INSTITUTO GEOFiSlg:o DEL PERU
RESOLUCION DE
GERENTE GENERAL

N° 00% -IGP/2019

16 MAYD 2019
VISTOS:

El Informe legal N° 45 -2019-IGP/GG-OAJ y el Informe N° 043-2019-IGP/GG-OPP, y;
CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 136 se crea el Instituto Geofisico del Pert - IGP como
Organismo Puablico Descentralizado del Sector Educacion, cuya finalidad es la investigacion
cientifica, la ensefianza, la capacitacién, la prestacion de servicios v, la realizacion de estudios
y proyectos, en las diversas areas de la Geofisica;

Que, la Primera Disposicion Complementaria Final del Decreto Legislativo N° 1013, Ley
de Creacion, Organizacién y Funciones del Ministerio del Ambiente, dispone la adscripcion del
Instituto Geofisico del Perd (IGP) como Organismo Publico Ejecutor del Ministerio del
Ambiente;

Que, el Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM, se aprobé el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Geofisico del Pert - IGP;

Que, el articulo 4 de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del
Estado sefiala que: "El proceso de modernizacién de la gestién del Estado tiene como finalidad
fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que
se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos
publicos (...)";

Que, elarticulo 10 del Decreto Supremo N°054-2018-PCM, que aprob6 los
Lineamientos de Organizacion del Estado, sefala que:

“10.1 Los 6rganos de la Alta Direccién son responsables de dirigir la entidad, supervisar
y regular sus actividades, y, en general ejercer las funciones de direccion politica y
administrativa de la entidad.

10.2 Configuran el primer nivel organizacional y estan integrados por:
(...) b. En los organismos publicos ejecutores del Poder Ejecutivo, por la Jefatura,
Gerencia General”.

Que, uno de los objetivos de la Politica Nacional de Modernizaciéon de la Gestién
Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, es implementar la gestion
por procesos y promover la simplificacion administrativa en todas las entidades publicas a fin
de generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y servicios orientados a los
ciudadanos y empresas;

Que, el articulo 17 del Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Geofisico
del Peru establece, entre otras, las funciones de la Oficina de Asesoria Juridica es proponer,
formular, opinar y visar los proyectos de dispositivos legales, convenios, resoluciones,
contratos, directivas y otros, en coordinacién con los érganos relacionados con los temas de la
materia;

Que, mediante Resolucion de Presidencia N° 52 -IGP/2018, de fecha 20 de febrero de
2018, se aprobd el Modelo de Gestion del Conocimiento del Instituto Geofisico del Peru, cuya



importancia radica en orientar su accionar a la creacién de productos con valor publico, al
servicio de la ciencia y sociedad, el modelo de gestion del conocimiento cientifico permitira
encaminar al Instituto Geofisico del Peri a la modernidad y enfrentar los retos para una
acertada gestion del conocimiento en base a capacidades y talento humano; en ese sentido, en
el Instituto Geofisico del Per(i se desarrollara una gestion dinamica, eficiente, moderna y
acorde con la politica de Gestién de Riesgos de Desastres del Estado Peruano; asimismo, la
finalidad del modelo de gestién del conocimiento tiene como principal fuente competitiva al
conocimiento, que servira de base para que la gestion del conocimiento se convierta en una de
las principales prioridades de las entidades publicas y en un elemento indispensable para que
produzca valor publico al momento de satisfacer las necesidades de la sociedad en su
conjunto;

Que, el Modelo de Gestién del Conocimiento del Instituto Geofisico del Perd, establece
como objetivos los siguientes:

1. Generar de manera sostenida conocimiento cientifico, desarrollo tecnolégico e
informacion en Geofisica y ciencias afines.

2. Fortalecer de manera continua los sistemas de observacion y vigilancia de los peligros
geofisicos para el desarrollo de politica publica.

3. Desarrollar una gestion administrativa orientada a resultados que asegure un optimo y
eficiente desarrollo institucional y un Estado moderno.

4. Posicionar al IGP en el contexto nacional e internacional articulando acciones con la
sociedad y sus instituciones promoviendo la gestion adecuada del ambiente geofisico.

5. Desarrollar un modelo de gestion del conocimiento, que asegure el uso de la
informacién cientifica en Geofisica y ciencias afines en beneficio de la sociedad.

6. Desarrollar un modelo de gestion humano que asegure el fortalecimiento, retencion y
atraccion del talento cientifico, técnico y de apoyo altamente calificado, competitivo a
nivel nacional e internacional con valores personales e institucionales demostrados.

Que, mediante Resolucién de Presidencia N° 214-IGP/2018 se derogo la Directiva N°
001-2017-IGP/SG, “Elaboracion, aprobaciéon y suscripcion de directivas”, aprobada mediante
Resolucién de Presidencia N°® 271-IGP/2017;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 012-IGP/2019, de fecha 30 de abril de 2019, se
delegé al Gerente General, entre otras, funciones aprobar directivas;

Que, mediante Informe N° 043-2019-IGP/GG-OPP, el Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto consideré viable el proyecto de la Directiva N* 001-2019-IGP/GG-
OPP, Directiva de aprobacién, modificacion o derogacién de documentos normativos del
Instituto Geofisico del Peri-IGP;

Que, mediante Informe legal N° 45-2019-IGP/GG-OAJ, el Jefe de la Oficina de
Asesoria emitié opinion legal favorable para la aprobacion del proyecto de Directiva N° 001-
2019-IGP/GG-OPP;

Que, en el marco de la normativa actual es necesario contar con una directiva que
establezca los lineamientos para la aprobacion, modificacién o derogacién de documentos
normativos del Instituto Geofisico del Perd-IGP;

Que, considerando las normas actuales corresponde que se apruebe el proyecto de
Directiva N° 001-2019-IGP/GG-OPP, Directiva de aprobacién, modificacién o derogacion de
documentos normativos del Instituto Geofisico del Peru-1GP;

Con el visado de la Oficina de Asesoria Juridica, de la Oficina de Planeamiento y
presupuesto, Y,

De conformidad con el Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM, la Ley N° 27658, Ley
Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado y sus modificatorias, el Decreto Supremo
N° 004-2013-PCM que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica, el
Decreto Supremo N° 054-2018-PCM que aprueba los Lineamientos de Organizacion del Estado
y la Resolucion Jefatural N° 012-1GP/2019;



SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 001-2019-IGP/GG-OPP, Directiva de aprobacion,
modificaciéon o derogacion de documentos normativos del Instituto Geofisico del Perd-IGP.

Articulo 2.- Disponer que todas las unidades organicas y érganos del IGP cumplan los
lineamientos que contiene la Directiva aprobada en el articulo 1.

Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion de Gerencia G eneral en
el portal del Ilgp www.igp.gob.pe.

Registrese, publiquese y comuniquese

INSTITUTO &
GEOFISICO i~
BEL PERU

MBA. RAUL JAVIER BUENO C,
Gerente General
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DIRECTIVA N° 001-2019- IGP/GG-OPP

APROBACION, MODIFICACION O
DEROGACION DE DOCUMENTOS
NORMATIVOS DEL INSTITUTO GEOFiSICO
DEL PERU - IGP

Version 01

El presente documento tiene por finalidad permitir la estandarizacién de los criterios
que se requieren para la aprobacién, modificacion o derogacién de documentos
normativos emitidos en el IGP, para alcanzar mayores niveles de eficiencia y eficacia
en su aplicacién
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3.1
3.2.

3.3.

3.4.
3.5.

3.7

3.8.

3.9.

“APROBACION, MODIFICACION O DEROGACION DE DOCUMENTOS
NORMATIVOS EN EL INSTITUTO GEOFIiSICO DEL PERU - IGP”

OBJETIVO

Normar el procedimiento de aprobacién, modificacién o derogacién de los
documentos normativos que se emita en el Instituto Geofisico del Pert (en
adelante “IGP”), de acuerdo a sus competencias y funciones establecidas en el
marco normativo vigente.

FINALIDAD

Contar con un instrumento normativo que permita la estandarizacion de los
criterios que se requieren para la aprobacion, modificacion o derogacién de
documentos normativos emitidos en el IGP, para alcanzar mayores niveles de
eficiencia y eficacia en su aplicacion.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 136, Ley del Instituto Geofisico del Peru.

Decreto Supremo 004-2019-JUS, TUO de la Ley de Procedimiento
Administrativo General.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado y sus
modificatorias.

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
Marco de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del
Estado.

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y modificatorias.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM y modificatoria, que aprueba los
Lineamientos de Organizacién del Estado.

Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Instituto Geofisico del Peru.

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
administracién publica.

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio
cumplimiento por todos los érganos y unidades organicas del IGP, en lo que
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

2.5.

Vil.

i

corresponda a la aprobacion, modificacion o derogacién de documentos
normativos en la entidad.

RESPONSABILIDADES

Los titulares de los érganos y unidades organicas del IGP son responsables de
proponer, implementar y realizar el seguimiento y monitoreo de las normas
aprobadas asi como evaluar su modificacion o derogacion por cambios
normativos o nuevas propuestas de mejora, en el marco de sus competencias
y funciones, propiciando la participacion tanto del personal a su cargo como de
las demas unidades involucradas en el proceso.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, es la encargada de brindar
asistencia técnica para la elaboracion de documentos normativos, efectuar la
revision de la misma, emitiendo opinion técnica, asi como registrar y archivar
los actos de administracion emitidos con sus respectivos documentos
normativos.

La Oficina de Asesoria Juridica es responsable de evaluar la viabilidad legal
para la aprobacién, modificacion o derogacion de los documentos normativos,
emitiendo opinién legal.

La Oficina de Tecnologia de la Informacion y Datos Geofisicos es responsable
de la publicacién de los actos de administracién que aprueba, modifica o
deroga los documentos normativos.

La Oficina de Recursos Humanos es responsable del proceso de induccion al
personal involucrado respecto de los documentos normativos aprobados o
modificados, en coordinacién con los 6rganos proponentes.

Todo el personal del IGP debe cumplir con las disposiciones establecidas en la
presente Directiva.

APROBACION Y VIGENCIA

La presente directiva es aprobada mediante Resoluciéon de Gerencia General;
su vigencia es permanente a partir del dia siguiente de su publicacion en el
Portal Institucional del IGP, hasta su modificacion o derogacién por otra norma
del mismo rango.

DISPOSICIONES GENERALES
Definiciones:

7.1.1. Documento normativo: Es todo aquel documento oficial de
cumplimiento obligatorio, aprobado por las instancias correspondientes,
las cuales tienen por finalidad normar y regular algin aspecto interno de
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caracter operativo y administrativo, asi como las acciones internas que
deben realizarse en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes,
lineamientos de politica institucional o la mejora de procesos, en el
ambito de su competencia, las cuales se formulan en atencién a las
necesidades de los diferentes 6rganos del IGP. Puede aprobarse un
documento normativo nuevo, su modificacion o su derogacién.

7.1.2. Documento normativo Nuevo: Son los documentos que nacen por
cumplimiento de disposiciones legales, directrices institucionales, o por
la reformulacién total de un documento normativo ya existente.

7.1.3. Documento normativo modificado: Son los documentos creados
sobre la base de uno o mas documentos normativos existentes en el
IGP. Sus cambios son parciales y no generan modificaciones en las
acciones sustanciales del proceso.

7.1.4. Documento normativo derogado: Son los documentos normativos que
fenecen por su vigencia preestablecida; por desuso; por disposiciones
legales o por su modificacion en acciones sustanciales del proceso,
generandose, en este Ultimo caso, un documento normativo nuevo.

7.1.5. Unidades de organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel
organizacional al interior de una entidad:

Cuadro N° 1. Nivel Organizacional

Unidades de organizacién Nivel organizacional
Organo Primer y Segundo nivel
Unidad organica Tercer nivel

Subunidad organica Cuarto nivel

Area Quinto nivel

De la Jerarquia de las normas

Para la emision de documentos normativos internos, se debe tener en cuenta lo
siguiente:

7.21. La Jerarquia Funcional de los documentos normativos para su
aprobacion a nivel interno del IGP, segun se indica a continuacién:

= Nivel 1: Politica

= Nivel 2: Norma Técnica

= Nivel 3: Directiva/Reglamento

= Nivel 4: Mapa de Procesos/Manual de Procedimientos
= Nivel 5: Manual de usuario/Instructivo

= Nivel 6: Lineamiento
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Grafico N° 01
Jerarquia Funcional de los documentos normativos

1. Politica ]

2. Norma Técnica ]

3. Directiva/Reglamento ’

4. Mapa de Procesos
Manual de Procedimientos

5. Manual de )
usuario/Instructivo |

6. Lineamiento I

7.2.2. Caracteristicas de los documentos normativos:

1.2.2.1. Politica: Es una declaracion del Titular de la entidad en la
que se explicitan los objetivos prioritarios, los lineamientos
generales para el logro de esos objetivos, los principios
(normas o ideas fundamentales que rigen a la entidad) y los
valores que deben compartir los funcionarios y servidores
de la entidad.

La politica institucional puede incluir los criterios o
estandares para evaluar el desempefio de la entidad y
reglas de decision sobre temas de administracién interna o
gestién de los sistemas administrativos o implementacién de
normas nacionales o internacionales.

7.2.2.2. Norma Técnica: Son normas de alcance nacional, a través
de las cuales regula algun aspecto relacionado con las
competencias asignadas a la institucion. Corresponde su
formulacion, asi como su interpretacion (de ser necesario), a
la Direccién Cientifica y unidades de organizacion adscritos
a dicha Direccion siendo aprobado por Resolucion del titular
de la entidad.

7.2.2.3. Directiva: Son normas, disposiciones o reglas particulares,
en las que se establecen aspectos técnicos y operativos en
materias especificas, derivadas de una o varias normas de
mayor jerarquia. Son de caracter permanente y de
cumplimiento obligatorio. Pueden ser:
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7.2.2.4.

7.2.2.5.

7.2.2.6.

§.2.27.

1.2.2.8.

7.2.2.9.
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a) Administrativas: Directivas cuyo objeto principal

trata sobre aspectos administrativos, vinculados con
los sistemas administrativos, temas relacionados con
el control, administracién interna, asesoramiento o
apoyo.

b) Operativas: Directivas cuyo objeto principal trata
sobre aspectos operativos, vinculados con las
funciones sustantivas.

Reglamento: Es un documento normativo de caracter
excepcional que se emite cuando una norma de mayor
jerarquia lo exige; se define como el conjunto de normas y
pautas que tienen como objetivo regular una actividad o
tema especifico.

Mapa de Procesos: Instrumento que identifica los procesos
que ejecuta la entidad en cumplimiento de sus funciones,
los bienes y servicios que brinda, y los destinatarios. El
Mapa de procesos contiene los procesos estratégicos,
misionales y de soporte, y se representan graficamente a
través del diagrama de bloques.

Manual de Procedimientos (MAPRO): Es el conjunto de
procedimientos, en el cual se describe la forma especifica
de llevar a cabo un proceso a través de la ficha de
procedimiento, determinandose las actividades,
responsables, roles y tareas, los mismos que se visibilizan a
través de un diagrama de proceso (flujograma).

Manual de usuario: Documento de comunicacién técnica,
que ayuda para entender el funcionamiento de un equipo,
herramientas tecnolégicas o similares.

Instructivo: Documento que sirve para describir de manera
clara y precisa la manera correcta de realizar determinadas
tareas.

Lineamiento: Instrumentos por el que se establecen
términos, limites y caracteristicas que deben observarse
para actividades o procedimientos de la institucion.
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7.3. Principios

7.3.1 Eficacia. La finalidad institucional del acto de administracion interna
debe ajustarse al marco normativo vigente y aplicable; de forma tal, que
su validez garantice la finalidad publica que se busca satisfacer.

7.3.2. Simplicidad. Los procesos establecidos en el IGP para la aprobacion,
modificacién o derogacion de documentos normativos deberan ser
sencillos, debiendo eliminarse toda complejidad innecesaria; por tanto,
las actividades y los requisitos exigidos seran racionales Yy
proporcionales a los fines que se persigue cumplir.

7.3.3. Suficiencia. Evaluar si la normatividad vigente es suficiente, antes de
proponer un documento normativo nuevo o su modificacion; y, en caso
de que se considere necesario emitirlo, se debe desarrollar el tema en
forma completa y acorde con lo que le compete a los drganos
intervinientes del proceso.

7.3.4. Proceso sistémico. Ordenar una serie de elementos, pasos o etapas
con el fin de otorgar un orden que permita obtener los mejores
resultados posibles de acuerdo con el fin que se quiera alcanzar en el
documento normativo.

Presentacion

Toda propuesta de documento normativo debe incluir una pagina inicial o
caratula (Ver Anexo N° 01), asi como el documento de validacion (Ver Anexo
N° 02). Adicionalmente, se tendra una hoja de control denominada
“Seguimiento de solicitudes de gestion de cambios de documentos
normativos” (Ver Anexo N° 03), en el que se registre el proceso de
trazabilidad tanto para la aprobacion como para la modificacion; dicha hoja no
es parte del documento normativo.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Etapas de los Documentos Normativos nuevos o modificados

Los documentos normativos nuevos o modificados, deben cumplir con las
siguientes etapas:

a) Propuesta

b) Evaluacion

c) Aprobacién

d) Difusion e Implementacion
e) Registro y Archivo

f) Seguimiento y Monitoreo
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8.1.1. Propuesta

8.1.1.1.

- 7 [

8.1.1.3.

' 8.1.1.4.

8.1.1.5.

8.1.1.6.

El 6rgano proponente remite la propuesta preliminar a las
unidades de organizacién involucradas, via correo
electronico, otorgandose un plazo de hasta 03 dias habiles
para que realicen sus comentarios u observaciones por la
misma via.

Vencido el plazo, y de considerarlo, el 6rgano proponente
convoca, hasta en los 03 dias habiles siguientes, a una
reunion de coordinacién con las demas unidades de
organizacion involucradas directamente, quienes
consensuan la propuesta final del documento normativo
propuesto, primando los principios establecidos en el
numeral 7.3 de la presente Directiva.

El érgano proponente, recoge el feedback de la propuesta
inicial, lo modifica de corresponder; y, con el visto bueno de
todas las unidades de organizacién en el documento
normativo propuesto (versién oficial), lo deriva a la OPP con
un informe segun el Anexo N° 04, asi como el archivo digital
editable de la propuesta, para su opinién técnica. La
propuesta de documento normativo en el que participe algin
érgano de linea debe contar con el visto bueno de la
Direccion Cientifica.

La estructura de los documentos normativos debe
desarrollarse de acuerdo al tipo de documento normativo
contemplado en el numeral 8.1.3 de la presente Directiva, no
obstante, podran agregarse apartados adicionales en caso
de ser necesarios, el mismo que podra ser validado por la
OPP, de corresponder.

La OPP brindara asistencia técnica desde el inicio del
presente proceso, en caso de requerirse.

Cuando el 6rgano proponente sea la Jefatura del IGP queda
exceptuada de lo establecido en los numerales 8.1.1.1,
8.1.1.2 y 8.1.1.3, si lo considerase a bien por la necesidad
del servicio.
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8.1.2. Evaluacion

8.1.2.1 Evaluacion técnica

a) Para la revision de los documentos normativos nuevos
o modificados, la OPP debera evaluar que el
documento normativo:

B Se encuentre alineado al marco técnico-
normativo y politicas nacionales.

. Se encuentre alineada con lo establecido en la
presente Directiva.

. Se encuentre en el marco de las funciones y
competencias de los 6rganos involucrados.

= Se encuentre alineada a las politicas y objetivos
institucionales.

n Otros, segun corresponda.

b) La OPP, de encontrar observaciones y/o sugerencias
al proyecto, efectuara la comunicacion de éstas al
érgano proponente para que las absuelva, en un plazo
no mayor de cinco (5) dias habiles. Si habiendo
transcurrido el plazo indicado, el 6rgano proponente no
emite pronunciamiento alguno, la OPP procedera a
archivar el documento, comunicando de tal decision al
érgano proponente asi como a la Gerencia General.

c) En el caso que el érgano proponente absuelva las
observaciones planteadas y de encontrarse conforme,
corresponde a la OPP asignarle numeracion,
emitiendo opinion técnica en un plazo no mayor de
cinco (5) dias habiles, para posteriormente remitir el
proyecto a la Oficina de Asesoria Juridica.

8.1.2.2 Evaluacion legal

a) La Oficina de Asesoria Juridica (OAJ) emitira opinién
sobre aspectos legales que refieran al proyecto de
documento normativo, en un plazo no mayor de cinco
(5) dias habiles, de encontrar observaciones legales,
devolvera el documento a la OPP para la subsanacion
de observaciones, quien coordinara, de ser necesario,
con el organo proponente, para absolver las
observaciones en un plazo no mayor de cinco (5) dias
habiles.
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b) De ser favorable, la OAJ remitird los actuados a la
Jefatura Institucional o Gerencia General para su
visacion, segun corresponda (Ver cuadro N° 02),
debiendo adjuntar la documentacién siguiente:

= El proyecto de documento  normativo,
debidamente visados por el titular del érgano

proponente, por las demas

unidades de

organizacion participantes del proceso, por la
OPP y por la OAJ. La propuesta de documento
normativo en el que participe algin érgano de
linea debe contar con el visto bueno de la

Direccion Cientifica.

= El Informe del Organo Proponente.
= El informe de opinién técnica favorable de la

OPP.
= El informe legal de la OAJ.

= El proyecto de Resolucion de aprobacién.

8.1.3. Aprobacidn

La aprobacion se da en funcién del alcance del documento normativo y
al tipo de documento a emitir, seguin el siguiente detalle:

CuadroN° 2. Tipo de Documento

/ £ Tipo de Documento Nivel de Aprobacion A dmﬁﬁ:tf:cién

{§ Politica Jefatura Institucional RJ

N Norma Técnica Jefatura Institucional RJ
Reglamento Jefatura Institucional RJ
Directiva Gerencia General RGG
Mapa de Procesos Gerencia General RGG
Manual de Procedimientos Gerencia General RGG
Manual de usuario Gerencia General RGG
Instructivo Gerencia General RGG
Lineamiento Gerencia General RGG

Nota: RJ: Resolucion Jefatural / RGG: Resolucion de Gerencia General
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8.1.4. Difusion e Implementacion

8.1.4.1.

El érgano que aprueba, remite el documento normativo y la
Resolucién de aprobacion a: i) la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto para su registro y archivo; ii) a la OTIDG quien
realiza la publicacion en formato PDF (solo lectura), en el
Portal Web Institucional, en el portal de transparencia, asi
como del Portal del Estado Peruano segtn corresponda de
acuerdo a la normatividad vigente; y, a la Unidad de
Recursos Humanos, quien se encargara de coordinar con el
érgano proponente, la programacion para realizar la
induccion al personal respecto del documento aprobado.

Grafico N° 02

Distribucién del documento normativo aprobado

Organo que aprueba

Remite Resolucidn y Doc. Normativo a:

8.1.4.3.

El Organo proponente sera responsable de dictar la
capacitacion y/o dar asistencia técnica a los o6rganos
involucrados en la ejecucion de la misma. De ser necesario,
llevara a cabo actividades o instrumentos de difusién, para
su correcta interpretacion y aplicacion.

En el caso de las Normas Técnicas aprobadas, corresponde
su publicacién en el Diario Oficial El Peruano, conforme a la
normatividad vigente.

8.1.5. Registro y Archivo

8.1.5.1.

La OPP es la encargada de realizar el registro de los
documentos normativos aprobados, modificados o
derogados, para el cual debe establecer mecanismos para
el registro y para el control de informacion documentada.
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8.1.5.2.  Se utilizaran medios de soporte fisico y/o digital de dichos
documentos normativos. El documento fisico se mantendra
en custodia por el periodo de 01 afio, posterior a ello, se
remitira al Archivo Central del IGP.

8.1.6. Seguimiento y Monitoreo

El Organo Proponente efectuara el seguimiento y monitoreo sobre la
correcta aplicaciéon del documento normativo, con la finalidad de
identificar oportunidades de mejora.

8.2. De los documentos normativos derogados

8.2.1. Los documentos normativos aprobados deben ser revisados de forma
permanente por las unidades de organizacién involucradas en el
proceso, quienes, atendiendo criterios de mejora continua,
modernizacion, simplificacién, cambios normativos u otras causas que
afecten de forma sustancial los procedimientos establecidos o la
eficacia en la operatividad de lo normado, proponen a la OPP la
derogacion del documento normativo. Adicionalmente, la OPP realizara
una revision formal como minimo anualmente.

La derogacion de un documento normativo procede en los siguientes
supuestos:

8.21.1. Que se proponga un documento normativo nuevo
derogando el existente:

c) En el presente caso, corresponde dar cumplimiento a
las etapas de los Documentos Normativos nuevos y
modificados establecido en el numeral 8.1 de la
presente directiva.

d) Al respecto, en la etapa de evaluacién la OPP y la
OAJ, emitiran opinién respecto a la viabilidad técnica y
legal, respectivamente, tanto del documento que se
pretende derogar asi como del documento normativo
nuevo.

8.21.2. Que sélo se derogue el documento normativo por
desuso, duplicidad u otros casos similares.

a) El organo proponente remite la propuesta a la OPP
quien emite opinion respecto a su viabilidad técnica,
remitiéndolo a la OAJ, quien emite opinién respecto a
la viabilidad legal del acto de derogaciéon del
documento normativo propuesto.
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La OAJ remite los actuados a la Gerencia General
quien emite la Resoluciébn  correspondiente,
notificandose a la OPP (un original’) y a la OTIDG
(una copia), para su publicacion en el Portal
Institucional y Portal del Estado Peruano, de
corresponder.

La OPP realiza el registro en el Anexo N° 03 y el
archivo correspondiente del documento derogado. El
documento fisico se mantendra en custodia por el
periodo de 01 afo, posterior a ello, se remitira al
Archivo Central del IGP.

8.3. Codificacion de los documentos normativos

8.3.1. Se consignaran las siglas o acronimos de cada tipo de documento
normativo que se genere, segln el siguiente detalle:

Cuadro N° 3. Siglas de los Tipos Documentales

SIGLA DOCUMENTO NORMATIVO
PO Politica
NT Norma Técnica
RE Reglamento
DI Directiva
MP Mapa de Procesos
MAPRO Manual de Procedimientos
MU Manual de Usuario
IN Instructivo
LI Lineamiento

mismo.

sigue:

8.3.2. La codificacion se efectuara considerando el nivel de aprobacion que se
indica en el numeral 8.1.3 y segun las siglas que se establecen en el

Las siglas o acrénimos de las unidades de organizacién son como .

' EI documento original es un documento fisico con la firma en original o en su defecto archivo

en formato pdf con firma digital
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8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.

Cuadro N° 4.  Siglas de las unidades de organizacién

SIGLA AREA

J Jefatura

GG Gerencia General

OPP | Oficina de Planeamiento y Presupuesto

OAJ Oficina de Asesoria Juridica

OAD | Oficina de Administracion

OTIG | Oficina de Tecnologias de la Informacién y Datos Geofisicos

CTS Sub Direccion de Ciencias de la Tierra Sélida

SCAH | Sub Direccién de Ciencias de la Atmosfera e Hidrosfera

SRG | Sub Direccién de Redes Geofisicas

G&S | Sub Direccién de Geofisica y Sociedad

OH Observatorio de Huancayo

ROJ Radio Observatorio de Jicamarca

OVS | Observatorio Vulcanolégico del Sur

La identificacién del documento normativo se realiza a través de una
codificacién por las siglas del documento, seguido del correlativo
numérico de tres (03) digitos, del afio en curso, las siglas de la entidad
y del Organo Proponente y el rgano inmediato superior.

Ejemplo:

DI N° 001-201 9—|GF’!’G|G-OPF"—-% Sigla del érgano proponente

A4

Sigla del 6rgano de Alta Direccién
Sigla de la entidad

Afio

Numero correlativo

VvV v VvV

Sigla del codigo de la norma

En el caso de un documento normativo nuevo que reemplaza a uno
derogado, se cambiara completamente la numeracion del documento
vigente, asignandosele un nuevo correlativo numérico, con el afio en
curso que corresponda su aprobacion, quedando derogada la
numeracion y codificacion del documento normativo anterior.

Ejemplo:
Directiva N° 011-2018-IGP/GG, deroga la Directiva N’ 002-2016-
IGP/GG.

En el caso de un documento normativo modificado, sélo se cambiara la
numeracion de la version.
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8.3.4.

8.3.5.

Esquema de los documentos normativos

En la elaboracion de los documentos normativos podra emplear la
numeracion correlativa secuencial para cada rubro y/o parrafo, en
funcién del niumero de niveles requeridos.

Ejemplo:

I

1.1

1.0.1

Opcionalmente, en cada nivel podra hacerse uso de letras y vifietas.

Ejemplo:
a)

En el encabezado de cada pagina debe consignarse el logo
institucional, el tipo de documento, el titulo del documento, su cédigo y
version, tal como la siguiente figura:

I —7 DIRECTIVA Codigo:
G ﬁ; DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS D1 001-2019-IGP/OAD
P PARA COMISIONES DE SERVICIO DENTRO Y FUERA DEL TERRITORIO Versién: 01
T NACIONAL DEL INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

Redaccioén y formato

8.35.1. La informaciéon contenida en los documentos normativos
debe ser clara, completa y precisa, evitando redundar en
temas, verificando la consistencia normativa.

8.3.5.2.  Debera usarse en todo el documento el tipo de letra Arial
tamafio 11, parrafo interlineado tipo Mdltiple en 1.15,
pudiendo emplear otro tamarfio de letra para el caso de
formularios y anexos; asi mismo, el documento debera estar
enumerado en la parte inferior derecha de manera
correlativa. Ejemplo: Pag. 4 de 56.

8.3.5.3. Los graficos y cuadros deben estar numerados y con el
titulo respectivo, indicando la fuente, de ser el caso.
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DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL
Primera: Adecuacion

Las propuestas de documentos normativos que, a la fecha de aprobacion de la
presente Directiva, se encuentren en proceso de formulacién, deberan
adecuarse a los procedimientos normados en la presente directiva.

Segunda: Normas con rango de Ley

Los documentos normativos nuevos o modificados que se generen en el IGP
no reemplazan a los dispositivos legales que reglamenten las normas con
rango de Ley.

Tercera:

La OPP es la encargada de establecer mecanismos de implementacion de la
presente directiva, en el que, todas las unidades de organizacion participantes,
deben ajustar su actuacién de tal modo que se dote al tramite de la maxima
dinamica posible, evitando actuaciones que dificulten su desenvolvimiento o
constituyan meros formalismos, a fin de alcanzar una decisién en tiempo
razonable, sin que ello releve a las autoridades y personal del respeto al debido
procedimiento o vulnere el ordenamiento.

ANEXOS

Anexo N° 01: Caratula

Anexo N° 02: Documento de Validacion

Anexo N° 03: Hoja de control

Anexo N° 04: Modelo de Informe Sustentatorio
Anexo N° 05: Estructura de documentos normativos
Anexo N° 06: Diagrama del proceso (Flujograma)
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Anexo N° 01: Caratula de los documentos normativos (EJEMPLO)

DIRECTIVA Codigo:

| # )
I
G %_ DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS PARA COMISIONES DE SERVICIO D1 001-2013-1GP/QAD
P DENTRO Y FUERA DEL TERRITORIO NACIONAL DEL INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU Versién: 01

DIRECTIVA N° 001-2019- IGP/GG-OPP

APROBACION, MODIFICACION O
DEROGACION DE DOCUMENTOS
NORMATIVOS DEL INSTITUTO GEOFIiSICO
DEL PERU - IGP

Version 01

El presente documento tiene por finalidad permitir la estandarizacion de los criterios que se
requieren para la aprobacién, modificacion o derogaciéon de documentos normativos emitidos
en el IGP, para alcanzar mayores niveles de eficiencia y eficacia en su aplicacion
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Anexo N° 02: Documento de Validacién
| # —‘) DIRECTIVA
G ! Cadigo: D-0AD-01
DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS PARA COMISIONES DE SERVICIO Version: 01

P DENTRO Y FUERA DEL TERRITORIO NACIONAL DEL INSTITUTO GEOFISICO DEL PER(

DIRECTIVA N° 001-2019- IGP/GG-OAD

DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS
PARA COMISIONES DE SERVICIO DENTRO Y FUERA DEL TERRITORIO
NACIONAL DEL INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

Documento Inicial
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OO —

Anexo N° 04: Modelo de Informe Sustentario

Informe N° 20 -IGP/XXX-XX

A : (Nombres y apellidos del destinatario)
Cargo
DE ! (Nombres y apellidos del remitente)
Cargo
ASUNTO 3 Informe Sustentario para la aprobacién/modificacion del

documento normativo denominado “xxxxxxx”

REFERENCIA : (Documento que constituye antecedente para la
generacion del documento normativo requerido)

FECHA , 00 de xxxxx de 20____

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencion al asunto al documento de la
referencia, con la finalidad de presentar el informe sustentatorio que explica los
motivos fundamentales para que se apruebe/modifique el(la) “................” (indicar el
,.-1:_,%-,"%”57?;;1\ nombre del documento normativo que se desea aprobar), para lo cual expongo lo

o5
1
fysy

siguiente:

M}r

L~ OFIC

1. Norma legal (que sustenta la aprobacién/modificaciéon del documento
normativo, en caso la hubiere).

2. Antecedentes (indicar si ha habido otros documentos normativos anteriores).

3. Objetivo (Indicar cual es el impacto que se persigue o busca lograr con la
aprobacion/modificacién del documento normativo que se desea aprobar)

4. Beneficios (que se espera obtener con la aprobacién/modificacion del
documento normativo propuesto).

5. Informacién complementaria que en la que se justifique claramente las razones
por la cuales se debe aprobar/modificar el documento normativo que se
presenta, identificando la tipologia que le corresponde.

Asimismo, se adjunta el proyecto de “....................... " (indicar el nombre del
documento normativo que se desea aprobar/modificar), asi como sus anexos (u otros
documentos que considere de relevancia que se desea adjuntar), lo que se remite
para su revision, validacién y tramite por corresponder.

Es cuanto informo a usted.

Atentamente,
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Anexo N° 05: Estructura de documentos normativos
Se muestra la estructura predeterminada. Excepcionalmente, podran adicionarse o
modificarse algunos items, debiendo ser propuesta y/o validada por la OPP
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1. POLITICA
Apartado Descripcion
Objetivo Explica los propésitos que se espera alcanzar con la
implementacién de la politica.
Base Legal Sefiala los ordenamientos juridicos en que se sustenta la Politica.
Alcance Determinar el ambito funcional y/o estructural de aplicacion de la
Politica; precisando los Organos o Unidades Organicas
responsable.
Principios Norma o idea fundamental que rige la propuesta de una politica.
Politicas Conjunto de disposiciones que, a manera de guia, proporciona un
marco de accion légica y consistente, para que los servidores
penitenciarios cuenten con mayores elementos para la toma de
decisiones.
Estrategia Conjunto de acciones generales que definen la forma de lograr
los objetivos planteados en la politica.
) Glosario de Definiciones de términos que requieren ser explicados o
| Términos detallados, para una mejor comprensién, debe tenerse en cuenta
! que un mismo término puede tener diferentes implicancias en
documentos normativos diferentes.
Anexos Incluye documentacién complementaria para la aplicacién de
politicas (opcional).

2. NORMA TECNICA

Apartado Descripcion

Objetivo Explica los propdsitos que se espera alcanzar con la
implementacién de la norma técnica.

Finalidad Describe el efecto o impacto (fin superior) que se espera
alcanzar con la aplicacion de la norma.

Base Legal Considerar todas las disposiciones legales y administrativas
que sustenten la Norma que se formule.

Alcance Indicar el alcance del documento normativo

Normas Generales

Se pueden regular aspectos generales vinculados a las
disposiciones materia de la presente norma.

Normas Especificas

Normas de caracter particular y detallado sobre el tema que
se quiere normar, procedimientos que se van a efectuar y
con los que se pretende obtener determinado resultado.

Disposiciones

Establecen las reglas de caracter complementario sobre el

Complementarias asunto normado y que contribuyen al logro de los objetivos.
Este rubro también se empleara para dejar sin efecto normas
técnicas que se estan modificando.

Anexos Formatos, formularios, diagramas de flujo u otros.
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3. DIRECTIVA / REGLAMENTO
Apartado Descripcion

Objetivo Explica el producto o resultado que se espera alcanzar con la
implementacién de la Directiva

Finalidad Describe el efecto o impacto (fin superior) que se espera
alcanzar con la aplicacion de la Directiva.

Ambito de | Indicar el alcance del documento normativo

aplicacion

Base Legal Considerar todas las disposiciones legales y administrativas
que sustenten la Directiva que se formule, indicando el
numero de la norma

Aprobacion y | Sefialar el acto de administracion para la aprobacion del

Vigencia documento normativo, y su vigencia del mismo,
especificando si es temporal o permanente.

Responsabilidad Determinar las areas o cargos de los servidores

responsables del cumplimiento de la Directiva, asi como de
su verificacion y evaluacion.

Disposiciones
Generales

Directrices de caracter genérico, que sirven de marco para el
mejor entendimiento y aplicacién de la Directiva. Se pueden
regular aspectos referidos a los principios, definiciones,
clasificaciones, competencias, entre otros.

Disposiciones
Especificas

Directrices de caracter particular y detallado sobre el tema
que se quiere normar, acciones administrativas y/o
procedimientos que se van a efectuar y con los que se
pretende obtener determinado resultado. Debe tenerse en
cuenta que este instrumento no reemplaza al manual de
procedimientos, el mismo que se detalla mas adelante.

Disposiciones
Complementarias (*)

Establecen las reglas de caracter complementario sobre el
asunto normado y que contribuyen al logro de los objetivos.
Este rubro también se empleara para dejar sin efecto
directivas o disposiciones que se estan modificando.

Glosario de
Términos (¥)

Definiciones de términos que requieren ser explicados o
detallados, para una mejor comprension, debe tenerse en
cuenta que un mismo término puede tener diferentes
implicancias en documentos normativos diferentes.

Flujograma (*)

Diagrama de flujo del procedimiento

Anexos (¥)

Se consideran como anexos los formularios, modelos,
cuadros tablas, cronogramas, u otras herramientas que
contribuyan a la realizacién del procedimiento.

(*) De caracter opcional.
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4. MANUAL DE PROCESOS

Apartado

Descripcion

Indice

Contenido de la estructura del documento

Generalidades:
Descripcion del IGP

Introduccioén
Estructura Organica
Misién

Vision

Politica

Objetivos

Marco teodrico de

Mapeo de Procesos

En esta seccién se muestra definiciones, conceptos,
técnicas y metodologias que enmarcan el mapeo, a fin de
visualizar a nuestra organizacion como un conjunto de
procesos Yy gestionar integralmente, concentrando la
atencion resultados de los procesos

Modelamiento (Mapeo)
de Procesos:

= Estratégicos

= Operativos

= Apoyo

En esta seccién se disefia o actualiza el mapa de
procesos identificando los Procesos Estratégicos,
Procesos Operativos y Procesos de apoyo.

_Identificacion de

procesos del IGP

a) Matriz de procesos
por niveles

b) Inventario de
procesos

c) Ficha de indicador
de desempeiio

d) Ficha Técnica del
proceso

e) Diagramas de
bloque

En esta seccion se disefia la relacion de procesos
modelados de la institucién con su respectiva codificacion
y sus Flujogramas correspondientes.
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a) MATRIZ DE PROCESOS (Ejemplo)
Cadig Macro Codigo : <
oMP | proceso N1 Nivel 1 Coédigo N2 Nivel 2 Codigo N3 Nivel 3
Formulacién del Formulacién del
Plars: Ansal E.03.01.01 | Plan Anual de E.03.01.01.01 | Plan Anual de
E03.01 |de Control Clsntral Control
o (ntemo Evaluacion del Evaluacién del
E.03.01.02 | Plan Anual de E.03.01.01.02 | Plan Anual de
Control Control
; - Accion
E.03.02.01 | Accion Simultanea | E.03.02.01.01 :
Senvicios de Simultanea
E.03.02 | Control E.03.02.02 | Visita de Control E.03.02.01.02 | Visita de Control
Simultaneo Orientacion de Orientacién de
E.03.02.03 Oficio E.03.02.01.02 Officid
Auditoria Auditoria
M E.03.03.01 Financiera E.03.03.01.01 Finsnclara
Auditoria de Auditoria de
E.03.03 gonttm_l E.03.03.02 Desempefio E.03.03.01.02 Desempefio
Control osterior E 03,0303 |Auditoriade E03.03.01.03 |Auditoriade
EO3 | |nterno o™ | Cumplimiento TOES Y | cumplimiento
Seguimiento de Seguimiento de
E.03.04.01 | Medidas E.03.04.01.01 | Medidas
Correctivas Correctivas
Seguimiento de Seguimiento de
E.03.04.02 | Medidas E.03.04.01.02 | Medidas
Preventivas Preventivas
Servicios E.03.04.03 | Evaluacién SCI E.03.04.01.03 | Evaluacién SCI
E.03.04 sRelacionado Ver_iﬁcacian o gee:i‘rf:::isord\gs
E.03.04,04 |d0rVadas de E.03.04.01.04 | atribuciones o
encargos
encargos legales legales
E.03.04.05 | Arqueo E.03.04.01.05 |Arqueo
Evaluacién de Evaluacién de
E.03.04.06 Donuncias E.03.04.01.06 Denuncias
b) INVENTARIO DE PROCESOS
Nombre - o ;
N° del Producto (s) Tipo de | Dueiio del | Procedimiento relacionado (de
Prceect del proceso Proceso proceso corresponder)
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c. FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Proceso Nombre y codigo del proceso
Objetivo Resultado previsto de la ejecucién del proceso
Indicador Nombre del indicador

Finalidad del indicador

Descripcion de la finalidad de la medicién

Formula

Férmula de calculo del indicador

Unidad de medida

Unidad de medida del indicador (tiempo, costo, %)

Frecuencia

Frecuencia de medicién del indicador (mensual, bimensual,
anual)

Oportunidad de medida

.

De acuerdo a la frecuencia, momento en el que se reporta
el resultado

Linea Base

Base de informacién sobre la que se monitorea y compara
la meta establecida, cuando no se cuenta con data anterior

Meta

Fin hacia el que se dirigen las acciones

_Fuente de datos

Origen de la informacion con la que se construye el
indicador

Responsable

Area responsable de reportar el indicador
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P INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU - IGP Versién: 01

5. MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Incluir la codificacion del Version: Sefialar el nimero de

Cédigo: S = s
9 procedimiento version del procedimiento

Nombre del procedimiento

Debe ser reducido y expresar el producto que se pretende obtener. Se estructura de
acuerdo al siguiente sintaxis: sustantivo derivado de un verbo que actua seguido del
sujeto y verbo, por ejemplo: Distribucién de vacunas a nivel nacional

Obijetivo del procedimiento:

Propdsito que se espera alcanzar con la implementacion del procedimiento

Alcance del procedimiento:

Areas involucradas en el procedimiento

Base normativa:

Disposiciones legales que regulan el procedimiento

Siglas y definiciones:

Descripcion de las abreviaturas y acrénimos que se emplean en el procedimiento, asi
como de los conceptos que se consideren pertinentes explicar a fin de aclarar los
contenidos del procedimiento

Elemento de entrada (requisitos para iniciar el procedimiento)

Descripcion del requisito Fuente
Elemento de entrada que da inicio al procedimiento, | Origen del requisito, pudiendo
pudiendo ser entre otros, formulario, solicitud, un Ser una persona, una
escrito, etc. organizacion, otro proceso
Actividades
£ BRI s Unidad de
N Descripcion de la actividad Organizacién Responsable
Descripcion secuencial de cémo se Indicar el cargo de
realizan las actividades del Describi quien realiza Ila
g - escribir el g
procedimiento. Las actividades se nombre. de iz actividad. La
_|realizan con verbos infinitivos. La| . daid d redaccion del
1) |cantidad asi como la redaccion de las | “"%@ e responsable debe

organizacion a

coincidir con 0s
cargo de |la '

nombres de los roles

actividades descritas en el
procedimiento deben coincidir con las

actividades incluidas en el actividad incluidos en el
correspondiente diagrama del proceso diagrama del proceso
2)
3)

(..)

Fin del procedimiento
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Elemento de Salida

Resultado del proceso, entendido como los bienes y/o servicios que recibe el usuario.

Proceso relacionado

Indicacion del nombre del proceso de quien se deriva el procedimiento

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)

Unidad de organizacion

Firmay sello

Elaborado por:

Indicar el nombre del érgano dueno del proceso

Revisado por:

Indicar el nombre del responsable de OPP

Aprobado por:

Indicar el nombre de la maxima autoridad
administrativa de la entidad

Control de cambios

(En estos campos incluir, por cada versién del documento, la lista de los cambios
realizados por cada acapite del procedimiento, a fin de tener la trazabilidad de las
modificaciones realizadas al procedimiento)

Version

Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
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6. MANUAL DE USUARIO

Apartado Descripcion

Objetivo Explica por qué y para que del manual

Base Legal Serfiala los ordenamientos juridicos en que se sustenta la norma
Alcance Define a las personas, unidades organicas u 6rganos

responsables de cumplir la norma

Disposiciones

Describe las condiciones generales del sistema implementado

Generales

Disposiciones Descripcion de los términos, elementos o directrices especificos
Especificas que se aplican en el uso del sistema.

Anexos Formatos que se requiera establecer (opcional)

7. INSTRUCTIVO

Apartado Descripcion

Objetivo Explica por qué y para que del instructivo

Base Legal Sefiala los ordenamientos juridicos en que se sustenta la norma.
Alcance Define a las personas, unidades organicas u 6rganos

responsables de cumplir la norma

Disposiciones
Generales

Directrices de caracter genérico que sirve de marco para el mejor
entendimiento del instructivo

Disposiciones
Especificas

Directrices o lineamientos de caracter particular que detallan
secuencialmente el tema que se quiere normar.

Responsabilidad
es

Sefialar que o¢rgano, unidades organicas o personas se
encuentran obligados a dar cumplimiento al instructivo

Anexos

Formularios, formatos, diagramas de flujo u otros similares que se
considere conveniente adjuntar

8. LINEAMIENTOS

Apartado

Descripcion

Objetivo

Explica por qué y para que de la norma

Base Legal

Sefiala los ordenamientos juridicos en que se sustenta la norma

Alcance

Define a las personas, unidades organicas u 6rganos
responsables de cumplir la norma

Lineamientos
Generales

Establece el conjunto de etapas, requisitos, acciones,
seguimiento, obligaciones y coordinacion necesarios para cumplir
con los objetivos de los lineamientos.

Lineamientos
Especificas

Descripcion de los términos, elementos o directrices especificos
que se aplican en las etapas de un proceso o procedimiento.

Transitorios

Establece las actividades y los procedimientos previos o
simultaneos que deben cumplirse para la aplicacion de los
lineamientos y la fecha a partir de la cual entrara en vigor.

Responsabilidad
es

Sefiala el area o unidad administrativa encargada de verificar o
evaluar el cumplimiento de la norma.

Anexos

Incluye documentacion complementaria para la aplicacién de los
lineamientos.
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