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Resolucion Directoral Ejecutiva

N° (037 -2023-MTC/34

Lima, )3 FEB 7313
VISTOS:

Los Informes N° 0173-2022-MTC/34.01.09 y N° 0189-2022-MTC/34.01.09 de la
Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion y el Informe N° 057-2023-
MTC/34-2019.01.01 de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 002-2015-MINEDU, modificado por Decreto
Supremo N° 009-2015-MINEDU, Decreto Supremo N° 017-2018-MTC, Decreto
Supremo N° 018-2019-MTC, Decreto Supremo N° 007-2020-MTC y Decreto Supremo
N° 028-2021-MTC, se crea el Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos y
@ Parapanamericanos, con el objeto de dar cumplimiento a las acciones de
##/mantenimiento, saneamiento fisico legal, operacion, monitoreo, disposicién vy
sostenibilidad del Legado de los XVIII Juegos Panamericanos y de los Sextos Juegos
Parapanamericanos Lima 2019, el cual cuenta con autonomia técnica, econdmica,
financiera y administrativa;

Que, mediante la Cuarta Disposicion Complementaria Final del Decreto
Supremo N° 007-2020-MTC, se establece que toda referencia que se haga al Proyecto
Especial para la preparacion y desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos del 2019
y Sextos Juegos Parapanamericanos Lima 2019 en los dispositivos normativos o actos
administrativos que regulan su funcionamiento, deben entenderse efectuados al
“Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos y Parapanamericanos” (en adelante,
el Proyecto Especial);

Que, con Resolucion Ministerial N° 320-2019-MTC/01 se aprobd el Manual de
Operaciones del Proyecto Especial, estableciéndose en los literales h) y k) del articulo
16 que la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion tiene como funciones
conducir el proceso de formulacion, evaluacion y actualizacion de los documentos de
gestion institucional y documentos normativos en el ambito de su competencia, en el
marco del Plan Maestro, y, conducir la implementacion del proceso de modernizacion
de la gestion del Proyecto Especial, de acuerdo con las normas y lineamientos
dispuestos por el Ministerio de Transportes y Comunicaciones y el ente rector;

Que, en dicho marco, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
mediante los Informes de Vistos propone la “Directiva para la elaboracion, actualizacién
y control de la informacién documentada del Proyecto Especial Legado Juegos
Panamericanos y Parapanamericanos”, con la finalidad de coadyuvar a mejorar y
simplificar la gestion de la informacion documentada de la entidad, considerando la




necesidad institucional de normar la elaboracion de planes, manuales, fichas de
procesos, fichas de procedimientos, fichas de indicadores, protocolos, instructivos,
directrices y formatos para contribuir al cumplimiento de las funciones y encargos; asi
como contar con una norma interna que regule la elaboracién, actualizacién y control de
la informacién documentada (interna y externa) en concordancia con la Norma ISO
9001:2015 y la Norma ISO 55001:2015, en el marco de la implementacién del Sistema
Integrado de Gestion;

Que, la Oficina de Asesoria Juridica mediante el Informe de Vistos concluye que
resulta legalmente viable la aprobacién de la mencionada Directiva propuesta por la
Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion; vy,

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 002-2015-MINEDU y
sus modificatorias, la Resolucién Directoral Ejecutiva N°® 032-2023-MTC/34 que aprobd
la Directiva N° 001-2023-MTC/34.01.09 denominada “Directiva para la formulacion,
aprobacion y modificacion de directivas del Proyecto Especial Legado Juegos
Panamericanos y Parapanamericanos”; y, con las atribuciones establecidas en el
Manual de Operaciones del Proyecto Especial, aprobado mediante Resolucién
Ministerial N° 320-2019-MTC/01; .

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 002-2023-MTC/34.01.09 denominada
“Directiva para la elaboracién, actualizacién y control de la informacion documentada
del Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos y Parapanamericanos’, la que
forman parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Encargar a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
la supervision del cumplimiento de la Directiva aprobada en el articulo 1 de la presente
Resolucion.

Articulo 3.- Disponer la publicacién de la presente resolucion en la intranet del
Proyecto Especial, asi como en el portal institucional de la entidad (www.legado.gob.pe),
precisandose que la citada Directiva entra en vigor a partir del dia siguiente de la fecha
de publicacion en el referido Portal Institucional. Asimismo, disponer su difusién a todo
el personal via correo electrénico masivo, para su conocimiento y aplicacion.

Registrese y comuniquese.




DIRECTIVA N° 002-2023-MTC/34.01.09 Version: 1

DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y
CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA DEL
PROYECTO ESPECIAL LEGADO JUEGOS
PANAMERICANOS Y PARAPANAMERICANOS

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
OFICINA DE PLANEAMIENTO, |DIRECCION DE DIRECCION
PRESUPUESTO Y DESARROLLO EJECUTIVA
MODERNIZACION TECNOLOGICO Y

TRANSMISIONES

OFICINA DE
ADMINISTRACION

OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y CONTROL DE LA
INFORMACION DOCUMENTADA DEL PROYECTO ESPECIAL LEGADO
JUEGOS PANAMERICANOS Y PARAPANAMERICANOS

OBJETO

Establecer las disposiciones para la elaboracién, actualizacién y control de la
informacién documentada del Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos y
Parapanamericanos (en adelante Proyecto Especial).

FINALIDAD
Coadyuvar a mejorar y simplificar la gestion de la informacion documentada del
Proyecto Especial.

ALCANCE
La presente directiva es de obligatorio cumplimiento para todas las unidades
funcionales del Proyecto Especial.

BASE LEGAL

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

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

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

e Decreto Supremo N° 007-2020-MTC, Decreto Supremo que modifica el
Decreto Supremo N° 002-2015-MINEDU, que crea el Proyecto Especial para la
Preparacion y Desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos del 2019, en el
ambito del Ministerio de Educacion; en el marco de lo dispuesto por el Decreto
de Urgencia N° 004-2020.
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Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 004-2019-PCM-SGP, que
aprueba los Lineamientos N° 001-2019-SGP “Principios de actuacion para la
modernizacion de la gestion publica”.

Resolucion Ministerial N° 320-2019 MTC/01, que aprueba el Manual de
Operaciones del Proyecto Especial para la Preparacion y Desarrollo de los
XVIIl Juegos Panamericanos del 2019 y Sextos Juegos Parapanamericanos.
Resolucion Secretarial N° 025-2016-MTC/04, que aprueba la Directiva N° 01-
2016-MTC/04 “Normas para la Conservacion y Proteccién de Documentos del
Ministerio de Transportes y Comunicaciones”.

Resolucion Secretarial N° 048-2016-MTC/04 que aprueba el Instructivo de
Digitalizacion de Documentos sin valor legal del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones.

Resolucién Secretarial N° 150-2021-MTC/04, que aprueba la Directiva N° 008-
2021-MTC/04, denominada ‘“Lineamientos y Procedimientos para la
Autenticacion de Documentos, Certificacion de Firmas, Designacién y Régimen
de fedatarios en el Ministerio de Transportes y Comunicaciones”.

Resolucién Directoral Ejecutiva N° 032-2023-MTC/34, que aprueba la Directiva
N° 001-2023-MTC/34.01.09, Directiva para la formulacién, aprobacion y
modificacion de directivas del Proyecto Especial Legado Juegos
Panamericanos y Parapanamericanos.

Resolucion de Secretaria Ejecutiva N° 0001-2022-MTC/34-2019.01, que
aprueba la Directiva N° 0003-2022-MTC/34-2019.01  denominada
“Lineamientos para la Organizaciéon de los Archivos de Gestion y su
Transferencia al Archivo Central en el Proyecto Especial Legado Juegos
Panamericanos y Parapanamericanos”.

Norma ISO 9000:2015. Sistemas de Gestion de Calidad. Fundamentos y
Vocabulario.

Norma ISO 9001:2015. Sistemas de Gestion de la Calidad’.

Norma I1SO 55001:2015. Sistemas de Gestién de Activos?.,

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Siglas

DE: Direccién Ejecutiva.

DDTT: Direccién de Desarrollo Tecnolégico y Transmisiones.

DO: Direccién de Operaciones.

ISO: International Organization for Standardization (Organizacién Internacional
de Normalizacion).

MTC: Ministerio de Transportes y Comunicaciones

OA: Oficina de Administracion.

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

OPPM: Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién.

Proyecto Especial: Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos y
Parapanamericanos.

SE: Secretaria Ejecutiva.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad, bajo la Norma ISO 9001:2015.

SGA: Sistema de Gestion de Activos, bajo la Norma ISO 55001:2015.

1 cliusulas 7.5.1 Generalidades, 7.5.2 Creacién y actualizacién y 7.5.3 Control de la Informacién Documentada.
2 Clausulas 7.6.1. Generalidades, 7.6.2 Redaccién y actualizacién y 7.6.3 Control de la Informacién Documentada.
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o SIG: Sistema Integrado de Gestion que comprende los Sistema de Gestion bajo
las Normas ISO (tales como: Sistema de Gestion de Calidad - Norma ISO
9001:2015, Sistema de Gestion de Activos — Norma ISO 55001:2015, entre
otros).

e UF: Unidad Funcional.

e UPM: Unidad de Planeamiento y Modernizacion de la OPPM.

5.2. Definiciones

e Documento interno: Documento aprobado por una UF del Proyecto Especial,
conforme a lo establecido en la presente directiva.

o Documento externo: Documento de origen externo que se emplea en los
procesos del SIG, tales como leyes, normas, reglamentos, manuales de
equipos, software (que no apruebe el Proyecto Especial), entre otros.

e Documento del SIG: Documentos, internos o externos, que se utilizan para el
SIG.

e Ficha de Procedimiento: Documento interno que describe como deben
ejecutarse las actividades que conforman un procedimiento, tomando en
cuenta los elementos que lo componen y su secuencialidad, permitiendo de
esta manera una operacién coherente.

e Ficha de Proceso: Documento interno que describe un proceso, como
conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

e Formato: Disefio predefinido, en un medio fisico (hoja de papel) o en medio
electrénico, que nos sirve como herramienta para registrar datos o informacién.

e Guia: Documento interno de caracter orientador que describe pautas a los
usuarios externos en el uso de diversos servicios o productos.

e Informacién documentada® Informacién que una organizacion tiene que
controlar y mantener, y el medio que la contiene. Esta informacion (incluye
documentos internos y externos) puede estar en cualquier formato y medio; y
puede provenir de cualquier fuente. Puede hacer referencia a: el sistema de
gestion, incluidos los procesos relacionados; la informacion generada para que
la organizacion opere (documentacion); y la evidencia de los resultados
alcanzados (registros).

o Instructivo: Documento interno que describe de forma detallada, la secuencia
de pasos (instrucciones) a cargo del personal para realizar una actividad
especifica.

o Lista maestra de documentos externos: Lista en la cual se describe el total
de documento externos del SIG.

o Lista maestra de documentos internos: Lista en la cual se describe el total
de documento internos del SIG.

e Lista maestra de registros: Documento que describe los registros y el control
de los mismos, en el marco del SIG.

e Manual: Documento interno que describe de forma detallada, la gestién y/o
control de un ambito de organizacion o tema especifico.

e Manual de gestion: Documento interno que se emplea para explicar como el
Proyecto Especial cumple los requisitos establecidos en la norma internacional.

e Plan: Documento interno de planeamiento que contiene actividades y metas
para lograr uno o mas objetivos del Proyecto Especial.

e Protocolo: Documento interno que describe el conjunto de reglas de actuacion
del personal frente a una determinada situacion y fijan la conducta en publico
(por ejemplo: protocolos de atencion o de comunicacion).

? Fuente: ISO 9000:2015 Sistemas de gestion de la calidad — Fundamentos y vocabulario.
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e Registro: Descripcion de una actividad, operacion o proceso que se ha llevado
a cabo, en el marco del SIG. Puede existir en diferentes tipos de soporte (papel,
medios electronicos) y constituye una evidencia objetiva, ya que es la prueba
efectiva de que se ha llevado a cabo una actividad.

e Unidad Funcional Involucrada: Una o mas unidades funcionales (de linea,
asesoramiento y/o de apoyo) del Proyecto Especial que participan en orden a
sus competencias, en el proceso de elaboracién o actualizacion de los
documentos internos conforme a la presente directiva.

e Unidad Funcional Proponente: UF del Proyecto Especial, que a iniciativa
propia o por disposicién superior y dentro de sus competencias (como duefia
del proceso), estad a cargo del proceso de elaboracién o actualizacion del
documento interno y realiza el seguimiento continuo hasta su aprobacion,
conforme a la presente directiva.

5.3 Contenido del documento interno

5.3.1 Los documentos internos previstos en la presente directiva se redactan
en forma precisa, sencilla, de facil comprension y coherencia, haciendo
uso del presente indicativo y lenguaje inclusivo, con letra arial 11 e
interlineado sencillo. Asimismo, deben tener un encabezado con el
logotipo del Proyecto Especial centrado en la primera pagina.

5.3.2 Lanumeracién de las paginas debe ubicarse en el lado inferior derecho,
indicando pagina y numero total de estas.
Ejemplo: 1de?7

5.4 Estructura basica

Los documentos internos previstos en la presente directiva se elaboran con
sujecion a la estructura basica que consta en los Anexos N° 2 al N° 10 de la
presente directiva; a excepcion de aquellos cuya estructura y/o contenido se
encuentren indicados por norma legal, norma ISO u otra de naturaleza técnica,
o por comunicacién de la entidad que dispone su elaboracion, tales como el
Manual de Operaciones del Proyecto Especial, Plan Operativo Institucional,
Plan de Desarrollo de las Personas, Plan de Bienestar Social y Clima
Organizacional, Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, Plan Anual de
Contrataciones, Plan Anual de Trabajo del Sistema Institucional de Archivo,
Plan de Comunicacion Estratégica, Reglamento Interno de Trabajo, Tarifario
de servicios no prestados en exclusividad, asi como Politica, Manual y Planes
de Gestién Estratégica del SIG en marco de las normas ISO, entre otros.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Las disposiciones a continuacién regulan:

La identificaciéon de documento externo del SIG.

La identificacién de la necesidad de crear o actualizar documento interno®*.
La creacion, modificacion y revisién de documento interno*.

La aprobacién de documento interno*.

El control de la informacién documentada del SIG®.

4 (*) Se encuentran comprendidos todo documento interno, sea o no parte del SIG, con excepcion de las directivas
cuya formulacién, aprobacién y modificacién se encuentra regulada por otra directiva especifica.

5 Se encuentran comprendidos todo documento interno y externo del SIG, incluidas las directivas que son parte del
SIG.
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6.1 IDENTIFICACION DE DOCUMENTO EXTERNO DEL SIG Y DE LA
NECESIDAD DE CREAR O ACTUALIZAR DOCUMENTO INTERNO

No

Actividad

Responsable

Documento/
Registro

1

Identificar documento externo del
SIG

Identificar documento externo del
SIG relacionado a su proceso.

Duefio del

proceso

Comunicar inclusién, eliminacién
y/o actualizacion de documento
externo

Comunicar a la UPM, la inclusién
eliminacion y/o actualizacion de
documento externo del SIG a efectos
que se actualice la Lista Maestra de
documento externo del SIG.

Ir a la Actividad N° 16.

Duerio del

proceso

Correo
electrénico

de
ylo
documento

necesidad
eliminacion
de

Identificar la
creacion,
actualizacion
interno
Todas las unidades funcionales
pueden proponer crear o actualizar
un documento interno, siempre que
se encuentren en el marco de sus
atribuciones. Antes de proyectar un
documento normativo u orientador, el
duefio del proceso debe definir el tipo
de documento conforme a las
definiciones del numeral V)
precedente, y que este cumpla con
las condiciones del Anexo N° 1. Ante
nueva normativa que afecte Ia
aplicacion de un documento interno,
este debe ser actualizado o
eliminado, conforme corresponda.

¢Corresponde a la creaciéon de un
proceso/procedimiento?

Si: Ir a la Actividad N° 6

NO: Ir a la Actividad N° 7

Duefio del

proceso

Identificar la necesidad de crear o
actualizar la Politica y/o el Manual
del SIG

La creaciéon o actualizacion de la
Politica y/o el Manual del SIG es en
vitud de la implementacion o
mantenimiento de la norma ISO.
Antes de proponer, se debe verificar
el cumplimiento de lo indicado en el
Anexo N° 1.

OPPM/UPM
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6.2 CREACION, MODIFICACION Y REVISION DE DOCUMENTO INTERNO

No Actividad Responsable | Documento/
Registro

5 | Elaborar proyecto de Politica y/o | OPPM/UPM Proyecto de
el Manual del SIG Politica/
Elaborar el proyecto de creacion o Manual del
actualizacion de la Politica y/o el Sistema de
Manual del SIG, alineando su Gestion
estructura y contenido a la norma adjuntando
ISO, con el apoyo de las unidades proyecto de
funcionales involucradas, y adjuntar resolucion.
el proyecto de resolucion de
aprobacion.

Ir a la Actividad N° 8.

6 | Elaborar proceso/procedimiento | UF Ficha de
Elaborar el proceso/procedimiento y | Proponente proceso/
sus indicadores, conforme a las procedimiento
fichas que constan en los Anexos (incluye
N° 4, N° 5y N° 6, y las disposiciones Diagrama de
que fuesen aplicables de la “Guia flujo)
para la Implementacién de la
Gestion por Procesos” del MTC
vigente.

Asignar la codificacion y version
conforme a lo indicado en los
mencionados anexos.

¢Hay otra(s) UF
involucrada(s)?

Si: Ir a la Actividad N° 8.

NO: Ir a la Actividad N° 9.

7 | Elaborar proyecto de otros |UF Proyecto de
documentos Proponente documento,
Elaborar el proyecto del documento adjuntando
conforme a los Anexos N° 2, N° 3, N° proyecto  de
7, N° 8, N° 9 y N° 10 y numeral 5.4 resolucion, de
precedente segun corresponda, Y corresponder
adjuntar el proyecto de resolucion de
aprobacion, de corresponder segun
Anexo N° 12.
¢Hay otra(s) UF
involucrada(s)?

Si: Ir a la Actividad N° 8.
NO: Ir a la Actividad N° 9.
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No Actividad Responsable | Documento/
Registro
8 | Opinar sobre proyecto de | UF Memorando,
documento y firmar involucrada(s) | anexando
Revisar proyecto de documento (de | (de linea, el(los)
ser el caso, coordinar subsanacion | asesoramiento | Informe(s) de
de observaciones con la UF |Yy/odeapoyo) | su(s)
Proponente), emitir opinién subunidad(es)
favorable en materia de su funcionales o
competencia, firmar (En rubro personal,
Revisado por) y remitir a la UF segun
Proponente. corresponda
9 | Emitir documento sustentatorio | UF Memorando,
del proyecto y firmar Proponente anexando
El documento sustentatorio debe el(los)
indicar: Informe(s) de
1) La competencia de la UF su(s)
Proponente. subunidad(es)
2) El fundamento de la propuesta funcionales o
(necesidad del documento), personal,
incluyendo  verificacién de o segun
sefialado en el Anexo N° 1. corresponda
3) El gasto.
4) La opinion favorable de las UF
Involucradas (en caso
corresponda).
Firmar el documento (En rubro
Elaborado por) y remitir a la OPPM
Para el caso de Politica y/o Manual
del SIG, ademas codificar y asignar
la version al proyecto final de
documento conforme al Anexo N°
11, seguin corresponda, y firmar (En
rubro Revisado por) e ir a la
Actividad N° 11.
10 | Opinar sobre proyecto de | OPPM/UPM
documento, asignar codificacion
y version, y firmar
Revisar proyecto de documento:
¢Existe observaciones?
Si: Coordinar subsanacién de Colss
observaciones con la UF electrénicol
Proponente. En caso las Memorando
observaciones sean de fondo

devolver a UF Proponente. Una vez
subsanadas las observaciones, la
UF Proponente remite expediente a
la OPPM, para continuar con el
tramite conforme a la presente
directiva.
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No

Actividad

Responsable

Documento/
Registro

NO: Emitir opinién favorable sobre:

1) Competencia de la UF
Proponente.

2) Estructura y contenido (acorde
a los Anexos N° 2 al N° 10,
conforme corresponda).

3) Tramite seguido conforme a lo
establecido en la presente
directiva.

4) Materia de su competencia en
planeamiento y presupuesto, de
ser el caso.

Codificar y asignar la version al
proyecto final de documento
conforme al Anexo N° 11, segun
corresponda, y firmar (En rubro
Revisado por).

Para el caso de formatos remitir
expediente a UF Proponente e Ir a
la Actividad N° 13.

Informe

11

Opinar sobre proyecto de
documento, revisar proyecto de
resolucion de corresponder y
firmar

Revisar la base normativa y de ser
el caso aquellos aspectos legales
relacionados al proyecto de
documento (a excepcion de los
formatos) y al proyecto de
resolucion de aprobacion:

¢Existe observaciones?

Si: Coordinar subsanacién de
observaciones con la UF
Proponente. En caso las
observaciones sean de fondo
devolver a UF Proponente. Una vez
subsanadas las observaciones, la
UF  Proponente gestiona Ia
aprobaciéon del proyecto de
documento, conforme al tramite
establecido en la presente directiva.

NO: Emitir informe de opinion legal
favorable y firmar (En rubro
Revisado por) conforme al Anexo
N°12.

OAJ

Correo
electrénico/
Memorando

Informe
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No Actividad Responsable | Documento/
Registro
¢Corresponde su aprobacion
por DE?
Si: Ir a la Actividad N° 12.
NO: Remitir expediente a UF
Proponente e Ir a la Actividad N° 13.
12 | Revisar proyecto de documento a SE
aprobarse por DE, firmar,
coordinar firmas y visado en
resolucion.
Revisar proyecto de documento:
¢ Existe observaciones?
Si: Coordinar subsanacion de Correo
observaciones con la UF electrénico/
correspondiente. En caso las Proveido STD
observaciones sean de fondo
devolver a UF Proponente. Una vez
subsanadas las observaciones, la
UF  Proponente gestiona Ia
aprobaciéon del proyecto de
documento, conforme al tramite
establecido en la presente directiva.
NO: Coordinar con la(s) UF Documento
correspondiente(s) sus firmas en la firmado y
version final del documento y/o el resolucion
visado de la resolucion, conforme al visada,
Anexo N° 12, y firmar (En rubro conforme
Revisado por) el proyecto de corresponda
documento.
Ir a la Actividad N° 14
13 | Coordinar firmas en documento UF Documento
Coordinar ~ con la(s) UF Proponente | firmado y
correspondiente(s) sus firmas en la resolucion
version final del documento, visada,
conforme al Anexo N° 12. conforme
corresponda
Ir a la Actividad N° 15
E° N 6.3 APROBACION DE DOCUMENTOS INTERNOS
No Actividad Responsable | Documento/
Registro
14 | Aprobar documento por DE, DE Resolucion y
disponer publicacién y difusion documento
Aprobar el documento mediante aprobado
resolucion y disponer su publicacién publicado y
por la SE conforme a lo dispuesto en difundido
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la misma (portal institucional y en
caso asi lo disponga la normativa
aplicable adicionalmente en el Diario
Oficial EI Peruano).

La UF Proponente remite por correo
electronico, el pdfy el archivo editable
del documento aprobado, a la OPPM.

También se difunde a todas las

unidades funcionales:

- Mediante correo electrénico, por la
SE.

- Mediante intranet, por la OPPM.

15 | Aprobar documento por duefio del UF Resolucion /
proceso y gestionar publicacién y | Proponente | Documento
difusion aprobado,
Aprobar el documento mediante firma publicado y
del mismo (En rubro Aprobado por) difundido
o Resolucion Jefatural/Directoral
conforme a lo indicado en el Anexo
N° 12 y remitirlo en pdf y archivo
editable por correo electronico a la
OPPM y la SE. La SE lo publicara en
el portal institucional.

También se difunde a todas las

unidades funcionales:

- Mediante correo electronico, porla

SE
- Mediante intranet, por la OPPM.
6.4 CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA
No Actividad Responsable | Documento/
Registro

16 | Actualizar Lista Cronolégica de | OPPM/UPM
Documentos Internos y Lista
Maestra de documentos del SIG y
difundirlos
¢Documentos del SIG?

NO: Actualizar la Lista Cronoldgica Lista

de todos los Documentos Internos cronolégica de
Vigentes (Anexo N° 13), difundirlas todos los

en intranet y coordinar con SE su documentos
publicacién en el portal institucional, internos

y llevar una carpeta digital con los vigentes.

archivos de los mismos en pdf y en
version editable.
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SI: Actualizar la Lista Maestra de Lista maestra

Documentos Internos del SIG de

(Anexo N° 14) en base a las documentos
aprobaciones y en caso de internos/Lista
eliminacion en base a la maestra de
comunicacion del duefio del proceso documentos
por correo electrénico, y la Lista externos
Maestra de Documentos Externos

del SIG (Anexo N° 15)

en base a la comunicacion del duefio
del proceso, segun corresponda; y
difundirlas en el link del SIG en
intranet.

;cDocumento nuevo?

Sl: Ir a la actividad N° 18.

NO: Ir a la actividad N° 17.

17 | Identificar documento del SIG OPPM/UPM "
como “obsoleto”

Identificar (en base a su eliminacién
de la respectiva lista maestra
actualizada) el documento antiguo
del SIG segun corresponda como
“obsoleto” y mantenerlo separado
de los documentos vigentes.

18 | Determinar  disposicién de OPPM/UPM | Lista Maestra
registros en el marco del SIG de Registros
Determinar con el duefio del
documento, la disposicion de sus
registros y consignar en la Lista
Maestra de Registros del SIG
(Anexo N° 16), en el marco del SIG.

VIl. RESPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento de la presente directiva, las unidades
funcionales que, por sus funciones y lo dispuesto en la presente directiva,
intervienen en la gestién de la informacién documentada del Proyecto Especial.

VIll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

8.1 La custodia y el archivo de los documentos internos aprobados en el marco de
la presente directiva, esta a cargo por la UF que los aprobbé.

\ 8.2 Los aspectos técnicos operativos que se deriven de la aplicacion de la presente
) directiva que no se encuentren contemplados en la misma, y las dudas sobre
su interpretaciéon seran resueltos por la OPPM, en coordinacion las unidades
funcionales involucradas, segun el marco de sus competencias.

8.3 La DDTT debe asegurar que los documentos que se encuentran en la red estén
debidamente respaldados y protegidos.
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8.4 Los documentos aprobados en el marco de la presente directiva tienen vigencia
a partir del dia siguiente de la fecha de su publicacion en el portal institucional,
salvo indicacion distinta.

IX. ANEXOS

Anexo N° 1: Verificacion antes de emitir un documento interno.

Anexo N° 2: Estructura basica de plan.

Anexo N° 3: Estructura basica de manual.

Anexo N° 4: Ficha de proceso.

Anexo N° 5: Ficha de procedimiento.

Anexo N° 6: Ficha de indicador.

Anexo N° 7: Estructura basica de protocolo.

Anexo N° 8: Estructura basica de instructivo.

Anexo N° 9: Estructura basica de guia.

Anexo N° 10: Encabezado de formato.

Anexo N° 11: Codificacion de documentos internos.

Anexo N° 12: Responsables de elaboracién, revisién y aprobacion de
documentos internos

Anexo N° 13: Lista cronolégica de documentos internos

Anexo N° 14: Lista maestra de documentos internos del SIG.

Anexo N° 15: Lista maestra de documentos externos del SIG.

Anexo N° 16: Lista maestra de registros del SIG.

Anexo N° 17: Diagrama de flujo para la elaboracion, actualizacion y control de
la informacién documentada.

X. CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION CAMBIO - DETALLE
1 Nuevo
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Caratula:

Anexo N° 2
Estructura basica de plan

PLAN: XXX
(Denominacion)

Cédigo: Cédigo del plan

Version: Numero de version

Fecha de aprobacion:
Consignar fecha

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Denominacion de unidad
funcional/sub unidad
funcional

Firma, Nombre y
Apellidos, y Fecha

Denominacion de unidad
funcional/sub unidad
Firma, Nombre y
Apellidos, y Fecha

| Firma, Nombrey

Denominacion de unidad
funcional

Apellidos, y Fecha

Resumen ejecutivo (opcional)

Cuerpo:
iNDICE (Pégina 1)

Pagina 2 y siguientes:
Encabezado:

l PLAN: XXX (Denominacion)

| Version: Numero de version

Cuerpo:

. OBJETO

Indicar en forma clara y concreta, el propésito al que se contribuye con el plan.

Il. ALCANCE

Indicar las unidades funcionales que se encuentran involucradas, asi como de
corresponder, la sede/recinto y/o materia que abarca el cumplimiento del plan.

lll. BASE LEGAL

. CONTENIDO

4.1 Contenidos Generales

Consignar los dispositivos legales y normas administrativas que sustenten el
documento, ordenadas por el rango de mayor a menor jerarquia y dentro de cada
jerarquia considerando orden cronologico (de la mas antigua a la mas reciente).

Establecer disposiciones de caracter genérico, sobre el planeamiento
operativo, que sirven de marco para el mejor entendimiento y aplicacion del

Ejemplo:

411

plan. Puede incluir, glosario de términos pocos conocidos, de caracter técnico,
siglas o acrénimos y en algunos casos definiciones conceptuales.

Siglas: Colocar las siglas utilizadas en el documento, con su

descripcion. Deben ser presentadas en orden alfabético.

14 de 29




Anexo N°1
Verificacion antes de emitir un
documento interno

Antes de emitir un documento interno, la UF Proponente debe verificar que sea de su
competencia, y que cumpla con lo siguiente:

1.
2

3.

Que cuente con fundamento legal y no contravenga la normativa vigente.

Que contribuya con el logro del objeto del Proyecto Especial (Art. 1 del D.S. N°
007-2020-MTC)

No sobre regule o duplique disposiciones o actividades contenidas en documentos
de igual o mayor jerarquia, que regulan el mismo tema en los mismos términos,
propésito y finalidad.

Que no agregue cargas administrativas innecesarias a los procesos del Proyecto
Especial.
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4.1.2 Definiciones: Consignar los conceptos que se consideran
pertinentes, explicarlos a fin de aclarar los contenidos del documento.
Estas deben ser presentadas en orden alfabético.

413 (..)

4.2 Contenidos Especificos
Establecer disposiciones de caréacter particular y de detalle sobre el tema que

se quiere normar y con los que se pretende obtener determinado resultado.
Debe incluir lineas de intervencion o similar (pilar, eje estratégico u otros).

Ejemplo:
4.21 Lineas de Intervencioén: Especificar los puntos de intervencion del plan,
los cuales se ejecutan conforme a la Matriz que consta en el Anexo I.

422 (..)

4.3 Contenidos Complementarios (opcional)

V. PERIODICIDAD, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
Indicar la periodicidad de la ejecucion del plan, y las disposiciones sobre su
seguimiento y evaluacion.

VI. ANEXOS

6.1 Matriz del Plan (contenido referencial)

N® Lineas de Objetivo Objetive Indicador P ! F F
1 1 G 1 Especifi del Eérmula %:Ii\rid:ﬂes i.l‘n:::d :e Meta de Metas por s
Objativo pArSh AR edicade | anual Actividades
{AO) la AD 4
Especifico (Trimestre}
Consig fas | Consi el Cansig el Cansignar Consignar o Consignar las Ej.: Ej.: Ejc0 v Consignar el
lineas de | objetiva ffos) el nombre farmula para actividades Porcenlaje 100% presupuesfo
infervencién general  por objelivo(s) del calcular al para alcanzar . unidades, de los bienes
(pilar, eje | cada linea de especificofs) indicador valor dal el objelive dimensidn, ¥ senicios
astratégico u | intervencién por cada del objetivo indicador, especifico. ele. que se
ofros) objefive especifico precisando requieren
general variables 1 y conlralar
siguientes.

6.2 Otros instrumentos adjuntos al documento, que refuerzan su desarrollo
y contenido.

Vil. CONTROL DE CAMBIOS:
Incluir, por cada version del plan, la lista de los cambios realizados por cada
numeral, a fin de tener la trazabilidad de las modificaciones realizadas.

VERSION CAMBIO - DETALLE
X Indicar el cambio realizado respecto a la version anterior
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Anexo N° 3
Estructura basica de manual

Caratula:
Codigo: Cédigo del manual
MANUAL: XXX Version: Numero de version
(Denominacion) Fecha de aprobacion:
Consignar fecha
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Denominacion de unidad | Denominacion de unidad | Denominacién de unidad
funcional/sub unidad funcional/sub unidad funcional
funcional . funcional )
Firma, Nombre y Firma, Nombre y Firma, Nombre y
Apellidos, y Fecha Apellidos, y Fecha Apellidos, y Fecha
Cuerpo:

INDICE (P&gina 1)

Péagina 2 y siguientes:
Encabezado:
| MANUAL: XXX (Denominacion) [ Version: Nimero de versién |

Cuerpo:

. OBJETO
Indicar en forma clara y concreta, el propdsito al que se contribuye con el manual.

Il. ALCANCE
Indicar las unidades funcionales que se encuentran involucradas, asi como de

corresponder, la sede/recinto y/o materia que abarca el cumplimiento del manual.

lll. BASE LEGAL
Consignar los dispositivos legales y normas administrativas que sustenten el

documento, ordenadas por el rango de mayor a menor jerarquia y dentro de cada
jerarquia considerando orden cronolégico (de la més antigua a la mas reciente).

IV. CONTENIDO

4.1 CONTENIDOS GENERALES
Establecer disposiciones de carécter genérico, sobre la gestion y/o control de

un émbito de organizacion o tema especifico, que sirven de marco para el mejor
entendimiento y aplicacion del manual. Puede incluir, glosario de términos
pocos conocidos, de carécter técnico, siglas o acrénimos y en algunos casos
definiciones conceptuales.

Ejemplo:

4.1.1 Siglas: Colocar las siglas utilizadas en el documento, con su
descripcion. Deben ser presentadas en orden alfabético.

4.1.2 Definiciones: Consignar los conceptos que se consideran pertinentes,
explicarlos a fin de aclarar los contenidos del documento. Estas deben
ser presentadas en orden alfabético.

413 (..)
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4.2 CONTENIDOS ESPECIFICOS
Establecer disposiciones de caracter particular y de detalle sobre el tema que
se quiere normar y con los que se pretende obtener determinado resultado.

4.3 CONTENIDOS COMPLEMENTARIOS (opcional)

V. ANEXOS
Instrumentos adjuntos al documento, que refuerzan su desarrollo y contenido.

VI. CONTROL DE CAMBIOS

Incluir, por cada version del manual, la lista de los cambios realizados por cada
numeral, a fin de tener la trazabilidad de las modificaciones realizadas.

VERSION CAMBIO - DETALLE

X Indicar el cambio realizado respecto a la version anterior
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Anexo N° 4
Ficha de proceso

e | Minister S . Estratégico,
% & P{gggo'ﬁgégx CLASIFICACION | Misional o
¥ Comunicaciones de Sopo e
Cadigo del < Numero FECHA DE Consignar
cOpIGO proceso VERSION de version | APROBACION | fecha
y ; Indicar si
RESPONSABLE | Unidad funcional responsable NIVEL P
OBJETIVO Propésito o razén de ser del proceso, debe estar relacionado a los bienes y servicios que genera.
Empieza con un verbo en infinitivo, debe es claro, concreto y medible.
Indicar los limites a quienes se esté aplicando, indicar las unidades funcionales que se encuentran
ALCANCE ;
involucradas.
Consignar los dispositivos legales y normas administrativas que sustenten el proceso, ordenadas
BASE LEGAL por el rango de mayor a menor jerarquia y dentro de cada jerarquia considerando orden cronoldgico
(de la més antigua a la méas reciente).
SIGLAS: Colocar las siglas utilizadas en el documento, con su descripcion.
SIGLAS Y DEFINICIONES: Consignar los conceptos que se consideran pertinentes, explicarios a fin de
DEFINICIONES | aclarar los contenidos del documento.
Deben ser presentadas en orden alfabético.
PROVEDORES |ENTRADAS | CODIGO PROCESO/ | ga DAS CLIENTES
PROCEDIMIENTOS
: 5 i Denominacion  del F
;Quién  provee | ;Qué Caodigo  del s ;Qué B—— ., .
las entradas? | insumos se | proceso  del ArOcom del ;;gu;ente bienes y ‘5?"”’9" S I reciben los
; A nivel/procedimiento o bienes y servicios generados
Pueden ser | necesitan siguiente servicios
internos o | para realizar | nivel/ que Cumpane {L‘?Ste genera el gor d ‘."‘" proceso?
o - proceso istar 2 ueden ser intemos o externos
extemos el proceso? | procedimiento todos, uno por fila) procesor
CODIGO INDICADORES
Cadigo del . o e
Indicador Listar la denominacion de los indicadores
DIAGRAMA DE FLUJO
ELABORADO REVISADO APROBADO

Unidad funcional
Nombre, cargo y

Unidad funcional
Nombre, cargo y firma

Unidad funcional
Nombre, cargo y firma

firma
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION CAMBIO-DETALLE
X Indicar el cambio realizado respecto a la versién anterior
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Anexo N° 5
Ficha de procedimiento

. Estrategico,
PRoéig"ﬂE:;g;)xxx CLASIFICACION | Misional o
de Soporte
z Cddigo del 2 Numero de | FECHA DE Consignar
SORIS® procedimiento YERSIEN version APROBACION |fecha
Unidad funcional responsable
Ejemplo 1: La Oficina de Presupuesto, Planeamiento y
Modemizacion es responsable de la supervision del
cumplimiento del procedimiento. Indicar nivel
B R SRR " | - La Unidad de Planeamiento:y Midemizacion es responsable | NVER 2
de hacer cumplir el procedimiento.
Ejemplo 2: La Oficina de Recursos Humanos es responsable de
la supervision y cumplimiento del procedimiento.
OBJETIVO Propésito o razén de ser del procedimiento, debe estar relacionado a los bienes y servicios gue
genera. Empieza con un verbo en infinitivo, debe ser claro, concreto y medible
ALCANCE Indicar los limites a quienes se esta aplicando, indicar las unidades funcionales que se
encuentran involucradas.
Consignar los dispositivos legales y normas administrativas que sustenten el procedimiento,
BASE LEGAL ordenadas por el rango de mayor a menor jerarquia y dentro de cada jerarquia considerando orden
cronolégico (de la mas antigua a la mas reciente).
SIGLAS: Colocar las siglas utilizadas en el documento, con su descripcién.
SIGLAS Y DEFINICIONES: Consignar los conceptos que se consideran pertinentes, explicaros a fin de
DEFINICIONES aclarar los contenidos del documento.
Deben ser presentadas en orden alfabético.
PROVEDORES ENTRADAS SALIDAS CLIENTES
;Quién provee las| .~ . . ; ¢£Quién o quiénes reciben los
entradas.f £Que Jnsumos !:se necesrtar} ¢ Qué bienes y servicios genera | bienes y servicios generados
Pueden ser intemos | P2@ dimi ref e e el procedimiento? por el procedimiento?
o externos proceuimianio: Pueden ser intemos o extermos
EJECUTOR
Ne ACTIVIDAD FUneNaL | DELA | DOCUMENTO/REGISTRO
ACTIVIDAD
Nombre de la actividad tal cual figura en el
diagrama de flujo, con el detalle de las tareas
gue comprenden la actividad y otros detalles Unidad
gue contribuyan al entendimiento de la ksniorial Personal que | Documento generado o]
actividad. ejecuta la | necesario para realizar la
responsable de s g
_ 15 aciiicad actividad actividad
Ejemplo:
Revisar, firmar y remitir
Revisa y firma informe, y lo remite a ...
CODIGO INDICADORES
Cddigo del Indicador | Listar la denominacion de los indicadores

ANEXOS

1. Diagrama de flujo
2. Otros (precisar)

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

Unidad funcional
Nombre, cargo y

Unidad funcional
Nombre, cargo y firma

Unidad funcional

Nombre, cargo y firma

firma
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION CAMBIO-DETALLE
X Indicar el cambio realizado respecto a la versién anterior
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Anexo N° 6
Ficha de indicador

s o g?} i % FICHA DE VIZRS}I\ON Numero de version
e il INDICADOR FECHA DE i

g ~ | ¥ Comunicaciones APROBACION Consignar fecha
INDICADOR Nombre del indicador CODIGO Cédigo del indicador
PROCESO
PROCEDIMIENTO Nombre del proceso/procedimiento evaluado por Cf)DI GO Cddigo del
(indicar el que este indicador proceso/procedimiento
corresponda)
OBJETIVO Propésito o razén de ser del indicador. Empieza con un verbo en infinitivo, debe es claro,

concreto y medible.

RESPONSABLE Cargo de la persona designada para proporcionar los valores de las variables del indicador
CALCULO Férmula para calcular el valor del indicador, precisando variables 1 y siguientes.
FUENTE DE DATOS Origen verificable de las variables del indicador (indicar la variable a la que corresponde)

Ejemplo: XXX (Variable 1)

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje,
unidades,
dimension, efc.

FRECUENCIA

Ejemplo: Anual

En qué momento de la
frecuencia (fin de mes,
inicio de mes, elc.)

OPORTUNIDAD
DE MEDIDA

LINEA BASE

Ejemplo: Afo 2022

META

Ejemplo: 100%

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

Unidad funcional
Nombre, cargo y firma

Unidad funcional

Nombre, cargo y firma

Unidad funcional
Nombre, cargo y firma

COMPORTAMIENTO DEL INDICADOR

PERIODO

Ejemplo: Mes y
ano, Afo

Variable 1

Variable 2

RESULTADO

AMARILLO (Y-1 a Z,
indicar;

GRAFICA

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

CAMBIO-DETALLE

Indicar el cambio realizado respecto a la version anterior
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Anexo N°7
Estructura basica de protocolo

VERSION Numero de versién

PROTOCOLO: XXX |FECHA DE

(Denominacién) | APROBACION | Consignar fecha

cODIGO Cédigo de protocolo

Indicar en forma clara y concreta, el propésito al que se contribuye con el protocolo (aquello

Sl que se quiere orientar y facilitar).
Indicar los limites a quienes se esta aplicando el protocolo, indicar las unidades funcionales
ALCANCE ;
gue se encuentran involucradas.
Consignar los dispositivos legales y normas administrativas que sustenten el documento,
BASE LEGAL ordenadas por el rango de mayor a menor jerarquia y dentro de cada jerarquia considerando
orden cronolégico (de la mas antigua a la mas reciente).
SIGLAS: Colocar las siglas utilizadas en el documento, con su descripcion.
SIGLAS Y DEFINICIONES: Consignar los conceptos que se consideran pertinentes, explicarios a fin de

DEFINICIONES

aclarar los contenidos del documento.
Deben ser presentadas en orden alfabético.

NO

ACTIVIDADES

X

Indicar por separado, cada regla de actuacion del personal frente a la determinada situacion,
fifando la conducta en publico (Incluyendo ejemplos, casos, efc.)

ANEXOS

Instrumentos adjuntos al documento, que refuerzan su desarrollo y contenido (Ejemplo: Gréficos, Esquemas).
Si no considera anexos indicar "No aplica"

ELABORADO REVISADO APROBADO
Hgﬁi‘r’eﬂ‘;’:jgg? Unidad funcional Unidad funcional
ﬂrr‘na Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION CAMBIO-DETALLE
X Indicar el cambio realizado respecto a la versién anterior
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Anexo N° 8

Estructura basica de instructivo

Ministerio

o1
g PERU | de Transportes
1 yc_e_:numcanones :

INSTRUCTIVO: XXX
(Denominacion)

VERSION Ndmero de version
FECHA DE j
APROBACION Consignar fecha
CcODIGO Cédigo de instructivo

Indicar en forma clara y concreta, el propésito al que se contribuye con el instructivo.

OBJETIVO Conforme sea el caso, especificar el proceso o procedimiento al que esté vinculado, y la
actividad del proceso o procedimiento que se desarrolla en el instructivo.
ALCANCE Indicar los limites a quienes se esté aplicando el instructivo, indicar las unidades funcionales que
se encuentran involucradas.
Consignar los dispositivos legales y normas administrativas que sustenten el documento,
BASE LEGAL ordenadas por el rango de mayor a menor jerarquia y dentro de cada jerarquia considerando
orden cronolégico (de la mas antigua a la més reciente).
SIGLAS: Colocar las siglas utilizadas en el documento, con su descripcion.
SIGLAS Y DEFINICIONES: Consignar los conceptos que se consideran pertinentes, explicarios a fin de
DEFINICIONES aclarar los contenidos del documento.
Deben ser presentadas en orden alfabético.
UNIDAD
Ne° INSTRUCCIONES FUNCIONAL EJECUTOR
fun;gimd:fs ih Cargo/Funcion del
Indicar por separado, cada etapa/paso para realizar la 4 : personal del Proyecto
X e : unidad funcional : X
actividad especifica, de forma detallada. responsable de Especial que gjecuta
ejecucion instruccion

ANEXOS

Instrumentos adjuntos al documento, que refuerzan su desarrolio y contenido (Ejemplo: Diagrama de Flujo,
Cronograma, Formatos).

Si no considera anexos indicar "No aplica"

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

Unidad funcional
Nombre, cargo y

Unidad funcional
Nombre, cargo y firma

Unidad funcional
Nombre, cargo y firma

firma
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION CAMBIO-DETALLE
X Indicar el cambio realizado respecto a la versién anterior
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Anexo N° 9
Estructura basica de guia

VERSION

Numero de version

GUIA: XXX
(Denominacién)

FECHA DE

APROBACION

Consignar fecha

cODIGO

Cadigo de la guia

OBJETIVO

Indicar en forma clara y concreta, el propésito al que se contribuye con la guia.

SIGLAS Y DEFINICIONES

SIGLAS: Colocar las siglas utilizadas en el documento, con su descripcion.
DEFINICIONES: Consignar los conceptos que se consideran pertinentes, explicarios a fin

de aclarar los contenidos del documento.
Deben ser presentadas en orden alfabético.

ND

ORIENTACIONES

X Indicar por separado, cada pauta a los usuarios externos en el uso del servicio/producto.

ANEXOS

Instrumentos adjuntos al documento, que refuerzan su desarrollo y contenido.
Si no considera anexos indicar"No aplica"

ELABORADO REVISADO APROBADO
Unidad funcional Unidad funcional Unidad funcional
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION CAMBIO-DETALLE
X Indicar el cambio realizado respecto a la versién anterior
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Anexo N° 10
Encabezado de formato

Encabezado:
Version: Numero de version
FORMATO: XXX Fecha de Consignar fecha
(Denominacion) aprobacion:
Cadigo: Codigo del formato

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Denominacién de unidad
funcional

Denominacion de unidad
funcional

Denominacion de unidad
funcional
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Anexo N° 11
Codificacion de documentos internos

La codificacion de los documentos internos se asigna de la siguiente manera:

N° | DOCUMENTO INTERNO SIGLAS NUMERACION ELEMENTO
1 | Politica del SIG (SGC, POLSIG N/A N/A
SGA u otra bajo norma
1ISO)
2 | Manual del SIG MSIG N/A N/A
3 | Planes de Gestion PLSIG XX 202X-MTC/YY
Estratégica del SIG
4 | Plan (Otros) PL XX 202X-MTC/YY
5 | Manual (Otros) M XX 202X-MTC/YY
6 | Proceso PE AA N/A
PM AA.BB
PS
7 | Procedimiento PE AA.BB.CC N/A
PM
PS
8 | Indicador de I AA N/A
proceso/procedimiento AA.BB
AA.BB.CC
9 | Protocolo PROT XX 202X-MTC/YY
10 | Instructivo INS XX 202X-MTC/YY
11 | Guia G XX 202X-MTC/YY
12 | Formato F XX 202X-MTC/YY
Leyenda:
e XX: Numero correlativo.
e 202X: Afo de emision.
e YY: Cddigo de la Unidad Funcional Proponente.
e PE: Proceso estratégico
e PM: Proceso misional.
e PS: Proceso de soporte.
e AA: Numero de proceso de nivel 0 al que pertenece.
e BB: Numero de proceso de nivel 1 al que pertenece.
e CC: Numero de procedimiento.
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Anexo N°12
Responsables de elaboracion, revisién y aprobacién de documentos internos

OAJ
SE

TIPO DE ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
DOCUMENTO
Politica del SIG (SGC, | OPPM UF Involucrada(s) DE (Resolucion)
SGA u otra bajo norma OAJ
1SO) SE
Manual del SIG OPPM UF Involucrada(s) DE (Resolucion)

Planes de Gestién
Estratégica del SIG

UF Proponente

UF Involucrada(s)
OA*

OPPM

OAJ

SE

DE (Resolucién)

Plan (Otros)

UF Proponente

UF Involucrada(s)
OA*

OPPM

OAJ

SE***

DE (Resolucion) o UF
dueno del proceso
(Resolucién) **

Manual (Otros)

UF Proponente

UF Involucrada(s)
OA*

OPPM

OAJ

SEi**

DE (Resolucién) o UF
duefio del proceso
(Resolucién)**

Ficha de Proceso

UF Proponente

UF Involucrada(s)
OPPM
0OAJ

UF duefio del proceso
(Rubro “Aprobado por’)

Ficha de
Procedimiento

UF Proponente

UF Involucrada(s)
OPPM
OAJ

UF duefio del proceso
(Rubro “Aprobado por’)

Ficha de Indicador de
proceso/procedimiento

UF Proponente

UF Involucrada(s)
OPPM

UF duefio del proceso
(Rubro “Aprobado por’)

Protocolo

UF Proponente

UF Involucrada(s)
OA*

UF duefio del proceso
(Rubro “Aprobado por’)

OPPM

OPPM
OAJ

Instructivo UF Proponente UF Involucrada(s) UF duefio del proceso
OA* (Rubro "Aprobado por’)
OPPM
OAJ

Guia UF Proponente UF Involucrada(s) UF duerio del proceso
OA* (Rubro “Aprobado por’)
OPPM
0AJ

Formato UF Proponente UF Involucrada(s) UF duerfio del proceso

(Rubro "Aprobado por’)

(*) En caso su implementacién acarree ejecucion de gastos y/o involucre asuntos de su competencia.
(**) En caso de delegacion de facultades de aprobacion (en el marco de las competencias de la UF),

conforme corresponda.

(***) En caso sea aprobado por la DE.
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