Resolucion de Gerencia General

N° 16-2021-PGE/GG

Miraflores, 19 de mayo del 2021
VISTO:

El Informe N° 044-2021-JUS/PGE-OPPM de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacién; y, el Informe N° 065-2021-JUS/PGE-OAJ de la Oficina
de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto Legislativo N° 1326, se reestructura el Sistema
Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del
Estado, como organismo publico técnico especializado adscrito al Ministerio de Justicia
y Derechos Humanos, con personeria juridica de derecho publico interno, autonomia
funcional, técnica, econdmica y administrativa para el ejercicio de sus funciones. Es el
ente rector del Sistema y constituye pliego presupuestal;

Que por Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del
Estado, se declara al Estado peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes
instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad
de mejorar la gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al
servicio del ciudadano. Dicho proceso de modernizacién tiene como finalidad principal
la obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de tal forma que se
pueda lograr una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de
los recursos publicos;

Que por Decreto Legislativo N° 1446, Decreto Legislativo que modifica la
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, se incorpora el
articulo 5-A a la citada Ley, que establece que el Sistema Administrativo de
Modernizacion de la Gestion Puablica tiene por finalidad velar por la calidad de la
prestacion de los bienes y servicios; propiciar la simplificacién administrativa; promover
y mejorar la calidad en las regulaciones en el ambito de competencia de la Presidencia
del Consejo de Ministros; el gobierno abierto; la coordinacion interinstitucional; la
racionalidad de la estructura, organizacion y funcionamiento del Estado; y la busqueda
de mejoras en la productividad y en la gestion de procesos; la evaluaciéon de riesgos de
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gestion y la gestién del conocimiento, hacia la obtencion de resultados. Precisa también
qgue, la Presidencia del Concejo de Ministros a través de la Secretaria de Gestion
Publica, ejerce la rectoria del Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion
Publica;

Que el literal g) del articulo 7 del Reglamento del Sistema Administrativo
de Modernizacion de la Gestién Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 123-2018-
PCM, prevé que la gestibn por procesos tiene como propdésito organizar, dirigir y
controlar las actividades de trabajo de una entidad publica de manera transversal a las
diferentes unidades de organizacion, para contribuir con el logro de los objetivos
institucionales. Esta comprende las acciones conducentes a la determinacion de los
procesos de la entidad, asi como a su medicién y andlisis con la finalidad de implementar
mejorar en su desempefio, priorizando los procesos que coadyuven al logro de los
objetivos de la entidad o aquellos que puedan afectar dicho logro, representen mayor
demanda, concentren la mayor cantidad de reclamos o quejas, entre otros;

Que dentro del marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado y
como ente rector del Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica, la
Secretaria de Gestidn Publica por Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-
2018-PCM/SGP aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la
Implementacion de la Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracién
Publica” (en adelante Norma Técnica) a fin de establecer disposiciones técnicas para la
implementacién de la gestion por procesos en las entidades de la administracion publica,
como herramienta de gestiébn que contribuya con el cumplimiento de los objetivos
institucionales y en consecuencia, un impacto positivo en el bienestar de los ciudadanos;

Que por Informe N° 44-2021-JUS/PGE-OPPM, la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién propone la aprobacion del Procedimiento:
E020104PR “Formulacién/actualizacion y aprobacion de documentos normativos”, el
cual tiene como objetivo establecer los criterios, actividades y disposiciones necesarias
para la formulacién/actualizacién y aprobacién oportuna de los documentos normativos
(politicas, lineamientos, directivas, reglamentos, manuales y protocolos) de la
Procuraduria General del Estado;

Que en el referido informe se precisa que el procedimiento abarca desde
la recepcién de la propuesta de documento normativo, hasta su aprobacion y difusion,
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siendo de cumplimiento obligatorio para todas las Unidades de Organizacion de la
entidad. Asimismo, se establece la estructura y contenido de las politicas, lineamientos,
directivas, reglamentos, manuales y protocolos mediante el Formato: E020104PR-F01
y la lista maestra de documentos internos a través del Formato: E020104PR-F02;

Que en tal sentido, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién como duefio del proceso y en su calidad de érgano de apoyo de la
Procuraduria General del Estado es responsable de planear, organizar, dirigir, ejecutar
y controlar, en el &mbito institucional, los procesos técnicos del Sistema Nacional de
Modernizacién de la Gestién Publica, concluye que el procedimiento propuesto permitira
que la aprobacion de documentos normativos se efectie en forma estandarizada y agil
para todas los 6rganos y unidades organicas de la entidad que requieran la tramitacion
de alguna politica, lineamiento, reglamento, manual o protocolo, por lo que se
recomienda finalmente su aprobacion;

Que el acapite 6.2.3 del numeral 6.2 “Elaboracién de procedimientos” de
la Normativa Técnica prevé que, la aprobacion formal de la propuesta de procedimiento
se efectle por la maxima autoridad administrativa de la entidad;

Que el articulo 11 del Decreto Supremo N° 009-2020-JUS, que aprueba
la Seccion Primera del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Procuraduria
General del Estado, establece que la Gerencia General es la méas alta autoridad
administrativa de la entidad;

Estando a lo opinado por la Oficina de Asesoria Juridica de la
Procuraduria General del Estado; y,

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Legislativo N° 1326 que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la
Procuraduria General del Estado y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 018-2019-JUS, asi como por la Resolucién de Secretaria de Gestion
Puablica N° 006-2018-PCM/SGP que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP
“Norma Técnica para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las Entidades
de la Administracion Publica”; y contando con los vistos de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion y de la Oficina de Asesoria Juridica;

Pagina 3 de 4



Resolucion de Gerencia General

N° 16-2021-PGE/GG

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el Procedimiento: E020104PR “Formulacion/actualizacion
y aprobacién de documentos normativos”, asi como el Formato: E020104PR-FO1
“Estructura y contenido de las politicas, lineamientos, directivas, reglamentos, manuales
y protocolos” y el Formato: E020104PR-F02 “Lista maestra de documentos internos” de
la Procuraduria General del Estado, que constan de catorce (14) folios y que forman
parte integrante de la presente resolucién.

Articulo 2.- NOTIFICAR la presente Resoluciéon a la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizaciébn de la Procuraduria General del Estado para su
conocimiento y fines correspondientes.

Articulo 3.- DISPONER la publicacion de la presente Resolucién en el portal
institucional de la Procuraduria General del Estado, www.pge.minjus.gob.pe.

Registrese, comuniquese y publiquese en el Portal Institucional

S
Lol

Eadente General
Procuraduria General del Estado
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PROCEDIMIENTO: E020104PR — FORMULACION/ACTUALIZACION Y APROBACION DE
DOCUMENTOS NORMATIVOS

Cddigo del procedimiento E020104PR 0

LTI EBTGTEL ST TR FORM ULACION/ACTUALIZACION Y APROBACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

Elaborado por:

Jefe de la Oficina de
Victor Abel Jesus Pefia Flores Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion

Revisado por:

fe de la Oficina de Asesori ' v
Augusto Ovidio Avila Callao ietegela Oflc’m‘a & Asesoria
Juridica 5
Aprobado por: L
Martin Mijichich Loli Gerente General
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AT DOCUMENTOS NORMATIVOS

=

tienwrad vdel

‘Control de camb’ioé

Version o S "~ "Descripcidn del cambio

00 Versién inicial del documento

SEORIA
Jurmm

Oﬁlﬁ{f,NA DE

AAVILAC

o

Procurad
del B

E020203PR-F01
Version: 00 Pagina 2 de 14



@ PGE PROCEDIMIENTO: E020104PR — FORMULACION/ACTUALIZACION Y APROBACION DE
DOCUMENTOS NORMATIVOS

Objetivo del procedimiento

Establecer los criterios, actividades y disposiciones necesarias para la formulacién/actualizacion y aprobacién oportuna de los
documentos normativos (politicas, lineamientos, directivas, reglamentos, manuales y protocolos) de la Procuraduria General del
Estado.

Alcance del procedimiento

Desde la recepcion de la propuesta de decumento normativo (politicas, lineamientos, directivas, reglamentos, manuales y
protocolos), hasta su aprobacidn y difusién; y es de cumplimiento obligatorio para todas las Unidades de Organizacidn de la PGE.

Base normativa

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado.

Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado ycreala

Procuraduria General del Estado.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, Reglamento de |a Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestign Plblica,

Decreto Supremo N°® 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion del Estado,

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

Gestion Publica.

7. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General,

8. Decreto Supremo N° 009-2020-JUS, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Procuradurfa General

del Estado.

Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM-SGP, gue aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP

“Norma Técnica para la implementacion de la gestién por procesos en las entidades de la administracién publica”,

Resolucion Directoral N° 001-2015-INACAL/DN, que aprueba la Norma Técnica Peruana “Sistema de Gestién de la Calidad:

NTP-1SO 9001:2015",

Resolucién de Secretarfa de Gestién Pblica N°006-2019-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2019-5GP,

“Norma Técnica para la Gestién de |a Calidad de Servicios en el Sector Publico”.

B i

o v e w

i
Procuffaduria
Genelal del

Esfado

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

- CAP-P: Cuadro para Asignacién de Personal Provisional.

- CPE: Cuadro de Puestos de |a Entidad.

- MPP: Manual de Perfiles Puestos.

- OAlJ: Oficina de Asesoria Juridica

- OPPM: Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacidn
- PAP: Presupuesto Analitico de Personal.

- PGE: Procuraduria General del Estado

- ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones.

- UFM: Unidad Funcional de Modernizacion.

- UFTDA: Unidad Funcional de Tramite Documentario y Atencion al Ciudadano
- UO: Unidad de Organizacion.

DEFINICIONES

- Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes de un objeto cumple con los requisitos.

- Cliente: Persona u organizacién que podria recibir o que recibe un producto o un servicio destinado a esa persona u
organizacion o requerido por ella.

- Documento normativo; Politica, lineamiento, reglamento, manual o protocolo.

- Parte interesada: Persona u organizacién que puede afectar, verse afectada o percibirse como afectada por una decision o
actividad de la PGE.

- Satisfaccion del cliente y/o parte interesada: Percepcion del cliente y/o parte interesada sobre el grado en que se han

Lcumplido las expectativas de los clientes y/o parte interesada.

E020203PR-F01
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PROCEDIMIENTO: E020104PR — FORMULACION/ACTUALIZACION Y APROBACION DE
DOCUMENTOS NORMATIVOS

PGE

_Siglas y Definiciones :

- Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactdan, las cuales transforman elementos de entrada
en productos o servicios, luego de la asignacion de recursos.

- Producto: Resultado de un proceso, entendido como los bienes y servicios que recibe una persona y que satisfacen sus
necesidades v expectativas, lo que contribuye al logro de los objetivos institucionales y a la generacion de bienestar para la

sociedad.

Proveedores

UNIDAD DE ORGANIZACION

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Requisitos
Insumos.

» Propuesta de documento
normativo de acuerdo a
Formato E020104PR-FO1
(Estructura y contenido de las
politicas, lineamientos, directivas
reglamentos, manuales y
protocolos)

Salidas

~ Productos

¢ Documento normativo

aprobado

Clientes

SERVIDORES CIVILES DE LA
PGE

506 GESTION DE
ASESORAMIENTO JURIDICO

¢ Opinidn juridica del documento
normativo interno propuesto

e Expediente para opinion

juridica

S06 GESTION DE
ASESORAMIENTO JURIDICO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Registro

--Responsable

: . Organica
Viene Propuesta de documento normativo de
I ORGANIZACION.
1 ::\II\IIC?QD > - Responsable kil
' P Modernizacion
Revisar y derivar a especialista.
Revisar la propuesta de politica, lineamiento, directivas
reglamento, manual y/o protocolo
2 Se requiere realizar mesa de trabajo con UO Especialista en OPPM-
' involucradas: Ir a la actividad N°3 Organizacion Modernizacion
Existen observaciones no subsanables: Ir a la
actividad N°5
No existen observaciones: Ir a la actividad N°10
) . . Especialista en OPPM-
3, Coordinar mesa de trabajo con las UO involucradas P . i
Organizacion Modernizacion
Realizar mesa de trabajo
4. T_Se consensud la propuesta de documento por las UO Ay A el Espeuethstz.a'en OPPM- By
involucradas? Organizacién Modernizacion
Si: Ir a la actividad N°10
No: Ir a la actividad N°5
: ” A Especialista en OPPM-
5 Proyectar informe para la devolucion del expediente. RREEL P N
Qrganizacion Modernizacion
Revisar informe para la devolucion de expediente.
OPPM-
6. ¢Es conforme? Responsable W s
Si: Ir a la actividad N°7
No: Ir a la actividad N°5
Informe para OPPM
7 Firmar informe para la devolucion de expediente devolucién de Responsable S g
. Modernizacion
expediente

E020203PR-F01
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PROCEDIMIENTO: E020104PR — FORMULACION/ACTUALIZACION Y APROBACION DE
DOCUMENTOS NORMATIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcidn de la actividad
Revisar informe para la devolucién de expediente
¢Es conforme?

Si: Ir a la actividad N°9
No: Ir a la actividad N°5

Registro

Responsable

Jefe

Organo o Unidad
Orgdnica

OPPM

Firmar memorando que remite informe para la
devolucién de expediente.

Va Informe a UO proponente

FIN

Memorando que
remite informe
para la devolucién
de expediente

lefe

OPPM

10.

Proyectar informe de opinidn favorable para la
aprobacidn de documento propuesta.

Especialista en
Organizacion

OPPM-
Modernizacion

11.

Revisar proyecto de informe de opinidn favorable,

¢Es conforme?

Si: ¢Es manual o instructivo?
Si: Ir a la actividad N°15,
No: Ir a la actividad N°12

No: Ir a la actividad N°10

Responsable

OPPM-
Meodernizacidn

12

Firmar informe de opinidn favorable,

Informe de
opinidn favorable

Responsable

OPPM-
Modernizacion

JU? DICA
H

“JAVIAC.
/
L

13.

Revisar informe de opinidn favorable

¢Es conforme?
Si: Ir a la actividad N°14
No: Ir a la actividad N°10

Jefe

OPPM

g

3 PGE

Procurafluria General
e Esta

14,

Firmar memorando para remitir el informe de opinidn
favorable de OAJ.

Va Expediente para opinion juridica a 506 GESTION DE
ASESORAMIENTO JURIDICO

Viene la opinidn juridica respecto al documento
normativo interno propuesto de S06 GESTION DE
ASESORAMIENTO JURIDICO

{Es opinion favorable?
Si: Ir a la actividad N°13
No: Ir a la actividad N°10

Jefe

OPPM

15.

Visar informe de opinién favorable

Responsable

OPPM-
Modernizacidn

16.

Revisar proyecto de informe de opinidn favorable

¢Es conforme?
Si: Ir a la actividad N°17
No: Ir a la actividad N°18

Jefe

OPPM

17,

Firmar informe y remitirlo a GG. Continuar actividad
N°13

Jefe

OPPM

18.

Revisar y asignar un asesor/especialista

Gerente General

GG

18.

Revisar propuesta de documento normativo para su
aprobacién

Es de cardcter administrativo: Ir a la actividad N°20
Es de cardcter funcional: Ir a la actividad N°22

Asesor/
Especialista

GG

E020203PR-F01
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PROCEDIMIENTO: E020104PR — FORMULACION/ACTUALIZACION Y APROBACION DE
DOCUMENTOS NORMATIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la activida

. Registro

Responsable

_ Organo o Unidad

: Organica
Nota:
En caso haber observaciones, se coording el cambio con
la OPPM y OAJ.
Resolucidn que
i i b d ba
70, Firmar _ re.solumon gue aprueba el documento aprue Garente General GG
normativo interno. documentos
normativo interno
Remitir resolucion al responsable de Gestidn )
- " < Asistente
21. | Documental para su publicacién. Continuar actividad . . GG
- Administrativo
N°30.
2. Visar proyecto de resolucion y propuesta de Envemies Sananl GG
documento
23, | Revisar y asignar al Asesor Presidente PE
Revisar propuesta de documento normativo.
iCorresponde aprobar documento por el Consejo
Directivo?
Si: Ir a la actividad N°25
; T Asesor PE
2% No: Ir a la actividad N°28
Nota:
En caso haber observaciones, se coordina el cambio con
la GG, OPPM y OAJ.
25, | Coordinar agenda para sesion del Consejo Directivo Asesor PE
Revisar propuesta de documento normativo
26. | éEs conforme? Consejo Directivo
Si: Ir a la actividad N°27
Nao: Ir a la actividad N°19
27. | Dar conformidad Consejo Directivo
Firmar resolucid ue aprueba el d ento
28. ; con 9 P ocum Presidente PE
normativo
29 Remitir resolucién al responsable de Gestion Asistente PE
" | Documental para su publicacion. Administrativo
Recibir la resolucién que aprueba el/los documento/s
normativo/s interno/s y difundir
EIN Lista maestra de
30 documentos Especialista en OPPM-
’ Notas internos Organizacién Modernizacion
Difunde mediante correo electrénico St
Registra los documentos aprobados en lg Lista maestra
de documentos internos: E020104PR-F02
Formatos ' Registros
« E020104PR-FO1 Acta de reunién
e E020104PR-FO2 e Informe para devolucidn de expediente
e Memorando que remite informe para devolucién de
expediente
Informe de opinién favorable
Resolucidn que aprueba documentos normativo interno
E020104PR-F02 Lista maestra de documentos internos

E020203PR-F01
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ﬁ PGE PROCEDIMIENTO: E020104PR — FORMULACION/ACTUALIZACION Y APROBACION DE
DOCUMENTOS NORMATIVOS

Proceso relacionado

A

eAPGR
Juria General
Proc e Estado

Indicador

Sin indicador

E020203PR-FO01
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ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LAS POLITICAS, LINEAMIENTOS, E020104PR-FO1
DIRECTIVAS, REGLAMENTOS, MANUALES Y PROTOCOLOS Versién: 00

A. POLITICAS

1. Encabezado
(1) Colocar el logo de la PGE.
{2) Eltitulo en maydscula, letra tipo Calibri, negrita 'y tamafio 11
(3) Versidn: Empieza con la versién 00, conforme a las actualizaciones cambiard la version.
(4) Fecha: Indicar |a fecha en que fue aprobada.

{3) Version:

(1) Logo de la PGE (2) Titulo de la Politica (4) Fecha:

2. Contenido minimo de la politica
Letra Calibri y tamafio 11.

Declaracién de Politica

Debe estar alineada a:
- Visién (sectorial)

- Mision
- Obijetivo(s) de la politica
- Valores institucionales
- Compromisos

La estructura y contenido estd sujeta a lo dispuesto por los 4rganos rectores o normas técnicas especificas

Aprabacion:
Colocar al final del contenido, el nombre, cargo y firma de quien aprueba la Politica. Letra Calibri y tamafio 10.

Nombre - Cargo

E020203PR-FI1
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ESTRUCTURA'Y CONTENIDO DE LAS POLITICAS, LINEAMIENTOS, E020104PR-FO1
DIRECTIVAS, REGLAMENTOS, MANUALES Y PROTOCOLOS Version: 00

B. LINEAMIENTO/DIRECTIVA

1. cCaratula

1.1. Encabezado

El encabezado estd en todas las paginas del lineamiento, el tipo de letra es Calibri y tamafio de letra es 9,
(1) Colocar el logo de la PGE.

(2) Colocar el cédigo, el tipo de letra es Calibri y el tamafio de letra es 9.

(3) Versién: Empieza con la versién 00, conforme a las actualizaciones o modificaciones se actualiza la version.,
(4) Fecha:Indicar la fecha en que fue aprobado,

El titulo en mayuscula, letra Calibri, negrita y el tamafio de letra es 9.
El cuadro de aprobaciones tiene letra Calibri y &l tamafio de letra es 10.

L (3) Versién:
(1) Logo de la PGE (2) Codigo (4) Fecha:

TITULO DEL LINEAMIENTO/DIRECTIVA

Ral Nombre E Cargo | Firma
Elaborado por: Director/a o Jefe/a de |a unidad
de organizacion

Revisado por;

Director/a o Jefe/a del 6rgano

lefe/a de la Oficina de
Planeamiento, Presupuestoy
Modernizacion

Jefe/a de Oficina de Asesoria
Juridica

Aprobado por: Presidente Ejecutivo o Gerente
General

1.2. Pie de pégina

Consignar el siguiente pie de pagina en todas las péginas del lineamiento/directiva, incluyendo la caratula, El
tipo de letra serd Calibri y el tamafio sera 8.

PaginaXdeY

2. Codigo

DocumentoN° X - Y - PGE

l— Siglas de la entidad
Afo vigente

Numero correlativo

Lineamiento

Por ejemplo:  Lineamiento N° 001-2021-PGE

E020203PR-F01
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ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LAS POLITICAS, LINEAMIENTOS, E020104PR-FO1
DIRECTIVAS, REGLAMENTOS, MANUALES Y PROTOCOLOS Version: 00

3. Contenido minimo

Letra Calibri y tamafio 11

. OBIETIVO
Indicar de forma precisa lo que se busca lograr con el Lineamiento/Directiva.

1. FINALIDAD
Indicar lo que se espera alcanzar al cumplir las disposiciones del Lineamiento/Directiva.

1. BASE NORMATIVA
Considera todas las disposiciones normativas que sustenten el Lineamiento que se formule, indicando
el nimero y nomenclatura de las mismas.

— V. ALCANCE

ra . y « N i 3.8 . . v 5 &

tral del Determina el dmbito funcional o estructural de aplicacién del Lineamiento/Directiva, precisando las
unidades de organizacién de la PGE, segln corresponda.

V. VIGENCIA
Establece la fecha de entrada en vigencia del Lineamiento/Directiva.

Vi. DEFINICIONES
Son los conceptos que ayudan a una mejor comprension del Lineamiento/Directiva, debiendo ser
JURIDICA presentados en orden alfabético.

VIl DISPOSICIONES GENERALES
Deben cefiirse a los objetivos y finalidad planteados en el Lineamiento/Directiva.

VIII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Sefiala las consideraciones particulares del Lineamiento/Directiva, indicando el responsable de su
ejecucion y los medios que son empleados para su consecucion.

IX. RESPONSABILIDADES
Determina las obligaciones y competencias de las unidades de organizacidn de la PGE, respecto a las
disposiciones establecidas en el Lineamiento/Directiva.

X. ANEXOS
En caso de ser necesario se adjuntaran, entre otros, formatos, flujos o jlustraciones al
- . - . . b
Lineamiento/Directiva, debidamente ordenados y numerados.
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ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LAS POLITICAS, LINEAMIENTOS,
DIRECTIVAS, REGLAMENTOS, MANUALES Y PROTOCOLOS

E020104PR-FO1
Version: 00

C. REGLAMENTO
Los reglamentos no tienen una estructura definida, se considerard la normativa vigente aplicable.

1.

Caratula

* Elencabezado esta en todas las paginas del lineamiento, el tipo de letra es Calibri y el tamafio de letra es 9,
(1) Colocar el logo de la PGE,
(2) Colocar el cédigo, el tipo de letra es Calibri y el tamafio de letra es 9.
(3) Eltitulo del reglamento en mayuscula, letra Calibri, negrita y el tamafio de letra es 9.
(4) Versidn: Empieza con la versién 00, conforme a las actualizaciones o modificaciones se actualiza la version.
(5) Fecha: Indicar la fecha en que fue aprobado.

e Eltitulo en maydscula, letra Calibri, negrita y el tamafio de letra es 9.
* El cuadro de aprobacicnes tiene letra Calibri y el tamafio es 10.

(1) Logo de la PGE

(2) cédigo (4)
(3) Titulo (5)

Versidn:
Fecha:

2

3:

Caodigo

DocumentoN® X - Y - PGE

Por ejemplo:

l— Siglas de la entidad
Afio vigente
Numero correlativo

Reglamento

Reglamento N° 001-2021-PGE

Contenido minimo del reglamento
Letra Calibri y tamafio 11

Vi

I. OBIETIVO
Indicar de forma precisa lo que se busca lograr con el Reglamento.

. FINALIDAD
Indicar lo que se espera alcanzar al cumplir las disposiciones del Reglamento.

lll. BASE NORMATIVA
Considera todas las disposiciones normativas que sustenten el Reglamento que se formule,
indicando el numero y nomenclatura de las mismas.

IV. DEFINICIONES
Son los conceptos que ayudan a una mejor comprensién del Reglamento, debiendo ser presentados
en orden alfabético

V. ALCANCE
Determina el &mbito funcional o estructural de aplicacidn del Reglamento, precisando las unidades
de organizacion de la PGE, segun corresponda.

VI. DISPOSICIONES GENERALES
Deben cefiirse a los objetivos y finalidad planteados.

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Sefiala las consideraciones particulares del Reglamento, indicando el responsable de su ejecucién y
los medios aue son empleados para su cansecucidn.

E020203PR-F01
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ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LAS POLITICAS, LINEAMIENTOS, E020104PR-FO1
DIRECTIVAS, REGLAMENTOS, MANUALES Y PROTOCOLOS Versidn: 00

D. MANUAL

Los MANUALES tendran el contenido minimo que se muestra a continuacidn, con excepcién de los manuales cuya
estructura y contenido se encuentra normado per los entes rectores y/o por normas técnicas especificas.

1. Caratula
e El encabezado esté en todas las paginas del lineamiento, el tipo de letra es Calibri tamafio de letra es 9.
(1) Colocar el logo de la PGE.
(2) Colocar el codigo, el tipo de letra es Calibri y el tamafio de letra es 9.
(3) Eltitulo del manual en mayuscula, letra Calibri, negrita y el tamafio de letra es 9.
{4) Version: Empieza con la versién 00, conforme a las actualizaciones o modificaciones se actualiza la versidn.
(5) Fecha: Indicar |a fecha en que fue aprobado.

e El titulo en mayuscula, letra Calibri, negrita y el tamafio de letraes 9.
e El cuadro de aprobaciones tiene letra Calibri y el tamafio de letra es 10.

(2) Codigo (4) Version:

(1) Logode laPGE (3) Titulo del Manual (5) Fecha:

2. Cddigo
DocumentoN® X - Y - PGE

} \— Siglas de la entidad
Afio vigente

A AVILAC. Niumero carrelativo

L Manual

Por ejemplo: Manual N° 001-2021-PGE

‘6’{/1(41\ DE
z EORIA
URIDICA

;eral 3. Contenide minimo del manual
Letra Calibri y tamafio 11

TO\,(
M . INDICE
Lista de los temas incluidos en el Manual.

Il. MARCO GENERAL
a. Objetivo
Indicar de forma precisa lo que se busca lograr con el Manual
b. Alcance

Determina el 4mbito funcional o estructural de aplicacién del Manual, precisando las unidades
de organizacion de la PGE, segln corresponda.

c. Base normativa
Considera todas las disposiciones normativas que sustenten el Manual que se formule, indicando
el nimero y nomenclatura de las mismas.

11l. DEFINICIONES
Son los conceptos que ayudan a una mejor comprension del manual, debiendo ser presentados en
orden alfabético.

V. DESARROLLO DEL TEMA
Considera el detalle (no procedimental) del Manual.

V. ANEXOS
En caso de ser necesario se adjuntaran, entre otros, formatos, flujos o ilustraciones al Manual,
debidamente ordenados y numerados.

Nota:
No estan considerados, entre otros: Manual de Organizacidn y Funciones, Manual de Perfiles de Puestos, Manual de
Procedimientos, Manual de Operaciones, Manual de Sistema de Gestion.
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ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LAS POLITICAS, LINEAMIENTOS,
DIRECTIVAS, REGLAMENTOS, MANUALES Y PROTOCOLOS

E020104PR-FO1
Version: 00

i weneral el

% PGE

E.

ICINA DE
e
JURIDIGA

A AVIEAC.

PROTOCOLO

1. Caratula

* Elencabezado estd en todas las paginas del lineamiento, el tipo de letra es Calibri tamafio de letra es 9.
(1) Colocar el logo de la PGE,
(2) Colocar el cédigo, el tipo de letra es Calibri y el tamafio de letra es 9.
(3) Eltitulo del protocolo en mayuscula, letra Calibri, negrita y el tamafio de letra es 9.
(4) Versidn: Empieza con la versién 00, conforme a las actualizaciones o modificaciones se actualiza la versidn.
(5) Fecha: Indicar la fecha en que fue aprobado.
» Eltitulo en mayuscula, letra Calibri, negrita y el tamafio de letra es 9,

¢ Elcuadro de aprobaciones tiene letra Calibri y el tamafio de letra es 10,

(2) Cddigo (4) Versién:
(1} logade |a PGE (3} Titulo del Protocolo (5) Fecha:
2. Cddigo
DocumentoN® X - Y - PGE
l‘ Siglas de la entidad
Afo vigente
Ndmero correlativo
Manual
Por ejemplo:  Protocolo N° 001-2021-PGE
3. Contenido minimo del manual

Letra Calibri y tamafio 11

I. NOMBRE DEL PROTOCOLO

OBIETIVO
Indicar de forma precisa lo que se busca lograr con el protocolo

lll. DEFINICIONES

Son los conceptos gue ayudan a una mejor comprension del protocolo, debiendo ser presentados en
orden alfabético.

- RESPONSABLE DE APLICACION DEL PROTOCOLO

. SECUENCIA DE LAS ACCIONES ESPECIFICAS A DESARROLLAR Y FLUJIOGRAMA
Considera el detalle (no procedimental) del protocolo

VI. UNIDADE DE ORGANIZACION O SERVIDORES/AS INVOLUCRADOS/AS

E020203PR-FO1
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LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS INTERNOS

Q

Aprobd

Do
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