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RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL
N°356-2023-GRA/GGR

Huaraz, 20 de junio de 2023

VISTO:

E! Informe N°024-2023-GRA/GRPPAT/SGMDI-024-2023-GRA/OIl de fecha 23 de
mayo de 2023, emitido por la Subgerente de Modernizacién y Desarrollo Institucional; el
informe Legal N°267-2023-GRA/GRAJ de fecha 12 de junio de 2023; y,

: /Wo CONSIDERANDO: -
DR
3 e % Que, de conformidad con el Articulo 191° de la Constitucién Politica del Estado, los .
o ~ £ gobiernos regionales tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos

~& de su competencia;

Que, conforme a lo previsto en el articulo 8° de la Ley N°27783 — Ley de Bases de la

ONAL Descentralizacién, sefiala que: “La autonomia es el derecho y [a capacidad efectiva del

/ ‘*?’f ~/<f gobierno en sus tres niveles, de normar, regular y administrar los asuntos publicos de su
2 “’_g competencia (...); asimismo, el numeral 9.1 del articulo 8° de la misma ley, prescrlbe que:
‘5’ . “Autonomia politica: es la facultad de adoptar y concordar las politicas, planes y normas en
los asuntos de su competencia, aprobar y expedir sus normas, decidir a través de sus

érganos de gobierno y desarrollar las funciones que le son inherentes;

Que, el articulo 20° de la Ley N°27867, Ley Orgénica de Gobiernos Regionales,
sefiala que : “el Gobernador Regional es fa maxima autoridad de su jurisdiccion,
representante legal y titular del pliego presupuestario del gobierno regional, estando con
sus atribuciones detalladas en el articulo 21° de la referida Ley”; asimismo, conforme. al
artfculo 78° del TUO de la Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley N°27444,
establece; que “las entidades podran delegar el ejercicio de determinadas competencias”;

Que, el numeral 72.2 del articulo 72° del TUO de la Ley N°27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, prescribe, FUENTE DE COMPETENCIA
ADMINISTRATIVA. “Toda entidad es competente para realizar las tareas materiales
internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su emision y objetivos, asf como para
la distribuciéon de las atribuciones que se encuentren comprendidos dentro de su
competencia”;



Que, mediante Resolucién Ejecutiva Regional N°0322-2004-REGION ANCASH/PRE,
de fecha 16 de junio de 2004, se aprobé la Directiva N°001-2004-REGION
ANCASH/GRPPAT/SGDI-DI.001-NP, denominada “Elaboracién de normas vy
procedimientos”, el mismo que es necesario actualizar haciendo precisiones de acuerdo a
la realidad y necesidad institucional;

Que, mediante el Informe N°024-2023-GRA/GRPPAT/SGDMI|-024 de fecha 23 de
mayc de 2023, emitido por la Subgerente de Modernizacién y Desarrollo institucional, se
remite el proyecto de Directiva “Normas y Procedimientos para la formulacién, actualizacién
y aprobacion de documentos normativos en el Gobierno Regional de Ancash”, con el
objetivo de establecer procedimientos que regulen los criterios y acciones para la
formulacién, actualizacion y aprobacién de los documentos normativos en el Gobierno

Regional de Ancash;

Que, mediante el informe Legal N°267-2023-GRA/GRAJ de fecha 12 de junio de
2023, emitido por el Gerente Regional de Asesoria Jurldica, opina que, resulta procedente
la aprobacién de la Directiva denominada: "Normas y Procedimientos para la formulacién
actualizacion y aprobacion de documentos normativos en el Goblerno Regional de Ancash”.

Que, mediante Resolucién Ejecutiva Regional N°001-2023-GRA/GR de fecha 02
de enero de 2023, se designa al Mg. C.P.C. Walter Hugo Sandoval Baltazar en el cargo de
confianza de Gerente General Regional del Gobierno Regional de Ancash; en virtud a las

_ # facultades delegadas mediante Resolucién Ejecutiva Regional N°013-2023-GRA/GR de
YN fecha 05 de enero de 2023, y contando con las visas correspondientes;

SE RESUELVE:

"/ ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva N°006-2023-
GRA/GRPPAT/SGMDI-DI.O02.NP “Normas y Procedimientos para la formulacién,
actualizacion y aprobacién de documentos normativos en el Gobierno Regional de Ancash®,

que forma parte de |a presente.

| ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR, a la Secretarfa General del Gobierno
// Regional de Ancash, cumpla con notificar a las Oficinas competentes para su fiel

cumplimiento.

ARTICULO TERCERO. ~ ENCARGAR a Secretaria General ia publicacién de la
presente Resolucion en el Portal de la entidad: www regionancash.qob.pe, asi como en el

portal de Transparencia (www.transparencia.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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DIRECTIVA N° 006-2023-GRA/GRPPAT/SGMDI-DI.002.NP

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, ACTUALIZACION Y .
APROBACION DE DOCUMENTOS NORMATIYOS EN EL-GOBIERNO REGIONAL:

B

A=,

DE ANCASH.

LI i

l. FINALIDAD:

Fortalecer la gestién de los documentos normativos del Gobierno Regional de

NALDE cash, uniformizando criterios y estableciendo disposiciones para su

RNOREGK) oe\_oa\ﬁ\“%laboracién, actualizacion y aprobacién, asi como las responsabilidades de
BIE PR FIE- aquellos que intervienen en su procedimiento.

(17 OBJETIVO:

s H" %ﬁigr:er procedimientos que regulen los criterios y acciones para la formulacién,
ic\VEadctualizacion y aprobacion de los documentos normativos en el Gobierno Regional

A

oo
R0 gEDA'-‘\R‘O de Ancash.

i, " ALCANCE:

Son de aplicacibn y cumplimiento obligatorio por todas las unidades de
organizacion del Gobierno Regional de Ancash, asegurando estrictamente la
observancia del documente normativo, de acuerdo a las disposiciones
establecidas, respecto a la formuiacién, actualizacion y aprobacién de los mismos,
siendo administrada por la Sub Gerencia de Modernizacién y Desarrollo
Institucional.

IV. BASELEGAL:

- Ley N° 26889, Ley Marco para la Produccién y Sistematizacién Legislativa.

— - Decreto Supremo N° 008-2006-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley

7y & Marco para la Produccion y Sistematizacién Legislativa.

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

- Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba e! Reglamento de la
Ley N° 27668, Ley Marce de Modernizacién de la Gestién del Estado.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

- Reglamento de Qrganizacidon y Funciones del Gobierno Regional de
Ancash, aprobado mediante Ordenanza Regiona!l N° 007-2022-GRA/CR

- Resolucién Directoral N° 11-2021-JUS/DGTAIPD, que aprueba los
Lineamientos para la implementacién y Actualizacién del Portal de
Transparencia Estandar en las entidades de la Administracion Publica.

- Normas y Procedimientos para Elaborar Diagramas de Flujo.

- Normas de Codificacion de Documentos Normativos.

DISPOSICIONES GENERALES:

8.1. Clasificacién
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Los documentos normativos comprendldos en la presente directiva se
clasifican en:

- Documentos técnicos normativos.
- Documentos de orientacién. : = . =
: & - - a t
A _ - B - R
Las unidades de organizacidn del Gobierno Regional de Ancash, de acuerdo’
a sus necesidades o por encargo de la Alta Direccién, formulan o actualizan
los documentos técnicos normativos o documentos de orientacion.

e

il
g

5.2. Documentos técnicos normativos

ouALDE wedos documentos técnicos normativos, tienen por objeto regular, desarrollar

REGIVTL - or®

F\E\_oe\- o dirigir las funciones, procesos, procedimientos y actividades de las

coPhT unidades de organizacion del Gobierno Regional de Ancash, relacionados
(14 con su ambito de competencia; asi como, transmitir informacion
" “.gstandarizada y aprobada sobre aspectos técnicos y/o' administrativos que

ontnk;pya a la gestion institucional. Los documentos técnicos normativos

) ..\“""é‘;:—hﬁ fos siguientes:

5 2.1. Reglamento

Es el documento técnico normativo, que establece un conjunto
ordenado de reglas o preceptos de caracter general, es determinada
y aprobada por la Alta Direccién del Gobierno Regional de Ancash, de
cumplimiento obligatorio. No se encuentran incluidos aquellos
reglamentos establecidos por norma legal.

5.2.2. Lineamientos

Es el documento técnico normativo, que establece los principios,
criterios, procesos y acciones para la implementacién de las politicas
regionales y sectoriales, competencias y funciones del Gobierno
Regional de Ancash.

5.2.3. Directiva

Es el documento técnico normativo, de orden interno, formulado por
una o mas unidades de organizacion, que establecen las pautas y
precisiones orientadas al accionar de sus dependencias, en
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes y/o formuladas de
acuerdo a las necesidades de gestion del Gobierno Regional de

Ancash.

5.3. Documentos de orientacién
5.3.1. Manual

Es el documento de orientacion, que compendia aspectos sustanciales
de una materia, y que describe, en forma estandarizada, los procesos
y procedimientos, sirviendo como medio de coordinacion al interior del
Gobierno Regional de Ancash, proporcionando orientacion precisa y
préctica para la realizacién de acciones. No se encuentran incluidos el
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manual de operaciones y el manual de procedlmlentos por contar con
directivas vigentes que los regulan

5.3.2. Protocolo

Es el documento de onentacmh que contiene pautas e indicaciones:
técnicas o administrativas, que’ ofientan o dirigen la actuacién de las-
unidades de organizacion, asi como de los usuarios del Gobierno
Regional de Ancash.

W
P 5.3.3. Instructivo / Gula
o

Es el documento de crientacion, que contiene indicaciones técnicas o
administrativas especificas, que orientan la actuacion de los
servidores civiles y/o de los usuarios del Gobierno Regional de
Ancash; son de facil lectura y comprensién a fin de desarrollar, paso a

)it paso, la forma de realizar una tarea especifica.

l.os documentos normativos, segln corresponda, deben ser aprobados con
Resolucién Ejecutiva Regional 0 Resolucion Gerencial General Regional;
dependiendo del alcance y la complejidad del documento normativo.

Todas las unidades de organizacién del Gobierno Regional de Ancash,
pueden formular documentos normativos, quienes tienen la calidad de
proponentes, siempre que lo elaboren en base de sus afribuciones y en
concordancia con los documentos de gestién institucional. El documento
normativo puede ser propuesto por mas de una unidad de organizacién del
Gobierno Regional de Ancash, en estricta observancia del marco legal que
los regule.

La Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiente
Territorial, a través de la Subgerencia de Modernizacion y Desarrollo
Institucional, es la encargada de brindar asistencia técnica a las unidades
de organizacion del Gobierno Regional de Ancash, en el proceso de
elaboracién, actualizacion y aprobacién de los documentos normativos.

. La Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento

Territorial, a través de la Subgerencia de Modernizacién y Desarroilo
Institucional, revisa la propuesta y de ser necesario, convoca a todas las
unidades de organizacion del Gobierno Regional de Ancash, responsables
y comprendidas en el alcance del documento normativo, para que el
proponente exponga su contenido, con la finalidad de alcanzar una mejor
comprension de la propuesta.

. La actualizacién del documento normativo, sigue el mismo procedimiento

establecido en la formulacién, y debe aprobarse con la emisién de un
documento del mismo nivel con la que se aprobé la primera version,

Todas las unidades de organizacién del Gobierno Regional de Ancash,
deben revisar la utilidad y aplicabilidad de los documentos normativos
regulados en la presente directiva y que estén bajo su cargo, con mas de
dos afios de antiglledad, para ello deberan justificar y sustentar,
debidamente, la vigencia del mismo. Dicho plazo puede ser obviado en

rr-um ? — ConGo: 'i‘l&'GINA_S:‘
Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION GRA/GRPPAT/SGMDI- | 590,
|

-
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tanto, si antes del plazo de dos afios, se presente la necesidad de actualizar
el documento normativo por ia umdad de organizacién competente.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

6.1. De Ia formulacién del documento n‘gf:.i'r:l'ia_ti\l_o

6.1.1. La formulacién del documeﬁtd normativo, debe efectuarse por
iniciativa propia de la unidad de organizacién responsable de su

a)
b)

administracioén, o por disposicion de la Alta Direccion del Gobierno
Regional de Ancash.

6.1.2. Para la formulacién del documento normativo, se debe efectuar
coordinaciones necesarias que permitan recoger tas opiniones y/o
sugerencias de las unidades de organizacion involucradas, a fin de

; asegurar un mejor entendimiento y aplicacion.

6.1.3. La formulacién del documento normativo debe sujefarse a los
siguientes criterios basicos:

Estar basada en un analisis de necesidad y viabilidad.
Guardar coherencia con la normativa interna y con el
ordenamiento juridico, en general, incluyendo el analisis de
las facultades y competencias del Gobierno Regional de
Ancash.

Las etapas y actividades que forman parte del documento
normativo deben ser estructuradas de forma secuencial y
articulada.

6.1.4. De la estructura del' documento normativo:

a)

Realamento: Para la elaboracidn y disefio, se debe tener en
cuenta la siguiente estructura, (Anexo - C):

Titulo: Expresa el contenido del reglamento.
indice: Sefiala la estructura del reglamento, incluyendo el
capitulo y nimero de pégina.
Presentacién: Explica, en forma resumida y clara, de los
antecedentes del documento nommativo, donde se realizard
los objetivos y la metodologia que se empleara.
Introduccidn: Anuncia lo que se desarrollara a continuacion
en el documento normativo.
Capitulo I:
Objetivo: Describe lo que se pretende establecer con el
reglamento, asi como el efecto o impacto que se espera
lograr.
Alcance: Establece el Ambito de aplicacion.
Responsabilidades: Define las unidades de organizacién,
dependencias y funcionarios, responsables de cumplir y
hacer cumplir el reglamento.
Base Legal: Cita los dispositivos legales y/o normas
administrativas vigentes que contienen informacion o

caniso: | PAGINAS: |
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especificaciones neceﬁanas para entender o aplicar el

reglamento.
e Capitulo il y sugulentes Desarrolla de lo que se pretende.
regular. e

o Disposiciones Complementanas Finales: Directrices;
complementarias, que: por su. naturaleza y .contenido - no .
“pueden ubicarse en el texto del documento normativo.

» Anexos: Son opcionales, pueden ayudar a reforzar y
complementar el contenido del reglamento.

AN

b) Lineamientos: Para la elaboracién y disefio, se debe tener en
cuenta la siguiente estructura, (Anexo - D):

Titulo: Expresa el contenido de los lineamientos.
indice: Sefala la estructura del reglamento, incluyendo el
capitulo y nimero de pagina

o Objetivo: Describe lo que se pretende establecer con los
lineamientos.

* Alcance: Establece las dependencias y personas a los que
se aplica los lineamientos.

» Base Legal: Cita los dispositivos legales y/o normas
administrativas vigentes que contienen informacién o
especificaciones necesarias para entender o aplicar los
lineamientos.

» Glosario: Definiciones basicas de los términos, conceptos o
expresiones, mayormente usados en el documento
normativo.

+ Responsabilidades: Define a las unidades de organizacién
y funcionarios responsables de cumplir y hacer cumplir los

lineamientos.
¢ Desarrollo: Desarrolla el enfoque, principios, criterios,
f;’ procesos y acciones para la implementaciéon de las politicas

regionales y sectoriales, 4dreas programaticas de accién,
competencias y funciones del Gobierno Regional de Ancash.
Pueden estructurarse en disposiciones generales vy
especificas.

o Disposiciones Compiementarias Finales: Directrices
complementarias que por su naturaleza y contenido no
pueden ubicarse en el texto de los lineamientos.

» Anexos: Son opcionales, pueden ayudar a reforzar y
complementar el contenido de los lineamientos.

¢) Directiva: Para la elaboracién y disefio, se debe tener en
cuenta la siguiente estructura, (Anexo - E):

- Caréatula

- Indice

- Denominacién y niamero

¢ Finalldad: Es aguello a lo que se apunta o que se desea
conseguir.
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Obijetivo: Describe [o que se pretende establecer o lograr con

la aplicacion de la dlrectlva precisando el beneficio o
resultado especifico. g

Alcance: Determina sl émblto funcional y/o estructural de.

TR — — cODIGo: FPAGINASY |

aplicacién de la dlrectwa premsando las dependenclas

comprendidas.

A

Base Legal: Cita los '°d|SpOSItIVOS legales ylo normas‘

administrativas que regulen o guardan estrecha relacién con
el tema, materia de la directiva.

Disposiciones Generales: Son las directrices de caracter
genérico, que sirven de marco para el mejor entendimiento y
aplicacién de la directiva; deben cefiirse a los objetivos
planteados en la directiva.

Disposiciones Especificas: Son las directrices de caracter
particular y de detalle sobre el tema que se quiere normar,
acciones administrativas y procedimientos que se van a
efectuar y con los que se pretende obtener determinado
resultado (Mecanica operativa).

Disposiciones Complementarias Finales: Directrices
complementarias sobre la materia a regular, que por su
naturaleza y contenido no pueden ubicarse en el texto de fa
directiva, y que contribuye al logro de los objetivos; su uso es
opcional, de ser el caso.

Disposiclones Transitorias: Considera las disposiciones de
caracter eventual las que, una vez producido sus efectos,
dejan de tener vigencia.

Responsabilidad: Precisa las unidades de organizacién y
dependencias responsables de su aplicacion, seguimiento y
evaluacion.

Anexos: Son opcionales, pueden ayudar a reforzar y
complementar el contenido de la directiva, estos pueden ser
formatos, formularios, glosario de términos, flujogramas y
otros que sean necesarios.

Manual/Protocolo: Para la elaboracion y disefio, se debe
tener en cuenta la siguiente estructura, (Anexo - F).

¢ Titulo: Expresa el contenido.

Objetivo: Describe o que se pretende establecer o lograr con
la aplicacion.

Alcance: Determina las unidades de organizacién vy
dependencias comprendidas.

Base Legal: Cita los dispositivos legales y/o normas
administrativas que regulen o guardan estrecha relacién con
el tema o materia.

Responsabillidad: Precisa las unidades de organizacion y
dependencias, responsables de su aplicaciéon, seguimiento y
evaluacion.

Definiciones o abreviaturas: Definiciones basicas de los
términos, conceptos o expresiones mayormente usados en el
documento.
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e Desarrolio del manuallprotocolo Determina aspectos
sustanciales de una “materia y describe -en -forma:
estandarizada los procesos procedimientos, pautas e:
indicaciones técnicas o administrativas, segun corresponda i
proporcionando onen‘tadlén precisa y practica para Ia.
realizacién de accrones por parte de los. servidores civiles ylo1
de los usuarios del Gobierno Regional de Ancash.

o Anexos: Son opcionales, pueden ayudar a reforzar y
complementar el contenido, estos pueden ser formatos,
formularios, glosario de términos, flujogramas y otros que
sean necesarios.

e) Instructive/Guia: Para la elaboracién y disefio, se debe tener
en cuenta la siguiente estructura, (Anexo - G):

« Titulo: Expresa el contenido.

o Objetivo: Describe lo que se pretende establecer o lograr con
la aplicacion.

¢ Alcance: Determina [as unidades de organizacion,
dependencias o usuarios que estdn comprendidos.

» Responsabilldad: Precisa las unidades de organizacién y
dependencias, responsables de su aplicacion, seguimiento y

evaluacion.
/TN » Definiciones o abreviaturas: Definiciones basicas de los
f§,’ e &) términos, conceptos o expresiones mayormente usados en el
oV u’ﬁe & documento, de corresponder.
"3’@;4,%::*" + Desarrollo del instructivo/guia: Seccién principal del
. documento, descripcién textual, grafica o esquematica de las
acciones que se realizan o deben cumplir.
e« Anexos: Son opcionales, pueden ayudar a reforzar y
= complementar el contenido.

6.1.5. Los documentos normativos deben ser redactados en un lenguaje
claro y sencillo, ser estructurados y organizados de una manera
adecuada, especificando el destinatario, el objetivo a lograr y la
manera que estos se llevaran a cabo.

6.1.6. La redaccién debe utilizar obligatoriamente los siguientes caracteres:

- El titulo de la caratula del documento normativo, debe utilizar la
letra o fuente tipo arial, tamafio 13 puntos, color de texto negrita,
versal mayuscula.

- El titulo y toda la estructura del documento normativo, debe
utilizar la letra o fuente tipo arial, tamafic 11 puntgs, color de

texto negrita, versal mayiscula.

- El texto desarrollado en el documento normativo, debe uiilizar |a
letra o fuente tipo arizl, tamafio 11 puntos, color de texto hormal,
versal mindscula, espaciado entre parrafos e interlineado 1.




—Thuto— — — CODIGO: FEAGINAS: |

|'NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACIC)N GRA/GRPPAT/SGMDI- l 10130
ACTUALIZACION Y APROBACION DE DOCUMENTOS NORMAT!VOSl : - DIL.OCZ.NP

EN EL GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH™

6.1.7.

6.1.8.

La redaccion de los documentos hormativos debe procurar tener el
" siguiente estilo:

». Ser sobrio y conciso, el Ienguaje no debe ser redundante 'sino.

claro, sucinto y coherente. -,
Evitar giros linglisticos o expresmnes innecesarias.

%
Utilizar parrafos cortos, oracicnes breves y el uso frecuente del

punto seguido, io cual posibilita un lenguaje mas preciso.

o Ultilizar los mismos términos para expresar los mismos conceptos

y no deben utilizarse términos idénticos para expresar conceptos

diferentes.

Es preferible el uso repetido de términos a la utilizacion de

sindénimos.

No debe contener argumentaciones, fundamentos o aclaraciones.

Evitarse enunciados, tales como recomendaciones, expresiones

de deseo y similares.

Se debe cuidar el uso de los tiempos y modos verbales; la norma

se dicta en un momento determinado, pero con vocacién de

permanencia; por ello, debe redactarse en tiempo presente y

modo indicativo (ejemplo: “estd”, “es”, “tiene”, “promueve”’). En las

férmulas normativas, no se utiliza el tiempo futuro.

* No usar abreviaturas, cuando se menciona un articulo o capitulo,
se escribe en su forma completa.

» No usar términos de ofros idiomas, a menos gue no exista un
término equivalente en el idioma espafiol, en cuyo caso se escribe
en letra cursiva.

» |as reglas de ortografia y de gramatica son las establecidas por
la Real Academia Espaniola; en ese sentido, deben observarse,
estrictamente, las reglas de ortografia de las palabras, en lo que
se refiere a su correcta grafia, al uso de mayusculas y al uso del
acento ortografico o tilde. Asimismo, deben usarse correctamente
los signos de puntuacién.

s Se escriben con letras, las cifras correspondientes a tiempo,
plazos, montos y edad. Solo cuando se trata de unidades
monetarias se escribe con digitos, antecedidos por su simbolo
monetario, seguido de su expresién en letras entre paréntesis.

¢ El uso de mayuisculas debe restringirse lo maximo posible. Las
letras mayusculas deben acentuarse graficamente, siempre que
lo exijan las reglas de acentuacion.

e La férmula normativa, admite en caso fuere necesario, por su
naturaleza especializada, el uso de términos técnicos cuya
definicién debe estar contenida en el anexo del glosario de
términos del documento normativo.

Los documentos normativos propuestos, deben sustentarse a través
de un informe técnico preliminar, el mismo que es elaborado por la
unidad de organizacién proponente, debiendo considerar los
siguientes aspectos, en caso les sea aplicable:

o El marco normativo que regula la propuesta normativa.
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o Descripcion del problema que es objeto de regulaclén :
mencionando las causas y- cc:rndlcmnes que lo ongman aquién o
a qué afecta el problema y |aintensidad.
El objetivo de la propuesta: normatlva
Los actores y grupos de intérés que se verian afectados directao -
indirectamente, de aprobarse la propuesta. e
Las fuentes consultadas, de ¢orresponder.

* De ser necesario, incluir un glosario de términos que permita
aclarar el uso de la terminclogia empleada.

¢ Se incluyen, en calidad de “Anexos” todos los documentos que

W sustenten la emision de la propuesta elaborada.
' ¢ En caso, que mas de una unidad de organizacion se encuentre
~—_ involucrada en la propuesta, el informe técnice preliminar, debe

contener las opiniones recabadas por las dependencias
mencionadas, anexandose al mismo los informes respectivos.

6.1.9. La unidad de organizacion proponente, remite el expediente
administrativo del documento normativo, debiendo contener lo
siguiente:

a) El proyecto del documento normativo (version: fisico y digital).
b) El informe técnico preliminar.

6.2. De la revisién y conformidad

6.21. La unidad de organizacibn proponente, remite el expediente
administrativo del documento normativo a la Gerencia Regional del
cual depende, y éste a su vez a la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, con
atencibn a la Subgerencia de Modernizacion y Desarrollo
Institucional, con la finalidad de que verifique el contenido del
documento propuesto, su viabilidad técnica y si concuerda con los
instrumentos de gestion del Gobierno Regional de Ancash.

6.23. La Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial, a través de la Subgerencia de
Modernizacién y Desarrollo Institucional, de encontrarlo conforme, en
un plazo no mayor a siete (07) dias habiles, después de haber
recibido el expediente administrativo, emite el informe técnico y lo
remite a la Gerencia Regional de Asesorfa Juridica, a traveés de un
memorando, anexando el informe correspondiente.

6.2.4. En caso de no encontrarse conforme, [a Gerencia Regional de

' Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, a través

de la Subgerencia de Modernizacion y Desarrollo [nstitucional, en un

plazo no mayor a cinco (05) dias hébiles, después de haber recibido

el documento, emite el informe de observacién y devuelve el

expediente administrativo a la unidad de organizacién proponente,

con la finalidad de que revise las sugerencias y comentarios o

subsane las observaciones contenidas en el informe
correspondiente.
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6.2,5. La Gerencia Regional de Asesaria Jurldica, evalla el expediente.
admlnlstratlvo en el marco de.8us competencnas en un plazo no;
mayor a cinco (05) dias hébiles de su recepcién, de encontrario;
conforme, emite el informe Iega{ y lo remite a la Gerencia General.-_}-_
Regional, para su respectiva aprobaclon {

ok

6.2.6. Encaso de que la Gerencia Regtonal de Asesorla Jurldica encuentre
observaciones, en un plazo no mayor a tres (03) dias habiles de
haber recibido el documento, emite el informe de observacién y
devuelve el expediente administrativo a la Subgerencia de
Modernizacién y Desarrollo Institucional, con la finalidad de que
revise ias sugerencias y comentarios o subsane las observaciones

H‘_‘éi contenidas en el informe correspondiente.

&&Uﬁ’ig‘f\ﬁ % De la aprobacién y difusién

N
RS

6.3.1. Para la aprobacion del documento normativo, se requiere el
pronunciamiento favorable de ila Subgerencia de Modernizacion y
Desarrollo Institucional y de la Gerencia Regional de Asesoria

\ Juridica, en los aspectos de su competencia; para dicho efecto, tanto

la Gerencia Regional de Asesoria Jurfdica como la Subgerencia de

Modemizacion y Desarrollo Institucional, seran las encargadas de la

revision y analisis del documente normativo, procediendo a visar el

Y

%@“G_'P :i N mismo.

($7 NS

f;| g H 6.3.2. La Secretaria General, después de recibido el expediente
\Yege /& administrativo con las opiniones favorables de la Gerencia Regional
"*\_.t;;f_'.\":,.// de Asesoria Juridica y la Sub Gerencia de Modernizacion y

Desarrollo Institucional, proyecta la resoluciéon, recabando las
visaciones de los responsables de las unidades de organizacién
involucradas, asi mismo del responsable de [a unidad de

r o organizacién proponente.
6.3.3. La aprobacién del documento normativo se concretard mediante

Resolucion Ejecutiva Regional o Resolucion Gerencial General
Regional, la que en su parte resolutiva debe abarcar los siguientes

/ aspectos:

“RNC A . . . .
rsdp‘.‘”;f}f- 3 ;};ﬂ - Nomero y codigo del documento aprobado (Si el casc asi lo
Gel, wf i amerita).

7 - Titulo del documento.
/‘-;{/ e 4 - Version (Si el caso asi lo amerita).

6.3.4. Una vez aprobada y suscrita la Resolucién Ejecutiva Regional o
Resolucion Gerencial General Regional y sus anexos, la Secretaria
General, notifica a cada una de las unidades de organizacion
involucradas, a la unidad de organizacion proponente y a la
Subgerencia de Tecnologias de la Informacién e Innovacion, para
que publigue en la Plataforma Unica del Estado Peruano
(www.gob.pe) en el portal digital del Gobierno Regional de Ancash
(www.regionancash.gob.pe/portalweb.php), v en el Portal de

Transparencia; asimismo, notifica a la Subgerencia de
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Modernizacién y Desarrollo |nstttu0|onal para-la administracién y el
control respectivo. L

VIl. RESPONSABILIDAD:

7.1. La Gerencia Regional de Planeamlentq, Presupuesto y Acondicionamiento’:;
Territorial, a través-de la Subgerehcua de Modérnizacidén y Desarrollo i3
Mstﬂucnonal del Gobierno Regional de Ancash, es la encargada de velar por

ok ety | cumplimiento de la presente Directiva.
gL ol

B\EWRE,\Q\.““’ 7.2. Los/las titulares de las unidades de organizacién del Gobierno Regional de

oPh . Ancash, encargados/as de la formulacién, actualizacion y aprobacién de los
JULY  documentos normativos del Gobierno Regional de Ancash, son
responsables de velar por su tramitacién desde la formulacién hasta su

:‘;:"#r;!!! gtiacién, seglin corresponda.

IUEMA GENERAL Y CONTENIDO:

Loé, elementos, que en conjunto forman el esquema y contenido del documento

\ normativo, (Documentos técnicos normativos y Documentos de orientacién) se
\ agrupan en:
:ﬁ‘*"’“y o a) Elementos Preliminares: Son aquellos que identifican y presentan los
/& T,}“l,g documentos normativos.
1’3 | JJF 2‘ b) Elementos Normatives: Son aquellos que establecen los requisitos que se
s P debe satisfacer para obtener la conformidad de los documentos normativos.
"?ﬁ«f‘f W Estos a su vez se subdividen como: Elementos Normativos Generales y

Elementos Normativos Técnicos.
¢) Elementos Complementarios: Son aquellos que suministran una informacién
adicional para facilitar la comprensién y aplicacién del documento normativo.

/”'_ Tabla de disposicién de los elementos
| Tipo de Elemento Componente
Caratula
- Preliminares Encabezado de Pagina
/ L [ndice
Objetivo i

l - Normativos Generales | Alcance
Normas a consultar (Base Legal) |
Definiciones

\ Simbolos y Abreviaturas

- Nomativos Técnicos | Condiciones Basicas
Condiciones Especlficas
Descripcion del Procedimiento |
Anexos
- Complementarios Notas al pie de pagina
Notas en las Tablas y Figuras

- Normativos

La formulacion del documento normativo no contiene necesariamente todos los
componentes normativos técnicos que aparecen en la tabla anterior. Tanto la
naturaleza de los componentes técnicos como su ordenacién quedan
determinados por el tipo del documento normativo a formularse.
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8.1. Elementos preliminares
8.1.1. Caratula

La carédtula de la norma o procedlmlento a emutlrse debe dnsenarse a,,
pagina entera, de acuerdo al sugutente modelo:. o= e smiin, o - -4

FECHADE | CODIGO: VERSION: | PAGINAS: |
EMISION: | |

| ORGANO: —_]

[ |

| | \
RUBRO NOMBRE FIRMA FECHA

ELABORADOC
POR:

REVISADO
POR:

; .J‘:&':.-” '_-'|:-| - ,_01;\ A —
T APROBADO
POR:

Figura 1.- Disefio de la Cargtula
\
rf" Este elemento tiene caracter informativo de los| ambitos funcionales y/o
niveles jerarquicos concurrentes en la aprobacion de la directiva.

8.1.2. Descripcion de los campos de la caratula

Fecha de Emislén

Consignar el dia, mes y afio en que se emite el documento
normativo. En caso de actualizarse un documento normativo ya
aprobado, se reemplaza la fecha de emisién por la fecha de
actualizacion.

Cédigo

La estructura del cddigo del documento normativo, debe
efectuarse bajo las consideraciones expuestas en las Normas
para la Codificacién de Documentos Nomativos (Ejemplo:
GRAJ/GRPPAT/SGMDI-DI.002.NP, cuando se trata de una
Directiva de la Subgerencia de Modernizacion y Desarrollo
Institucional).

Versién
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Numero que corresponde’ & la aliima versién del documento-
normativo. El primer documerito que se emite tendra el'ntimero de
version 01 y las actualizaciones que se produzcan tendran la
numeracién correfativa. -, -

Paginas C @R L et
Ndmero de la pagina del ‘documento y el nimero del total de
paginas que conforman el documento normativo (separando
ambos numeros por una barra diagonal).

Unidad de organizacion

Identifica la Gerencia, Subgerencia, Direccién Regional, Oficina
Regional o Unidad Funcional en la que se ejecuta el procedimiento
gue da origen al documento normativo.

Titulo
indica el nombre especifico del documento normativo.

Cuadro de Aprobacién

Incluye el nombre, cargo y firma de los responsables de [a
elaboracidn, revision y aprobacion del documento normativo, asi
como la fecha de cada una de estas fases. Su disefio se
considera dentro de la cardtula segln la siguiente estructura:

a) Elaborado por: ldentifica el nombre de la persona
responsable de la elaboracidon del proyecto del documento
normativo, el hombre de la unidad de organizacion a {a que
pertenece, asi como la firma y fecha correspondiente.

b) Revisado por: |dentifica el nombre o nombres de las personas
responsables de la revisién del proyecto del documento
normativo, la unidad de organizacion al que pertenecen, la(s)
firma(s) de la persona(s) que lo revisa(n) v la respectiva fecha
de revisién.

c) Aprobado por: Identifica el nombre, cargo y firma de la
persona que aprueba el documento normativo y la respectiva
fecha de aprobacion.

El documento normativo entra en vigencia a partir del dia siguiente
de su aprobacién y trascripcion a los responsables de su
cumplimiento.

8.1.3. Encabezado de Pagina

El encabezado de pégina debe contener la siguiente informacién:

TiTULO: | CODIGO: | PAGINAS: |

Nofa: Este encabezado se imprime a partir de la segunda pagina
del documento normativo, por cuante el contenido del titulo,
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codigo, y paginas, debe utlllzar la letra o fuente tipo arial, tamaﬁo-
"8 puntos, color de texto normal versal mayuscula. - -

8.1.4. indice

Lista de capitulos y apﬂﬁados que confiene el.- documento_.-':
normativo, con su correspondiente nimero de pagina.

8.2. Elementos normativos
.2.1. Elementos nomativos generales

Definicion. - Los elementos normativos, son aqueilos que forman

parte de la descripcion legal y se determinan mediante una especie de

valoracion de parte del aplicador de la ley, se emiten con el propésito

. _..de precisar politicas institucionales y/o determinar los procedimientos

__;:l‘-‘—"\;g’giﬁ especlficos gue deben realizarse en la ejecucion de una determinada
accién, concordante con las disposiciones legales en vigencia.

Finalidad. -
La finalidad es la justificacion que se establece antes de comenzar ia

formulacién o actualizacién del documento normativo y al cual se
pretende llegar, mediante su aprobacion.

Objetivo

Define con precision el tema y/o el propésito que se pretende alcanzar
con la formulacién del documento normativo.

r? Alcance
7 Indica la unidad de organizacion que administra las normas y
] procedimientos contenidos en el documento normativo, asi como, el
ambito de aplicacion establecidos en el mismo.

Normas a Consultar (Base Legal)

Este numeral debe contener una relacion completa de todas las
normas relacionadas y complementarias que sirven de fuente a las
disposiciones dictadas, de manera tal que los haga indispensables o
complementen la aplicacion del documento normativo.

La lista debe ser precedida por el siguiente texto, segtin corresponda:

- ‘“Las siguientes normas contienen disposiciones que, al ser
citadas en este texto, constituyen requisitos de esta norma:” o,

- “No existen normas a consultar’

8.2.2. Elementos normativos técnicos

Definiciones
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-Es un elemento opcional que contiene las definiciones necesarias para.

la comprension de ciertos términos empleados en el "documento:
normativo. Las definiciones deben estar precedidas por el siguiente
encabezamiento: o

siguientes definiciones:”

Simbolos y Abreviaturas

Elemento opcional que contiene una lista de abreviaturas y los
simbolos necesarios para la comprensién del documento.

Condiciones Bésicas

Es un elemento opcional que indica las condiciones en las que se basa
el procedimiento, o aquellas condiciones de carécter obligatorio que
se deben cumplir.

Condiciones Especificas

Es un elemento opcional que indica las responsabilidades y los
lineamientos especificos y/o reglas que deben observarse para el
cumplimiento del procedimiento.

Descripcion del Procedimiento

Describe el procedimiento, en forma detallada, indicando
secuenciaimente los pasos a seguir y las unidades de organizacion
responsables de ejecutar la accién, para lograr los objetivos del
documento normativo. Se debe describir el procedimiento en forma
didactica, sin emplear columnas o desagregados que impidan una
adecuada interpretacion de las normas o disposiciones.

8.3. Elementos complementarios

8.3.1.

8.3.2.

Anexos

Elemento opcional con informacién adicional. Se ubican después de
los elementos normativos del documento normativo. Ejemplo:
Diagramas de Fiujo (Anexo - A), Formularios, Descripcion de
Formularios, Reportes, etc.

Notas de Pie de Pagina

Las notas de pie de pagina proporcionan informacién adicional, pero
su uso debe reducirse al minimo. No deben contener por ningun
motivo requisitos para el cumplimiento del procedimiento.

A [as notas al pie de pagina se les debe identificar normalmente por
una cifra arabiga, formando una sucesion numérica ininterrumpida a lo

TIFULD: COGo: T PAGINAS: |

I o ." . .. A Doem B RS o
“Para los propésitos del presente documento normativo se aplican las? =
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largo de todo el documento. Se: deben sefialar las notas insertando en.
el texto, inmediatamente después:de las palabras o frases apropiadas, -
los nlimeros respectivos como supermdlces (X"

Ejemplo:

- Pie de Pagina: ............ reeesenndbBODAR, O

- Tamafio de letra: Se debe situar [as notas al pie de pagina, en la parte
inferior de la pagina en que estan sefialadas, separadas del texto por
una pequefia linea horizontal, en la izquierda de la pagina, seguido

. del texto insertado en letra normal tamafic 8 puntos.

Ejemplo:
(1) TBXEO Lovere e v e s e
{Deben ser preferentemente escritas en letras tamafio 8 puntos)
.é’g' a1
3 TAP ':glk_' 8.3.3. Notas en las tablas y figuras
Co\VTHE S8
%@;Fw"’ Las notas en las tablas y en las figuras se les debe ftratar,

independientemente de las notas al pie de péagina. Para cada tabla y
cada figura debe emplearse una sucesion particular de nimeros.
Estas notas deben estar colocadas dentro del cuadro de la tabla o al
pie de la figura correspondiente.

/| %iX. REGLAS DE REDACCION:

9.1. Texto del Documento normativo

9.1.1. Redaccidn de [a “finalidad”

Establecer finalidad del documento normativo, consiste en
puntualizar, en forma sucinta, cdmo contribuirda 2 resoclver los
problemas técnico administrativos, la satisfaccion y el logro de las
metas de la unidad de organizacién.

Ejemplo:

“Fortalecer las acciones técnicas administrativas, mediante la
regulacion de documentos normativos en el Gobierno Regional de
Ancash, con el propésito de alcanzar los objetivos institucionales”.

8.1.2. Redaccion del “objetivo”

Este elemento debe ser redactado como una serie de enunciados.
Debe utilizarse expresiones tales como:

El presente documento normativo:

Especifica... | las dimensiones de............
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la metodologia’para..........
las caracteristicas de.........

Establece...  las normas complementarias para...”
un sistema para.........." ’
principios genérales para...” A
Da indicaciones para...
Define los términos..."

Ejemplo:

“Establecer pautas y procedimientos que regulen las acciones
técnicas administrativas, respecto a la formulacién de documentos
normativos en el Gobierno Regional de Ancash, con el propésito de
cumplir con las metas institucionales”

Redaccion del “alcance”

Debe sefialar las indicaciones sobre el campo de aplicaciones del
documento normativo, redactandose de la siguiente manera:

“El presente documento normativo es administrada por......... y es
fuente de consulta y aplicacidn por......... 8

Ejemplo:

[v_' “Asegurar el cumplimiento y la observancia del documento
normativo, de acuerdo a las disposiciones establecidas, el mismo
que es administrada por la Sub Gerencia de Modernizacion y
Desarrollo Institucional y de cumplimiento obligatorio en el Gobierno
Regional de Ancash”.

9.1.4. Formas verbales para expresar requisitos, recomendaciones,
autorizaciones y posibilidades.

En el (Anexo - B) del presente documento normativo, en la primera
columna de cada tabla, se indica la forma verbal que se debe utilizar
para expresar cada tipo de disposicion. En la segunda columna las
se muestran las expresiones equivalentes, que se deben utilizar en
casos excepcionales y cuando por razones linglisticas no se pueda
utilizar la forma dada en la primera columna.

9.1.5. Enumeraciones

Las enumeraciones van precedidas de una proposicion gramatical
completa seguida de dos puntos.

Ejempio:
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Para los efectos de formulaclén del POI se requiere contar con la
siguiente informacién prehmlnar
- ldentificacion de ObjetIVOS y proyectos que no han sido .
culminados durante el gjefticio 2023. : , ;';
- Proyectos que han sidc ‘recientemente planeados para el® ¥
ejercicio 2023.
- Proyectos que, por diversos motivos, no han sido
considerados en el presupuesto y que se estiman importantes
para el Gobierno Regional de Ancash.

Cada término de una enumeracion debe ir precedido por un guion.
En caso de ser necesaria su identificacion, se utilizara cifras
arabigas seguidas de un paréntesis. Si es necesario hacer la
subdivision de algun término se usara una letra minuscula seguida
de paréntesis.

Ejemplo: GOBIERNO REGIONAL DE‘A{'&E
ES COPIA

FIEL DEL ORG

9.1.6. Ortografia y siglas de los nombres de organizaciones
Respecto a la ortografia y siglas, cuando se trata ‘en el contenido
del documento normativo, el nombre propio de la organizacién y/o
unidad de organizacién, se debe escribir la primera letra en
mayulscula, y cuando se trata de siglas, se deben de escribir en
todas sus letras con mayuscula.

9.2. Flguras
9.21. Uso

Se deben usar las figuras cuando resulten apropiadas para
presentar la informacién en una forma facilmente comprensible. En
el texto se debe hacer referencia explicita a cada figura de manera
que establezca claramente su relacién con las disposiciones del
documento.

9.2.2. Formas de presentacién

Las figuras pueden ser presentadas en dibujo lineal, fotograflas,
diagramas, etc.

9.2.3. Numeraclién




. FIFULOL — TODIGO. FPAGINAS: |
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULAClON GRA/GRPPAT/SGMDI- 2 ,30
ACTUALIZACION Y APROBACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS e DILO02.NP l g
_EN EL GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH" . |

Se.debe numerar las ﬂguras con cifras arabigas, comenzando por:
el 1. Esta numeracion, seré independiente de las pertenecientes a
los capltulos y a las tablas. €uando haya una sola figura, debe ser
designada como “Figura 1°, . s

B

“—.w g

9.2.4. Disposicion del titulo

El titulo debe estar colocado debajo de la figura y dispuesto como
el ejemplo siguiente:

Flgura 1.- Detalle de la Estructura del Catilogo de Bisnes
9.2.5. Tipode Letra
Se debe usar caracteres cursivos de manera opcicnal para:

- Titulo de la figura

- Simbolos para magnitudes

- Subindices que representen simbolos para magnitudes
- Simbolos literales representando ntimeros

9.2.6. Unidades

Se debe indicar las unidades en las cuales los valores estén
expresados.

9.3. Referencias

9.3.1. Referencias a elementos de su texto .
NAL DE ANCAS
Se debe usar, por ejemplo, las frases SIgunent@Bs GOP.EEEE DEL ORIGINAL

- “de acuerdo con el capitulo III"

- "segun numeral 3.1"

- “se dan detalles en el numeral 3.1.1.”
- “‘véase el anexo B’

- "véase el humeral 4.2.”

9.3.2. Referencias a las tablas y figuras

En el texto de la norma se debe hacer referencia a cada tablay a
cada figura. Se debe usar por ejemplo las siguientes frases!

- ‘“dado en la tabla 2”

- “(véase la tabla 2)"

- "mostrado en la figura 3"
- “(véase la figura 3)”

9.4. Abreviaturas
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X.

. Las abreviaturas, deben usarse con preqauclén Y sU uso debe limitarse a Ios

At

casos en los que no causan confusmn

Si en el -documento normativo no se Ja una lista de las abreviaturas, la.;.
primera vez que se use una, se debe. glar 1a palabra completa, seguida de su: i
abreviatura entre paréntesis.

DISPOSICION FINAL

A partir de la aprobacién y entrada en vigencia de la presente directiva, todas las
unidades de organizacién del Gobierno Regional de Ancash, deben efectuar su
propuesta de acuerdo a las determinaciones establecidas en el presente
“decumento normativo, para ello deberdn tener en cuenta las definiciones y
_glf_re_rﬁgr ncias de la siguiente terminologia.

’S(\ <~ Directiva. - Documento normativo donde se establecen aspectos técnicos y

operativos en materias especificas, en cumplimiento de determinadas
disposiciones legales vigentes o por necesidad institucional. Sirven para
determinar los procedimientos que deben efectuarse para la realizacién de
actos de gestion y otras actividades administrativas.

- Documento. - informacién contenida en cualquier medio de soporte y gue ha
sido creada o recibida como informacion y prusba por la entidad, en el
desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.

- Documento Administrativo. - Documento que regula, desarrolla o dirige las
funciones y procesos de gestion interna de la institucién, derivadas de
disposiciones administrativas de caracter general.

- Documento Normativo. - Documento de cumplimiento obligatorio que tiene
por objeto establecer o desarrollar procesos, procedimientos y/o actividades;
asi como transmitir informacién estandarizada sobre aspectos técnicos y/o
administrativos, relacionados con el ambito de competencia de la entidad.

- Documento Técnico. - Documento que contiene informacién sistematizada o
disposicién scbre un determinado aspecto de competencia de la entidad, o que
fijla posicion sobre él; y que considera necesario enfatizar o difundir;
proponiéndola o autorizdndola expresamente.

- Documento Orientador. - Documento que tiene por finalidad orientar con
técnicas, reglas de uso, ejemplos, aplicaciones e instrucciones, el desarrollo de
las actividades sobre aspectos técnicos o administrativos.

.%\ - Guia. - Documento que orienta o dirige la actuacién del personal o de los

usuarios de la entidad, en la ejecucién de una actividad o tarea determinada,
para lo cual se puede emplear graficos, fotografias o figuras que facilitan su
lectura y/o comprensidn.

- Instructivo. - Documento de caracter orientador que establece la secuencia
I6gica de pasos que se deben seguir para ejecutar una actividad.

- Lineamiento. - Documento que alinea estratégicamente las acciones de la
entidad, estableciendo pautas metodoldgicas; orienta las prioridades y la
uniformizacién de criterios para la implementacion de acciones y la toma de
decisiones.

- Manual. - Documento orientador que contiene, de manera sistematizada,
determinado aspecto técnico o administrativo. Busca ser un compendio de
informaciones y orientaciones de facil manejo, entendimiento y aplicacién, que
contiene lo mas sustancial de una determinada materia.
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Protocolo. - Es el documento que contieni un conjunto de reglas que sefialan,
en forma detallada, las especificaciones de una tarea, funcién o subproceso’ .
determinado, gufa de qué manera debe fe‘alizarse una actividad.

- Reglamento. - Norma juridica de rangéa'iinferior a la ley, dictada por érgano
que tiene atribuida potestad reglamentaria. Los reglamentos no regulan |
materias reservadas a la ley ni infringeh-normas con ‘dicho.rango. Para que §

[P produzcan efectos juridicos deben ser publicados en el diario oficial que -
;;3" ,--_Q{:Ji"-.. v?;. corresponda y tienen vigencia indefinida, hasta que se modifiquen por otras
3\ =] b normas de mayor o igual rango.

- Unidades de organizacién. - Conjunio de unidades agrupadas por nivel
organizacional al interior de la entidad.

ANEXOS

* ANEXO A: DIAGRAMA DE FLUJO

» ANEXO B: FORMAS VERBALES (SOLO SE DA LAS FORMAS EN SINGULAR).
¢« ANEXO C: ESTRUCTURA'Y CONTENIDO DEL REGLAMENTO.

* ANEXO D: ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LOS LINEAMIENTOS.

« ANEXO E: ESTRUCTURA'Y CONTENIDO DE LA DIRECTIVA.

* ANEXO F: ESTRUCTURA'Y CONTENIDO DEL MANUAL Y/O PROTOCOLO.

» ANEXQ G: ESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL INSTRUCTIVO Y/O GUIA.

Huaraz, mayo del 2023.
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ANEXO - B/,
FORMAS VERBALES (SOLO SE DA LAS FORMAS EN SINGULAR)

Tabla 1. - Requisitos

Las formas verbales dadas en esta tabla se utilizan pal?,-_'i:r;ldicar los requisitos- que se deben-cumpli .
estrictamente para obtener la conformidad con la norma, y sié:,_[a's cuales no se admite desviacion alguna. ; :_E.,

Expreslones Equivalentes
l__ Forma Verbal l (Segln numeral 9.1.4.) [
[ Ha de...
Se exige que.... DE oM
Debe Tiens que.... :
Solamente se permite..  GOBIERNO REG’ONQ_'QNQ\HN
Es necesario... ce COPHA FIELD
No estd permitido.... ~
Esta prohibido...
No debe No es....
Hay que evitar....
| No hay que...
NOTA: Para expresar una instruccion directa, se debe usar el modo infinitivo
Ejermnplo:

| Recopllar la infermacién relaclonada a.... rennic

Tabla 2.- Recomendaciones

Las formas verbales dadas en esta tabia se utilizan para indicar que, entre varlas posibilidades, una es la
mas apropiada, sin que ello excluya a ofras, 0 que cierta manera de proceder es preferible, aunque no
exigible, o que (contrariamente) no se prohibe, no se aconseja una determinada accion.

| Forma Verbal | Expresiones Equivalente

(Segdn numeral 8.1.4.)
Se recomienda que...
Seria bueno gue....
Se recomienda no....
| Generalmente no cabe...

||

Es conveniente

No conviene

Tabla 3.- Autorizaciones

Las formas verbales dadas en esta tabia se usan para indicar que una determinada accién esta permitida
dentro de los limites de la nerma.

Forma Verbal

r/) Esta permitido....

Puede Es permisibie.... ‘

Expreslones Equivalentes |
(Seadn numeral 8.1.4.)

Se admite....
No esté excluido....

) ] . No hace faita. .. |
/ No es necesario | No se requiere....

Tabla 4.- Posibilidades

Las formas verbales dadas en esta tabla se utilizan para establecer la posibilidad o la capacidad, ya sea
material, fisica o causal.

~Forma Verbal Expresiones Equivalentss
[Senln numeral 9.1.4.)

Es capaz de...

Es apto para....

Existe la posibilidad de....
Es posible que....

| No ea capaz de....

No tiene capacidad de....
Vot BECS | No puede No esté en situacién de....

: o:'ﬁ_ No existe la posibifidad de....
| No es posible que....

Puede
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ANEXO - C
ESTRUCTURA DEL REGLAMENTO

Titulo
Indice
Presentacion
Introduccién
I Capitulo | (*}

- Obijetivo (*)

- Alcance (*)

- Responsabilidades (*)

- Base Legal (*)
ii. Capitulo ll y siguientes (*}
lil. Disposiciones Complementarias Finales (*)
Anexos (**)

(*) De uso Obligatorio
(**) De uso Opcional

CONTENIDO DEL REGLAMENTO

« Titulo: Expresa el contenido del reglamento.
indice: Sefiala la estructura del reglamento, incluyendo el capitulo y nimero de
pagina.
Presentaciéon: Explica, en forma resumida y clara, de los antecedentes del
documento normativo, donde se realizard los objetivos y la metodologlia que se
empleara.
Introduccién: Anuncia lo que se desarrollara a continuacién en el documento
normativo.
Capitulo I:
Objetivo: Describe lo que se pretende establecer con el reglamento, asi como el
efecto o impacto que se espera lograr.
Alcance: Establece el ambito de aplicacién.
Responsabllidades: Define las unidades de organizacion, dependencias y
funcionarios responsables de cumplir y hacer cumplir el regiamento.
Base Legal: Cita los dispositivos legales y/o normas administrativas vigentes que
contienen informacién o especificaciones necesarias para entender o aplicar el
reglamento.
e Capitulo Il y siguientes: Desarrolla de lo que se pretende regular.
Disposiciones Complementarias Finales: Directrices complementarias, que por su
naturaleza y contenido no pueden ubicarse en el texto del documento normativo.
Anexos: Considerar si son hecesarios, pueden ayudar a reforzar y complementar el
contenido del reglamento.
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ANEXO -D :

ESTRUCTURA DE LOS LINEAMIENTOS
Titulo
Indice
I Objetivo (%)
IL. Alcance | {*) q s
1l Base Legal (*) !
. Glosario (")
V. Responsabilidades (*)
V. Desarrollo de los lineamientos (*}
VIl.  Disposiciones Compiementarias Finales (*)

Anexos (**)

(*) De uso Obligatorio
(**) De uso Opcional

CONTENIDO DE LOS LINEAMIENTOS

Titulo: Expresa el contenido de los lineamientos.

Objetivo: Describe lo gue se pretende establecer con los lineamientos.

Alcance: Establece las dependencias y personas a los que se aplica los

lineamientos.

Base Legal: Cita los dispositivos legales y/o normas administrativas vigentes que

contienen informacion o especificaciones necesarias para entender o aplicar los

lineamientos.

¢ Glosario: Definiciones béasicas de los términos, conceptos o expresiones
mayormente usados en el documento normativo.

¢ Responsabilidades: Define a las unidades de organizacidn y funcionarios
responsables de cumplir y hacer cumplir los lineamientos.

s Desarrollo de los lineamientos: Desarrolla el enfoque, principios, criterios,

procesos y acciones para la implementacion de las politicas regionales vy

sectoriales, las areas programaticas de accion, competencias y funciones del

Gobierno Regional de Ancash. Pueden estructurarse en disposiciones generales y

especificas.

Disposiciones Complementarias Finales: Directrices complementarias que por

su naturaleza y contenido no pueden ubicarse en el texto de los lineamientos.

Anexos: Considerar si son hecesarios, pueden ayudar a reforzar y complementar

el contenido de los lineamientos.

GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH
ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
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ANEXO -E. :
ESTRUCTURA DE LA DIRECTlVA

Caratula
indice
Denominacién y nimero ]
I. Finalidad (*)
Ii. Objetivo (*} '
. Alcance (*)
V. Base Legal (*)
V. Disposiciones Generales (*}
VL. Disposiciones Especificas (*)
VIl.  Responsabilidad (*)
VIll.  Disposiciones Transitorias (**)

IX. Disposiciones Complementarias Finales (**)
Anexos (**)

(*) De uso Obligatorio
(**) De uso Opcional

\
CONTENIDO DE LA DIRECTIVA \

¢ Finalidad: Es aquello a lo que se apunta o que se desea conseguir. \}

Objetivo: Describe lo que se pretende establecer o lograr con la ap hcacrén de la
directiva, precisando el beneficio o resultado especifico.

» Alcance: Determina el &mbito funcional y/o estructural de aplicacién de la directiva,
precisando las dependencias comprendidas.

» Base Legal: Cita los dispositivos legales y/c normas administrativas que regulen o
guardan estrecha relacién con el tema, materia de la directiva.

s Disposiciones Generales: Son las directrices de caracter genérico, que sirven de
marco para el mejor entendimiento y aplicacién de la directiva; debe cefiirse al
objetivo planteado en la directiva, debiendo considerar los criterios que se sefiala:

- Estar encuadradas dentro de los objetivos y fines sefialados en la Directiva.

- Precisar y detallar las normas de caracter general contenidos en la base
Legal sustentatoria, de ser el caso.

- Determinar aspectos propios del tema del que trata la Directiva, no
mezclandolos con otros temas o rubros.

» Disposiciones Especificas: Son las directrices de caracter particular y de detalle
sobre el fema gue se quiere normar, acciones administrativas y procedimientos que
se van a efectuar y con los que se pretende obtener determinado resultado,
indicando quienes deben ejecutarlas, como y con que medios cuentan para ello.

 Responsabilidad: Precisa las unidades de organizacion y dependencias

responsables de su aplicacién, seguimiento y evaluacion.

Disposiclones Transitorias: Considera las disposiciones de caracter eventual las

que, una vez producido sus efectos, dejan de tener vigencia; su uso es opcional, de

ser el caso.

‘Disposiciones Complementarias Finales: Directrices complementarias sobre la

materia a regular, que por su naturaleza y contenido no pueden ubicarse en el texto

de la directiva, y que contribuye al logro de los objetivos; su uso es opcional, de ser
el caso.

Anexos: Considerar si son necesarios, pueden ayudar a reforzar y complementar

el contenido de la directiva, estos pueden ser formatos, formularios, glosario de

términos, flujogramas y otros que sean necesarios.
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ANEXO -F :
ESTRUCTURA DEL MANUAL: Y/O PROTOCOLO
Caratula
indice
. Tltulo (*)
. Obijetivo (*)
Ili. Alcance (*)

Iv. Base Legal (*)

V. Responsabilidad (*)

V. Definiciones o Abreviaturas (*)

Vil.  Desarrollo del manual/protocolo (*)
Anexos (**)

(*) De uso Obligatorio
(**) De uso Opcional

CONTENIDO DEL MANUAL Y/O PROTOCOLO

Titulo: Expresa el contenido.

Objetivo: Describe lo que se pretende establecer o lograr con la aplicacion.

Alcance: Determina las unidades de organizacién y dependencias comprendidas.

Base Legal: Cita los dispositivos legales y/o normas administrativas que regulen o

guardan estrecha relacién con el tema o materia.

* Responsabilidad: Precisa las unidades de organizacién y dependencias
responsables de su aplicacion, seguimiento y evaluacién.

e Definiciones o abreviaturas: Definiciones basicas de los términos, conceptos o

expresiones mayormente usados en el documento.

Desarrollo del manual/protocolo: Determina aspectos sustanciales de una

materia y describe, en forma estandarizada, los procesos, procedimientos, pautas

e indicaciones técnicas o administrativas, segin corresponda, proporcionando

orientacién precisa y practica para ia realizacién de acciones por parte de {os

servidores civiles y/o de los usuarios del Gobierno Regional de Ancash.

Anexos: Considerar si son necesarlos, pueden ayudar a reforzar y complementar

el contenido, estos pueden ser formatos, formularios, glosario de términos,

flujogramas y otros que sean necssarios.
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ANEXO -G

ESTRUCTURA DEL INSTRUGTIVO Y/O GUIA
Caratula
indice
l. Titulo (*) 3
L. Objetivo (*) i
. Alcance (*)

V. Base Legal (*)

V. Responsabilidad (*)

Vi Definiciones o Abreviaturas (*)

VII.  Desarrollo del instructivo/guia (*)
Anexos (**)

- & A \z\. (*) De uso Obiligatorio
7t /& (**) De uso Opcional

CONTENIDO DEL INSTRUCTIVO Y/O GUIA

/-, @ Titulo: Expresa el contenido.

e Objetivo: Describe lo gque se pretende establecer o lograr con la aplicacion.

» Alcance: Determina las unidades de organizacién, dependencias o usuarios que
estan comprendidos.

s Responsabilidad: Precisa las unidades de organizacién y dependencias
responsables de su aplicacion, seguimiento y evaluacion.

» Definiciones o abreviaturas: Definiciones basicas de los términos, conceptos o
expresiones mayormente usados en el documento, de corresponder.

» Desarrollo del instructivo/guia: Seccién principal del documento, descripcion

textual, grafica o esquematica de las acciones que se realizan o deben cumplir.

Anexos: Considerar de ser necesarios, pueden ayudar a reforzar y complementar

el contenido.
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