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RESOLUCION DIRECTORAL DEL CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES -
ESCUELA DE POSGRADO
N° /78 - 2023/CAEN - EPG

y, 823
Chorrillos, UL

VISTO:

El Informe N° 065-2023-MINDEF/VPD/DIGEDOC/CAEN/C 10 de fecha 25 de

octubre de 2023, formulado vy remitido por la Oficina de Planeamiento y

Presupuesto del Centro de Altos Estudios Nacionales — Escuela de Posgrado,

r que recomiendan la actudlizaciéon de Ia Directiva de Emision de Documentos
f g Normativos de Gestidn Interna.

CONSIDERANDO:

Que, el Centro de Altos Estudios Nacionales — Escuela de Posgrado, CAEN
EPG. es la institucion de perfeccionamiento a nivel de posgrado académico,
del mas alto nivel del Sistema Educativo del Sector Defensa, cuya funcidén es el
perfeccionamiento, especializacién y capacitacion, en las dreas de desarrollo,
- /\ \_seguridad y defensa nacional, conducentes al conocimiento integral de la
;/ redlidad nacional e internacional, brinda capacitacién y perfeccionamiento al
z/ personal de las Fuerzas Armadas, Policia Nacional del Pery y profesionales
civiles del sector pUblico y privado:

_ Que, de conformidad a lo establecido en Ia Ley N° 28830, Ley que
reconoce al Centro de Alfos Estudios Nacionales — Escuela de Posgrado, como
'linstitucion de perfeccionamiento a nivel postgrado académico, y le faculta
organizar y desarrollar programas de doctorados, maestrias, diplomados vy
Cursos especiales, con mencién en seguridad, desarrollo y defensa nacional;

Que, en el marco de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo, Ley N° 29158
se establece, entre ofras disposiciones, los principios y las normas bdsicas de
organizacién, competencia y funciones, como parte del gobiermno nacionat vy,
los sistemas administrativos que orientan Ia funcion publica los mismo que tienen
por finalidad asegurar el cumplimiento de las politicas publicas que requieren
la participacion de todas o varias Entidades del Estado:
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Que, desde la aprobacion del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, sobre
la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestidon Publica, se establecio
como una de las principales deficiencias de la gestion publica en el Per el del
disenio de la estructura de organizacion y funciones, producto de que los
lineamientos y modelos vigentes para la formulacién de documentos de
gestidon “imponen normas uniformes de organizacion para la gran diversidad
de enfidades existentes”, por lo que Ia politica busca que las “entidades
avancen en un proceso constante de revision y renovacion de los procesos y
procedimientos mediante los cuales implementan sus acciones”, gue las lleve
incluso a un proceso de reordenamiento o reorganizacion de  “las
competencias y funciones contenidas en la estructura funcional actual
adecudndolos a una organizacidon basada en procesos de la cadena de
valor'”;

La actual Politica de Modernizacion de la Gestidon Pablica al 2030,
aprobada con Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, del 21 de agosto de 2022,
establece que, al centrarse en la persona, busca que esta alcance su potencial
enigualdad de oportunidades, y en un futuro los bienes, servicios y regulaciones
de calidad que logren resultados de politicas publicas, basados en evidencias,
y que la actuacion estatal alcance a atender las necesidades de las personas
de manera oportuna y eficiente:

Que, de conformidad con la Resolucion Ministerial N® 716-201 7-0E, se
dispuso la incorporacién del CAEN-EPG como organo académico del Ministerio
de Defensa, con dependencia académica y funcional de la Direccion General
de Educacién y Doctrina, DIGEDOC:

Que, mediante la Resolucion Ministerial N° 0011-2022-DE, del 07 de enero
de 2022, se aprueba el “Estatuto del Centro de Aitos Estudios Nacionales -
Escuela de Posgrado, CAEN-EPG, donde se le atribuye a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto la asesoria, coordinacion y gestion de Ia
racionalizacion de la gestion institucional.  Asimismo, por Resolucion Directoral

N° 067-2022/CAEN-EPG, del 24 de marzo de 2022, se aprueba el Reglamento

Que, mediante Resolucién Directoral N° 025-2021/CAEN-EPG, del 29 de
enero de 2021, se aprueba el Plan Estratégico Institucional - PEI 2021-2023, del
CAEN-EPGC. que establece entre sus objetivos estratégico el de "Modernizar Ia
Gestion Institucional”, cuya primera accién estrategica es la de "Gestidon del
reconocimiento como Unidad Ejecutora adscrita al MINDEF", que incorpora
como uno de sus indicadores el “porcentaje de implementacion del Plan de
Modernizacion Institucional™;



Que, el proceso de modernizacion de la gestion publica en el Pery asocia
la modernizacién de la gestion con la organizacion y el funcionamiento de las
particularidades de la institucidn, especialmente en la formulacidon de
documentos de gestibn. De esta manera, considera este proceso el
componente de orientacion al ciudadano, por el cual se asignan recursos,
disenan proceso y definen los productos v resuliados “en funcién de las
necesidades de los ciudadanos” y con “un estandar de calidad adecuado™.
Esto quiere decir que, en funcidn de las necesidades ciudadanas se establecen
las funciones y procesos de gestién “que permita responder mds y mejor a las
necesidades con los recursos y capacidades disponibles en cada momento
presente”, incluyendo de esta forma la regulacion que confribuya a la
satisfaccion de sus necesidades y el cumplimiento de sus expectativas;

Que, con la Resolucion Ministerial N° 011-2022-DE/VPD, de fecha 07 de

enero de 2022, se aprobd el Estatuto del Centro de Alios Estudios Nacionales—

Escuela de Posgrado, CAEN-EPG, el cual en su articulo 18, literal *n", establece

: entre las funciones del Director General, la emisién de resoluciones directorales
[N sobre aspectos de su competencia;

Estando a lo propuesto por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y
con el visado de la Secretaria General y la Oficina de Asesoria Juridica del
Centro de Alfos Estudios Nacionales — Escuela de Posgrado, CAEN-EPG;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la actualizacién de la Directiva de Emisidon de
Documentos Normativos de Gestidn Interna del Centro de Altos Estudios
Nacionales - Escuela de Posgrado, acorde a los considerandos de |a presente
Resolucion Directoral.

Articulo 2°.- Copia de la presente Resolucion serd distribuida en forma virtual
a todas las Direcciones y Oficinas del CAEN-EPG, para su trédmite administrativo
y academico en via de ejecucidn, acorde a sus competencias.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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‘Decernio de |z lgualdad de oporturidades para mujeres y hambres
Anc de ta unidad, 1a paz y el desarrollp

DIRECTIVA GENERAL : EMISION DEf DOCUMENTOS NORMATIVOS DE
GESTION INTERNA

DIRECTIVA GENERAL : DGN® -2023-MINDEF/VPD/DIGEDOC/CAEN

FORMULADA POR : OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO DEL
CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES.

I. Objeto.
Normar y establecer los lineamientos para la formulacion, actualizacion y aprobacion de
documentos normativos de gestion interna gue se elaboren para el funcionamiento del
CAEN-EPG.

il.  Alcance
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva san de obligatorio cumplimiento de
todas las unidades organicas del CAEN-EPG.

lIl. Base legal
3.1 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn del Estado, su Reglamento vy sus
modificatorias.
3.2 Ley N2 30220, Ley Universitaria.
7. ./*" 3.3 Ley N? 28830, Lley que reconoce al CAENEPG como institucion de
) /} Ve perfeccionamiento a nivel de posgrado académico y su Reglamento.
3.4 Decreto Legislativo N* 1134, que aprueba la Ley de Organizacion y Funcidon del
Ministerio de Defensa
3.5 Decreto Supremo N 103-2022-PCM, que aprueba la Politica NMNacional de
Modernizacion de la Gestion Publica al 2030.
3.6 Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Decreto Supremg que aprueba los
Lineamientas de Organizacion del Estado vy sus madificatoria.
3.7 Estatuto del Centro de Altos Estudios Nacionales, Escuela de Posgrado, aprobado
mediante R.M. N” 0011-2022/VPD.
3.8 Reglamento General del CAEN-EPG, aprobado mediante R.D. N° 067-2022/CAEN-
EPG
3.9 Directiva General de “Formulacidn, Aprobacion y Actualizacion de Directivas”,
Directiva General (DG) N” 012-2018-MINDEF/VRD/DGPP, def 24 de julic de 2018.

1IV. Disposiciones Generales p COP!A F,EL DEL ORIGINAl

4.1 Definicién de términos
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a)

b)

d)

f)

g

h)

)

k)

Actualizacion, corresponde 2 la modificacion, adicion © derogacion de
determinadas partes del contenido del documento de gestion interna, originando
una nueva version de éste

Aprobacion, es la admisidn como valido de un documento de gestion interna,
mediante una resolucion o la suscripcion del drgano competente,

Derogacion, eliminacion de forma parcial o total de articulos o partes especificas de
un documento de gestion interna.

Directiva General, lineamiento internc de caracter tecnico y operativo permanente,
que sirve para normar y orientar la gestion {incluyendo procedimientos o acciones)
que debe realizarse en cumplimiento de f{a regulacidon vigente, para el
funcionamiento del CAEN-EPG.

Directiva Especifica, lineamiento interno de caracter técnico y operativo, que
contiene disposiciones de caracter temporal, orientadas a definir el sentido de fo
establecido por fos reglamentos para un caso en particular.

Documento normativo de gestion interna, documento que conttene disposiciones
de obligatorio cumplimiento, que tiene por objeto establecer politicas,
lineamientos vy reglas de caracter general y especifica, orientadas a la direccion y
orientacion de la actuacion de los servidores del CAEN-EPG, buscando la
estandarizacion de los criterios y actividades, en el marco de las competencias de
CAEN-EPG.

Emision, consiste en la aprobacion de un documento normativo de gestion interna,
luego de un proceso enfocado a asegurar su implementacion y mejora integral del
servicio educativo.

Estatuto, es el principal documento normativo de gestion interna cuya finalidad es
implementar lo establecido en la ley de creacion de la institucion, en terminos de
definir su organizacion y funciones.

Flujograma, es el documento que expresa la reprasentacion grafica de la secuencia
de actividades de un proceso o procedimiento

Guia o instructivo, es el documento formulado vy aprobade por la propia unidad
organica con la finalidad de orientar en el desarrollo estandarizado de una tarea,
que se deriva de una funcidn especifica y forma parte de un procedimiento, con la
finalidad de establecer un protocolo estandarizado de dicha actividad

Manual, es un documento técnico que describe operativamente una actividad para

que fas unidades organicas pugdana_desempenar sus funciones en relacion con
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4.3

I) Unidad Orgdnica proponente, es la dependencia encargada de formular o
actualizar los documentos de gestion interna dentro de su competencia, ademas de
supervisar su cumptimiento.

m) Unidad Organica involucrada, es la dependencia integrante de la estructura
organica del CAEN-EPG, cuyas funciones se encuentran vinculadas con una o mas
disposiciones materia de cambio.

n} Reglamento General, documento que norma de manera general la organizacion y
funcionamiento de la institucion de acuerdo con lo establecido en su Estatuto.

o} Reglamento Especifico, documento que norma, con caracter subordinado al
Estatuto y el Reglamento General, aspectos especificos del Reglamento General, en
virtud de su competencia propia

Caracteristicas del disedo

a) Los documentos normativos de gestion interna deben ser, en su redaccién,
precisos, sencillos y de facil entendimiento. Cada responsable de la formulacidn
debe realizar las validaciones que considere pertinentes, para asegurar su
comprension y viabilidad en la aplicacion.

b) Los documentos normativos de gestion interna seran redactados en letra Calibri,
tamano 11 puntos, espaciado simple y con margenes de 3 cm.

c) Cada item, que forma parte de los documentos normativos de gestion interna, sera
debidamente identificado, utilizando principalmente articulos o numerates,
tratandose de normativa interna de organizacion o normativa interna de gestion,
respectivamente.

d) Si el proyecto de documento de gestion interna considera la definicion de
actividades dentro de un procedimiento donde intervienen otras unidades
organicas, se debera anexar el diagrama de flujo correspondiente, el mismo que
formara parte tambien del Manual de Gesticn por Procesos de la institucion.

e} Si el proyecto de documento normativo de gestion interna implica para su
gjecucion la dispasicion de recursos, éste debe acompadar el presupuesto o costeo
necesario para su implementacion, determinando su cosio-beneficio, lo que servira
para determinar su viabitidad financiera

Criterios para la aprobacion COPIA 7'7L DEL ORIGINALI

El diseno de los documentos normativos de gestion interna debe cons iderar los

siguientes criterios para su aprobacuon «x'ua,
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a) Contribucion a un mejor servicio, empleo opumo de 10s recursos estatales vy
transparencia en la gestion.

b} No-duplicidad, ambiguedad y superposicion de funciones entre unidades organicas.

¢) Establecimiento del costo-beneficio favorable para el CAEN-EPG y usc racional de
los recursos

d) Permitir el seguimiento y evaluacion de sus resultados.

e) Contribucion a los procesos de modernizacion de la gestidn institucional.

f} Concordante con disposiciones legales vigentes v basado en fundamentos técnicos
normativos que justifiquen su emision,

4.4 Jerarquia y clasificacion

a} Los documentos normativos de gestion interna se dividen en tres tipos segun su
finalidad.

Tabla 1. Tipologia de documentos normativos de gestion interna

Tipos Descripcion
| Definir la_c?r—é;rﬁ'zauénﬁanciones de las unidades organicas de la institucion,
A como el estatuto, reglamentos y TUSNE
B ' Definir la operatividad, vinculada a la interaccion entre unidades organicas
. i Definir lineamientos especificos para el desarrollo de una determinada

actividad

b) De acuerdo con las funtiones establecidas en el Estatuto v Reglamento General del
CAEN-EPG, los documentos normativos de gestion nterna deben cumplir
condiciones particulares para su emision, considerandc su alcance y nivel de
. aprobacion:

Tabla 2. Condiciones para la emision de documentos normativos de gestidn interna

Documento
Tipo de gestion Condicién para su emisidn Alcance
interna
Ante la necesidad de implementar Umnidades
Estatutoy to establecido por i3 ley de Organicasy
TUSNE creacion de la institucion publico en
general
Ante la necesidad de implementar
lc establecido en el Estatuto, con Unidades
Reglamento
. respecto al  desarrollo de a2 organicas y
A: organizacion General o : . .
) estructura organica y !as funciones publico en
y funciones equivalente
que les corresponden a las genera
umidades organicas.
Anie la necesidad de implementar
Unidades
aspectos especificos del
Reglamento Ofganicas v
Reglamente General, que se
Especfico ) ) publico en
orientan a definir condiciones vy
i general
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Documento

Tipo de gestion Condicion para su emision Alcance
interna
entidad
Ante |a necesidad d= estandarizar
: Unidad
procesos procedimientos,
) ) organicas y
Marnual dotumentos y criterios vinculados b
. publi
a los servicios de la entidad
genera
B: procesos y {Referido a manuales de gestuian)
procedimientos Ante la necesidad de implementar
lineamientos [s] parametros
Dtrectiva Unidade
particulares relacionados & un
General organicas
procedimiento d gestion
permanente o rutinarias
Ante {a necesidad de implementar
disposiciones y/0 acciones
Directiva especificas de forma coyuntural o Unidades
Ezpecifica temporal  vinculada a las organicas
actividades de un procedimiento o
C: actuividades una funcion
Ante la necesidad de establecer
Unidades
un protocole para el desarrolio de
Guiao , organicas y
una tarea o actividad, asi como el
instructive publico e
uso de una herramienta
general

especifica

c) Las unidades organicas proponentes tienen la responsabilidad de gestionar sus

-,

Rl documentos normativos de gestidon interna desde fa emision hasta su difusion,
7 asimismo, deben garantizar el posterior cumplimiente de estos, El expediente, al
final del proceso de emsion, contendra los siguientes documentos, los cuales
deben ser archivados virtualmente.

1} Documento normativo de gestian interna

2} Resolucion Directoral o0 ministerial, cuando corresponda

3) Informe técnico de la Umidad proponente (se omite para el caso de los
documentos de Tipo C)

4} Informe técnico de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, (se omite para e

caso de los documentos de Tipo C).

S} Optnion Legal de 1a Oficina de Asesoria Juridica {se omite para el caso de los
documentos de Tipo C)

6) En los casos que corresponda, a fin de justificar la interaccion previa a la
propuesta de la Unidad Proponente, seran validas las actas de reunion, de
Consejo Superar, documentos de opinion, u otros. Se incluye, tambien, |a
opinion de la Oficina de Calidad Educativa, en los supuestos que involucre el

COPIA FiEL DEL ORIGINAI
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V. Disposicicnes Especificas

5.1. Proceso de emision

a) Las etapas del proceso de emision de un documento normativo de gestion interna
son fas siguientes; Formulacion, revision, visado, aprobacion, difusidon y archivo

b) £l desarrolic del proceso de emisien genera la interaccion de [as unidades
organicas, las cuales cumplen distintas actividades con fa finalidad de garantizar s
calidad incorporando documentos, de acuerdo al siguiente detalle:

Tabla 3. Proceso de emision

FORMULACION | REVISION VISADO . .
Documento. —m———— . APROBACION DIFUSION
VB Uuoo VB OPP VB DA) VB 5G
Estatuto / e
N Plar de tranajo nforme Op acta 5 RM”
TUSNE w
Regtamento
Proyecto / te
General o el . informe Opinion R
atorme
equivalenta
Reglamento Proyecto
Informe o] RD
Especifico Informe
Proyecto /
Manuai niorme Qpinian R
Informe
Directiva Proyecto /
nforme Opinign v Firma DG
General nforme
Drrectiva . rirma DG o
. . royecto
Lspecifica b oo/ )00
Guia vio . rma
royecto
Instructivo ! DO/HOQ
= Provio s Lo BAL L DGPP y Oa) del MINDEF et e apr T lepal fespectiva
Nota:
R Resolucion Mirusterisl del MYNDEF
) D Resolucion Direciors! deol CAPN £
i [ Larsen Supeor
t [aloy Oficiva de Plarvaniento y Prosunuestn
_
i - : [a BV gt a de Asesong Juridics
. DG Mireccion Gerora

5.1.1 Formulacion

a) Inicia con la unidad proponente, ia misma que debe coordinar con las unidades
involucradas necesarias a fin emitir el Informe Tecnico correspondiente. Teniendo
en cuenta lo establecido en los acapites a} y b) del punto 4.4, la unidad organica
proponente debera determinar el tipo de documento normativo de gestion interna
idoneo para cumplir con la necesidad identificada.

b) La unidad proponente es responsable de la adecuada formulacion e incorporacion
de los aportes realizados por las areas involucradas, teniendo especial cuidado para
ta determinacion de los documentos de Tipo C, los mismos gque solo deben
destinarse a disposiciones muy particulares, como ejemplo para el caso de
directivas especificas: La descripcion de algun evento y para el caso de guias o
instructivos: La descripcion del uso de_una herramienta informatica; pudiendo
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¢} Las diferentes unidades organicas de! CAEN-EPG, elaborardn sus proyectos de
documentos normativos de gestion interna, por iniciativa propia o por disposicion
superior, sustentando su proyecto en un informe técnico para los casos de
documentos de Tipo Ay B {Anexo 1} y sujetandose a la estructura establecida en la
prasente directiva (Anexo 2).

d} Los documentos que garanticen la opinidn favorable de las areas involucradas,
incluyendo a la Oficina de Calidad Educativa {En lo referente a Estindares de
Calidad Educativa), seran insumo y evidencia adjunta para la formulacion del
informe técnico a presentar para aprobacion y pueden ser: actas de reunion,
documentos de opinion u otros que se estime conveniente, lo mismo que sera
especificado en el informe.

e} En el caso de ta formulacion del Estatuto, TUSNE su elaboracién se realizard de
forma colegiada siguiendo el proceso establecido en el plan de formulacién que
elabora la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y aprueba la Direccién General:
siendo la Secretaria General la que lidere su implementacion,

f) Las directivas Generales y Especificas Hevaran una numeracion correlativa Gnica y/o
mecanismos de codificacion que establezca la Secretaria General, que sera
gualmente responsable de llevar un registro y asignar el numero correspondiente a
cada directiva, para lo cual, dispondra del registro carrespondiente.

g} Los instructivos o guias formulados por {as UUOO seran aprobados de acuerdo con
los criterios que cada una de estas considere necesarios para garantizar su utilidad.

b ' h} Para el caso de los documentos de Tipo C no sera necesaria la elaboracion de
Informes Tecnicos,

5.1.2 Revisidn
a} Elinforme de fa unidad organica proponente sera respaldado por el informe técnico

de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, que evalua la viabilidad presupuesta
para su implementacion en el marco del plan operativo, asi como su vinculacion o

alineamiento a los objetivos estrategicos y el cumplimiento de los criterios de
modernizacion de la entidad

b} Posteriormente, la Opinion Legal evalua la pertinencia del sustento normativo que
se incorpora en el documento de gestién interna, al igual que la inexistencia de
cualquier conflicto juridico con disposiciones internas, sectoriales o nacionales. A
esta se le agregara el proyecto de resolucién directoral (Cuando corresponda), que
en su version final debidamente visada formara parte del expediente a remitir a la
Secretarnia General para contunuar’e.l_tramite de aprobacion.

. COPIA iEL DEL ORIGINAI
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¢)

d)

Los documentos de Tips A que requieran de Resolucion Ministerial cuentan con
informe tecnico de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, como unidad
proponente y opinian legal, como unidad involucrada. Estos seran remitidos a las
instancias correspondientes del Ministerio de Defensa, anexando el proyecto de
Resolucion Ministerial 2 fin de que se siga el flujo correspondiente hasta su
oficializacidn

Los documentos de Tipo C estan exceptuados del cumplimiento de la etapa de
revisidn.

5.1.3 Visado

a)

b)

d)

e)

Contando con las validaciones respectivas de la etapa de revision, todos los
documentos normativos de gestion interna, a excepcion de los de Tipo C, deben
tontar con los siguientes visados: V'B” de la Unidad Proponente, V'B” de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, V'B” de la Oficina de Asesoria Juridica, y V°B™ de la
Secretaria General, y las area involucradeos en 1o que corresponda.

El VB involucra la responsabilidad sobre el cumplimiento de tas etapas previas
Para el caso de los documentos Tipo C solo se requiere del visado de la Unidad
Proponente

ta Secretaria General es la umidad responsable del dltimo visado al documento
normativo de gestion interna propuesto y de su presentacion a la Direccion General
para fa aprobacion respectiva, asimismo asignara la numeracion y/o codificacion en
los documentos que corresponda.

En el case de los documentos que requieren de su aprobacion en sesion de Consejo
Superior, la Secretaria General, habiendo realizado el visado, coordinard con la
Unidad Proponente para gue esta udltima exponga el contemido del documento al
Consejo Superior para luego someterlo a la aprobacion respectiva.

Los documentos de Tipo C que requieran de la aprobacion de la Direccion General,
seran elevados por las mismas Unidades Proponentes

5.1.4 Aprobacién

a)

Los documentos normativos de gestion interna de Tipo A requieren ser elevados al
Consejo Superior para su aprobacion.

k) En el caso del Estatuto u otros que requieran de Resolucion Ministerial son

aprobados en Consejo Superiar y, posterior a ello, se deberd cumplir con los
requisitos establecidos para que se siga el Hujo correspondiente hasta la

VvOPIA FIEL DEL ORIGINAL

oficializacion respectiva.
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c}

Los documentos que se oficializan con Resolucidn Directoral, seran presentados por
la Unidad Proponente, con el expediente que justifica el correcto cumplimiente del
proceso de emision, a la Secretaria General, la misma que los elevara a la Direccion
General a fin de proceder al acio resolutivo.

5.1.5 Difusiony archivo

5.2

a)

b)

c)

d)

e)

Todo documento normativo de gestion interna aprobado sera difundido at personal
del CAEN-EPG a traves de los canales correspondientes, para su conocimiento y
aplicacion. Para todos los casos, la unidad organica proponente es responsable del
cumplimiento de lo establecido en este acapite.

En caso de que el documento normativo de gestion interna afecte intereses,
obligaciones o derechos de terceros, se publicara necesariamente en la pagina web
del CAEN-EPG, para lo cual la dependencia responsable/proponente coordinara con
la Oficina de Relaciones Interinstitucionales y Cooperacion Internacional, a fin de
que se garantice la oportuna publicacion

Los Directares y Jefes de Oficina del CAEN-EPG, que hayan elaborado el documento
normative de gestion interna, conduciran, explicaran y prestaran asistencia técnica
a los operadores del mismo para su correcta implementacion, en el caso se
determine esta necesidad

La Division de Resolucianes y Archivo Histérico de la Secretaria General del CAEN
EPG contara con un archivo fisico y digital de los documentos normativos de gestion
interna que cuentan con resolucion de oficializacign, asi come, con los respectivos
antecedentes de cumplinwento del proceso de emsion, lo cual debe ser
monitoreado por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

En el caso de la normativa interna de gestion {Tipo B y C), cada unidad organica
tendra un registro digital de esta, de acuerdo a sus competencias, lo cual debe ser
monitoreado por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Actualizacion, modificacion o derogacidn

a)

La unidad Proponente debera identificar la necesidad de actualizar, modificar o
derogar un documento normativo de gestion  interna  fundamentandolo
principalmente en la existencia de vacios normativos o necesidad de regular
operativamente una disposicion general;, implementacion del Sistema de Control
Interno; recomendacion del Organo de control Interno (Comité de Vigilancia u
otro); recomendacion de auditoria de calidad educativa; cumplimiento con la
simplificacion de procedimientos; actualizacion o modificacion al marco normativo
vigente en ei CAEN-EPG; recomendacion de organos de direccion; y modificacion en

la estructura organica. lGlNAl

’ LARCO ANTOMNIO RAMOS CRUZ
ALY SECRETARID GENERAL
HHEA e Cantra do Altos Estudios Naciohales - FPQ



b}

c)

d)

VI,

Cuando se proponga la modificacion de un documento normativo de gestidn
interna o la derogacion de una disposicion contenida en éste, el informe técnico de
la unidad organica proponente, debera contener un analisis comparativo sefiaiando
el texto a modificar, la propuesta, la normativa vigente y la necesidad de dicha
modificacion

Los documentos normativos de gestion interna quedaran sin efecto por declaracion
expresa, cuando las disposiciones de la que emanen pierdan vigencia, o cuando su
materia es integramente regulada por otro documento de mayor jerarquia. Estos
entran en vigencia a partw de la oficializacion correspondiente (Resolucidn
Minisienial, Resoiucion Directoral, o Difusion segun corresponda).

Cuando una actuahzacion de los documentos normativos de gestign interna
requiera de modificaciones al Estatuto, se debera incluir un articulo o disposicién
de excepcionalidad temporal hasta la inclusion del cambio al mismo Estatuto.

Responsabilidades

a)

b)

d)

e)

f}

£l Secretario General, los Directores y los lefes de Oficina, son respensables
directos det fiel cumplimiento de la presente directiva.

El Secrctario General, los Directores y tos Jefes de Oficina del CAEN-EPG son
responsables de la formulacion, actualizacion y difusién de los documentos
normatives de gestion interna refacionados con su ambito de responsabilidad
funcional.

La Secretarnia General, es la encargada de difundir la Resolucion Directoral que
oficialice ta aprobacion de los documentos normativos de gestion interna cuando
corresponda.

La Oficina de Relaciones Interinstitucionates y Cooperacion Interpacional sera la
encargada de la publicacion de los documentos normativos en la Pagina Web del
CAEN-EPG previa sohcitud de la Unidad proponente, siempre que corresponda.

La Oficina de Calidad Educativa es |la encargada de determinar fos aspectos para el
cumplimiento de estandares de calidad educativa, por lo cual las Unidades
Proponentes son responsables de coordinar con esta, dentre de! proceso de
formulacion, en los casos que involucren dichos estandares.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es responsable de evaluar 1a viabilidad
presuvpuestal, la vinculacion a los objetives estrategicos v el cumplimiento de los
criterios de modernizacion de!l CAEN-EPG, para los casos en que se requierc su
intervencjon. Ademas, es responsable del monitoreo a los registros de documentos
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g} La Oficina de Asesoria Juridica es responsable de garantizar el cumplimiento de las
etapas previas a su opinion a fin de continuar con el proceso de aprobacidn

h) Enlos aspectos no regulados por la presente Directiva, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y Oficina de Asesoria Juridica emitiran una opinion formal al respecto.

ViIl. Anexos

Anexo 1. Estructuradelinforme tecnico del documento normativo de gestion interna.
Anexo 2:Estructurade fos documentos normativos de gestion interna.

Anexo 3 Estructurade una directiva

Anexo 4: Cardtula de documentos normativos de gestion interna

Chorrillos, dgnoviembre de 2023

WAL FER ROGER MARTOS RUIZ
General de Draision (1 EP y Doctor
Mhrecior Garerai
Ceniro de Allos Estucios Naciona'es-EPG
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ANEXO 1: Estructura del informe tecnico del documento normativo de gestion

interna

Chorrillas, XX de XXXX de 20XX

informe Tecnico N /

Senor Doctor
Director General de CAEN-EPG — CHORRILLOS

Asunto Remiston de documento normativo de gestion interna para su evaluacion vy
aprobacion.

Ref
a Listado de documentos que sustenta ta formulacion y aprobacion de
documento de gestion interna
b. Relacien de normas internas y externas que sustentan la formutacion vy
aprobacion del documento de gestion interna.

1. ANTECEDENTES
a. ldentificacion del problema que pretende solucionar, la necesidad que se busca
atender o la funcion o procesos que se busca cumplir
b Gestiones realizadas previamente, considerando los documentos citados en la
referencia.

2. BASE LEGAL
a Considerar la mencion de las normas citadas en la referencia, que tengan relacion
directa con el sustento de la propuesta de documento de gestion interna.

3. ANALISIS
Evolucion del problema que se busca atender.
Servicio que se ve afectado y caracteristicas del mismo.
QOrganos involucrados.
Analisis comparativo senalando el texto a modificar
El documento de gestion vigente y la necesidad de su modificacion
, i ‘  Poblacidn que se beneficia con el servicio
,'l_'-'.'- y z Costo-beneficio para fa institucion.

% . 'A. CONCLUSIONES
Sl a Determinacion de manera detallada la funcion o procesos que busca implementar la
directiva.

Es todo lo que tengo que informar a Usted, para los fines consiguientes

SELLO Y FIRMA
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ANEXO 3: Estructura de directiva

En la estructura de las Directivas se debe considerar los siguientes datos:

DENOMINACION (Expresa de manera concreta el contenido de la Directiva)

DIRECTIVA DE XXX

DIRECTIVA [indicar si la Directiva es General o Especifica}) - DG N° (numeracion)

FORMULADA POR . {indicar érgano
proponente)

En el contenido de las Directivas, se debe considerar los siguientes componentes:

IR

V.

OBIJETIVO
{Establecer y detallar lo que se pretende conseguir con la aplicacion del
documento)

Ejemplo: establecer normas y medidas de seguridad (...}

ALCANCE

(Precisar el ambito de aplicacion del instrumento normativo; es decir, que
organos o unidades organicas estan sujetas a sus disposiciones, asi como los
procesos que estan siendo regulados).

Ejemplo: {a presente directiva es de la aplicacion a todas las unidades organicas
de la Direccion (...}

BASE LEGAL

(Citar los dispositivos legales y/o normas administrativas que regulen la funcion
o servicio de acuerdo a la naturaleza del caso y por importancia del tipo
documental. Se deben ordenar segun su jerarquia mndicando el numero de la
norma y su denominacion oficial completa)

DISPOSICIONES GENERALES

{Establecer las disposiciones previas o aquellas que sirven de marco para mejor
entenchmiento y aplicacion de la directiva. Deben ser redactadas en forma
clara, concreta y en un lenguaje de facil comprension)

4.1 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
{Indicar en orden alfabético las definiciones gque son relevantes para la
comprension del contenido del documento)

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

(Establecer las disposiciones de caracter particular respecto de  las
intervenciones, procesos, procedimientos u otros que se deben efectuar y con
los que se pretende obtener deterpu sultado. Asimismo, La identificacien
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:-f

de los organos que intervienen en {os procesos, procedimientios, niveles de
coordinacion interna vy sus plazos)

Ejemplo:

5.1 Planificacion de (...}

5.2 Eiecucion de ... {de corresponder, estructurar por etapasj
52.1Etapal
5.2.1 Etapa 2
5.2.1Etapa 3

5.3 Seguimiento y control

5.4 Acciones de mejora {opcional)

VL. RESPONSABILIDADES
{Considerar a los Directores de los arganos y/o unidades organicas como
responsables de su aplicacion, seguimiento y evaluacion de la Directiva)

Ejemplo:

6.1 Los organos y unidades organicas son responsables del cumplimiento de la
presente directiva

6.2 La Direccion (...

6.3 La Oficina {...)

VH.  ANEXOS (**})
{La directiva puede Incluir procedimientos documentados, flujogramas,
formatos, instructivos, cuadro de control de cambio, manual, guias,
metodologias u otros, stempre que sean indispensables para la aplicacion de la
directiva; los mismos gue deben estar debidamente numerados para facilitar su
identificacion, y ser invocados especificamente en el texto principal de la
directiva, sustentando su incorporacion)

Ejemplo:
7.1 Anexo N¥ 1: XX
7.2 Anexo N7 21 XXX

(*}  adaptado del Anexo N” 4, de la Directiva General DG N” 012-2018-
MINDEF/VRD/DGPP, del 24 de julio de 2018.

(**) campos no obligatorios, incluir segun considere necesario.
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