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N° 0Z5 -2018-ACFFAA/SG Lima, 21‘DIC. 2018

VISTOS:

Ei Proveido N° 000198-2018/OPP/ACFFAA, el Informe N° 000039- 
2018/OPP/UR/ACFFAA de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y el Informe 
Legal N°000248-2018/OAJ/ACFFAA de la Oficina de Asesoria Juridica de la 
Agenda de Compras de las Fuerzas Armadas.

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 1.2.1 del inciso 1.2 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado 
de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrative General, aprobado 
mediante Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, establece que no son actos 
administrativos, "Los actos de administracion interna de las entidades destinados a 
organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son 
regulados por cada entidad con sujecion a las disposiciones del Tltulo Preliminar 
de esta Ley, y de aquellas normas que expresamente as! Io establezcan”',

Que, el inciso 7.1 del articulo 7 del mismo cuerpo legal, senala que "Los 
actos de administracion interna se orientan a la eficacia y eficiencia de los servicios 
y a los fines permanentes de las entidades. Son emitidos por el organo competente, 
su objeto debe serflsica y juridicamente posible

Que, asimismo el numeral 3 del articulo 71 de la citada norma, establece que 
“Cada entidad es competente para realizar tareas materiales internas necesarias 
para el eficienta cumplimiento de su misicn y objetivos”;

Que, el literal f) del articulo 18 del Reglamento de Organizacion y Funciones 
de la Agencias de Compras de las Fuerzas Armadas, aprobado mediante Decreto 
Supremo N° 004-2014-DE, establece como funcion de la Oficina de Planeamiento 
y Presupuesto, la de “Proponerpara su aprobecicn, las Directivas, Manuales u otros
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instrumentos analogos o disposiciones normativas, para los procesos de 
contratacion que esten a cargo de la Agenda y/o de los organos bajo el ambito de 
su competencia”;

Que, el literal a) del artfculo 23 de la citada norma, senala como funcion de 
la Unidad de Racionalizacion, la de “Formulary actualizar las Directlvas, Manuales 
u otros instrumentos analogos o disposiciones normativas, para los procesos de 
contratacion que esten a cargo de la Agenda y/o de los organos bajo el ambito de 
su competencia”;

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N° 07-2016-ACFFAA/SG, se 
aprobo la Directiva DiR-OPP-001 Version 1 “Lineamientos para la Gestion de 
Documentos Normativos en la ACFFAA”;

Que, el numeral 5.4 del parrafo 5 de la Directiva indicada en el parrafo 
anterior, establece que “Es responsabilidad de todas las areas de la ACFFAA 
regular los procesos a su cargo a traves de DN y revisarlos de forma permanente, 
a fin de asegurar que reflejen sus funciones y procesos aduales (...)”;

< Que, el numeral 6.5 y 6.9 del parrafo 6 de la citada Directiva refiere que “Las
areas presentaran a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyedo de

H acuerdo a los lineamientos indicados en el numeral 7.1.2, el mismo que debera 
/ precisar explicitamente los DN que seran dejados sin efedo, de ser el caso” y

“Todos los Organos deben revisar anualmente sus DN vigentes, a fin de verificar 
que los mismo correspondan a la realizacion de sus procesos y/o procedimientos 
aduales”, respectivamente;

Que, mediante Proveido N° 000198-2018/OPP/ACFFAA, la Oficina de 
Planeamiento y Presupuesto remitio el Informe N° 000039-2018/OPP/UR/ACFFAA, 
de la Unidad de Racionalizacion que senala que luego de la revision efectuada a la 
Directiva DIR-OPP-001, Version 1 “Lineamientos para la Gestion de Documentos 
Normativos en la ACFFAA” y teniendo en consideracion que se ha iniciado la 
construccion de la informacion documentada para la implementacion de sistemas 
de gestion como el de Antisoborno o Seguridad de la Informacion, la Agencia de 
Compras de las Fuerzas Armadas debe asegurarse de la identificacion, 
descripcion, formato, revision y aprobacion de la informacion relacionada a los 
sistemas; asimismo, sostiene que dicha informacion documentada de los sistemas 
de gestion se debe adecuar a los lineamientos establecidos para los documentos 
normativos de esta Agencia de Compras, a fin de mantenerla controlada y 
uniformizada;

Que, con Informe Legal N° 000248-2018/OAJ/ACFFAA, la Oficina de 
Asesoria Juridica, en el ambito de su competencia, emite opinion favorable 
respecto a la aprobacion de la norma en mencion, por Io que recomienda se 
continue con el tramite correspondiente;
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De conformidad con Io establecido en el Decreto Supremo N° 004-2014-DE 
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS la Resolucion de Secretaria General N° 07- 
2016-ACFFAA/SG;

Estando a Io solicitado por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y con 
el visado de la Oficina de Asesoria Juridica de la Agencia de Compras de las 
Fuerzas Armadas.

SE RESUELVE:

Articuio 1.- 
2016-ACFFAA/SG.

Dejar sin efecto la Resolucion de Secretaria General N° 07-

f̂iS
tO
S

Articulo 2.- Aprobar la Directiva DIR-OPP-001, Version 2 “Lineamientos 
para la Gestion de Documentos Normativos en la ACFFAA”, la misma que como 
Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articuio 3.- Notificar la presente Resolucion a los organos pertinentes de la 
Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas.

Articuio 4.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion y su Anexo 
en el Portal Institucional de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas 
(www.acffaa.gob.pe).

Registrese y comuniquese y publiquese.
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DIR-OPP-001LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS EN LA
ACFFAA

I. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la formulacion, aprobacion, difusion, publicacion y 
actualizacion de Documentos Normativos - en adelante DN - que regulan las 
disposiciones tecnico normativas de los organos y sistemas de gestion de la Agencia 
de Compras de las Fuerzas Armadas - ACFFAA.

II. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion para todos los organos de la ACFFAA y 
sistemas de gestion que dentro de sus competencias requieran la gestion de 
Documentos Normativos.

III. BASE LEGAL

3.1 Texto Unico Ordenando de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento 
Administrative General, del 20 de marzo del 2017 y modificatorias.

3.2 Decreto Legislative N° 1128, que crea la Agencia de Compras de las Fuerzas 
Armadas, del 07 de diciembre de 2012.

3.3 Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de 
Modernizacion de la Gestion Publica, del 09 de enero de 2013.

3.4 Decreto Supremo N° 005-2013-DE, que aprueba el Reglamento del Decreto 
Legislative N° 1128, del 07 de setiembre de 2013.

3.5 Decreto Supremo N° 004-2014-DE, que aprueba el Reglamento de Organizacion 
y funciones de la Agencia de Compras de Las Fuerzas Armadas, del 29 de marzo 
de 2014.

IV. DEFINICION DE TERMINOS

4.1 Actualizacion
Revision de los DN para su adecuacion, cuya modificatoria (adicion o eliminacion) 
de partes especificas del contenido generen una nueva version de la misma.

4.2 Adecuacion
Propiedad del texto del DN de ser apropiada a los requisitos de la Organizacion, 
tanto en forma (estructura), como en contenido.

4.3 Alcance
Establece el limite de aplicacion del DN, indicando su ambito de intervencion 
funcional o estructural que Io comprende.

4.4 Anexo
Exponen informacion complementaria y estructurada relacionada con las 
disposiciones contenidas en el DN. Pueden contener formularios, listados,

SEGUNDA VERSION
RESOLUCION SECRETARIA GENERAL N°0? -2018/SG/ACFFAA
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diagramas de flujo, modelos y otra informacion que sea util para la aplicacion del 
DN.

4.5 Aprobacion
Admitir como valido un proyecto de DN a traves de la aceptacion del area 
competente, el cual dispone su entrada en vigencia.

4.6 Base Legal
Son disposiciones legales que sustentan o se relacionan directamente con el 
tema regulado por el DN.

4.7 Codificacion
Se refiere a la actividad de asignar un codigo de identificacion unico a los 
proyectos de DN.

4.8 Control de Cambios
Se refiere al registro de las modificaciones realizadas en un DN.

4.9 Disposiciones Especificas
Contiene las disposiciones de caracter particular y detallado sobre los aspectos 
tecnicos, operativos, legales procedimentales u otros complementarios, relativos 
al tema que es materia del DN.

4.10 Disposiciones Finales
Son aquellas orientadas a precisar o completar aspectos del documento 
normativo, a fin de facilitar su mejor aplicacion.

4.11 Disposiciones Generales
Contiene las definiciones y reglas normativas de caracter generico que sirven de 
marco necesario para la mejor comprension y aplicacion de los DN.

4.12 Disposiciones Transitorias
Son aquellas orientadas a regular la aplicacion o vigencia temporal de 
disposiciones o sus efectos, con relation a los aspectos que son materia de 
regulation, incluyendo la ejecucion de acciones previas o simultaneas para la 
consecucion de los objetivos del DN.

4.13 Documento Normativo - DN
Es aquel documento de cumplimiento obligatorio que contiene las disposiciones 
emitidas por la ACFFAA, para regular, desarrollar o dirigir las funciones y 
procesos de gestion interna de la institucion.

4.14 Documento Obsoleto (Historico)
Para efectos de la presente Directiva, se refiere a todo DN que ha dejado de tener 
vigencia y que se dispuso su derogation.

3SEGUNDA VERSION
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4.15 Documento Vigente
Se refiere al DN aprobado que se mantiene en uso o tiene vaiidez en un 
determinado momenfo.

4.16 ISO
Es la Organizacion Internacional de Normalizacion, que busca la estandarizacion 
de normas de productos y seguridad para las empresas u organizaciones 
(publicas o privadas) a nivel internacional.

4.17 Objetivo
Expone los resultados concretos y verificables que se pretende lograr o alcanzar 
con el Documento Normativo.

4.18 Qrgano Formulador
Es el encargado de ejecutar las actividades correspondientes para formular y 
proponer los DN.

4.19 Procedimiento
Es la forma especifica para llevar a cabo una serie de actividades; describe: que 
debe hacerse y quien debe hacerlo; cuando, donde y como se debe llevar a cabo; 
que materiales, equipos y documentos deben utilizarse; y como debe controlarse 
y registrarse.

4.20 Proceso
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interactuan anadiendo 
valor, transformando elementos de entrada en resultados.

4.21 Proyecto de DN
Es la propuesta de un DN con nuevas disposiciones o actualizaciones de 
documentos existentes.

4.22 Revision
Es la verificacion del proyecto de DN, para asegurar el cumplimiento de los 
lineamientos establecidos.

4.23 Sistema de Gestion
Conjunto de elementos interrelacionados para establecer politicas, procesos y 
herramientas a fin de alcanzar los objetivos de la entidad.

4.24 Tarea
Action especifica componente de una actividad.

4.25 Version
Se refiere al numero de veces en las que se ha actualizado el DN.

SEGUNDA VERSION
RESOLUCION SECRETARIA GENERAL N°03$-2018/SG/ACFFAA
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V. RESPONSABILIDADES

5.1 Es responsabilidad de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto - OPP, a traves 
de la Unidad de Racionaiizacion - UR, brindar asesoria y asistencia tecnica 
especializada para la formulacion de los DN; asi como, revisar y adecuar los 
proyectos de DN de acuerdo a Io normado en la presente Directiva.

5.2 La OPP a traves de la UR, lleva el control de los DN aprobados correspondientes 
a los organos de la Agenda en la "Lista Maestra de documentos Internos”.

5.3 Los responsables de los Sistemas de Gestion implementados en la Agenda, 
llevan el control de los DN aprobados propios de su alcance en la "Lista Maestra 
de documentos Internos’’.

5.4 Es responsabilidad de la Oficina de Asesoria Juridica - OAJ:

Revisar, analizar y emitir pronunciamiento respecto a la consistencia de la 
base legal y el contenido de los proyectos de los DN a ser aprobados por 
Resolucion Jefatural o de Secretaria General, salvaguardando que el 
contenido de los proyectos cumplan con la normatividad vigente e inherente 
a sus procesos las cuales deben encontrarse vigentes.

Elaborar el proyecto de Resolucion Jefatural o de Secretaria General que 
aprobara el DN.

Controlar y difundir los documentos de origen externo y del tipo “Normas 
Legales” que guarden relacion con los procesos de la ACFFAA, debiendo 
usar como fuente de informacion el Sistema Peruano de Informacion Juridica 
- SPIJ u otro similar. Llevara el control de los mismos a traves del formato 
"Lista Maestra de documentos Externos”

5.5 Es responsabilidad de todos los organos de la ACFFAA regular los procesos a su 
cargo a traves de DN y revisarlos de forma permanente, a fin de asegurar que 
reflejen sus funciones y procesos actuales; asimismo, proponer la actualizacion 
de los mismos cada vez que se apruebe o desapruebe una norma o dispositivo 
legal que los afecte.

5.6 Es responsabilidad de los encargados de los sistemas de gestion de la ACFFAA 
regular los procesos a su cargo a traves de DN y revisarlos de forma permanente 
para la correcta aplicacion de sus requisitos.

5.7 El proyecto de DN final listo para su aprobacion, debera contener los V°B° de 
todos los involucrados en serial de conformidad, correspondiendo al Organo 
Formulador la obtencion de los mismos.

5SEGUNDA VERSION
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5.8 Es responsabilidad de la Oficina de Informatica - Ol implementar, mantener activo 
y operativo los servidores donde seran almacenados y/o publicados los DN; asi 
como la plataforma de tecnologias de informacion y comunicaciones que los 
soporta.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6,1 Todo organo de la ACFFAA, conforme a sus funciones establecidas en el 
Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF tiene la facultad y la obligacion 
de proponer, en el ambito de su competencia, la elaboration de sus DN.

6.2 Todo Sistema de Gestion de la ACFFAA, a traves de su responsable tiene la 
facultad de proponer, para el cumplimiento de sus requisitos, la elaboration de 
sus DN.

6.3 Si el DN es de aplicacion o involucra a varios organos de la ACFFAA, el 
formulador debe coordinar con estos organos, de ser aplicable.

6.4 Los organos o sistemas de gestion formuladores, deben sustentar por escrito 
mediante un informe, la necesidad de actualizar, derogar o aprobar un DN.

6.5 Los organos o sistemas de gestion de la ACFFAA presentan a la OPP el proyecto 
de DN de acuerdo a los lineamientos indicados en el numeral 7.1.2, el mismo que 
debe precisar explicitamente los DN que seran dejados sin efecto, de ser el caso.

kC
t/v

,

6.6 De requerirse correcciones y/o precisiones a los proyectos de DN por parte de los 
organos involucrados o sistemas de gestion en el proceso de aprobacion, estos 
son devueltos a los formuladores a traves de la OPP/UR.

6.7 Para la identificacion del tipo de DN a emitirse, los organos o los responsables de 
sistemas de gestion deben tener en cuenta Io siguiente:

a) La Clasificacion y Definicion de los Documentos Normativos, sequn Anexo 
N°01,y;

b) La estructura de los Documentos Normativos, a los que debera cenirse 
estrictamente, segun Anexo N° 02.

6.8 La codification de los DN se aplica conforme a Io senalado en el numeral 7.1.3.3 
y7.1.3.4.

6.9 Los organos y sistemas de gestion de la ACFFAA deben prever, preparar y 
ejecutar medidas o planes orientados a asegurar que la adecuada 
implementacion de todo DN se concrete de manera eficaz.

6.10 Todos los organos y sistemas de gestion deben revisar anualmente sus DN 
vigentes, a fin de verificar que los mismos correspondan a la realizacion de sus 
procesos y/o procedimientos actuales.

SEGUNDA VERSION
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VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 DEL PROCESO DE FORMULACION

El proceso de formulacion de un DN cumple las siguientes etapas: elaboracion, 
presentacion, revision y codificacion:

7.1.1 De la Elaboracion

7.1.1.1 La elaboracion de los proyectos de DN, se encuentra a cargo 
del organo o sistema de gestion responsable del proceso que 
se requiere documentar; para ello la OPP/UR, brindara la 
asesoria y asistencia tecnica correspondiente.

7.1.1.2 La redaccion de los proyectos de DN debe efectuarse 
aplicandose los criterios de objetividad, orden, precision y 
simplicidad, debiendo asegurar el uso correcto del idioma 
(lexico, gramatica, sintaxis y ortografia); asi como el uso de 
terminos sencillos o de facil comprension.

7.1.1.3 Se debera consignar en la Base Legal (disposiciones legales o 
normativas); el rango, numero y denominacion. La relacion se 
hara en orden jerarquico, independientemente del orden 
cronologico y solo se consideraran aquellas que tengan relacion 
directa con el contenido del DN propuesto.

El Orden Jerarquico de Normas Legales es la siguiente:

• La Constitucion Politics del Peru.
• Ley Organica
• Leyes Ordinarias
• Resolucion Legislativa
• Decreto de Urgencia
• Decreto Legislative
• Decreto Ley
• Decreto Supremo
• Resolucion Suprema
• Resolucion Ministerial
• Resolucion Jefatural
• Resolucion de Secretaria General
• Resolucion Directoral

7.1.1.4 En el caso de hacer referenda a un DN dentro del texto de un 
proyecto, este debera encontrase vigente, debiendo

7SEGUNDA VERSION
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consignarse solo el codigo y la denominacion sin indicar la 
version.

7.1.1.5 El proyecto de DN se debera presentar, con las siguientes
caracterfsticas:

a) Diseno de pagina tamano A4. letra tipo Arial tamano 11 en 
negrita para tftulos y subtitulos; letra tipo Arial tamano 11 
normal para los parrafos con espaciado anterior y posterior: 
6 puntos, interlineado: sencillo.

b) Margenes izquierda y derecha 3.0 cm., inferior y superior
2.5 cm.

c) La caratula del DN debera seguir las indicaciones de Io 
establecido en el "Modelo de Caratula de los Documentos 
Normativos” (Anexo N° 03).

d) Cada hoja del DN llevara como encabezado la 
denominacion del mismo, el codigo asignado, texto que 
debera escribirse en letra tipo Arial, tamano 08 en negrita.

Ejemplo:

I DENOMINACION CODIGO

e) Cada hoja del DN llevara como pie de pagina la version y 
la Resolucion Jefatural o Resolucion de Secretaria General 
que la apruebe, si corresponde, en letra tipo Arial y tamano 
08 normal.

Ejemplo:

I VERSION I I N° PAGINA I
; RESOLUCION QUE APRUEBA

’T'th
TS

f) Cada hoja estara numerada con caracteres arabigos al pie 
de pagina en el extremo derecho, de manera correlativa, 
con tipo de letra Arial, tamano 09 normal. La numeracion 
inicia en la primera hoja del DN.

g) En caso de tratarse de un DN aprobado por Resolucion 
Jefatural o de Secretaria General, se reservara un espacio 
de 8 cm. del margen superior izquierdo de cada hoja para

SEGUNDA VERSION
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el V°B° del Jefe de la Agenda y/o del Secretario General, 
segun corresponda.

7.1.1.6 La actualizacion de DN, debera cenirse a Io regulado en la
presente Directiva, teniendo como unica variante, el registro de 
los cambios efectuados en relacion a la version anterior en el 
"Cuadro de Control de Cambios” (Anexo N° 05), que sera la 
ultima pagina del DN.

7.1.2 De la Presentacion

7.1.2.1 El proyecto de DN debe ser presentado a la OPP impreso y en 
archivo digital (*.DOCX) anexo al informe tecnico (numeral 6.3) 
via Sistema de Tramite Documentario (TRADOC).

7.1.3 De la Revision y Codificacion

7.1.3.1 La OPP/UR realiza la revision del proyecto de DN, efectuando 
los ajustes necesarios que correspondan en coordination con 
el organo o sistema de gestion formulador.

7.1.3.2 En caso de DN nuevos o que cambien de denominacion se les 
asignara un nuevo codigo, accion que esta a cargo de la 
OPP/UR.

7.1.3.3 La codificacion de los DN se efectuara teniendo en cuenta el 
siguiente modelo:

XXX-YYY-000 ______ 000 : Es el numero correlativo
J correspondiente al area.

I YYY : Siglas que identifica organo o
sistema de gestion de la ACFFAA

-> XXX : Identifica el tipo de DN

7.1.3.4 Para la codification de los DN las siglas que identifican a los 
organos de la ACFFAA estan detallados en la siguiente tabla:

>
ORGANO SIGLA

Despacho Jefatural DJ

Secretaria General SG

Organo de Control Institucional OCI
Oficina de Asesoria Juridica OAJ
Oficina de Planeamiento y Presupuesto OPP
Oficina General de Administracion OGA
Oficina de Informatica Ol

9SEGUNDA VERSION
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Direccion de Catalogacion DC

Direccion de Estudios de Mercado DEM

Direccion de Procesos de Compras DPC
Direccion de Ejecucion de Contratos DEC

7.1.3.5 Para la codificacion de los DN las siglas que identifican a los 
sistemas de gestion de la ACFFAA son las que se defina en 
cada sistema, por ejemplo:

SISTEMA DE GESTION SIGLA

Sistema de Gestion de la Calidad SGC
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion SGSI
Sistema de Gestion Antisoborno SGAS
Sistema de Gestion XX SGXX

7.2 DEL PROCESO DE APROBACION

7.2.1 Posterior a la revision, aceptacion y codificacion, de acuerdo a las 
instancias de revision descritas en el Anexo N° 02, si corresponde la 
OPP/UR debera remitir a traves del Sistema de Tramite Documentario 
(TRADOC) a la OAJ el proyecto de DN, el informe del organo o sistema 
de gestion formulador que Io sustenta y el informe tecnico de la OPP/UR.

7.2.2 Una vez obtenida la conformidad de los organos involucrados (en caso 
corresponda); la OAJ debe cumplir con Io establecido en el numeral 5.4 
para luego elevar a la instancia de aprobacion correspondiente.

7.2.3 Las instancias de aprobacion de los DN se encuentran descritas en Anexo 
N° 02.

El Despacho Jefatural se reserva la facultad de aprobar los DN que estime 
pertinentes, sin perjuicio de las facultades que hubiese delegado.

7.2.4 La Resolucion Jefatural o de Secretaria General, debe contar con el V°B° 
de las areas involucradas, previo a la firma del Jefe de la Agencia o 
Secretario General, segun corresponda.

7.2.5 Los archivos fisicos originaies de los DN que son aprobados con 
Resolucion, seran custodiados por la Secretaria General sin alteraciones, 
enmendaduras o perforaciones con la Resolucion que los aprueba.
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7.3 DEL PROCESO DE DIFUSION

7.3.1 Una vez aprobado el DN, el Organo resolutivo Io remitira a traves del 
TRADOC a la OPP, adjunto a la Resolucion de Aprobacion. Para el DN 
clasificado como procedimiento, este sera gestionado directamente por 
OPP/UR (Ver Anexo N° 02).

7.3.2 La UR contara con tres (03) dias habiles para la difusion del DN aprobado, 
a todos los Organos de la ACFFAA interesados, haciendo uso del 
TRADOC.

7.3.3 La UR mantendra la “Lista maestra de los documentos Internos”, por Io 
tanto, inmediatamente despues de su difusion debera ser registrado en la 
indicada lista.

7.3.4 Los registros tambien seran controlados y su tratamiento sera de acuerdo 
al procedimiento PRO-OPP-006 “Identificacion y Administracion de 
formatos y registros”. El archivo de estos documentos, sera de 
responsabilidad del organo formulador o del responsable del sistema de 
gestion segun corresponda.

7.3.5 Los organos y sistemas de gestion de la ACFFAA adoptaran las acciones 
necesarias a fin de asegurar la apropiada difusion del DN aprobado al 
personal involucrado.

7.3.6 Si algun organo o personal de la ACFFAA realizara una impresion del DN, 
esta sera considerada como un documento No Controlado, siendo 
responsabilidad del usuario emplear la version vigente publicada.

7.3.7 Los DN con clasificacion Reservado, Confidencial o Secreto, seran 
comunicados a los Organos involucrados mediante documento de 
acuerdo a Io establecido en la normativa relacionada a la clasificacion de 
documentos, y no seran publicados por la Ol.

DEL PROCESO DE PUBLICACION

7.4.1 La Secretaria General remite el DN y la Resolucion que aprueba en 
formato digital (PDF) a la Ol, quien sera responsable de almacenar y 
publicar todos los DN en el portal institucional para Io cual, contara con 
(03) dias habiles desde su recepcion. Para el caso de los DN's clasificado 
como procedimiento, la OPP/UR sera la encargada de entregar un 
ejemplar en formato digital (PDF) a la Ol.

7.4.2 Si el DN es una actualizacion, el documento fisico de la version obsoleta 
sera archivado por la Secretaria General y el tiempo de permanencia sera 
determinado por la Junta de Clasificacion de documentos.
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7.4.3 Los DN seran publicados en el Portal Institucional de la Agencia de 
Compras de las Fuerzas Armadas (www.acffaa.gob.pe), solo en los casos 
en que la Resolucion que aprueba as! Io disponga, sin contravenir Io 
establecido en el numeral 7.3.8 y en la normativa relacionada a la 
clasificacion de documentos.

VHII. DISPOSICIONES FINALES

La OPP fomenta y organiza los eventos de capacitacion que resulten pertinentes, a fin 
de garantizar el adecuado entendimiento, interpretacion, adaptacion y aplicacion de la 
presente Directiva a todos los organos y responsables de sistemas de gestion de la 
ACFFAA.

IX. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

9.1 Los proyectos de DN que a la fecha de aprobacion de la presente Directiva se 
encuentren en proceso de elaboracion o aprobacion se adecuan a Io dispuesto 
en la presente Directiva.

9.2 Los DN vigentes a la fecha de aprobacion de la presente Directiva se actualizaran 
de forma progresiva para adecuarse a sus disposiciones.

9.3 Los DN que se encuentren vigentes y que pertenecen organos inexistentes dentro 
de la actual estructura organica, mantendran su vigencia hasta que el nuevo

j. organo competente proponga el DN que Io reemplazara, no excediendo de un
plazo mayor de seis (06) meses de la aprobacion de un nuevo ROF, debiendo 

j5] solicitar a la OPP de manera expresa que se deje sin efecto a la que le dio origen.

9.4 Un acceso a los DN que estan publicados en el portal institucional se ubica en la 
carpeta compartida en el escritorio de las computadoras del personal de la 
ACFFAA.

X. VIGENCIA

Entra en vigencia a partir de su aprobacion o publicacion, segun corresponda.

XI. APROBACION

Es aprobada mediante Resolucion de Secretaria General.

XII. ANEXOS

Anexo 01: Clasificacion de documentos normativos.
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Anexo 02: Estructura de los documentos normativos.
Anexo 03: Modelo de caratula de los documentos normativos.
Anexo 04: Simbologia de elaboracion de diagrama de flujo de uso generalizado. 
Anexo 05: Cuadro de control de cambios de los documentos normativos

13SEGUNDA VERSION
RESOLUCION SECRETARIA GENERAL N'02)5 2018/SG/ACFFAA



DIR-OPP-001LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS EN LA
ACFFAA

ANEXO N° 01

CLASIFICACION Y DEFINICION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

1. Directiva (DIR)
Documento que contiene disposiciones concretas (generales y especificas), 
alcances, etapas, plazos y responsabilidades, entre otros; de los procesos a cargo 
de la ACFFAA a traves de sus Organos.

2. Procedimiento (PRO)
Documento que contiene en forma detallada la secuencia de operaciones o pasos 
que deben aplicarse para la ejecucion de procesos en el marco de las funciones 
senaladas en el Decreto Legislative N° 1128, que crea la Agencia de Compras de 
las Fuerzas Armadas - ACFFAA. En ella se establecen, las metodologias, 
instrucciones o Indicaciones que el personal responsable debe aplicar para el 
cumplimiento de sus funciones.

3. Manual de Usuario (MAN)
Documento descriptivo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica 
informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos 
de los organos de una institucion; asi como las instrucciones o acuerdos que se 
consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal.

4. Reglamento (REG)
Es el documento normativo que se emite por mandato expreso de la Ley o normas 
del marco juridico superior. Su contenido regula Io dispuesto en dichas 
disposiciones.
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

REGLAMENTO
(REG)

DIRECTIVA
(DIR)

MANUAL (MAN) PROCEDIMIENTOS
(PRO)

ALCANCE Institucional Institucional / Organo Institucional / Organo Institucional / Organo

Caratula Caratula Caratula Caratula
I. Disposiciones I Objetivo I. Objetivo I. Objetivo

General II Alcance II. Alcance II. Alcance
II. Disposiciones III Base Legal III. Descripcion III. Definicion de

Complementarias IV Definicion de IV. Vigencia Terminos
y Transitorias Terminos V. Aprobacion (opcional)
(optional) (optional) VI. Anexos IV. Descripcion del

III. Disposiciones V Responsabilida (opcional) Procedimiento
Finales (optional) d y/o diagrama de

IV Anexos (optional) VI Disposiciones flujo

ESTRUCTURA Se organiza en Generales V. Anexos
Titulos, Capltulos VII Disposiciones (opcional)
y Articulos

VIII

Especificas
(optional)
Disposiciones
Finales

IX Disposiciones
Transitorias

X Vigencia
XI Aprobacion

XII Anexos
(opcional)

ELABORACION
Organo/Sistema de Organo/Sistema de Organo/Sistema de Organo/Sistema de

Gestion Responsable Gestion Responsable Gestion Responsable Gestion Responsable
Oficina de Planeamiento Oficina de Planeamiento Oficina de Planeamiento

REVISION
y Presupuesto / y Presupuesto / y Presupuesto /

Oficina de Asesoria 
Juridica

Oficina de Asesoria 
Juridica

Oficina de Asesoria 
Juridica y Presupuesto

APROBACION Despacho Jefatural
Despacho Jefatural/ Despacho Jefatural o 

Secretaria General o Oficina de PlaneamientoSecretaria General Director de Area y Presupuesto
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ANEXO N° 03

MODELO DE CARATULA DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS
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ANEXO N° 04

SIMBOLOGIA DE ELABORACION DE DIAGRAMA DE FLUJO DE USO 
GENERALIZADO

SIMBOLO SIGNIFICADO APLICACION

CD TERMINAL Indica el inicio o terminacion del 
procedimiento.

OPERACION
Representa el espacio para 
describir una actividad del 

procedimiento.

o DECISION 0 ALTERNATIVA
Indica un punto del procedimiento 
donde se toma una decision entre 

dos opciones (Si o No).

D DOCUMENTO

Representa cualquier tipo de 
documento que se utilice o se 
genere en el procedimiento. El 
documento podra tener copias.

V ARCHIVO
Representa un archivo de oficina 
donde se guarda un documento 

en forma temporal o permanente.

o CONECTOR INTERPAGINAS

Representa una conexion o 
enlace de una parte del diagrama 
de flujo con otra parte lejana del 

mismo.

□ CONECTOR DE PAGINAS Representa un enlace o conexion 
de una pagina a otra.

DIRECCION DE FLUJO 0 
LINEADE UNION

Conecta los simbolos sehalando 
el orden en que se deben realizar 

las distintas operaciones.

NOTA:

La simbologia no es limitada, podran utilizarse otros simbolos que se consideren necesarios para la 
descripcion de los procedimientos.
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ANEXO N° 05

CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

CONTROL DE CAMBIOS

NUMERAL VIGENTE NUMERAL MODIFICADO
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CONTROL DE CAMBIOS

NUMERAL VIGENTE NUMERAL MODIFICADO

Titulo I Titulo I
Titulo II Titulo II

Titulo III Titulo III

Titulo IV Titulo IV

Titulo V Titulo V

Titulo VI Titulo VI

Titulo VII Titulo VII

Titulo VIII Titulo VIII

Titulo IX Titulo IX

Titulo X Titulo X

Titulo XI Titulo XI

Anexo 02 Anexo 02
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