Resolucion de Direccion Ejecutiva
N°5 3 ), -2022-MTC/24

Lima, 0 9 Nov. 2072

VISTOS: el Informe N° 653-2022-MTC/24.05 de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, el Memorando N° 6193-2022-MTC/24.07 de la Oficina de Administracion y el
Informe N° 968-2022-MTC/24.06 de la Oficina de Asesoria Legal del Programa Nacional de
Telecomunicaciones — PRONATEL, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 024-2021-MTC/24 se aprueba
la Directiva N° 001-2021-MTC/24 “Lineamientos para la elaboracién, aprobacion,
actualizacion, difusion de documentos normativos del Programa Nacional de
Telecomunicaciones- PRONATEL", en adelante la Directiva, cuyo objetivo es establecer los
lineamientos para la elaboracién, aprobacion, actualizacidn y difusiéon de los documentos
normativos propuestos por las dependencias del Programa Nacional de Telecomunicacion;

Que, el Subnumeral 6.10.2 de la Directiva dispone que en caso la actualizacién de
la directiva implique cambios sustantivos que afecten su objeto, el desarrollo de los
procedimientos establecidos o la operatividad de lo normado, esta sera reemplazada por un
nuevo documento;

Que, el numeral 8.2 de la Directiva sefiala que la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto es la responsable de velar por el cumplimiento de las disposiciones contenidas
5, y actualizacion de la misma;

Que, mediante Informe N° 653-2022-MTC/24.05 la Oficina de Planeamiento y
~ Presupuesto, sefialé que la propuesta de actualizacion de la Directiva, implica cambios
sustantivos en su contenido, por lo que propone un nuevo proyecto de Directiva denominado
“Lineamientos para la gestion de documentos normativos del Programa Nacional de
Telecomunicaciones;

Que, mediante Memorando N° 6193-2022-MTC/24.07, la Oficina de Administracion
otorga, en el marco de sus competencias, opinion favorable al proyecto de Directiva;

Que, por Informe N° 968 -2022-MTC/24.06, la Oficina de Asesoria Legal considera
legalmente viable la aprobacion del proyecto de Directiva propuesto como consecuencia de
la actualizacion de la Directiva “Lineamientos para la gestion de los documentos normativos
del Programa Nacional de Telecomunicaciones”, propuesta por la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto;

Que, el articulo 7 del Manual de Operaciones del PRONATEL, aprobado por

Resolucion Ministerial N® 0311-2020-MTC/01.03, dispone que el Director Ejecutivo es la
* maxima autoridad ejecutiva y administrativa que ejerce la representacion de la entidad,
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teniendo entre sus funciones la de emitir las resoluciones administrativas de la Direccion
Ejecutiva, de conformidad con lo establecido en el literal z) del articulo 8 del citado Manual;

Que, conforme a lo expuesto, corresponde aprobar la propuesta de Directiva, de
acuerdo al sustento elaborado por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

De conformidad con lo dispuesto en la Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 024-
2021-MTC/24 que aprueba la Directiva N° 001-2021-MTC/24 “Lineamientos para la
elaboracion, aprobacion, actualizacion, difusion de documentos normativos del Programa
Nacional de Telecomunicaciones- PRONATEL y en la Resolucion Ministerial N° 0311-2020-
MTC/01.03, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de
Telecomunicaciones — PRONATEL y

SE RESUELVE:

Articulo 1. — Aprobar la Directiva N° OO 2022-MTC/24, *Lineamientos para la
gestion de los documentos normativos del Programa Nacional de Telecomunlcat‘lones que
en anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2. — Derogar la Directiva N° 001-2021-MTC/24 “Lineamientos para la
elaboracion, aprobacion, actualizacion, difusiéon de documentos normativos del Programa
Nacional de Telecomunicaciones- PRONATEL”, aprobada mediante Resolucion de
Direccion Ejecutiva N° 024-2021-MTC/24.

Articulo 3.- Encargar a la Oficina de Administracion la difusion de la Directiva
aprobada en el articulo 1 de la presente Resolucion, entre las unidades de organizacion del
PRONATEL, para su cumplimiento.

Articulo 4. — Disponer que la Oficina de Administracion publique la presente
Resolucion y su Anexo en el Portal Institucional del Programa Nacional de
Telecomunicaciones — PRONATEL (https://www.gob.pe/pronatel).

Registrese y comuniquese

EDGAR DUARDO VELARDE TIZ
Director Ejecutivo
PRONATEL
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DIRECTIVA N° L)§V -2022-MTC/24

LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS DEL
PROGRAMA NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para la formulacion, revisién, aprobacion, difusion,
modificacion y derogacion de los documentos normativos propuestos por las

dependencias del Programa Nacional de Telecomunicaciones.

FINALIDAD

Estandarizar la formulacion, revision, aprobacion, difusién, modificacion y derogacion
de los documentos normativos que regulan los procesos y actividades de las
dependencias del Programa Nacional de Telecomunicaciones.

lll. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para las
dependencias del Programa Nacional de Telecomunicaciones.

IV. BASE LEGAL

4.1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

4.2. Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

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

4.4. Decreto Supremo N° 001-2009-JUS, que aprueba el Reglamento que establece
disposiciones relativas a la publicidad, publicacién de proyectos normativos y
difusion de normas legales de caracter general.

4.5. Decreto Supremo N° 018-2018-MTC, que dispone la fusion del Fondo de
Inversion en Telecomunicaciones en el Ministerio de Transportes vy

Z) Comunicaciones y la creacion del Programa Nacional de Telecomunicaciones.

~ .-/ 4.6. Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

- Administrativo de Modernizacién de la Gestion Pblica.

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

4.8. Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica al 2030.

4.9. Resolucion Ministerial N° 015-2015-MIMP, que aprueba la “Guia para el uso del
lenguaje inclusivo. Si no me nombras, no existo”.

4.10. Resolucion Ministerial N° 0311-2020-MTC/01.03, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Telecomunicaciones — PRONATEL.

4.11. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la
implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion
publica.

4.12. Resolucion Secretarial N° 453-2010-MTC/04, que aprueba la Directiva que
establece las "Normas para la Formulacion, Aprobacién y Actualizacion de
Directivas Internas que regulan materias de competencia del Ministerio de
Transportes y Comunicaciones".
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4.13. Resolucion Secretarial N° 168-2021-MTC/04, que aprueba la actualizacién de la
“Guia para la Implementacion de la Gestidon por Procesos Version 02”.

4.14. Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 102-2021-MTC/24, que aprueba la
conformacion de Coordinaciones en las unidades de organizacién y sus
respectivas funciones.

4.15. Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 234-2021-MTC/24, que aprueba la
Directiva N° 08-2021-MTC/24, “Directiva para la elaboracion y uso de los
documentos oficiales del Programa Nacional de Telecomunicaciones.

4.16. Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 261-2022-MTC/24, que aprueba la
Directiva N° 004-2022-MTC/24 denominada "Directiva de Gestion Documental
del Programa Nacional de Telecomunicaciones".

Las normas legales antes referidas incluyen sus respectivas modificatorias,
ampliatorias y conexas, y de ser el caso, sus normas complementarias.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Siglas
En la presente Directiva se emplean las siguientes siglas:

o DE: Direccion Ejecutiva

e OA: Oficina de Administracion.

e OAL: Oficina de Asesoria Legal.

e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

¢ PRONATEL: Programa Nacional de Telecomunicaciones.

5.2. Definiciones
\ Para efectos de la aplicacion de la presente Directiva, debe entenderse como:

A 5.2.1. Actividades: Es el conjunto articulado de tareas especificas,
\ permanentes, continuas, interrelacionadas y secuénciales que consumen
los insumos necesarios (recursos humanos, tecnolégicos y financieros)

para la generacion de los productos o servicios.

5.2.2. Dependencia o Dependencias: Se denomina dependencia o
dependencias a las unidades de organizacion (6rganos, unidades
funcionales de linea, unidades funcionales de apoyo y unidades
funcionales de asesoramiento), asi como a las coordinaciones, comités,
responsables de procesos y responsables designados en el ambito del
PRONATEL.

5.2.3. Directiva: Documento que contiene disposiciones con caracter normativo
y obligatorio, que sirve para establecer lineamientos o determinar
procedimientos o acciones que debe realizar la administracion dentro del
marco de su gestion.

5.2.4. Documento Normativo: Documento que contiene disposiciones de
naturaleza administrativa y operativa para regular las funciones y
materias vinculadas que competen al PRONATEL.
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5.2.5. Ficha Técnica de Procedimiento: Documento que describe la forma de
ejecutar un proceso nivel n (Ultimo nivel de desagregacion de los
procesos), tomando en cuenta los elementos caracteristicos del mismo,
asi como las actividades que lo conforman y su secuencialidad.

5.2.6. Ficha Técnica de Proceso: Documento que describe los elementos
caracteristicos de procesos de nivel 1 hasta el pendltimo nivel de
desagregacion (n-1).

5.2.7. Instructivo: Documento que contiene indicaciones técnicas, datos o
pasos a seguir para facilitar la correcta ejecucion de una tarea simple o
el manejo de un equipo o herramienta, de manera clara y detallada.

5.2.8. Lineamientos: Son las pautas a seguir para el desarrollo de actividades
o tareas especificas.

5.2.9. Manual de Procesos y Procedimientos: Documento que describe un
conjunto de fichas técnicas de procesos y de procedimientos.

5.2.10.Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que
interacttan, las cuales transforman elementos de entrada en productos o
servicios. Los procesos se describen segun su nivel de desagregacion en
Fichas Técnicas de Procesos o Fichas Técnicas de Procedimientos.

5.2.11. Procedimiento: Es el Gltimo nivel de desagregacion de los procesos,
también conocido como “proceso nivel n”, el cual describe la forma
concreta de realizar un proceso a través de actividades secuenciales.

5.2.12. Responsable del Proceso: Es aquel que tiene mayor alcance o alcance
directo del proceso, garantizando la entrega del producto o servicio.

5.3. Tipos de documentos normativos

Los tipos de documentos normativos son los siguientes:

Cuadro N° 1: Tipos de Documentos Normativos
Dependencia responsable

Tipo de Documento

Normativo Finalidad de la formulacion
L N°"T‘?r . aspe_‘ctos leenicos Y Cualquier dependencia del
Directiva administrativos vinculados con la gestién

. PRONATEL
interna.

Describir los elementos caracteristicos
de un proceso nivel 1 hasta el penultimo

Ficha Técnica de Responsable del proceso/

Procesa nivel de desagregacion (n-1). QPP
Ficha Técnica de Describir de forma especifica la manera Responsable del proceso/
Procedimiento de llevar a cabo un proceso nivel n. OPP
Manual de Procesos y | Describir un conjunto de fichas técnicas
o ot OPP
Procedimientos de procesos y de procedimientos.
Instructivo Instruir de forma detallada la manera de | Cualquier dependencia del
desarrollar una actividad. PRONATEL
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5.4. Necesidad de un documento normativo

5.4.1. Las dependencias del PRONATEL identifican la necesidad de formular o
modificar un documento normativo, cuando se presente cualquiera de los
siguientes supuestos:

a) Existencia de vacios en la normativa vigente.

b) Implementacion del Sistema de Control Interno.

c) Simplificacion  administrativa o propuesta de mejora de
procedimientos.

d) Actualizacion o modificacion del marco normativo vigente.

e) Necesidad de regular una funcién, actividad, proceso o funcion para
fines operativos.

f) Observaciones y recomendaciones por parte de la DE o del 6rgano de
control.

g) Cambios en la estructura funcional o funciones del PRONATEL.

h) Cambio de la forma o procedimiento de trabajo.

La presente lista no tiene caracter excluyente, ni restrictivo o limitativo,
las dependencias del PRONATEL pueden identificar otras razones
fundamentadas para proponer un documento normativo.

5.4.2. Los documentos normativos se elaboran segun su finalidad y en
! concordancia con las disposiciones legales vigentes. Asimismo,
\ } responden a aspectos relevantes de la Entidad y estan fundamentados
\ en argumentos técnico-normativos que justifican su elaboracion o

\ modificacion.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. Formulacion del documento normativo

6.1.1. La dependencia del PRONATEL formula el proyecto de documento
normativo conforme al contenido sefialado en el Anexo N° 1 y las
estructuras establecidas en los Anexos N° 2, 3, 4, 5y 6 de la presente
Directiva, segun corresponda; siguiendo los siguientes lineamientos:

i. El proyecto de documento normativo debe ser formulado tomando en
cuenta la base legal aplicable, la cual debe consignarse en su
contenido, por orden jerarquico y cronologico. La base legal debe
tener relacion directa con el contenido del documento normativo
propuesto. El orden de la base legal es el siguiente:

e Constitucion Politica del Peru.
e Tratados.

e Ley Organica.

e Ley Ordinaria.

o Resolucion Legislativa.

e Decreto de Urgencia.

e Decreto Legislativo.

e Decreto Ley.

e Decreto Supremo.
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¢ Resolucion Suprema.

e Resolucion Ministerial.

e Resolucion Viceministerial.
e Resolucion Secretarial.

e Resolucion Directoral.

e Resolucion Jefatural.

e Otras resoluciones.

En el contenido del proyecto de documento normativo se debe
considerar lo siguiente:

e La congruencia y consistencia del documento normativo.

e Los lineamientos, disposiciones, instrucciones, actividades,
requisitos, entre otros, que se establezcan deben ser claros,
viables y factibles.

e La simplificacion administrativa y evitar la creacion de labores que
no agreguen valor.

e Redactar el documento utilizando criterios de objetividad, orden,
precision y simplicidad, asi como de facil lectura y comprension.

e Cuidar que el texto del documento se formule respetando las
normas del correcto uso del idioma y la redacciéon (léxico,
gramatica, semantica, sintaxis, ortografia, entre otros). :

e Tener en cuenta el uso del lenguaje inclusivo, de acuerdo con las
disposiciones emitidas sobre la materia.

e Emplear los margenes de pagina, el tipo, tamario y estilo de letra,
la alineacion, los espacios e interlineados de acuerdo a lo
establecido en la directiva que regule los lineamientos para la
elaboracion, emision y uso de documentos oficiales en el
PRONATEL, vigente en la oportunidad de la formulacion del
proyecto del documento normativo.

6.1.2. La OPP brinda asistencia técnica a la dependencia del PRONATEL para

6.1.3.

la formulacion del proyecto de documento normativo, cuando le sea
requerido.

La dependencia del PRONATEL que formula el documento normativo,
elabora el informe de sustento correspondiente, el cual debe contener
como minimo lo siguiente:

Base Legal; mencionar las disposiciones legales y administrativas

que sustentan el proyecto de documento normativo.

Antecedentes; indicar los documentos o hechos que originan,

motivan o sustenten la implementacion de la propuesta, de forma

ordenada, cronoldgica y detallada.

Analisis (justificacion); indicar lo siguiente:

— Fundamentos y motivos que justifiquen la necesidad de
aprobacion del documento normativo.

— En caso de la modificaciéon del documento normativo, incluir un
analisis comparativo del proyecto respecto al documento
normativo vigente.

— Beneficios que obtendra la entidad o los/las administrados/as.
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— Indicar el numero vy titulo correspondiente al documento
normativo que se reemplazara, de corresponder.
iv. Conclusiones
V. Recomendaciones

6.2. Revision del documento normativo

6.2.1. En caso el proyecto de documento normativo involucre a otras
dependencias del PRONATEL o requiera de la autorizacion o aprobacion
previa de otra dependencia del PRONATEL, la dependencia que formuld
el proyecto normativo remite el mismo a las dependencias que
correspondan para su revision y/o autorizacion y/o aprobacion y
consolida los aportes que formulen las mismas, de corresponder.

6.2.2. La dependencia del PRONATEL remite a la OPP el proyecto de
documento normativo para su revision, cumpliendo los siguientes
parametros:

i. Contar con el visto bueno (V°B°) del/de la responsable de la
dependencia que formula el proyecto del documento normativo.
ii. Contar con el informe de sustento correspondiente, de acuerdo a lo
sefialado en el numeral 6.1.3 de la presente Directiva.
iii. Contar con la revision previa e incorporacion de ios aportes de las
dependencias involucradas en el contenido del proyecto de
documento normativo, de corresponder.

6.2.3. La OPP realiza la revision del proyecto de documento normativo, en
cuanto a la forma de su contenido y coherencia de acuerdo a las
competencias del PRONATEL y las competencias de sus dependencias,
en el marco de la normatividad vigente aplicable. De ser necesario, la

A OPP efectia aportes y/o comentarios al proyecto de documento
7 normativo y remite los mismos a la dependencia que formulé el proyecto
| para su revision.

6.2.4. La dependencia del PRONATEL que formulé el proyecto de documento
normativo revisa los aportes y comentarios realizados por la OPP y define
si corresponden incluirlos en el proyecto de documento normativo. La
version actualizada del proyecto de documento normativo es remitida a
la OPP, contando con un informe complementario en el cual se sustente
la evaluacion y/o acogimiento de aportes y comentarios formulados por
la OPP.

6.2.5. En el caso que el proyecto de documento normativo haya sido formulado
por la OPP, la referida Oficina gestiona la revision de las dependencias
involucradas en el contenido del proyecto de documento normativo y
consolida los aportes, de corresponder.

6.2.6. La OPP emite opinion favorable para la aprobacion del proyecto de
documento normativo y deriva el mismo a la OAL para su revision y
opinion legal correspondiente.

6.2.7. La OAL efectua la revision del marco legal y emite opinion legal
sefalando la viabilidad del proyecto de documento normativo, en el
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marco de sus competencias. En caso de no tener observaciones,
comentarios y/o sugerencias remite el proyecto de documento normativo
a la DE o a la dependencia del PRONATEL que cuente con la funcidn o
delegacion expresa para la aprobacion del documento normativo,
adjuntando el proyecto de resolucién correspondiente.

6.2.8. En caso de requerirse correcciones o precisiones, la OAL devuelve el
proyecto de documento normativo a la dependencia del PRONATEL que
lo formulé para su subsanacion. La dependencia del PRONATEL
actualiza el proyecto de documento normativo, en coordinacion con la
OAL; y, presenta nuevamente el mismo a la OPP para emision de la
opinién favorable. Posteriormente, la OPP deriva el proyecto de
documento normativo a la OAL para la emision de la opinién legal
correspondiente y su posterior derivacion a la DE o la dependencia del
PRONATEL que cuente con la funcién o delegacion expresa para la
aprobacion del documento normativo.

6.2.9. Todas las dependencias involucradas en la revision de los documentos
normativos tienen un plazo de hasta siete (07) dias habiles de recibido el
documento para emitir aportes y comentarios, subsanar observaciones o
emitir la opinidn respectiva.

Aprobacion del documento normativo

6.3.1. Para la aprobacién del documento normativo este debe tener el visto
bueno (V°B°) de los/las siguientes responsables: de la dependencia del
PRONATEL que formulé el proyecto, las dependencias que revisaron el
documento normativo (de corresponder y de no ser la misma que formuld
el proyecto), la OPP y la OAL.

6.3.2. En caso el documento normativo sea una directiva o instructivo, la DE o
la dependencia del PRONATEL que cuente con la funcién o delegacion
expresa para la aprobacion de documentos normativos, consigna la
numeracion correlativa correspondiente.

6.3.3. La DE o la dependencia del PRONATEL que cuente con la funcién o
delegacion expresa para la aprobacion de los documentos normativos,
aprueba el documento normativo mediante resolucion.

6.3.4. La resolucion que aprueba el documento normativo incluira entre sus
articulos la disposicion de la difusién y comunicacion interna a la OA para
las dependencias que correspondan.

Difusion del documento normativo

6.4.1. La OArealiza la difusiéon y comunicacion interna del documento normativo
a las dependencias que correspondan, de conformidad con lo establecido
en la resolucion que lo aprueba.

6.4.2. Los/Las responsables de las dependencias del PRONATEL hacen

extensivo al personal a su cargo la difusion del documento normativo para
su implementacion y aplicacion.
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6.4.3. La OA y ellla responsable del Portal de Transparencia del PRONATEL
publican la resolucion que aprueba el documento normativo en el Portal
Institucional y Portal de Transparencia del PRONATEL respectivamente.

6.4.4. En el caso que el documento normativo tenga incidencia en la actuacion
de los/las administrados/as vinculados/as a la entidad, la dependencia
que formuld el documento normativo gestionara, ante las dependencias
del PRONATEL que correspondan, su pre publicacion y/o publicacion en
el diario oficial “El Peruano”, de acuerdo a las disposiciones del Decreto
Supremo N° 001-2009-JUS, que aprueba el Reglamento que establece
disposiciones relativas a la publicidad, publicacion de proyectos
normativos y difusion de normas legales de caracter general o la norma
que la reemplace, en lo que sea aplicable.

6.5. Modificacion del documento normativo

6.5.1. La dependencia del PRONATEL que formulo el proyecto de documento
normativo, es responsable de velar por el cumplimiento del documento
normativo, por lo que revisa como minimo una vez cada semestre su
contenido y propone su modificacion, cuando se emitan normas legales
expresas o por razones debidamente justificadas. De no existir alguna
propuesta de modificacion, se entendera que el documento normativo
mantiene su vigencia.

6.5.2. El documento normativo vigente podra ser modificado por otro
documento aprobado con igual o mayor jerarquia de norma,
considerando lo siguiente:

2 a) Para la modificacién de una directiva o instructivo se tendra en cuenta
la magnitud de los cambios:

i. En caso la modificacién comprenda algunos numerales que no
excedan mas de la mitad del contenido de la directiva o
instructivo y no siendo estos cambios sustantivos que afecten el
desarrollo de los procedimientos establecidos o la operatividad
de lo normado, se consignara como titulo de la propuesta de
actualizacion, lo siguiente: “Texto actualizado de la Directiva
/Instructivo  N°  XXX-XXXX-MTC/24 seguido del titulo
correspondiente a la directiva o instructivo que se actualiza” y la
resolucion que lo aprobd, colocando al pie de pagina la frase
“Version N° XX (02, 03 o el numero de version que
corresponda)”.

il. En caso la modificacion de la directiva o instructivo implique
cambios sustantivos que afecte el objeto de la directiva o
instructivo, el desarrollo de los procedimientos establecidos o la
operatividad de lo normado, este sera reemplazado por un nuevo
documento, al cual se asignara un nuevo titulo y coédigo y se
solicitara la derogacion de la directiva o instructivo que
reemplazara.

Version N° 01
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b) Para la modificacion de una Ficha Técnica de Procedimiento, Ficha
Técnica de Proceso o Manual de Procesos y Procedimientos se
asignara una nueva version manteniéndose la codificacion, sefialando
en la seccion control de cambios el texto modificado.

c) Tener en consideracion los lineamientos sefialados en el numeral
6.1.1 de la presente Directiva.

6.5.3. La dependencia del PRONATEL que propone la modificacion del
documento normativo, elabora el informe de sustento correspondiente,
de acuerdo al contenido sefialado en el numeral 6.1.3 de la presente
Directiva.

6.5.4. La modificacion de los documentos normativos sigue el mismo
procedimiento establecido para su revision, aprobacion y difusion.

6.6. Derogacion del documento normativo

6.6.1. El documento normativo vigente podra ser derogado por otro documento
de igual o de mayor nivel jerarquico al de su aprobacion.

6.6.2. La dependencia del PRONATEL que formulé el documento normativo,
quien es responsable de velar por su cumplimiento, solicita la derogacion
del mismo, cuando las disposiciones de las que emana pierdan su
vigencia, o cuando su materia es integramente regulada por otro
documento normativo, para lo cual la dependencia del PRONATEL remite
a la OPP el informe que sustente dicha situacion.

6.6.3. La OPP evalua la solicitud de derogacion y emite el informe de opinion
correspondiente, en un plazo de hasta siete (07) dias habiles desde
recibida la solicitud, derivando dicho informe a la OAL para su opinion
legal.

6.6.4. La OAL efectua la revision del marco legal y emite opinion legal, en el
marco de sus competencias en un plazo de hasta siete (07) dias habiles
desde recibido el documento. En caso de no tener observaciones,
elabora el proyecto de resolucion correspondiente y deriva Ia
documentacion a la DE o la dependencia del PRONATEL que cuente con
la funcion o delegacién expresa.

6.6.5. La DE o la dependencia del PRONATEL que cuente con la funcién o
delegacion expresa emite la resolucion que declara la derogacion del
documento normativo.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 La presente Directiva podra ser modificada y/o actualizada cuando se emitan
normas legales expresas o por razones debidamente justificadas.

7.2 La presente Directiva es aplicable a todos los documentos normativos que se
generen a partir de su entrada en vigencia. Los documentos que, a la entrada en

Version N° 01
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vigencia de la presente Directiva, se encuentren en proceso de formulacion,
revision o aprobacion deberan adecuarse en lo que corresponda.

7.3 El proyecto de documento normativo puede desestimarse por las dependencias
responsables de la revision y aprobacion en el caso que se sobreponga a una
norma, se contraponga a los lineamientos establecidos por el pliego o se sustente
en normas que pierdan su vigencia, entre otros motivos de caracter normativo. La
desestimacion de un proyecto de documento normativo se realiza previa
justificacion legal, comunicando dicha decision a la dependencia formuladora del
proyecto del documento normativo para su correspondiente archivo.

7.4 La custodia y archivo del documento normativo, asi como del documento de su
aprobacion se realiza de conformidad con las disposiciones establecidas por el
Archivo General de la Nacion y/o la OA.

7.5 La OPP implementa de forma progresiva un registro para el control de la vigencia
de los documentos normativos.

VIll. RESPONSABILIDADES

8.1 Todas las dependencias del PRONATEL son responsables del debido y estricto
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

\ 8.2 La OPP es la responsable de velar por el cumplimiento de las disposiciones
iy contenidas y actualizacion de la presente Directiva, asi como de brindar asistencia
A técnica y asesoramiento respecto a su aplicacion.

IX. ANEXOS

Anexo N° 1: Contenido de los Documentos Normativos.

Anexo N° 2: Estructura de la Directiva.

Anexo N° 3: Estructura del Instructivo.

Anexo N° 4: Estructura de la Ficha Técnica de Proceso.

Anexo N° 5: Estructura de la Ficha Técnica de Procedimiento.
Anexo N° 6: Estructura del Manual de Procesos y Procedimientos.
Anexo N° 7: Notacion para Elaboracion del Diagrama de Flujo.
Anexo N° 8: Diagrama de Flujo del Documento Normativo.

Version N° 01
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ANEXO N° 1

CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

Ficha Técnica de

Ficha Técnica de

Proceso 12. Proveedores
12.Indicadores de 13. Entradas

desemperio 14. Salidas

(opcional) 15. Clientes
13.Controles 16. Indicadores de
14.Recursos desempefio
15.Diagrama del (opcional)

proceso
16.Control de cambio

17. Diagrama del
procedimiento

18. Actividades del
procedimiento,
responsable de la
actividad,
dependencia a la
que pertenece el
responsable y
documento o
registro que se
genera en la
actividad.

19. Elaborador, revisor
y aprobador

20. Control de cambio

. . ; Manual de Procesos
Directiva Instruetivo Proceso Procedimiento y Procedimientos
Cadigo del Cadigo del 1. Fechade 1. Fechade 1. Caratula
documento documento aprobacion aprobacion 2. Hoja de Control
Titulo del documento Titulo del documento 2. Clasificacion del 2. Clasificacion del de cambios
proceso proceso 3. indice
1. Objetivo 1. Objetivo 3. Nivel del proceso 3. Nivel del proceso 4. Objetivo
2. Finalidad 2. Finalidad 4. Cadigo de proceso | 4. Codigo de proceso | 5. Alcance
3. Alcance 3. Alcance 5. Nombre del 5. Nombre del 6. Base Legal
4. Base legal 4. Base legal proceso proceso 7. Términos y
5. Disposiciones 5. Consideraciones 6. Responsable del 6. Responsable del definiciones
Generales Generales proceso proceso 8. Responsabilidade
6. Disposiciones 6. Descripcion de las 7. Objetivo 7. Objetivo s
Especificas instrucciones 8. Alcance 8. Alcance 9. Inventario de
7. Disposiciones 7. Responsabilidades | 9. Definiciones, 9. Base legal procesos
Complementarias 8. Anexos abreviaturas y 10. Definiciones, 10. Fichas técnicas de
8. Responsabilidades acroénimos abreviaturas y procesos y
9. Anexos 10.Areas acrénimos procedimientos
participantes 11. Proceso
11.Descripcion del relacionado

Nota: En aquellos casos en el que el documento normativo (Directiva o Instructivo) regule procedimientos y plazos, debera
procurarse anexar el Diagrama de Flujo correspondiente. Asimismo, debera considerarse los formularios a ser utilizados

segln corresponda.

Version N° 01
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ANEXO N° 2
ESTRUCTURA DE LA DIRECTIVA

Programa Nacional de Logo institucional
Telecomunicaciones

“Denominacion del decenio”
“Denominacion oficial del ano”
“Denominacion del congreso, de corresponder”

DIRECTIVA Ne <Correlativo>-<Afio>--<Cédigo de la entidad>-<Sigla'>
<NOMBRE DE LA DIRECTIVA>

. OBJETIVO

Il. FINALIDAD

lll. ALCANCE

IV. BASE LEGAL

4.1.

4.2.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1.

5.2,

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1.

6.2.

VIil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
7.1.

7.2

VIIl. RESPONSABILIDADES
8.1.

8.2.

IX. ANEXOS

Version: N° XX

Pagina XX de XX

1 Se consignara la sigla de la dependencia que aprueba el documento normativo establecida en la directiva que regule los
lineamientos para la elaboracién, emision y uso de documentos oficiales en el PRONATEL, vigente en la oportunidad de

aprobacion del documento normativo.
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ANEXO N° 3
ESTRUCTURA DEL INSTRUCTIVO

Ministerio
deTransportes

€ } ' Programa Nacional de
y.Comunicaciones = =

Telecomunicaciones

Logo institucional

“Denominacion del decenio”
“Denominacion oficial del afno”
“Denominacion del congreso, de corresponder”

INSTRUCTIVO N° <Correlativo>-<Aiio>-<Cédigo de la entidad>-<Sigla®>
<NOMBRE DEL INSTRUCTIVO>

l. OBJETIVO

Ill. FINALIDAD

lll. ALCANCE

IV. BASE LEGAL

4.1.
4.2.

CONSIDERACIONES GENERALES

5.1.
5.2.

DESCRIPCION DE INSTRUCCIONES

6.1.
6.2.

VIl. RESPONSABILIDADES

7.1.
7.2.

VIIl. ANEXOS

Version: N° XX
Pagina XX de XX

2 Se consignara la sigla de la dependencia que aprueba el documento normativo establecida en la directiva que regule los
lineamientos para la elaboracién, emision y uso de documentos oficiales en el PRONATEL, vigente en la oportunidad de
aprobacion del documento normativo.
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Telecomunicaciones

Programa Nacional de ‘ PRONATE L

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Ano del Fortalecimiento de la Soberania Naciona!”
“Afo del Bicentenario del Congreso de la Republica del Perd”

ANEXO N° 6
ESTRUCTURA DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

e Estructura de la caratula

kY

,
T

3 =y

.0
wh

Programa Nacional de I TaTe
Telecomunicaciones Logs institacional

“Denominacion del decenio”
“Denominacion oficial del afo”
“Denominacion del congreso, de corresponder”

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Proceso Nivel 1. <Nombre del proceso nivel 1>

PRONATEL-MAPRO-<Codigo del proceso nivel 1>
Version N° XX

Aprobado por Cargo Fecha Firma

Director/a Ejecutivo o
quien delegue

g/
Q’ Revisado por Cargo Fecha Firma

Director/a de la
Oficina de Asesoria
Legal

Revisado por Cargo Fecha Firma

Responsable(s) del
proceso

Propuesto por Cargo Fecha Firma

Director/a de la
Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto
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o Estructura de la hoja de control de cambios

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Descripcion . Versién Responsable

Version inicial | 1.0

e Estructura del indice

INDICE

l. OBUETIVO e XX
Il. ALCANCE e XX
[l BASE LELIAIL e s cunsmmn 55 1 smasmses s 0 sunasssn s § 90ssstoss i § 255583 5 Simmmontn = somassonnss XX
V. TERMINOS Y DEFINICIONES........uoiuiiiiieiiee et XX
V. RESPONSABILIDADES .......oouiiiiiiiiiieiieee e XX
VI. INVENTARIO DE PROCESOS .......ciiiiiiiiiiiiiiiee e XX
VIl.  FICHAS TECNICAS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS .................. XX

e Estructura del contenido

. OBJETIVO

ll. ALCANCE

lll. BASE LEGAL

IV. RESPONSABILIDADES

4.1.
4.2.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1.
5.2.
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PRONATEL

ANEXO N° 7
NOTACION PARA ELABORACION DEL DIAGRAMA DE FLUJO
ELEMENTO DESCRIPCION NOTACION
Evento de Inicio | Indica dénde se inicia un proceso. No tiene algln O
Simple comportamiento particular.
Start Event
Evento Indica que algo sucede en algun lugar entre el inicio y el "‘\‘\g)"
Intermedio final de un proceso. Esto afectara el flujo del proceso, pero
Simple no iniciara (directamente) o finalizara el mismo. Intermediate
Event
Indica que un mensaje puede ser enviado o recibido. Si un Message
proceso estd esperando por un mensaje y éste es v=eRags
’ . ; Throw
Evento de capturado, el proceso continuara su flujo. El evento que
Mensaje lanza un mensaje se identifica con una figura sombreada.
El evento que capta un mensaje se identifica con una figura \(Q})
sin relleno. Nt
lessage
Catch
Indica un retraso dentro del proceso. Este tipo de evento ff/-,a‘ﬁ
Evento de S - i N\
FEa puede ser utilizado dentro de un flujo secuencial para Nz
Temporizacion Co = S
indicar un-tiempo de espera entre actividades. Tiinar
£
©
Evento ) . W=
B Este evento se activa cuando una condicién se cumple.
Condicional
: Conditional
Este evento se utiliza para conectar dos secciones del /,ﬁ\\)
proceso. Los eventos de enlace pueden ser utilizados para et
crear ciclos o evitar lineas de secuencia de flujo largas. Si o
en un proceso hay dos enlaces (uno que lanza y otro que Link Thrav/
Evento de Enlace recibe) el Modelador entendera que estan unidos. Si hay
dos que lanzan y uno que recibe el Modelador entendera o
que los que lanzan estan unidos al que recibe. Si hay varios {g’i' )
que lanzan y que reciben los nombres de las 'parejas' N/
deben ser lguaIe:s para que el Modelador sepa cual Link Catch
corresponde a cual.
Fmaﬁzamon Indica que el flujo finaliza. O
simple
End
Finalizacion Finaliza el proceso y todas sus actividades de forma @
Terminal inmediata.
Termirate
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i‘ PRONATEL

ELEMENTO DESCRIPCION NOTACION
Es una actividad atomica dentro de un flujo de proceso. Se
Tarea utiliza cuando el trabajo en proceso no puede ser

desglosado a un nivel mas bajo de detalle.

Tarea de Usuario

Es una tarea de workflow tipica donde una persona ejecuta
con la asistencia de una aplicacion de software.

Tarea de Servicio

Es una tarea que utiliza algln tipo de servicio que puede
ser Web o una aplicacion automatizada.

Tarea de
Recepcion

Es una tarea disefiada para esperar la llegada de un
mensaje por parte de un participante externo (relativo al
proceso).

Tarea de Envio

Es una tarea disenada para enviar un mensaje a un
participante externo (relativo al proceso).

Tarea Manual

Es una tarea que espera ser gjecutada sin la asistencia de
algun motor de ejecucion de procesos de negocio o
aplicacion.

Proceso o subproceso es un conjunto de actividades

PIOBESC @ incluidas. Puede desglosarse en diferentes niveles de
Subproceso i

detalle denominadas tareas.
Compuerta De divergencia: Se utiliza para crear camin_os alternativos

Exellsiva dentro del proceso, pero solo uno se sele_cmona. .

De convergencia: Se utiliza para unir caminos alternativos. Exclusive  Exclusive
Jateway gateway
Representa un punto de ramificacion en los procesos
Compuerta don'de los caminos alternativos que siguen la compuerta
Basada en estan basadqs en eventos que ocurren. .
Cuando el primer evento se dispara, el camino que sigue a .

Eventos s . , Evert Bazsd
ese evento se usara. Los caminos restantes seran S
desactivados. B ’

Compuerta A diferencia de la Compuerta Exclusiva Basada en
Paralela Eventos, se crea una instancia del proceso una vez que
Basada en TODOS los eventos de la configuracion de la compuerta Parallzl Everit

Eventos ocurren. No deben tener flujos de entrada. Bazed

gatavay
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ELEMENTO DESCRIPCION NOTACION
De divergencia: Se utiliza para crear caminos alternativos
sin eva ndiciol :
Compuerta luar co n alguna

Paralela

De convergencia: Se utiliza para unir caminos alternativos.
Las compuertas esperan todos los flujos que concurren en
ellas antes de continuar.

Parallel
gataway

Objetos de Datos

Provee informacion acerca de como los documentos, datos
y otros objetos se utilizan y actualizan durante el proceso.

Provee un mecanismo para que las actividades recuperen

Deposito de - . i P
Datos o actualicen informacién almacenada que persistira mas
alla del scope del proceso. 3 )
Un pool es un contenedor de procesos simples (contiene
flujos de secuencia dentro de las actividades). )
Pool s : i
Un proceso esta completamente contenido dentro de un
pool. Siempre existe por lo menos un pool. o .
e —
Es una sub-particion dentro del proceso. ! '
Lane Los /anes se ulilizan para diferenciar roles internos, | ———— =
posiciones, departamentos, etc. i |
Fase Es una sub-particion dentro del proceso. Puede indicar }
diferentes etapas durante el mismo.
Flujo de Un flujo de secuencia es utilizado para mostrar el orden en
Secuencia el que las actividades se ejecutaran dentro del proceso. Sequence Fiow
Se utiliza para asociar informacion y artefactos con objetos
Asociacion de flujo. También se utiliza para mostrar las tareas que
compensan una actividad. assodation
G---- 1
1
" ; Se utiliza para mostrar el flujo de mensajes entre dos !
Flujo de Mensaje ; ; ; S l
entidades que estan preparadas para enviarlos y recibirlos. | Massage Flow
|
-
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-

§ PronaTeL

ELEMENTO DESCRIPCION NOTACION
De divergencia: Se utiliza para crear caminos alternativos /f"f"\\
Compuerta sin evaluar conqlleon alguna. . _ . N/
De convergencia: Se utiliza para unir caminos alternativos.
Paralela ) ¥
Las compuertas esperan todos los flujos que concurren en Parallel
ellas antes de continuar. gateviay

Objetos de Datos

Provee informacion acerca de como los documentos, datos
y otros objetos se utilizan y actualizan durante el proceso.

Provee un mecanismo para que las actividades recuperen

Deposito de : . . g
Datos o actualicen informacion almacenada que persistira mas
alla del scope del proceso. )
Un pool es un contenedor de procesos simples (contiene
Pool flujos de secuencia dentro de las actividades). ;
Un proceso estd completamente contenido dentro de un | *
pool. Siempre existe por lo menos un pool.
|
Es una sub-particiéon dentro del proceso. . !
Lane Los lanes se utilizan para diferenciar roles internos, | | |
posiciones, departamentos, etc. '
3
Fase Es una sub-particién dentro del proceso. Puede indicar /
diferentes etapas durante el mismo.
Flujo de Un flujo de secuencia es utilizado para mostrar el orden en
Secuencia el que las actividades se ejecutaran dentro del proceso. Sequence Flow
—
Se utiliza para asociar informacidn y artefactos con objetos
Asociacion de flujo. También se utiliza para mostrar las tareas que .
L. * Negpyeigti
compensan una actividad. x AESDCDRIR
G-
i
; . Se utiliza para mostrar el flujo de mensajes entre dos !
Flujo de Mensaje : . ; " i
entidades que estan preparadas para enviarlos y recibirlos. | Massage Flow
i
S _[>
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