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DIRECTIVA N° 004-2025-GR CUSCO/PLAN COPESCO

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, REVISION, APROBACION Y
MODIFICACION DE DIRECTIVAS EN EL PLAN COPESCO”

OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos para la formulacion, revision, aprobacion y modificacion de
directivas que se elaboren en el Plan COPESCO.

FINALIDAD

Establecer criterios uniformes para la formulacion, revision, aprobacién y modificacion de directivas, en
la gestion del Plan COPESCO, en concordancia con los principios de simplicidad y celeridad.

BASE LEGAL

- Ley N® 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias.

- LeyN® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

- Ley N® 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado y sus modificatorias.

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

- Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion del Estado,
y sus modificatorias.

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

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

- Ordenanza Regional N° 176-2020-CR/GR CUSCO, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Gobiemo Regional de Cusco, modificado por la Ordenanza Regional N° 214-
2022-CR/GR CUSCO.

- Decreto Regional N° 015-2021-GR CUSCO/GR, que aprueba el Manual de Operaciones del PLAN
COPESCO.

Resolucion Gerencial General Regional N° 158-2023-GR CUSCO/GGR, que aprueba la Directiva
N° 005-2023-GR CUSCO/GGR sobre “Normas y Procedimientos para la Formulacion, Revision,
Aprobacion y Modificacion de Directivas en el Gobierno Regional de Cusco’.

ALCANCE
La presente directiva es de aplicacion para todas las unidades de organizacién del Plan COPESCO.

RESPONSABILIDAD

La Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion del Plan COPESCO, asi como las unidades -
de organizacion que participen en el proceso de formulacion, modificacion y aprobacién de directivas,
son responsables de velar por el cumplimiento de la presente Directiva.

VIGENCIA

La presente directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacién mediante Resolucion
Directoral y su publicacion en el portal web institucional del Plan COPESCO.
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DISPOSICIONES GENERALES

[AF

1.2,

7.5,

7.6.

1.7.

Siglas y/o Acrénimos.

- DE : Direccion Ejecutiva.
- UPPM . Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion.
- UAL : Unidad de Asesoria Legal.
- ocl : Organo de Control Institucional.
- AC : Archivo Central
- UFI - Unidad Funcional de Informética.
- U0 : Unidades de Organizacion.
- Ul . Unidad de Organizacion Involucrada.
- UOP : Unidad de Organizacion Proponente.
- MoOP : Manual de Operaciones.
-  BPMN - Modelo y Notacion de Procesos de Negocio.
Definiciones:
7.2.1. Directiva.- Es un documento normativo de caracter técnico administrativo interno, que

7.2.2,

1.2.3.

permite orientar la implementacion de politicas y normas generales formuladas de
acuerdo a las necesidades institucionales, en concordancia con disposiciones legales
vigentes. Las directivas tienen por objeto establecer procedimientos especificos de
caracter operativo y/o administrativo, asi como acciones internas que deben realizarse
en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

Flujograma.- Es una representacion grafica de un proceso o procedimiento, debe
facilitar la rapida comprension para cualquiera que lo lea.

Organo.- Es la unidad de organizacion de primer y segundo nivel organizacional en
una estructura organica.

7.2.4. Unidad Organica.- Es la unidad de organizacion de tercer nivel organizacional en la

1.2.5.
7.2.6.

1.217.

. LaUOP
. La UPPM es responsable de brindar asistencia y asesoramiento técnico a las UOP en el proceso

que se desagrega un érgano.

Unidades de Organizacién.- Conjunto de unidades agrupadas por nivel
organizacional al interior de una entidad (comprende 6rganos y unidades orgénicas).

Unidades de Organizacién Involucradas.- Son las unidades de organizacion que
intervienen en el procedimiento relacionado a la propuesta de la Directiva.

Unidad de Organizacién Proponente.- Es la unidad de organizacion responsable de
formular o modificar una Directiva.

y las UOI son responsables del contenido de la Directiva que elabora(n) y propone(n).

de elaboracion o modificacion de una Directiva, dicha asistencia consiste en la aplicacion de
herramientas metodologicas para establecer el procedimiento, mas no, es responsable de su
formulacién, ello corresponde exclusivamente a la UOP y UOI.

Las directivas se elaboran cuando:

La UOP
sustenta

Cambio normativo nacional o regional.
Simplificacién administrativa.
Recomendaciéon del OCI.

Disposicion de la Direccion Ejecutiva.

debe considerar en la base legal del Proyecto de Directiva, sdlo las normas vigentes que
n el procedimiento a normar de acuerdo al numeral Il del Anexo N° 1.

La redaccion de las disposiciones debe ser en forma precisa, sencilla, de facil comprension,
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elaboradas con letra Arial Narrow, tamafo 11, interlineado sencillo y alineacion justificado,
redactadas en tercera persona y en tiempo presente.

. Las siglas y/o acrénimos, deben escribirse de manera completa dentro de las disposiciones

generales en orden alfabético, para su uso en el contenido de la Directiva.

. La(s) definicion(es) debe indicarse en las disposiciones generales, de manera clara y precisa de

manera alfabética.

. El Proyecto de Directiva debe contener el Cuadro de Control donde se indique la version

correspondiente, cuando es modificacion tiene la siguiente secuencia (0.1, 0.2, 0.3, ...) y de ser
una nueva Directiva o se requiera actualizar inicia con 0.0, esto para un control de trazabilidad.

La numeracion de las paginas debe ubicarse en el lado inferior derecho, indicando pagina y
numero fotal de éstas. Ejemplo: Pagina 1 de 8.

La numeracion de los titulos de la Directiva debe estar en NEGRITA, expresando en nimero
romanos, numerales, sub numerales, literales, vifietas, segun corresponda. Ejemplo:

|. (Sangria de primera linea en cero “0" y sangria izquierda en 1.0)
1.1. (Sangria de primera linea en 0.7 y sangria izquierda en 1.6)
1.1.1. (Sangria de primera linea en 2.0 y sangria izquierda en 3.10)
1.1.1.1. (Sangria de primera linea en 2.5 y sangria izquierda en 4.0)
a) (Sangria de primera linea en 4.45 y sangria izquierda en 5.15)
e (Sangria de primera linea en 5.15 y sangria izquierda en 5.59)

VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1,

8.2,

De |la Formulacién de una Directiva
8.1.1. La UOP es responsable de:

ST,

8.1.1.1. Convocar a una reunién a las UOI eﬁ el procedimiento y establece el
cronograma de actividades de acuérdo al Anexo N° 03.

8.1.1.2. Elaborar el Proyecto de Directiva en el marco de sus funciones establecidos
en el MOP y normas generales vigentes de acuerdo a la estructura del Anexo
N° 01. (;‘-"‘\\

8.1.1.3. La(s) reunién(es) desarrollada(s) con los li{OI deben ser registrado en el Acta
de Reunién (Anexo N° 02), esto en sefial de-conformidad de los acuerdos y
compromisos, y validacién del contenido del Proyecto de la Directiva.

8.1.1.4. Elcontenido del Proyecto de Directiva debe ser visado por la UOP en la parte
inferior izquierda, sin afectar & texto.

De la presentacion del Proyecto de Directiva

8.2.1. La UOP remite el Informe Técnico del Proyecto de Directiva al organo jerarquico
superior, a fin de obtener su conformidad y continuar con el tramite correspondiente.
Una vez otorgada la conformidad, el drgano jerarquico superior deriva el expediente a
la UPPM para su revision y la emision del informe técnico, en un plazo méaximo de dos
(02) dias habiles.

8.2.2. Elexpediente del Proyecto de Directiva debe contener:

8.2.2.1. Proyecto de Directiva (Contenido segln el Anexo N° 01)
8.2.2.2. Informe Técnico que sustente el Proyecto de Directiva, adjuntando
evidencias de trabajo colaborativo, de corresponder (Informes, actas, y otras
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evidencias).

8.2.2.3. Proyecto de acto resolutivo que apruebe el Proyecto de Directiva.

8.2.2.4. Anexos del Proyecto de Directiva, presentados en formato editable (Word,
Excel u otro equivalente), debidamente identificados conforme a su
contenido.

8.2.2.5. Presentar los documentos indicados en los numerales 8.2.2.1, 8.2.2.3 y
8.2.2.4 en un medio digital o magnético, debidamente rotulado.

El Proyecto de Directiva debera ser remitido en dos (02) ejemplares impresos y un (01)
ejemplar en formato digital 0 magnético.

8'—.3. De la Revision de una Directiva

T 8.3.1.

8.3.2

8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.

La UPPM, revisa y analiza el Proyecto de Directiva tomando en cuenta lo siguiente:

a) Se encuentre en el marco de las funciones de la UOP y normas generales.
b) Se encuentre en el marco de la presente Directiva.
c) Consistencia logica del procedimiento.

De encontrarse conforme, la UPPM elabora el Informe Técnico favorable en un plazo
maximo de cinco (05) dias habiles de recibido el expediente segin su complejidad o
simplicidad, y lo remite a la UAL, caso contrario devuelve el proyecto de Directiva a la
UOP para la subsanacion en tres (03) dias habiles. El plazo indicado puede variar de
acuerdo a la complejidad o simplicidad de la Directiva.

La UAL analiza y revisa ef Proyecto de Directiva garantizando la legalidad de su
contenido, perfecciona el Acto Resolutivo de aprobacion, elabora el informe legal
favorable y remite el expediente al AC, en un plazo méximo de cinco (05) dias habiles
de recibido el expediente.

De encontrar observaciones legales al Informe Técnico de la UPPM, la UAL devuelve
el Proyecto de Directiva a la UPPM, quien debe subsanar las observaciones en un plazo
méaximo de tres (03) dias habiles de recibido el expediente, esto puede variar
dependiendo a la complejidad o simplicidad de la observacion.

De encontrar observaciones al contenido del Proyecto de Directiva de la UOP, la UAL
devuelve el expediente a la UOP, quien absolvera las observaciones en un plazo
maximo de fres (03) dias habiles de recibido el expediente, esto puede variar
dependiendo a la complejidad o simplicidad de la observacion.

8.4. De la Aprobacién, Transcripcion y Archivo de la Directiva

8.4.1.

8.4.2

8.4.3.

8.4.4.
8.4.5.

El AC es responsable de tramitar las visaciones del Acto Resolutivo, en un plazo
maximo de tres (03) dias habiles de recibido el expediente, y asi dejar expedita para la
suscripcion por el Director Ejecutivo.

La DE suscribe el Acto Resolutivo en un plazo maximo de dos (02) dias habiles,
formalizando la aprobacion de la Directiva.

El AC es responsable de llevar la numeracion correlativa de las directivas y sus
resoluciones de aprobacion.

E! AC transcribe una copia del acto resolutivo a las UQ de la entidad.

El AC alcanza un original de la Directiva y del Acto Resolutivo a la UFI, asi como, los
anexos en formato editable, mediante un medio digital o magnético, para su
digitalizacion y publicacion en el portal institucional en un plazo méximo de un (01) dia
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8.4.6. Los originales de la Directiva y el acto resolutivo de aprobacion se conservan en los
archivos del AC.

8.4.7. La UF! administra y mantiene la base de datos de las Directivas que se emitan y
publiquen en el portal institucional.

[
ssel) 8.5, Dela Modificacién de una Directiva
\3 g,
00 [ Rrg

es:mip eg el d(% 8.5.1. La modificatoria de una Directiva, es aquella que tiene por objeto modificar o derogar

= "urtao Jarges " una Directiva vigente en un punto especifico 0 puntos especificos, esta no debe
 JEFEDE IAL(e) exceder el 30% del contenido de la Directiva vigente, caso contrario, se considera como
“‘4,,, cq[lpee‘? una nueva version, derogando en su totalidad a la Directiva vigente.

| 8.5.2. Para determinar si la modificacion no excede el 30% del contenido de la Directiva, se
aplica el siguiente procedimiento:

a) Se considera como unidad de medida a los numerales, subnumerales, incisos y
literales de la Directiva vigente.

b) Se contabiliza el total de estos items normativos (T).

¢) Se identifican los items modificados, eliminados o incorporados (M).

d) Se calcula el porcentaje de modificacion usando la siguiente formula:

M
Porcentaje de modificacién = (?) x 100

e) Las modificaciones de forma, estilo o redaccion sin alteracién del contenido
normativo no se contabilizan.

8.5.3. La version de una Directiva modificada es de la siguiente manera:
Ejemplo:
Vigente 0.0
Modificado :0.1,0.2.
Nueva version 1.0
8.5.4. La modificacion de una Directiva procede por lo indicado en el numeral 7.5 de la

presente Directiva, adicionalmente cuando se requiera precisar, aclarar, ampliar,
incorporar o eliminar numerales, sub numerales, incisos o literales de una Directiva
vigente.

8.5.5. Para la modificacion de una Directiva, la UOP debe seguir el mismo procedimiento
establecido en el numeral 8.1, 8.2, 8.3 de la presente Directiva.

8.5.6. La UOP debe sustentar las modificaciones en el Informe Técnico.

8.5.7. Lamodificacién de una Directiva, se realizara en un solo acto resolutivo del mismo nivel
jerarquico que la aprobd.

8.5.8. Las modificaciones de las directivas se aprueban en un texto integro, derogandose
expresamente a la anterior, indicando la versidn segln el numeral 8.5.2.

8.6. De los Actos Resolutivos de Aprobacion de Directivas
8.6.1. Las directivas se aprueban por:
8.6.1.1. Resolucion Directoral.
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IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1. La modificacion de una Directiva, expresamente derogara a la que antecede, a partir de la fecha
de su aprobacion y publicacion.

9.2. Los responsables de las Unidades de Organizacion evallan periddicamente la aplicabilidad de las
. directivas bajo su responsabilidad, puede proponer su modificacion o derogacion, con un Informe
/L Técnico Sustentatorio.

o ASESp) e
g o m%axom(% 9.3. Las directivas que, aprobadas antes de la fecha 7 de diciembre de 2021, su modificacion implica
= Amf:tado\lauas - ser consideradas como nuevas, por cuanto, se debe establecer la version en el cuadro de control
 JEFEDE “"“,‘e’o que identifique su trazabilidad.

( e R . . \ . . R

AW cor® 9.4. Los plazos establecidos en la presente Directiva, son de obligatorio cumplimiento por fas unidades
de organizacion que intervienen en el proceso de la presente Directiva, con todas las
responsabilidades que ello implica.

X. DISPOSICIONES FINALES
10.1. Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran resueltos por la UPPM.

10.2. La UPPM previa evaluacion, puede proponer la modificatoria de la presente Directiva, con el
proposito de agilizar su aplicabilidad.

Xl.  ANEXOS

Anexo N° 01: “Estructura y Contenido de la Directiva”

Anexo N° 02: “Acta de Reunién”

Anexo N° 03: "Cronograma de actividades de elaboracion o modificatoria de Directiva”
Anexo N° 04: “Principales reglas y simbologias para la elaboracion de un flujograma”
Anexo N° 05: “Flujograma”.
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Anexo N° 01
“Estructura y Contenido de la Directiva”

CARATULA
Cédigo: Es la numeracion correlativa asignada a cada directiva

DIRECTIVA N° 00X - 2025 - GR CUSCO/ PLAN COPESCO
(1) @ & @ (%)

| 1: Consignar "DIRECTIVA".
2: Numeracion correlativa asignada.

ok ASES, Jﬁ,‘ A o e
S («3 Afio de emision.
5 foue Porsh Harold % Acronimo del Gobierno Regional Cusco.
S kv 5 Siglas del PLAN COPESCO.
T T
. Q :
®a P < Denominacién: Determina el nombre de la directiva, expresando en forma especifica y concreta el objetivo
. » ] . . y
que se persigue, esto permite su identificacion.
“[DENOMINACION DE LA DIRECTIVA]” (6)

6: La denominacion de la Directiva debera estar en «<NEGRITA» y en MAYUSCULAS.

Cuadro de control: Precisa el 6rgano o unidad organica que formula/modifica, revisa y aprueba la Directiva.
VERSION DE
DIRECTIVA: 0.0
ROL: Unidad Organica / Organo FIRMA'Y SELLO
Organo o Unidad Organica Proponente
(Formulador)
FORMULACION /
MODIFICACION
Organo Jerarquico Superior
(Conformidad)
Unidad de Planeamiento, Presupuesto

REVISION
y Modernizacion

(Informe de Opinion Técnica favorable)

Unidad de Asesoria Legal (Informe de
Opinién Legal favorable)

APROBACION
Organo que aprueba la Resolucion.
{Acto resolutivo)

Péagina 8 de 15
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ESTRUCTURA

DIRECTIVA N° 00X - 2025 - GR CUSCO/ PLAN COPESCO
(1) @ @ @ (5)

“IDENOMINACION DE LA DIRECTIVA)” (6)

Objetivo:
(Detallar en forma clara y precisa el resultado que se espera alcanzar con Ia aplicacion de la directiva).

Finalidad:
(Indicar en forma concreta, el propésito final al que se contribuye con la aplicacion de la directiva,
generalmente da respuesta a la pregunta ¢ Para qué lograr el objetivo?)

Base Legal:

(Precisar los dispositivos legales vigentes relacionados directamente con la aplicacion de la directiva y
que sustentan la potestad reglamentaria, los mismos que se sefialaran en orden jerarquico, seguido del
orden cronoldgico).

Considerar el siguiente orden de jerarquia:

- Constitucion Politica del Peru.

- Leyes.

- Decretos legislativos.

- Decreto ley

- Resolucion legislativa.

- Decretos de urgencia.

- Decretos supremos.

- Resoluciones Supremas.

- Resoluciones Ministeriales.

- Resoluciones Directorales y/o Jefaturales.

Alcance:
(Precisar el ambito de aplicacion de la directiva. Indicar las Unidades de Organizacion que tengan
intervencion en la aplicacion de la directiva).

Responsabilidad:
(Sefialar los 6rganos y unidades organicas que se encuentran obligados a dar cumplimiento a la
directiva).

Vigencia
(Una directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion y publicacion)

Disposiciones Generales:

(Establecer las reglas y directrices de caracter genérico, que sirven de marco para un mejor

entendimiento y aplicacion de la directiva).

De ser el caso Incluye:

- Definiciones operacionales o glosario de términos poco conocidos, de caracter técnico, o de dificil
interpretacioén.

- Siglas 0 acronimos a ser utilizados.

- Otros de caracter genérico.

Disposiciones Especificas:

(Establece las directrices o reglas 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 resuitado).

Pagina 9 de 15
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IX. Disposiciones Complementarias:

O b
& ‘e
. 4 el GOBIERNO REGIONAL
. DE CUSCO

(Establecer las reglas y directrices de caracter complementario sobre el tema o asunto regulado, que no
fueron contemplados en el rubro disposiciones generales o especificas porque no lo regula el objeto de

la Directiva, pero que si contribuyen al logro de los objetivos. Su uso es opcional).
Las disposiciones complementarias finales incluiran:

- Reglas de supletoriedad, de ser el caso.

- Reglas sobre entrada en vigor de la norma y la finalizacion de su vigencia.

- Las excepciones a la aplicacion de la directiva o de alguno de sus preceptos, cuando no sea posible

regular estos aspectos en el articulado.

- Otros aspectos que por su naturaleza y contenido no puedan ubicarse en ninguna parte del texto de

la directiva.

X. Disposiciones Finales:

(Sefialar aquellas reglas y directrices donde se especifica responsabilidad, coordinaciones, plazos u

otros que se estime pertinente).

(Comprende flujogramas, modelos, listados, instructivos, formatos y/o formularios que se adjuntan a la

Xl.  Anexos:
directiva).
p Anexo N° 01. [ “Nombre del anexo...”]
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|
CORREQ ELECTRONKCO

[Homa o TERMNO:
SELULAR

. DRGANIZACION

Anexo N° 02: "Acta de Reunion™
ACTA DE REYNION

a
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Reglas Basicas:
- Los diagramas se deben disefian de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo.
- Los simbolos de "Inicio" y "Final" deben aparecer solo una vez.

- Ladireccion del flujo se debe representar por medio de fechas (lineas de flujo).

- Todas las lineas de flujo deben llegar a un simbolo o a ofra linea.

- Unalinea de flujo no debe cruzar a otra.
- El'simbolo de rombo debe tener al menos dos lineas de salida (Sl / NO).

- Las acciones y decisiones se deben describirse de forma concreta y clara.
- Elflujograma debe ser claro, ordenado y facil de recorrer.

Simbologia a utilizar BPMN;

P

CUSCO

DE CUsSCO

GOBIERNO REGIONAL

Anexo N° 04:
“Principales reglas y simbologia para la elaboracién de los flujogramas”

& PSEShR, Simbolo Nombre Descripcion
& M e i
g aboy 9érst }iarold%_ Representa un participante en el proceso, puede
= “‘;‘f{,‘:x:'ft) Pool, ser un organo, unidad organica, responsable u
= Piscina otro.
A(q o = :
N co¥ I Son las divisiones de un Pool, permite separar
Carriles actividades por usuario, 6rgano o unidad organica
> Fase Una fase es un segmento del proceso
Indica accion, es la actividad que se realiza dentro
Tarea 1 Actividad / Tarea del proceso.
Subproceso Indica que existen un grupo de actividades que
generan un producto/ servicio intermedio
[#]
Indica cuando el proceso se inicia. No presenta
Evento de Inicio flujos de secuencias entrantes
Indica cuando el proceso finaliza, no tiene flujos
; Evento de Fin de secuencia salientes
RN Decisif’Jn Indica de_cisi()n, puede tomarse unou
N 2, exclusiva otro camino, pero no los dos al mismo tiempo.
I ]
=cP enla g
& tuz = _ — ’
g, l/Fartan & Compuerta Se utiliza para controlar los puntos de divergen
A Paralela
Copestd
Linea de secuencia de | Conecta una actividad a otra. :
flujo
Linea de mensaje Muestra mensajes entre dos usuarios que estan
preparados para enviarlos y recibirlos.
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Artefactos:

Deposito de Datos

Permite mostrar la informacion que una actividad
necesita, como las entradas y las salidas.
Representa los documentos, informacion y otros

Objeto de Datos objetos que son usados o actualizados durante el
proceso.
Se asocian a los otros simbolos mediante una
linea punteada.

Anotacién Provee informacion adicional al diagrama de flujo

para su mayor entendimiento.

Evento de Mensaje

Envia al evento
Ingresa al evento

Indica que un mensaje puede ser enviado o
recibido. Si el evento de mensaje es de recepcion,
indica que el proceso no continta hasta que el
mensaje sea recibido.

Evento de
temporizacion

Indica una espera dentro del proceso. Este tipo de
evento puede utilizarse dentro del flujo de
secuencia indicando una espera entre las
actividades.

Evento de Enlace

Este evento permite conectar dos secciones del
proceso si se encuentran muy separadas

Otros de acuerdo necesidad establecido en
notacion BPMN

,

e

£

3 Abog st Ff—wold
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