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Lineamiento para la Formulacion y
Aprobacion de Directivas en SERPAR-LIMA

DIRECTIVA N°004.2013/SERPAR-LIMA/GG/MML

LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION Y APROBACION
DE DIRECTIVAS EN SERPAR-LIMA

Fecha: Lima, 25 de Julio del 2013
Elaborado por: Oficina de Planificacion y Presupuesto
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7.2

OBJETIVO

‘Establecer normas y procedimientos para la Formulacion, aprobacion y

actualizacién de las Directivas que se emitan en el Servicio de Parques de
Lima SERPAR-LIMA.

FINALIDAD .

Adoptar un proceso uniforme para la formulacién, aprobacién vy
actualizacién de las Directivas en SERPAR-LIMA, a fin de lograr una mayor
eficiencia y eficacia en su aplicacion.

AMBITO DE APLICACION
La presente Directiva es aplicable para todas las Gerencias y/o Oficinas dl
Servicio de Parques de Lima SERPAR-LIMA.

APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION

. La presente directiva es aprobada por la Gerencia General, su vigencia es

permanente y su actualizacion se efectuard a propuesta de la Oficina ¢
Planificacién y Presupuesto.

RESPONSABILIDAD
Las Gerencias y/o Oficinas del SERPAR-LIMA son responsables del
cumplimiento de la presente directiva, en el marco de sus competencias.

BASE LEGAL

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

o Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley N
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacién.

¢ Ordenanza N° 758 que aprueba el Estatuto de SERPAR-LIMA

DISPOSICIONES GENERALES

DE LA ELABORACION DE DIRECTIVAS

Las Gerencias y/o Oficinas del SERPAR-LIMA seran responsables di
identificar sus necesidades y de proponer la actualizacion y/o modificacior
de sus directivas, con el fin de efectivizar sus procesos.

ESTRUCTURA DE UNA DIRECTIVA
L.a Estructura de una directiva debe ser la siguiente:

Paginalde!
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Lineamiento para la Formulacion y
Aprobacién de Directivas en SERPAR-LIMA

1. Titulo de la Directiva (Incluye fecha y 6rganos involucrados en la
formulacion).

2. Objetivo

3 Finalidad

4.  Ambito de aplicacion

5. Aprobacién, vigencia y actualizacion

6. Responsabilidad

7. Base Legal

8. Disposiciones Generales

9. Disposiciones Especificas

10. Disposiciones Complementarias Finales (*)

11. Disposiciones Transitorias (*)

12. Glosario de Términos (*)

13. Flujograma (*)

14. Anexos

(*) De uso Opcional

REDACCION DE LA DIRECTIVA

La Directiva se redactard en tercera persona y en tiempo futuro. Ejm:
formulara, lievara, etc. Las Directivas se digitaran utilizando un tipo de letra
Arial, de preferencia tamafio 10 segln sea el caso.

DE LA NUMERACION

La numeracién la efectuara la Oficina de Administracion Documentaria. Sera
- correlativa con tres digitos y se iniciara en cada afo con el N° 001 seguido

del afio en curso, seguido de las siglas de la entidad (SERPAR-LIMA),

seguido del érgano responsable de la aprobacién (GG). Ejemplo: Directiva

N° 001-2013/SERPAR-LIMA/GG. Al finalizar el afo se cerrara la

numeracion.

SR
Y VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

\ B nificactit *

Formulacién de una Directiva

a) Corresponde a cada 6rgano del SERPAR-LIMA, en el ambito de sus
competencias identificar los procesos que permitan el mejor desarrollo
de sus funciones y formular los proyectos de directivas respectivos.

b) En laformulacién del proyecto de directiva, el 6rgano proponente debera
cumplir las siguientes tareas:
e Elaborar un informe técnico que identifique la problematica y

justifique la aprobacion del proyecto de directiva.

» Redactar el proyecto de directiva en términos precisos, sencillos y de
facil comprension.

e \Verificar si existen otros 6rganos involucrados, de ser el caso remitira
el proyecto de directiva a los érganos involucrados para la
coordinacién y remisién de sus aportes respectivos, caso conirario,
de acuerdo a la complejidad del proceso a tratar, podra solicitar a la
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Gerencia General, la conformacion de comités de trabajo integrado
por especialistas de los 6rganos involucrados en el proceso a normar
y un especialista de fa Oficina de Planificacion y Presupuesto.

e Coordinar el tramite hasta la aprobacion de la directiva.

c) Culminada la fermulacién, el érgano correspondiente elevara el proyecto
de directiva a la Oficina de Planificacion y Presupuesto para su revision.

8.2 Revisiéon y Aprobacion del Proyecto de Directiva
a) La Oficina de Planificacion y Presupuesto a través de la Unidad de
_Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica, revisara y

analizarda el proyecto de directiva, para lo cual realizara las
coordinaciones correspondientes con el 6rgano proponente.
Posteriormente lo remitira para su visacion por éste y por aquellos que
intervienen de manera directa en el proceso a normarse.

b) Una vez visado, emitira y elevara el informe técnico correspondiente ala
Direccion de Planificacion y Presupuesto conjuntamente con el Proyedo
de Resolucidon de Gerencia General, para el visto correspondiene;
procediendo posteriormente esta Gltima a remitir todo lo actuado ala
Oficina de Asesoria Legal para el informe correspondiente.

¢) La Oficina de Asesoria Legal revisara y analizara el Proyecto (e
Directiva asi como el Proyecto de Resolucién de Gerencia General,y
emitira la correspondiente opinion legal, y luego de la visacion respectia
procedera a remitirlo a la Gerencia General para su aprobacion.

d) La Gerencia General aprobara el Proyecto de directiva mediante la

\\\”’mmme]cmyﬁeg !
N emision de la Resolucion de Gerencia General correspondiente.
T umhcaclf)“ ’
o 8.3 Modificacidn, Actualizacién o Derogacion de Directivas

a) Las directivas solo podran ser modificadas o actualizadas mediane
Resolucién de Gerencia General, debidamente sustentada por el orgaro
que propone la modificacion.

b) Las directivas podran ser sustituidas por otfra directiva, en la que ¢
mencionara expresamente su derogatoria. La derogacion de directives
se sujetara a las disposiciones contenidas en la presente directiva.

c) En los casos que se requiera precisar, aclarar, ampliar, dar alcance
adicionales a las directivas ya emitidas o normas situaciones puntuale;,
estas deberan formalizarse con la emision de una Resolucion del mism

nivel.

FLUJOGRAMA

Flujograma de Formulacion y Aprobacion de Directivas en SERPAR-LIMA
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X. ANEXOS

ANEXO N° 1 Instrucciones para llenar una Directiva

Anexo N° 1
INSTRUCCIONES PARA LLENAR UNA DIRECTIVA

1. DEL ENCABEZADO Y EL PIE DE PAGINA DE LA DIRECTIVA
1.1. El encabezado de una directiva estara conformado por el logo
institucional al lado izquierdo y al derecho por el nombre de la directiva;
el encabezado de la directiva estard diferenciado del contenido de |a
misma mediante una raya horizontal.

"A\ Ejemplo:

. aAceve E’/i
-4, PIRECTOR & L.
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1.2  El Pie de Péagina estara conformado por la numeracién de cada pagina
respecto del total del documento.

. Ejemplo:
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Lma™ 2 DE LOS TEMAS ESTABLECIDOS EN LA ESTRUCTURA DE 1A
DIRECTIVA

Los temas establecidos en la estructura de una directiva se llenaran &
acuerdo al detalle descrito:

2.1 TITULO DE LA DIRECTIVA
El titulo de la Directiva reflejara de una manera sucinta el contenido di

asunto o tema que trata la directiva. El titulo de la directiva estas
compuesto por:

¢ Numeracion de la directiva; Directiva N° 001-2013-SERPAF-
LIMA/GG

Pagina 5 deJ

:
‘i



SERPAR SERVICIODE

PARQUES DE LIMA ] ] : .
Lineamiento para la Formulacién y

Aprobacion de Directivas en SERPAR-LIMA

» Titulo de la Directiva: “LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION Y
APROBACION DE DIRECTIVAS EN SERPAR-LIMA”.
Fecha de formulacién: “Lima, 22 de Julio del 2013" }
Relacion de érganos involucrados en la formulacién: “Formulada por:
Oficina de Planificacién y Presupuesto”.

2.2 OBJETIVO
Es el logro que se pretende alcanzar con la aprobacién de la directiva.

Ejm: Establecer las disposiciones que organicen el uso de los vehiculos
de la institucién.

2.3 FINALIDAD
Es la situacién que se espera alcanzar al cumplir las disposiciones de la
- Directiva. Debe de resolver una situacién concreta. ‘
Ejemplo:
Titulo de la Directiva: Normas para proporcionar el servicio movilidad.
Finalidad: “Asegurar el apoyo para el desplazamiento del personal fuera
del local de la Entidad, para el cumplimiento de sus funciones”.

2.4 AMBITO DE APLICACION
Considera a los 6rganos donde se deben aplicar las disposiciones

establecidas en la Directiva

2.5 APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION
Precisa la autoridad que aprueba la directiva, la fecha o periodo de
vigencia, asi como la autoridad encargada o fecha seguln el caso para
actualizarla.

Determina los 6rganos responsables del cumplimiento de la Directiva.

AFusTa 2.7 BASE LEGAL
A \
)z

/ 2.6 RESPONSABILIDAD

Se colocan los dispositivos legales o normas administrativas que
sustenten las disposiciones de la directiva, se indicaran empezando por
la norma de mayor jerarqulia, o agrupandolas por asuntos segln
convenga.

Se colocara primero el dispositivo (Ley) y el Numero (de ser necesario
se colocaran los incisos y articulos pertinentes), y el asunto que trata.

Ejempio:
Decreto Legistativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado

2.8 DISPOSICIONES GENERALES
Senalar las disposiciones basicas y/o previas que deben considerarse o
cumplirse para alcanzar la finalidad y objetivos de la Directiva, como son
requisitos, pautas e instrucciones previas que permitan entender el
proceso, entre otros.

Pagina6de7
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2.9DISPOSICIONES ESPECIFICAS (Procedimiento o secuencia de este)
Describir el desarrollo del procedimiento para cumplir la finalidad de la

directiva.

2.10 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Indicar las disposiciones que no habiendo sido comprendidas en las
disposiciones generales o especificas, contribuyen al logro de la

finalidad que se persigue.

2.11 DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Considerar las disposiciones de caracter eventual o temporal, que se

presentan al aplicar la directiva, que una vez producidas, dejan de
tener vigencia.

212 GLOSARIO DE TERMINOS
. Indicar los términos que permitan aclarar, despejar dudas o entender
mejor algunos conceptos de la directiva. Se colocara los estrictamente

necesarios.

2.13 FLUJOGRAMA
De ser necesario se estableceran los flujogramas correspondientes que

permitiran interpretar facilmente el proceso normado en la directiva.

2.14 ANEXOS
De ser necesario se consideraran como anexos, los formularics,

modelos, cuadros, tablas, diagramas, cronogramas, instructivos, u
otros documentos o informacidn necesaria que complementen la
directiva.

DE LA NUMERACION DE LOS TEMAS EN LA ESTRUCTURA DE LA
DIRECTIVA

A feia e Carn
\E.  DIRECTORA &
@ ‘7‘—_ o
P/sﬂfficacié}}_‘f'. -

3.1 La numeracion de los temas establecidos en la estructura de &
directiva debera realizarse en romano (1I,1ll,1V) y empezaria con
Objetivo de la directiva.

3.2 Los subtitulos que se desprendan de cada tema se numerara utilizano
numeracion arabiga (1,2,3) y estara conformado por el equivalene
arabigo al namero romano del tema de la estructura, mas el nimen
correlativo que corresponda.

3.3 Ejemplo:
I Disposiciones Especificas
1.1 Formulacién de una Directiva

!
& es B¢
‘o caya o s
&, JIRECTUR

W o s
=220 Aspsel B
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A : Dr. PEDRO TOLEDO CHAVEZ ek
Gerente General Sl L

DE B Ing. MARIA DEL CARMEN ORIHUELA VICUNA
Directora de la Oficina de Planificacién y Presupuesto

ASUNTO : PROYECTO DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS PARA LA
FORMULACION Y APROBACION DE DIRECTIVAS EN SERPAR

FECHA : Lima, 26 de Julio de 2013

Tengo a bien dirigirme a Usted para remitirle adjunto al presente el
Proyecto de Directiva “Lineamientos para la Formulacion y Aprobacién de Directivas en
SERPAR", el cual ha sido elaborado por la Unidad de Planificacién, Racionalizacion y
Cooperacién Técnica de esta Oficina y que esta Direccion hace suya, el mismo que resulta
necesario para establecer las normas y procedimientos para la formulacion y aprobacién de las
directivas que se emitan en el SERPAR; el cual tiene como finalidad el de llevar un adecuado
tontrol de la normativa de la Entidad, asi como mapear los procesos, evitar superposicion de
unciones y realizar las acciones de racionalizacién que requiere la Entidad y que debe efectuar
esta Oficina.

Lo que elevo a Usted para su aprobacién y posterior comunicacién a
lodas las Gerencias y Oficinas del SERPAR. '

Atentamente,

;\TJQL{@ %M z‘j
baria del Carmen Orfhuela Vigfia de £,
DIRECTO

GHENHA OF PLANITICACION Y PRESUPUESTO
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