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RESOLUCION DIRECTORIAL DEL CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES ~
ESCUELA DE POSGRADO
N°/67 2022/CAEN - EPG.

Chorrillos, 2 5 WL, 22

VISTO:

El Acta de Reunion Virtual No 003-2022-CAEN-EPG/OPP del 12 de aboril
de 2022, propuesta por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto del CAEN-
EPG, con los Directores y Jefes de Oficina de las Unidades Orgdnicas del
Centro de Altos Estudios Nacionales - Escuela de Posgrado {CAEN-EPG),
documentacion emitida conforme a los lineamientos de las medidas
excepcionales dictadas por el Supremo Gobiernc para prevenir la
propagacion del COVID-192 en el territorio hacional.

CONSIDERANDO:

Que, el Centro de Altos Estudios Nacionales-Escuela de Posgrado
{CAEN-EPG), es la institucion de perfeccionamiento a nivel de posgrado
académico, del mds alto nivel del Sistema Educativo del Sector Defensa,
cuya funcidn es el perfeccionamiento, especializacion y capacitacion, en
las dreas de desarrollo, seguridad y defensa nacional, conducentes al
conocimiento integral de la redlidad nacional e internacional, brinda
capacitacion y perfeccionamiento al personal de las FFAA, PNP vy
profesionales civiles del sector pUblico y privado;

Que, de acuerdo a ley N° 28830, norma que reconoce al Centro de
Altos Estudios Nacionales - Escuela de Posgrado (CAEN-EPG), como una
institucién  de perfeccionamiento a nivel posgrado académico,
facultdndolo para organizar y desarrollar programas de doctorados,
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maestrias, diplomados y cursos especiales, con mencidon en seguridad,
desarrollo y defensa nacional;

Que, mediante el Decreto Supremo N° 008-2020-SA del 11 de marzo
del 2020 el Estado declaro la emergencia sanitaria a nivel nacional, por el
plazo de 90 dias calendario por la existencia del covid-19, estableciendo en
su articulo 2°, numeral 2,1.5) que en todos los centros laborales publicos v
privados se deben adoptar medidas de prevencion y control sanitario para
evitar la propagaciéon del COVID-19, el mismo que ha sido ampliado a partir
del 10 de junio 2021 por el plazo de 20 dias calendario, mediante el Decreto
Supremo N° 020-2020-SA de 03 de junio del 2020;

Que, mediante el Decreto Supremo N° 044-2020-PCM de fecha 15 de
marzo del 2020, se declara el Estado de Emergencia Nacional y se dispuso
el aislamiento social obligatorio [cuarentena). por las graves circunstancias
que afectan la vida de la Nacién a consecuencia del brote del COVID-19,
por un plazo de quince (15} dias calendario, el cual fue ampliado a través
de los Decretos Supremos N° 051-2020- PCM, N° 083-2020-PCM vy

_ posteriormente medianie el Decreto Supremo N° 094-2020-PCM del 23 de
mayo del 2020 se prorroga hasta el 30 de junio 2020, posteriormente el
Gobierno decreta aislamiento social obligatorio (cuarentena) focalizada en
diferentes zonas de nuestro pais;

Que, el articulo 23° de la Constitucidn Politica del Perd, establece que
el Estado tiene la obligacién de brindar atencidn prioritaria al trabajo en sus
diversas modalidades, de igual forma el articulo 17° de la Ley N° 28175
regula los programas de bienestar social de las entidades publicas,
concordante con lo establecido en el articulo 50 del Reglamento General
del Cenfro de Altos Estudios Nacionales Escuela de Posgrado establece que
"la Oficina de Planeamiento y Presupuesto es la encargada, de asesorar,
coordinar y gestionar el planeamiento estratégico, presupuesto, inversion
publica, racionalizacidon y modernizacion de la gestidon institucional del
CAEN-EPG, estd a cargo de un Jefe , es designado por el Consejo Superior
a propuesta del Director General;

Que, asimismo el Regiamento antes mencionado, en su Articulo 51°,
numeral h), senala que "El Jefe de la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto, tiene enire sus funciones: "Conducir y articular el proceso de
formulacion, evaluacion y actualizacion, asi como emitir informes técnicos
de opinidn, sobre los documentos de gestion institucional (Reglamentos,
TUSNE, MAPRO, enire otros), en el marco de la normatividad vigente"
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Que, ia Directiva General N® 020-2018-MINDEF/VPD/DIGEDOC/CAEN
sobre Formulacion, Aprobacion v Actualizaciéon de Directivas del CAEN-
EPG, en su numeral 5.1.5.1 senala gue la Directiva General contiene
disposiciones de cardcter permanente cuya aplicacion corresponde a mds
de una direccién u Oficina del CAEN-EPG. Es aprobada mediante
Resolucién Directoral del Director General, asimismo el numeral 6.1.2,
establece que la direccidn una oficina proponente de una Directiva
General, debe elaborar un Informe de sustento, precisando al menos, uno
de los siguientes motivos: identificacidn de una exigencia normativa,
ldentificacion de una problemdatica que se desea solucionar con la
propuesta de directiva, establecimiento de un estdndar o una buena
practica de alguna operaciéon o proceso de la entidad;

Que, con Hoja de Coordinacion No 098-2022-
MINDEF/VPD/DIGEDOC/CAEN/CI10 del 12 de julio 2022, el Jefe de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto del CAEN-EPG, emite el Informe Técnico de
sustento de la DIRECTIVA GENERAL QUE REGULA LA EMISION DE
DOCUMENTOS NORMATIVOS DE GESTION INTERNA DEL CAEN-EPG”, la misma
gue concluye que el Centro de Alios Estudios Nacionales CAEN-EPG, es un
drgano adscrito a la DIGEDOQC, su naturaleza juridica reconocida por ley, le
otorga autonomia académica, por lo que la administracién puede
incorporar modelos particulares de gestion, con la finalidad de cumplir con
sus objetivos planteados que le permita lograr su modernizacion en los
aspectos destacados;

Que, mediante el documento del Visto, el Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto del Centro de Altos Estudios Nacionales -
Escuela de Posgrado (CAEN-EPG), solicita la formulacion de la Resolucion
Directoral para la aprobacion de la "DIRECTIVA GENERAL QUE REGULA LA
EMISION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS DE GESTION INTERNA DEL CAEN-
EPG", que tiene por objeto justificar la aprobacién de la Directiva General
que regula la gestion destinada a la emision de documentos normativos de
gestion interna del Centro de Altos Estudios Nacionales — Escuela de
Posgrado (CAEN-EPG]) ;

Que, mediante Resolucion Ministerial N°® 0011 - 2022 - DE/VPD del 07
de enero del 2022, se aprobo el Estatuio del Centro de Altos Estudios
Nacionales Escuela de Posgrado (CAEN-EPG), estableciendo en el inciso n)
del arficulo 18°, entre una de las funciones y/o atribuciones del Director
General, la de emitir la Resolucion Directoral en el dmbito de su
competencia;

Estando a lo propuesto por el Jefe de LA Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, y con el visado de la Secretaria General y la Oficina de
Asesoria Juridica del Centro de Altos Estudios Nacionales - Escuela de
Posgrado (CAEN-EPG);
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SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la DIRECTIVA DE EMISION DE DOCUMENTOS

” "?ES_TU@E:' NORMATIVOS DE GESTION INTERNA. Versidn 001, cuya finalidad es uniformizar
o "4’,(,/\ el contenido de los documentos normativos de gestion interna que formulen
.;' las diferentes unidades orgdanicas del CAEN-EPG, asi como el procedimiento

€1 de emision, desde su formulacion hasta su aprobacion.
A

Articulo 2.- Copia de la presente Resolucidn serd distribuida a todas las
Direcciones y Oficinas del CAEN-EPG, para su trdmite administrativo y
académico en via de ejecucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

WALTER ENRIQUE ASTUDILLO CHAVEZ

OCTOR :
MARGZ ANTONIO RAMOS CRUZ
SECRETARIO GENERAL
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“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Fortalecimiento de |a Soberania Nacional”
“Afio del Bicentenario del Congreso de la Republica del Perd”

DIRECTIVA GENERAL : EMISION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS DE
GESTION INTERNA

DIRECTIVA GENERAL (DG) . DG Ne_003.2022-MINDEF/VPD/DIGEDOC/CAEN

FORMULADA POR :  OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO DEL

CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES.
Objeto.

Normar y establecer los lineamientos para la formulacidn, actualizacion y aprobacién de
documentos normativos de gestion interna que se elaboren para el funcionamiento del
CAEN-EPG,

Finalidad

Uniformizar el contenido de los documentos normativos de gestidon interna que formulen
las diferentes unidades organicas del CAEN-EPG, asi como el procedimiento de emision,
desde su formulacién hasta su aprobacion.

Alcance

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio cumplimiento de
todas las unidades orgdnicas del CAEN-EPG,

Base legal

4.1 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado.

4.2 Ley N2 30220, Ley Universitaria.

4.3 ley N2 28830, Ley que reconoce al CAEN como institucidn de perfeccionamiento a
nivel de posgrado académico, su Reglamento y sus modificatorias.

4.4 Decreto Legislativo N* 1134, que aprueba la Ley de Organizacion y Funcién del
Ministerio de Defensa.

4.5 Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestidn Publica.

4.6 Decreto Supremo N 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco
de Modernizacidn de la Gestidn del Estado.

4.7 Decreto Supremo N* 054-2018-PCM, Decreto Supremo gque aprueba los
Lineamientos de Organizacién del Estado.



4.8 Decreto Supremo N* 131-2018-PCM, Decreto Supremo que modifica los
Lineamientos de Organizacion del Estado, aprobados mediante D.S. N° 054-2018-
PCM.

4.9 Directiva General DG N° 012-2018-MINDEF/VRD/DGPP, del 24 de julio de 2018.

4,10 Decreto Supremo N° 064-2021-PCM, Decreto Supremo que modifica los
Lineamientos de Organizacion del Estado, aprobados mediante D.5. N° 054-2018-
PCM,

4.11 Estatuto del Centro de Altos Estudios Nacionales, Escuela de Posgrado, aprobado
mediante R.M. N* 0011-2022/VPD.

4.12 Reglamento General del CAEN-EPG, aprobado mediante R.D. N°® 067-2022/CAEN-
EPG.

4.13 Directiva General de “Formulacion, Aprobacidon y Actualizacidon de Directivas”,
Directiva General (DG) N* 012-2018-MINDEF/VRD/DGPP, del 24 de julio de 2018,

V. Disposiciones Generales
5.1 Definicion de términos
a) Actualizacién, corresponde a la modificacién, adicidn o derogacién de
determinadas partes del contenido del documento de gestién interna,

originando una nueva version de éste,

b} Aprobacién, es la admisién como vilido de un documento de gestion interna,
mediante una resolucién o la suscripcion del 6rgano competente.

c) Derogacidn, eliminacién de forma parcial o total de articulos o partes especificas
de un documento de gestidn interna.

d) Directivas, son normas o lineamientos internos de caracter técnico y operativo,
que sirven para normar y determinar la gestion (incluyendo procedimientos o
acciones) que debe realizarse en cumplimiento de la normatividad vigente, para
el funcionamiento del CAEN-EPG. Las directivas se clasifican en: Directiva
General y Directiva Especifica. La primera contiene disposiciones de cardcter
permanente, siendo actualizada, modificada o derogada por otra Directiva
General. La segunda, contienen disposiciones de cardcter temporal (para un
evento, tarea o ceremonia).

e) Documento normative, documento gue contiene disposiciones de cbligatorio
cumplimiento, que tiene por objeto establecer politicas y reglas de caracter
general.

f) Documento de gestidn interna, tiene como finalidad la direccién y orientacion
de la actuacidn de los servidores del CAEN-EPG, buscando la estandarizacion de
los criterios y actividades, en el marco de las competencias del CAEN-EPG.




[4] Emision, consiste en la aprobacién de un documento normativo de gestidn
interna gue ha sido formuladeo por una unidad orgdnica y revisado por unidades
organicas competentes.

h) Estatuto, es el principal documento normativo de gestion interna cuya finalidad
es implementar lo establecido en la ley de creacién de la institucién, en términos
de definir su organizacion y funciones.

i} Flujograma, es el documento gque expresa la representacién grifica de la
secuencia de actividades de una Directiva o de un Manual.

i} Instructivo, es el documento formulado y aprobado por la propia unidad
organica con la finalidad de orientar en el desarrollo estandarizado de una tarea,
que se deriva de una funcidn especifica o forma parte de un procedimiento.

k) Manuales, son los documentos técnicos normativos de gestidn que formalizan la
funcidn general, las funciones especificas y los procesos de Jlas unidades
orgdnicas del CAEN-EPG.

1) Unidad Organica formuladora o proponente, es la dependencia encargada de
formular o actualizar los documentos de gestién interna dentro de su
competencia.

m)  Unidad Organica involucrada, es la dependencia integrante de la estructura
orgdnica del CAEN-EPG, cuyas funciones se encuentran vinculadas con una o
mas disposiciones.

n} Reglamento General, documento que norma de manera general la organizacién
y funcionamiento de la institucidn de acuerdo con lo establecido en su Estatuto.

o) Reglamento Especifico, documento que norma, con caracter subordinado al
Estatuto y el Reglamento General, aspectos especificos del Reglamento General,
en virtud de su competencia propia.

5.2 Jerarquia y clasificacién

a) Los documentos normativos de gestion interna se dividen en dos grupos, segin su
finalidad. Los de mayor jerarquia se orientan a definir la organizacién y funciones
de las unidades orgdnicas de la institucién {normativa interna de organizacidn),
mientras que el segundo grupo se enfoca en la operatividad e interaccién entre
estas unidades operativas (normativa interna de gestion). Esta jerarquia se tendra
en cuenta como fundamento normativo en la base legal para la emisién de
documentos normativos de gestién interna.




Eafatule . N
Normativa interna de

organizacion

Reglamento General

Reglamentos Especificos

Directiva General y Directivas Especificas Nermaliva interna

de gestién

Manuales e instructivos

b) De acuerdo con las funciones establecidas en el Estatuto y Reglamento General del
CAEN-EPG, los documentos normativos de gestion interna deben cumplir
condiciones particulares para su emisidn, considerando su alcance y nivel de
aprobacion:

_Tabla 1. Condiciones para la emisién de documentos normativos de gestién interna

| Documento de . . | Nivelde |
i Condicién para su emision Alcance i
gestién interna ! aprobacién |
[ H - e ———
Ante la necesidad de implementar lo | Unidades L
i . D Ministerio
establecido por la ley de creacién de la | organicasy
Estatuto . oo {RM y Acta
institucion. publico en cs)
general
| - - . —_—
! Ante la necesidad de implementar lo | Unidades c .
onsejo
Reglamento establecido en el Estatuto orgénicas y < er'lo
- uperior
General publico en p
{Actay RD)
general
Ante la necesidad de implementar | Unidades B
v L. onse|o
Reglamentos aspectos especificos del Reglamento | orgdnicasy < er']o
., V. u 1or
Especificos General, que se orientan a brindar los | pdblico en :
. . (Actay RD}
servicios de la entidad. general
Ante la necesidad de implementar las .
: R ; Unidades
o disposiciones contenidas en el Estatuto . .
Directiva ) organicasy Direccidn
o ¢! Reglamento General, en cuya oo
General . » . publico en | General {RD)
ejecucion se encuentren comprometidas eral
A . | enera
mas de una unidad orgénica. .
Ante la necesidad de implementar
. disposiciones vigentes no contenidas en | Organo o . . |
Directiva i ) Direccién |
A el estatuto o el reglamento, que es | unidades |
Especifica : : . - General
| competencia de un solo organo o varias | orgdnicas
unidades orgdnicas.
Ante la necesidad de estandarizar . .
e Unidades Direccidn
Manual procesos o procedimientos, documentos .
i e organicas | General (RD)
y criterios.
i Instructivo Ante la necesidad de establecer un | Unidades Direcciones
protocolo para el desarrollo de una | organicas y Oficinas
| tarea o actividad.




5.3 Caracteristicas del disefic

a) Los documentos normativos de gestién interna deben ser, en su redaccion,
precisos, sencillos y de facil entendimiento. Cada responsable de la formulacidn
debe realizar validaciones que considere pertinentes, para asegurar su
comprension y viabilidad en la aplicacion.

b) Los documentos normativos de gestion interna serdn redactados en letra Calibri,
tamafo 11 puntos.

c) Cada item, que forma parte de los documentos normativos de gestion interna,
sera debidamente identificado, utilizando principalmente articulos o numerales,
tratandose de normativa interna de organizacion o normativa interna de
gestion, respectivamente.

d) Si el proyecto de documento de gestién interna considera la definicién de
actividades dentro de un procedimiento donde intervienen otras unidades
organicas, se deberd anexar el diagrama de flujo correspondiente, el mismo que
formara parte también del Manual de Gestion por Procesos de la institucion.

e) Si el proyecto de documento normativo de gestion interna implica para su
ejecucion la disposicidn de recursos, éste debe acompafiar el presupuesto o
costeo necesario para su implementacion, determinando su costo-beneficio, lo
que servira para determina su viabilidad financiera.

Criterios para la aprobacién

El disefio de los documentos normativos de gestion interna debe considerar los
siguientes criterios para su aprobacién:

a) Contribucién a un mejor servicio, empleo dptimo de los recursos estatales y
transparencia en la gestidn.

b} No-duplicidad, ambigiedad y superposicion de funciones entre unidades
organicas.

¢) Establecimiento del costo-beneficio favorable para el CAEN-EPG y uso racionat de
los recursos.

d) Permitir el seguimiento y evaluacién de sus resultados.

e) Contribucién a los procesos de modernizacién de la gestidn institucional.

f) Concordante con disposiciones legales vigentes y basado en fundamentos
técnicos normativos que justifiquen su emision.

5.5. Procedimiento de emisién

c) Con la finalidad de implementar las funciones establecidas en el Reglamento
General del CAEN-EPG, las unidades organicas deben gestionar |a emisidn de sus
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documentos normativos de gestion interna, cuyo expediente debe contener al
final del proceso los siguientes documentos:

1) Documento normativo de gestion interna

2) Resolucién Directoral
3) Acta del Consejo Superior, de ser el caso
4) Informe técnico de la Unidad Orgdnica
5) Informe técnico de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
6) Opinidn Legal de la Oficina de Asesoria Juridica

7) Informe técnico de la Oficina de Calidad Educativa, en los supuestos

— e e et M e

requeridos.

d) Las etapas del proceso de emisién de un documento normativo de gestion interna
son las siguientes:
1} Formulacién
2} Revision
3) Visado
4} Aprobacién
5) Difusion

e} El desarrollo del proceso de emisidn genera la interaccién de las unidades
organicas, las cuales cumplen distintas actividades con la finalidad de brindar

calidad al acto resolutivo, de acuerdo al siguiente detalle:

g Tabla 2. Unidades orgénicas que intervienen en el proceso de emisidn

Documento Alcance FORMULACION REVISION VISADO APROB
ACION
VB LUoo VB OPP VB vB ve
OAJ OCE SG
Estatuto Publicofinterno v v v v | MINDEF
Reglamento | Publice/interno Y v v v cs
General
Reglamento | Publicofinterno v v v v cs
Especifico
Directiva Publicofinterno | v v v v v DG
General
Directiva Publicofinterng v v v v(*) v DG
Especifica
Manual Interno v v v vi*) v DG
Instructivo PaOblicofinterno v v v v uuoo
Nota:
MINDEF : Ministerio de Defensa
Uuoo : Unidad Orgénica.
cs : Consejo Superior.
opPP : Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
oAl : Oficina de Asesoria Juridica.
OCE : Oficina de Calidad Educativa.
DG : Direccion General
*) : Cuando implique el cumplimiento de estdndares de calidad.




Vi, Disposiciones Especificas

6.1 Formulacién

a)

b}

c)

d)

e)

f)

Teniendo en cuenta lo establecido en los acépites a) y b) del punto 5.2., el érgano
o la unidad organica deberdan determinar tipo de documento normativo de
gestion interna idéneo para cumplir con la necesidad identificada, por lo que
debera tener en cuenta los siguientes criterios:

Tabla 3. Criterios para la definicion del documento a formular

Propdésito Objetivo Documento
Implementar una ley. Estatuto
Regular la organizacion vy

. Reglamento

funciones.

Normar —
Regular las actividades
especificas para las areas y Directiva

los administrados. !

. Establecer procesos con
Estandarizar L. Manual
procedimientos detallados.

. Establecer procedimientos a .
Instruir . L. Instructivo
nivel de actividades y tareas.

Las diferentes unidades organicas del CAEN-EPG, elaboraran sus proyectos de
documentos normativos de gestién interna, por iniciativa propia o por
disposicidn superior, sustentando su proyecto en un informe técnico (Anexo 1).

Los Directores y Jefes de Oficina del CAEN-EPG, elaborardn sus proyectos de
documentos normativos de gestidn interna sujetandose a la estructura (Anexo 2
y 3) que forma parte integrante de |a presente directiva.

En el caso de la formulacién del Estatuto y el Reglamento General, su elaboracién
se realizara de forma colegiada siguiendo el proceso establecido en el plan de
formulacién que elabora la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y aprueba la
Direccién General; siendo la Secretaria General el drganc que lidera su
implementacion.

Para el caso de los reglamentos especificos, se seguird una mecanica similar a la
del item d), con la salvedad de que no se requerira del plan de formulacién y que
el proceso serd impulsado por los mismos Directores o lefes de Oficina
proponentes, y que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto liderara su
implementacién.

Las directivas Generales y Especificas llevaran una numeracion correlativa dnica.
La Secretaria General del CAEN-EPG sera responsable de asignar el nimero



correspondiente a cada directiva, para lo cual, dispondrd del registro
correspondiente.

6.2 Revisidn

6.3

6.4

a)

b}

c)

El informe de la unidad orgadnica formuladora serd respaldado por el informe
técnico de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, que evalia la viabilidad
presupuestal para su implementacidn, asi como su vinculacion a las acciones y
objetivos estratégicos. De igual manera por el visto de la Oficina de Calidad
Educativa cuando corresponda.

En el caso del Estatuto y el Reglamento General, la revisién se evidenciard
mediante actas u otros documentos de sustento, de acuerdo al plan de
formulacion aprobado por la Direccidn General. Las actas u otros documentos de
sustento también serdn validas para el caso de los reglamentos especificos.

La Opinién Legal evalua la pertinencia del sustento normativo que se incorpora en
el documento de gestidn interna, al igual que la inexistencia de cualquier conflicto
juridico con disposiciones internas, sectoriales o nacionales. A ésta se le agregara
el proyecto de resolucién directoral.

Visado

a)

b)

En caso la emision del documento normativo de gestién interna involucre, el
cumplimiento de estandares de calidad, la unidad organica formuladora presenta
a la Oficina de Calidad Educativa para su visado. En el caso del Estatuto y
Reglamento General la validacion de los documentos normativos de gestién
interna se encuentra consignado en el acta de sesidn para la formulacién.

La Secretaria General entrega un codigo de serie al documento normativo de
gestion interna y lo visa, verificando el cumplimiento de la documentacion
necesaria para su presentacion a la Direccidn General.

Aprobacién

a)

b}

Los documentos normativos de pgestion interna son aprobados mediante
Resolucién Directoral, con excepcion de los instructivos que pueden ser
aprobados por los Directores o Jefes de Oficina correspondientes,

En el caso del Estatuto, éste se aprueba por Resolucién Ministerial de Ministerio
de Defensa, como se establece en el acapite b) del punto 5.2, y el acapite e) del
punto 5.5 de la presente Directiva.

6.5 De la difusion y archivo

10



6.7

a)

b)

d)

Todo documento normativo de pestién interna aprobado serd difundido al
personal del CAEN-EPG, a través de los canales correspondientes, para su
conocimiento y aplicacion. En caso de que el documento normativo de gestién
interna afecte intereses, obligaciones o derechos de terceros, se publicard en la
pagina web del CAEN-EPG. Para todos los casos, los Directores y lefes de Oficina
que hayan elaborado el documento normativo de gestidn interna seran los
responsables del cumplimiento de lo establecido en este acdpite.

Los Directores y Jefes de Oficina del CAEN-EPG, que hayan elaborado el
documento normativo de gestién interna, conduciran, explicardn y prestardn
asistencia técnica a los operadores del mismo para su correcta implementacién,
en el caso se determine esta necesidad,

La Secretaria General del CAEN-EPG contard con un archivo fisico de la normativa
interna de organizacion {estatuto, reglamento general y reglamentos especificos).

En el caso de la normativa interna de gestion (directiva general y directivas
especificas, manuales e instructivos), cada unidad orgdnica tendrd un registro
digital de esta, de acuerdo a sus competencias.

Actualizacién, modificacion o derogacién

a)

b)

c)

La unidad orgdnica deberd identificar la necesidad de actualizar, modificar o
derogar un documento normativo de gestién interna fundamentandolo
principalmente en la existencia de vacios normativos o necesidad de regular
operativamente una disposicién general; implementacion del Sistema de Control
Interno; recomendacién del Organo de control Interno (Comité de Vigilancia u
otro); recomendacién de auditoria de calidad educativa; cumplimiento con la
simplificacion de procedimientos; actualizacidn o modificacidn al marco normativo
vigente en el CAEN-EPG; recomendacién de drganos de direccion; y modificacién en
la estructura orgénica.

Cuando se proponga la modificacién de un documento normativo de gestién
interna o la derogacién de una disposicién contenida en éste, el informe técnico de
la unidad orgdnica formuladora, deberd contener un andlisis comparativo
sefialando el texto a modificar, la propuesta, la normativa vigente y la necesidad de
dicha modificacion.

Los documentos normativos de gestidn interna quedaran sin efecto por declaracién
expresa, cuando las disposiciones de la que emanen pierdan vigencia o cuando su
materia es integramente regulada por otro documento.

Responsabilidad

a)

Los Directores y Jefes de Oficina, son responsables del fiel cumplimiento de la
presente directiva.

1"



b} Cada Direccion u Oficina es responsable de la formulacién, actualizacion y difusién
de los documentos normativos de gestidn interna del CAEN-EPG, relacionadas con
su dmbito de responsabilidad funcional.

¢} LaSecretaria General, es la encargada oficializar y difundir la Resolucién Directoral
de aprobacidn de los documentos normativos de gestion interna.

d) Los Directores y Jefes de Oficina del CAEN-EPG, son responsables de evaluar
permanentemente la eficacia de los documentos de gestidn interna de su dmbito
de competencia funcional y de plantear las modificaciones y/ o actualizaciones
que sean necesarias.

e) La Oficina de Calidad Educativa es |la encargada de determinar los documentos
normativos de gestidn interna no colegiados que deban considerar aspectos para
el cumplimiento de estindares de calidad educativa, por lo cual las UUQO
deberan coordinar con ésta dentro del proceso de formulacion.

VIl. Disposiciones Finales

7.1 La presente Directiva deroga las  directivas N°®  016-2018-
MINDEF/VPD/DIGEDOC/CAEN-EPG/C07.A, del 19/07/2018, N° 017-2018-
MINDEF/VPD/DIGEDOC/CAEN-EPG/CO7.A, del 18/07/2018, N° 015-2019
MINDEF/VPD/DIGEDOC/CAEN-EPG,  del 22/08/2018, N®  015-2019-
MINOEF/VPD/DIGEDOC/CAEN-EPG/CO7.A, ¥y N® 025-2020-
MINDEF/VPD/DIGEDOC/CAEN-EPG, del 11/11/2020.

Anexo 1: Estructura del informe técnico del documento normativo de gestién interna.
Anexo 2: Estructura de Directiva.
. Anexo 3: Estructura de los documentos normativos de gestién interna.

Anexo 4: Caratula de documentos normativos de gestion interna.

Anexo 5: Flujograma de procedimiento de emisién de documentos normativos de gestion
interna en el CAEN-EPG (estatuto y reglamento general).

Anexo 6: Flujograma de procedimiento de emisién de documentos normativos de gestién
interna en el CAEN-EPG (reglamentos especificos, directivas y manuales).

Chorrillos, 13 de julio de 2022

[UDILLO CHAVEZ
r) EP y Doclor
naral

: Nacionales-EPG

J

.



ANEXO 1: Estructura del informe técnico del documento normativo de gestién
interna

Chorrillos, XX de XXXX de 20%X
informe Técnico N° /

Sefior Doctor
Director General de CAEN-EPG — CHORRILLOS

Asunto: Remision de documento normativo de gestidn interna para su evaluacion y
aprobacion.

Ref.
a. Listado de documentos que sustenta la formulacion y aprobacién del
documento de gestion interna,
b. Relacién de normas internas y externas que sustentan la formulacion y
aprobacién del documento de gestién interna.

1. ANTECEDENTES
a. ldentificacion del problema que pretende solucionar, la necesidad que se busca
atender o la funcidn o procesos que se busca cumplir.
b. Gestiones realizadas previamente, considerando los documentos citados en la
referencia.

2. BASE LEGAL
a. Considerar la mencion de las normas citadas en la referencia, que tengan relacién
directa con el sustento de la propuesta de documento de gestién interna.

3. ANALISIS

Evolucion del problema que se busca atender.

Servicio gue se ve afectado y caracteristicas del mismo.

Organos involucrados.

Andlisis comparativo sefialando el texto a modificar

El documento de gestién vigente y la necesidad de su modificacion.
Poblacién que se beneficia con el servicio.

Costo-beneficio para la institucion.

wmmm o N oW

4. CONCLUSIONES

a. Determinacién de manera detallada Ja funcién o procesos que busca implementar la
directiva.

Es todo lo que tengo que informar a Usted, para los fines consiguientes.

SELLO ¥ FIRMA

Iniciales de quien
elabord el documento

13



ANEXO 2: Estructura de directiva
En la estructura de las Directivas se debe considerar los siguientes datos:

DENOMINACION (Expresa de manera concreta el contenido de la Directiva)
DIRECTIVA DE XXX

DIRECTIVA (indicar si la Directiva es General o Especifica) : DG N° {[numeracién)

FORMULADA POR : (indicar érgano
proponente)

En el contenido de las Directivas, se debe considerar los siguientes componentes:
l OBIETIVO
(Establecer y detaliar lo que se pretende conseguir con la aplicacién del

documento)

Ejemplo: establecer normas y medidas de seguridad (...

n. ALCANCE
(Precisar el ambito de aplicacién del instrumento normativo; es decir, que
organos o unidades orgdnicas estdn sujetas a sus disposiciones, asi como los
procesos que estdn siendo regulados).

Ejemplo: la presente directiva es de la aplicacidn a todas las unidades orgénicas
de la Direccién {...)

. BASE LEGAL
{Citar los dispositivos legales y/o normas administrativas que regulen la funcién
o servicio de acuerdo a la naturaleza del caso y por importancia del tipo
documental. Se deben ordenar seguan su jerarquia indicando el nimero de la
norma y su denominacidn oficial completa)

COIV. DISPOSICIONES GENERALES

{Establecer las disposiciones previas o aquellas que sirven de marco para mejor
entendimiento y aplicacidon de la directiva. Deben ser redactadas en forma
clara, concreta y en un lenguaje de facil comprension)

4.1 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
{Indicar en orden alfabético las definiciones que son relevantes para la
comprensidn del contenido del documento)

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
(Establecer las disposiciones de caracter particular respecto de las
intervenciones, procesos, procedimientos u otros que se deben efectuar y con
los que se pretende obtener determinado resultado. Asimismo, la identificacidn

14
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de los drganos que intervienen en los procesos, procedimientos, niveles de
coordinacién interna y sus plazos).

Ejemplo:

5.1 Planificacién de {...)

5.2 Ejecucidn de ... (de corresponder, estructurar por etapas)
5.2.1Etapal
5.2.1Etapa 2
5.2.1 Etapa 3

5.3 Seguimiento y control

5.4 Acciones de mejora {opcional)

RESPONSABILIDADES
(Considerar a los Directores de los drganos y/o unidades organicas como
responsables de su aplicacion, seguimiento y evaluacidn de la Directiva)

Ejemplo:

6.1 Los drganos y unidades organicas son responsables del cumplimiento de la
presente directiva

6.2 La Direccion (...)

6.3 La Oficina{...)

ANEXOS (**)

(La directiva puede incluir procedimientos documentados, flujogramas,
formatos, instructivos, cuadro de control de cambio, manual, guias,
metodologias u otros, siempre que sean indispensables para la aplicacién de la
directiva; los mismos que deben estar debidamente numerados para facilitar su
identificacién, y ser invocados especificamente en el texto principal de la
directiva, sustentando su incorporacién)

Ejemplo:
7.1 Anexo N° 1: XX
7.2 Anexo N* 2: XXX

(*) adaptado del Anexo N® 4, de la Directiva General DG N° 012-2018-
MINDEF/VRD/DGPP, del 24 de julio de 2018.

{(**) campos no obligatorios, incluir segin considere necesario.

15
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ANEXO 4: Modelo de caratula

MINISTERIO DE DEFENSA

CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS
NACIONALES ESCUELA DE POSGRADO
CAEN-EPG

DIRECTIVA DE EMISION DE DOCUMENTOS
NORMATIVOS DE GESTION INTERNA

VERSION 001
Version: Cédigo: F. Implémentacién: Pag.
001 CAEN-DIRECTIVA Jul-22 1de19
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado con Resolucion N°
OPP OPP
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