RESOLUCION DE COORDINACION EJECUTIVA
PROGRAMA IMPULSA PERU

N° U5 -2016-MTPE/3/24.3/CE

30 NOV. 2016

Lima,

VISTO: El informe N° 197-2016-MTPE/3/24 3/CE/UGP del Gerente de la Unidad Gerencial de
Planificacion, Presupuesto, Monitorec y Evaluacion; y,

CONSIDERANDO:

Que, por Decreto Supremo N° 016-2011-TR de fecha 19 de setiembre de 2011, modificado
por Decreto Supremo N° 004-2012-TR de fecha 12 de abril de 2012, Decreto Supremo N°
016-2012-TR de fecha 15 de agosto de 2012, se crea el Programa Nacional para la
‘Promocién de Oportunidades Laborales “Vamos Perd” en el Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo, con el objeto de promover el empleo, mejorar las compelencias
laborales e incrementar los niveles de empleabilidad en el pais a través de los senicios de
Capacitacion Laboral, asistencia técnica para Emprendedores, Intermediacion Laboral y
Certificacion de Competencias Laborales;

Que, por Decreto Supremo N° 003-2015-TR, se camba la denominacién del Programa
Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales “Vamos Perd”, por el de Programa
'} Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa Perd”;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 175-2015-TR, se formaliza la creacién de la Unidad
Ejecutora 006 Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales ‘impulsa
Perd” en el Pliego 012 Ministerio de Trabajo y Promocion de Empleo;

SN Que, por Decreto Supremo N° 008-2016-TR, se modifica la Resolucion de creacion del
Programa y se constituye como Unidad Ejecutora 006 al Programa Nacional para la
*; Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa Perd”;

; Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado, tiene por
J finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de
- manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania priorizando y optimizando el uso de
los recursos pablicos:

Que, la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, establece en el
@%numera! 26.3 del articulo 62, que cada entidad es competente para realizar tareas materiales
;{f‘* /. E—%memas necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y objetivos;

%"

%%ﬁm}cjﬁ@@Que, bajo este mismo tenor, el Manual de Operaciones del Programa Nacional para la
TCiOpEAD
o>

“Promocién de Oportunidades Laborales “Vamos Pert”; hoy denominado Programa Nacional
para la Promocion de Oportunidades Laborales ‘Impulsa Per(”, otorga a las Unidades
Gerenciales la potestad de formular Y proponer directivas, lineamientos, mecanismos y
procedimientos en el ambito nacional, en las materias de sus competencias;

Que, mediante el Informe N° 197-2016-MTPE/3/24.3/CE/UGP, la Unidad Gerencial de
% Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion ha propuesto a la Coordinacion Ejecutiva
&l proyecto de Directiva General “LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION
0oy MODIFICACION DE DIRECTIVAS E INSTRUCTIVOS EN EL. PROGRAMA NACIONAL
\ WPARA LA PROMOCION DE OPORTUNIDADES LABORALES IMPULSA PERU, la cual tiene
p" como objetivo establecer los lineamientos para la formulacién, aprobacion y modificacién de
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directivas e instructivos que se expidan dentro del marco de funciones del Programa con la
finalidad de armonizar criterios y adoptar un proceso uniforme en la elaboracion y formulacion
de las directivas que permitan una mayor eficiencia y eficacia en su aplicacion;

Con la Visacion de la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y
Evaluacion, la Unidad Gerencial de Administracion, la Unidad Gerencial de Capacitacion para

la Insercion Laboral y Certificacion de Competencias Laborales y fa Unidad Gerencial de
Emprendimiento v,

De conformidad con la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y
el literal h) del articulo 11 del Manual de Operaciones del Programa Nacional para la

Promocion de’ Oportunidades Laborales “Impulsa Perd”, aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 202-2012-TR; ' ‘

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva Genetal N° 001-2016-MTPR/3/24.3/CE “LINEAMIENTOS
PARA LA FORMULACION, APROBACION Y MODIFICACION -DE DIRECTIVAS E
INSTRUCTIVOS EN EL PROGRAMA NACIONAL PARA LA PROMOCION DE
OPORTUNIDADES LABORALES “IMPULSA PERU”, la misma que forma parte integrante
de la presente Resolucion. -

Articulo 2°.- Disponer que la presente Resolucién y anexo sean publicados en el portal
institucional del Programa Nacional para la Promocién de Oportinidades Laborales ‘Impulsa
Perd” (http:/imwww.impulsaperu.gob.pe).

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.
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DIRECTIVA GENERAL N° 001-2016-MTPE/3/24.3/CE

“LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y MODIFICACION DE
DIRECTIVAS E INSTRUCTIVOS EN EL PROGRAMA NACIONAL PARA LA PROMOCION
DE OPORTUNIDADES LABORALES IMPULSA PERU”

Formulada por: Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion.

I. OBJETIVO

Normar y establecer los lineamientos para la formulacién, aprobacién y modificacion
de directivas e instructivos que se expiden en el marco de las funciones del Programa
Nacjonal para la Promocion de Oportunidades Laborales “Impulsa Perd” (en adelante
el Programa).

. FINALIDAD

Uniformizar criterios en la estructura y contenido de las directivas e instructivos que se
expidan en el Programa, orientando asi a la toma de decisiones y al logro de los
objetivos institucionales.

ll. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo.

3.2 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus
modificatorias.

3.3 Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

34 Ley N° 27444, ley de Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

3.5 Decreto Supremo N° 001-2009-JUS, Decreto Supremo que aprusba el
Reglamento que establece disposiciones relativas a la publicidad, publicacion
de Proyectos Normativos vy difusion de Normas Legales de Caracter General.

3.6 Decreto Supremo N° 016-2011-TR, Deocreto Supremo que crea el Programa
Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales “Vamos Pei’ y sus
maodificatorias,

3.7 Resolucion Ministerial N° 175-2015-TR, que formaliza la creacién de la Unidad
Ejecutora 006 Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades
Laborales “Impulsa Perd” en el Pliego 012 Ministerio de Trabajo y Promocién de
Empleo.

3.8 Decreto Supremo N° 008-2016-TR, Decreto Supremo que constituye como
Unidad Ejecutora 006 al Programa Nacional para la Promocion de
Oportunidades Laborales “Impulsa Perg”.

3.9 Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

3.10 Resolucién Ministerial N° 276-2010-TR, Resolucion Ministerial que aprueba la
Directiva N° 004-2010-MTPE/4 “Normas para la formulacién, aprobacién y
modificacion de directivas en el Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

. ALCANCE

El ambito de aplicacion de las disposiciones contenidas en la presente Directiva,
comprende a todas las Unidades Gerenciales del Programa que propongan Directivas
e Instructivos y sus modificatorias.
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V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Para efectos de la presente Directiva General, deberan tenerse en cuenia las
siguientes definiciones:

5.2

5.1.1

5.1.2

5.1.3

514

5.1.5

Directivas.- Son documentos técnicos normativos que expide el Programa
dentro del marco de su competencia, mediante el cual se establecen
lineamientos, metodologias y/o procedimientos para orientar su gestion
interna, asi como para la implementacion vy ejecucién  de politicas
institucionales en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

Instructivos.- Son documentos que establecen la descripcion detallada y
precisa de las secuencias a seguir en los lineamientos o procedimientos
técnicos u operativos establecidos en una Directiva o de un procedimiento
de caracter exclusivo y especifico dentro de una Unidad Gerencial.

Las Directivas e Instructivos que expide el Programa contienen
disposiciones de aplicacién obligatoria de las Unidades Gerenciales yseran
aprobadas mediante Resolucién de Coordinacidn Ejecutiva.

Las disposiciones contenidas en las Directivas e Instructivos deberan ser
precisas, sencillas y de facil comprensién, promoviendo el usc del idicma
(Iéxico, gramética, semantica, sintaxis, ortografia, etc.).

Entiéndase por area proponente a las Unidades Gerenciales del Programa.

Clasificacién

5.2.1

. Las directivas se clasifican en Generales y Especificas:

a. Directivas Generales: Son aquellas que contienen disposiciones
cuya aplicacién corresponde a todo el Programa, a nivel nacional.

b. Directivas Especificas: Son aquellas que contienen
disposiciones de aplicacion exclusiva para la Unidad Geréncial
que las formula.

VI. DISPOCICIONES ESPECIFICAS

6.1 De la Formulacién

6.1.1

La expedicion de Directivas e Instructivos procede en los siguientes
casos:

a. Para determinar cursos de accién a seguir que coadyuven al
cumplimiento de objetivos o normas generales.

b. Para implementar politicas sectoriales y nacionales de obligatorio
cumplimiento en el dmbito de competencia del Programa.

c. Para integrar acciones, tareas y funciones de las distintas
Unidades Gerenciales, que contribuyan y coadyuven a la
realizacidn de objetivos comunes.

6.1.2 La Unidad Gerencial proponente del Programa, en el marco de sus

funciones, por iniciativa propia o disposicion superior, elabora y propone
los proyectos de Directivas e Instructivos, teniendo en cuenta la
estructura y centenido del esquema considerado en el Formato N° Q1 y



6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

02, segln corresponda, que forma parte integrante de la presente
Directiva General,

La Unidad Gerencial proponente es responsable de programar,
coordinar y consensuar el contenido de la propuesta de Directiva o
Instructivo con las demas Unidades Gerenciales, siempre que su
proyecto las involucre. Estas deberan emitir su opinion en el plazo
maximo de diez (10) dias Gtiles. En caso que éstas no se pronuncien
dentro del plazo, se entendera que el proyecto no cuenta con
observaciones ni sugerencias. Asimismo, las Unidades Gerenciales
deberan visar el proyecto de Directiva o Instructivo segun corresponda
en sefal de conformidad.

La Unidad Gerencial proponente podré programar reuniones de
coordinacion con la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto,
Monitoreo y Evaluacion del Programa en su calidad de 6rgano de
asesoramiento.

La Unidad Gerencial proponente remite a la Unidad Gerencial de
Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluaciéon del Programa el
expediente administrativo del proyecto ‘de Directiva o Instructivo, el
mismo que debera contener con los siguientes documentos:

6.1.5.1 Proyecto de Directiva o Instructivo visado por el area
proponente, y demds &areas vinculadas si las hubiera, y su
archivo digital via correo electrénico.

6.1.5.2 El Informe Técnico sustentatorio, debidamente firmado por el
Gerente de la Unidad Gerencial proponente, donde se precise:

a) Cual es el problema a resolver o la necesidad a atender;

b) Cuales son los objetivos de la Directiva o el Instructivo; -

¢) Determinar si la propuesta es Ia mejor forma de solucionar el
problema planteado; :

d) Cual es el diagnéstico de la necesidad y el resultado que se
pretende alcanzar; '

e) Determinar si la Directiva o el Instructivo es consistente con
los objetivos del Programa.

6.1.5.3 El Informe Legal, de contar con la Unidad Gerencial de
Asesoria Juridica del Programa.

6.1.5.4 El Proyecto de Resolucién de Coordinacién impreso y su
archivo digital, via correo electrénico.

El proyecto de Directiva o Instructivo y el proyecto de Resolucién
deberan ser impresos en una sola cara, presentados en micas, sin
perforarse, sin foliarse. Los demas documentos que conformen el
respectivo expediente, deberan estar en un expediente aparte con su
respectiva Hoja de Ruta y debidamente foliados.

Las directivas deben ajustarse a |a Constitucidn, Tratados
Internacionales, Leyes y normas reglamentarias; no pueden ir en conira
de los principios constitucionales, ni de los precedentes vinculantes, ni
de los preceptos resultantes de las resoluciones dictadas por el Tribunal
Constitucional y la Corte Suprema de la Republica.
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6.3

6.4

6.5
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6.1.8 Asimismo, las Directivas o los Instructives no podran establecer
lineamientos, metodologias y/o procedimientos previamente regulados
en normas de mayor jerarquia.

De la Aprobacién

6.2.1 La Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y
Evaluacion, con los informes respectivos, revisa y analiza el proyecto de
Directiva o Instructivo, emitiendo la opinién favorable. De encontrarla
conforme lo visard y lo remitird a la Coordinacion Ejecutiva; caso
contrario, lo devolverd al drea proponente para que esta titima realice el
levantamiento de observaciones.

6.2.2 Cabe precisar, que de encontrarse implementada la Unidad Gerencial de
Asesoria Juridica, estd deberd emitir opinion legal considerando
procedente su emision, proyectando la Resolucién y visando el proyecto
formulado, derivandolo a Coordinacion Ejecutiva para la aprobacion del
proyecto de Directiva o Instructivo.

6.2.3 Las Directivas o Instructivos seran aprobadas por Resolucién de
Coordinacion Ejecutiva.

De la Visacién

6.3.1 Los proyectos de Directiva deben ser visados por los titulares de Ia
Unidad Gerencial, por la Unidad Gerencial de Planificacion,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién y Titular de la Unidad Gerencial de
Asesoria Juridica, si esta se encontrara implementada.

De la Modificacién

6.4.1 La propuesta de modificacién o actualizacién de Directivas o Instructivos
siguen los mismos lineamientos establecidos para la formulacién y
aprobacion, a propuesta de la Unidad Gerencial generador de la norma.

6.4.2 Las Directivas o Instructivos solo podran ser modificadas, ampliadas o
reemplazadas por otra directiva o instructivo de igual o de mayor
jerarquia, en la que se mencionara expresamente el nimero y titulo
correspondiente de las directivas que se modifiquen, amplien o
reemplacen y surten efecto a partir de su publicacion.

De la Numeracién y Archivo

6.5.1 Corresponde a la Coordinacién Ejecutiva del Programa numerar y registra
las Directivas Generales.

6.5.2 Las Directivas Especificas o Instructivos seran numerados y registrados
por la Unidad Gerencial que determine la Coordinacién Ejecutiva del
Programa.

6.5.3 Las Directivas o Instructivos aprobados seran numerados de forma
correlativa con fres (3) digitos y se iniciard cada afo con el ntimero 001,
seguido de la nomenclatura del drea proponente (P. ej., Directiva N° 001-
2016-MTPE/3/24 3/CE/UGP).
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6.6 De la

6.6.1

6.7 De ia

6.7.1

Vigencia

Las Directivas o Instructivos tienen vigencia desde el momento de su
publicacién en el Portal Institucional del Programa
(www.impulsaperu.gob.pe).

Difusién y Archivo

El fitular de cada Unidad Gerencial del Programa, es responsable de la
difusion de las Directivas o Instructivos aprobados para conocimiento del
personal, respecto al ambito de su competencia. Asi como de
archivarlas y custodiarlas.

VII.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

VilL

IX

7.1 De la Numeracion de los Temas en la Estructura de la Directiva o
Instructivo

7.11

7.1.2

7.1.3

7.1.4

La numeracién de los temas establecidos en la estructura de la directiva
o0 instructivo deberéa realizarse en numeros romanos (I, If, Ill, IV...) y
empezara con el Objetivo de la directiva o instructivo segin
corresponda.

Los subtitulos que se desprendan de cada tema seran numerados
utilizando numeracién arédbiga (1, 2, 3, 4...) y estara conformado por el
equivalente arabigo al nimero romano del tema de la estructura, mas el
numero correlativo que corresponda.

Cada parrafo de los subtitulos deberd ser enumerado utilizando
numeracion arabiga (1, 2, 3, 4...) y estara conformado por el equivalente
arabigo al subtitulo del tema de la estructura, més el ndmero correlativo
que corresponda.

En caso se desee establecer un procedimiento o requisitos en cada
enunciado se utilizara las letras del alfabeto en mindscula (a., b.,;c., d.,)
Ej.:

I ) 9.0.0.0.0.0.0.0.6.¢
1.1 XXX KXXKX
1.1.1 XXXXXXX
1.1.2 KXAKXXXX
1.1.2.7 XXXXXXXXX
1.1.2.2 XXXXKXXXXXX
a)
b)

RESPONSABILIDAD

VIILL1. Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva General, los
Titulares de las Unidades Gerenciales del Programa.

. ANEXOS8

Formato N° 01 — Estructura y contenido de las Directivas.



Formato N° 01

ESTRUCTURA Y CONTENIDO

Estructura de las Directivas

Inmipulsa

#

Perg

Frigy:

DIRECTIVA (1)..... N° (2).......
“DENOMINACION (3) ”

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

Formulada por: (4)

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

l.  OBJETIVOS (5)

ll. FINALIDAD (6)

lil. BASE LEGAL (7)

IV. ALCANCE (8)

V. DISPOSICIONES GENERALES (9)

Vi. DISPOSICIONES ESPECIFICAS (10)

VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES (11)*

VL. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS (12)*
IX. RESPONSABILIDAD (13)
X. ANEXOS (14)*

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

(*) De uso opcional.

Tamafio de Papel: A4
Configuracién de Pagina:
- Superior: 3 cm

- Inferior: 2.5 cm

- lzquierdo: 3 cm

- Derecho: 2.5 cm

Tipo de Letra: Arial
Tamaho de letra: 10.5

Contenido de las Directivas

DIRECTIVA (1)
Indicar en caso fuese una Directiva si es General o especifica.

NUMERO (2)
. Se debe consignar lo establecido en el punio 6.5.3 de la presente Directiva.

Determinar el Nombre de la Directiva, observando que refleje correctamente los objetivos y
fines que se persigan, a fin de facilitar su identificacion.
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FORMULADA POR (4)
Consignar el nombre de Ia Unidad Gerencial que formula la Directiva.

OBJETIVO (5)

Describir en forma concreta Yy precisa los fines que se pretenden lograr para el cumplimiento
del objetivo.

BASE LEGAL (7)
Considerar las disposiciones legales y administrativas vigentes que sustenten la Direciiva que
se formula, sefialando el nimero y denominacion.

ALCANCE (8)
Determinar el ambito funcional y estructural de aplicacién de la Directiva, Precisando las
Unidades Gerenciales del Programa, segtn corresponda.

DISPOSICIONES GENERALES (9)
Para la mejor determinacién y aplicacion de este rubro considerar jos criterios basicos que a
continuacion se sefialan:
- Las definiciones de los términos utilizados para el mejor entendimiento de la Directiva.
- Las disposiciones, deben enmarcarse dentro de los objetivos v fines planteados para
la Directiva.
- Tener presente las normas en la base legal sustentatoria.
- Describir las disposiciones en forma clara, concreta y en un lenguaje propio de una
disposicién normativa.
- No considerar aspectos que correspondan a otros rubros.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS (10)
Precisar las acciones que contribuyan para el desarrollo e implementacion de los objetivos,

indicando las dependencias que deben intervenir.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES (11)

Considerar las disposiciones que, no habiéndose considerado en el rubro DISPOSICIONES

GENERALES, incluye las reglas de supletoriedad, las autorizaciones y mandatos, las reglas
sobre la entrada en vigencia, excepciones y preceptos residuales.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS (12)

Considerar las disposiciones que rigen el régimen juridico previsto en la nueva directiva. Se
incluye reglas que sefialan la ultractividad o la aplicacion inmediata de Ia directiva, una vez
cumplida su funcién dejan de surtir efecto.

RESPOSNSABILIDAD (13)
Considerar como responsables del cumplimiento de la Directiva a los responsables de las
Unidades Gerenciales, segun corresponda.

ANEXOS (14)

Considerar solo formularios o formatos que forman parte integrante de la Directiva (no disefiar
flujogramas puesto que corresponden a procedimientos de los Manuales de Procedimientos —
MAPRO vy tienen otro fratamiento).



Formato N° 02

INSTRUCTIVO N° (1).......
“DENOMINACION (2) »

Formulada por: (3)

I OBJETO (4)

Ii. BASE LEGAL (5)

. ALCANCE (6)

IV. INSTRUCCIONES (7)

V. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES (8)*
VL. RESPONSABILIDADES (9)

VIl ANEXOS (10)*

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

(*) De uso opcional.

Tamario de Papel: A4
Configuracion de Pagina:
- Superior: 3 cm

- Inferior: 2.5 cm

- lzquierdo: 3 cm

- Derecho: 2.5 cm

Tipo de Letra: Arial
Tamafio de letra: 10.5

NUMERO (1)
Se debe consignar lo establecido en el punto 6.5.3 de la presente Directiva.

DENOMINACION (2)

Determinar el Nombre del Instructive, observando que refleje correctamente los objetivos y
fines que se persigan, a fin de facilitar su identificacion.

FORMULADA POR (3)
Consignar el nombre de la Unidad Gerencial que formula el Instructivo.

OBJETO (4)
Describir en forma concreta y precisa lo que se pretende establecer en el Instructivo.

BASE LEGAL (5)

Considerar las disposiciones legales y administrativas vigentes que sustenten el Instructivo
que se formula, sefialando el ndmero y denominacion.




ALCANCE (6)
Determinar el ambito funcional y estructural de aplicacion de la Directiva, Precisando las
Unidades Gerenciales de| Programa, segin corresponda.

INSTRUCCIONES (7)

Describir de manera detallada las secuencias a seguir en los procedimientos técnicos u
operativos para el cumplimiento de disposiciones legales u orientar la gjecucién de una
actividad, estableciendo de ser posible los plazos correspondientes.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES (8)

Considerar las disposiciones que, no habiéndose considerado en el rubro INSTRUCCIONES,
incluye las reglas de supletoriedad, las autorizaciones y mandatos, las reglas sobre la entrada
en vigencia, excepciones y preceptos residuales

RESPONSABILIDADES (9)
Considerar como responsables del cumplimiento del instructivo a los responsables de las
Unidades Gerenciales, seguln corresponda.

ANEXOS (10)
Sefialar la secuencia gréfica de las instrucciones y formatos que sean necesarios utilizar




