva,
debera recomendar su aprobacién de la propuesta.

Atentamente,

Firma y Sello
Responsable del Organo y/o Unidad Orgénica
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ANEXO N° 03: CUADRO COMPARATIVO DE DIRECTIVA.

X i DIRECTIVA N° 000-20...-MPU

DIRECTIVA N° 000-20...-MPU

./ y Aprobado por R.A N° 000-20...-
8/| MPU :

{Propuesta)

JUSTIFICACION
TECNICA O
LEGAL

XXX XXX XXX XXX XX

XXX XXXXXXX XXX XXX

1. OBJETIVO

2. FINALIDAD

3. ALCANCE

4. BASE LEGAL

5. DISPOSICIONES
GENERALES

6. DISPOSICIONES
ESPECIFICAS

7. RESPONSABILIDADES

8. DISPOSICIONES
COMPLEMENTARIAS

9. ANEXOS

Firma y Sello

Responsable del Organo y/o Unidad Orgénica
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-\ [6RGANO —Vi6—UNIDAD :
‘|| ORGANICA
-/ | NOMBRE DE LA PROPUESTA | -
[01. PROPUESTA f
l 01.1 Numeral y/o Literales 3 Modificar i

T e e

Numerales y/o Dice Debe Decir
Literales

—

B

BiDaakacnn s SISy

M
Observaciones: De ser necesario agregar cuadros
f 01.2 Numeral y/o Literales a Incluir o Anular ' }

Numerales y/o Descripcién de Numerales y/o Literales a Incluir o
Literales Anuiar

02. SUSTENTO DE ™
ANULACION DE LA

ODIFICACION DE CAMBIOS, INCLUSION Y/O
PROPUESTA DE DIRECTIVA

...................

Firma y Sello
Responsable del Organo y/o Unidad Orgénica
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