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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO N",ZE?:?-ZOZO-GRCID!RESA!DG

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO

RESOLUCION DIRECTORAL

Callao, 30 de.. TALT . 5000

Vistos:

El INFORME N° 267- 2020-GRC/DIRESA/OEPE/UQ, emitido por la Directora Ejecutiva de la
Oficina Eecutiva de Planeamiento Estratégico, de fecha 07 de julio del 2020: y el INFORME
N® 670 - 2020-GRC/DIRESA/OAJ, emitido por la Oficina de Asesoria Juridica, de fecha 22
de julio del 2020; y,

CONSIDERANDO:

Que, en el Literal 1.1 del articulo 1° de |a Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la
Gestion del Estado, sefala que, “Decldrase al Estado peruano en proceso de
modernizacién en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y
procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion publica y construir un Estado
democrdtico, descentralizado y al servicio del ciudadano:

Que, el arficulo 5° de la Ley N° 278647, Ley Orgdnica de Gobiernos Regionales, referente g

§i la misién del Gobiemno Regional establece que la misibn de los gobiernos regionales es -

organizar y conducir la gestiéon pdblica regional de acuerdo a sus competencias exclusivas,
comparfidas y delegadas, en el marco de las politicas nacionales y sectoriales, para
confribuir al desarrollo integral y sostenible de la region; asi mismo, el inciso g), del articulo
?, de la citada Ley, en cuanto a las competencias constitucionales dispone que los
gobiernos regionales son competentes para promover y regular actividades y/o servicios
en materia de salud, entre ofros:

Que, mediante Ordenanza N° 003 del 05 de febrero de 2009 se incorporé a la Direccién
Regional de Salud del Callao en la estructura orgdnica del Gobierno Regional del Callao,
en tal sentido, corresponde a las diferentes dependencias que la componen, adoptar las
medidas operativas frente a cualquier riesgo para la salud de la poblacién de la Regidn
Callao;

Que, la DIRESA Callao en su funcién rectora en Salud, es el encargado en planificar,

7 organizar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones orientadas a Ia prevencion,

proteccion y control de la enfermedad de COVID-19, por ende es necesario conformar el
Comité de Seguimiento, Acompafnamiento y Apoyo de Trabajadores de la Direccion
Regional de Salud del Callao:

Que, a fravés del INFORME N° 247- 2020-GRC/DIRESA/QEPE/UO de fecha 20 de julio del
2020, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico remite propuesta de " Directiva
para la elaboracién de documentos normativos de la Direccién Regional de Salud del
Callao", y en el marco de las funciones establecidas en el Articulo10°, literal h) de Ia
Ordenanza Regional N° 00026-2012 que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones de la Direccién Regional de Salud del Callao;

Que, mediante INFORME N° 470 - 2020-GRC/DIRESA/OAJ, de fecha 22 de julio del 2020, la
Oficina de Asesoria Juridica considera viable legalmente la propuesta de “Directiva pard
la elaboracién de documentos normativos de Ig Direccion Regional de Salud del Callao™:



Que, por las consideraciones expuestas, corresponde aprobar la propuesta de “Directiva
pard la elaboracion de documentos normativos de la Direccidon Regional de Salud del
Callao”;

De conformidad al articulo 4° de la Ordenanza Regional N°00026-2012, y con las visaciones
de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico vy del Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridicg;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento normativo denominado “Directiva para la
elaboracién de documentos normativos de la Direccidn Regional de Salud del Callao™,
qgue contiene en 32 pdginas: |. Finalidad, II. Objetivos, Ill. Ambito de Aplicacién, IV. Base
Legal, V. Responsabilidades, VI. Disposiciones Generales, VII. Disposiciones Especificas, VIII.
Disposiciones Finales, IX. Vigencia y X. Anexos.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Oficina de Informdtica, Telecomunicaciones y
Estadistica de la Direccién Regional de Salud del Callao, la publicacién de la presente
Resolucidn en el Portal Web de la Institucion.

~ ARTICULO TERCERO: NOTIFICAR la presente resolucion a los estamentos administrativos para
U conocimiento y fines pertinentes.
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DIRECTIVA N° -2020-GRC/DIRESA/DG-OEPE

“DIRECTIVA PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS DE LA

1l

IV.

DIRECC!ON REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO”
FINALIDAD

Establecer los criterios minimos para el proceso de formulacién/actualizacién y
aprobacién de los documentos nermativos en la Direcciéon Regional de Salud del
Callao, en concordancia con los principios de simplicidad, celeridad y eficiencia
del procedimiento administrativo.

OBJETIVOS
2.1. Objetivo General

Establecer las pautas que deben cumplir las unidades organicas respecto a
los procesos de planificacion, formulacion ylo actualizacion, aprobacion,
difusién e implementacién de Documentos Normativos emitidos en la
Direccién Regional de Salud de! Callao.

2.2. Cbjetivo Especifico

221 Garantizar elementos conceptuales, metodolégicos mas relevantes
en el ciclo de produccion normativa de la Direccion Regional de Salud
del Callao.

2292 Establecerla aplicacién de procesos transparentes y explicitos para
la emision de los Documentos de Normativos de la Direccion
Regional de Salud del Callao.

2213 Brindar herramientas que faciliten el desarrolio de sus funciones

normativas para los érganos de la Direccién Regional de Salud del
Caliao.

AMBITO DE APLICACION
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento

obligatorio para todos los Organos y Unidas Organicas de la Direccion Regional
de Salud del Callao.

BASE LEGAL

4.1 Ley N° 26842, Ley General de Salud.

4.2 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

4.3 Decreto Legislativo N° 1446 — Decreto Ley que modifica la Ley N° Ley Marco
de Modernizacién del Estado.

4.4 Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Decreto Supremo que establece la
Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica al 2021.

4.5 Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Decreto Supremo gue aprueba los
Lineamientos de organizacién del Estado y su modificatoria

4.6 Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.
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4.7 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo gue aprueba el Texto
Unico Ordenado de Ia Ley N° 27444 — Ley de procedimiento administrativo
General.

4.8 Ordenanza Regional N° 000026 que aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones de Ia Direccién Regional de Salud del Callao, y su modificatoria
Ordenanza Regional N° 000014

4.9 1SO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos, clausula 7.5.
Informacion documentada.

V. RESPONSABILIDADES

5.1. De la Direccién Generai

5.1.1
5.1.2

Firmar el acto resolutivo que apruebe el Documento Normativo.

Numerar y registrar el acto resolutivo que aprueba los Documentos.

5.2. De la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

5.1.3

5.1.4

5.1.5

5.1.6

5.1.7

5.1.8

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estraiégico a través de la Unidad
de Organizacién es responsable de Ia adecuada aplicacion y
actualizacion de la presente Directiva

Emitir opinion técnica desde el punto de vista coherente y légica con los
documentos de gestion, asi como visar el Documento Normativo en un
plazo de cinco (05) dias habiles de recibido el expediente.

Visar el Documento Normativo y dispositivo a ser suscrito por la Direccién
General.

Difundir los Documentos Normativos aprobados & todos los 6rganos para
su conocimiento e implementacion.

Mantener actualizado el registro y control de los documentos normativos,
segun lo establecido en el "Registro de los Documentos Normativos”
(Anexo N° 03).

Conservar el archivo histérico fisico y digital de aquellos documentos
normativos que se emiten, asi como los que dejan de tener vigencia.

5.2 De la Oficina de Asesoria Juridica

5.2.1

3.2.2

523

Emitir opinion legal sobre el proyecto de Documento Normativo que se
sometan a su consideracion, dentro de los cinco (05) dias habiles de
recibido el documento, mediante Hoja de Tramite que, de ser favorable,
proseguir con el tramite correspondiente.

Visar el Documento Normativo y elaborar el dispositivo a ser suscrito por
la Direccion General.

Verificar que el proyecto de Resolucién de Directoral deba contar con
todos los vistos de los responsables de los érganos o unidades
funcionales involucradas.
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5.3 De la Oficina de Tecnologias de la Informacién

53.1 Publicar en la pagina web institucional los Documentos Normativos
aprobados por la Direccién General de la Direccién Regional de Salud
del Callao.

5.4 De los Organos formuladores de la DIRESA CALLAO

5.4.1 Los Directores/as Ejecutivos/as y Jefes/as de las Unidades Organicas de
la DIRESA Callao, son responsables del cumplimiento de las
disposiciones de la presente Directiva.

542 Elaborar los proyectos de documentos normativos (Lineamiento,
Directivas, Gulas Basicas y/o Instructivos), en la materia o proceso que
se pretenda normar © actualizar.

5.4.3 Elaborar el informe técnico que sustente el pedido o la necesidad del
Organo) para la aprobacion del Documento Normativo.

5.4.4 Remitir a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico el Documento
Normativo debidamente suscrito v visado por el/la Director/a o Jefe/a del
Organo a cargo de su formulacién para su revision correspondiente.

545 Subsanar las observaciones realizadas por la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico y la Oficina de Asesoria Juridica, en cualquiera
de las etapas del proceso de elaboracién del Documento Normativo, en
un plazo no mayor de cinco (05) dias de recibido el documento.

54.6 Difundir a todo su personal, el cumplimiento de lo dispuesto en los
documentos normativos aprobados.

5.4.7 Proponer la actualizacion de los documentos normativos cada vez que
se publique y/o emita una norma o dispositivo legal que afecte o
modifique algln procedimiento establecido por la Direccion Regional de
Salud del Callao; debiéndose efectuar la actualizacion dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes de publicada y/o emitida la norma o
dispositivo legal.

Vi. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. Definiciones

6.1.1 Definiciones Operativas: Es el conjunto de términos con sus
respectivos  significados, que serén usados en el texto del
documento normativo, expresan con claridad la exactitud, los
aspectos generales y diferenciales de cada termino. Tal significado
es el que se usara en ¢l documento normativo cada vez que sea
citado, debe ser concreto y no extenderse innecesariamente.

6.1.2 Documento Normativo: Se considera Documento Normativo (DN) a
todo aquel documento oficial que tiene por objeto transmitir
informacién  estandarizada vy  aprobada sobre  aspectos
administrativos. operativos y/o presupuestales, relacionados al
ambito de las facultades de la Direccidon Regional de Salud del Callao.
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Los documentos normativos se elaboran en respuesta a los
requisitos legales y/o requisitos establecidos por la Direccidn
Regional de Salud del Callao., su aplicacion es permanente y de
cumplimiento obligatorio por parte de los Organos y Unidades
Funcionales de la Direccién Regional de Salud del Callao.

Redaccion de los documentos normativos. La redaccién del texto de
los documentos normativos debe tener las siguientes cualidades

Precision: el texto debe ser rigurosamente exacto y no dejar dudas en
su lectura.

Claridad: el texto debe ser facil de comprender y estar desprovisto de
equivocos. Suprimir textos que oscurezcan el mensaje.

Concision: el texto se debe reducir a lo estrictamente necesario. La
redaccion del documento normative debe evitar Ja incorporacion de
preceptos legales gue resulten innecesarios por limitarse a reproducir
literalmente el texto de la norma legal, que da sustento legal a dicho
documento normativo.

Sencillez: el texto debe evitar elementos innecesarios o redundantes
y expresar naturalmente los conceptos. Eliminar todo aquello qgue no
sea preceptivo.

Asimismo, la redaccion debe encontrarse orientada al uso de un lenguaje
inclusivo, con el fin de promover la igualdad de género.

6.2. Produccién Normativa

6.2.1

La produccion normativa es la secuencia por la que pasa un DN
desde su conceptualizacion, hasta su aprobacion y aplicacién, e
inclusive la evaluacion que se hace sobre el respecto a su vigencia o
necesidad de actualizacion. Este ciclo comprende las siguientes
etapas:

6.3. De la planificacién:

6.3.1

6.3.2

Es aquella etapa que identifica con anticipacion los documentos
normativos que se consideran necesarios emitir durante un
periodo de tiempo por parte de las unidades organicas de la Direccién
Regional de Salud del Callao, en cumplimiento a sus funciones y
objetivos institucionales v que deben ser considerados en el Plan
Operativo Anual de la Direccién Regional de Salud del Callao.

Los documentos normativos que han side considerados dentro del
Plan Operativo, no requieren comunicacion previa adicional para su
formulacion, mientras que los proyectos de documentos normativos
no previstos en el Plan Operativo, deben ser comunicados a la
Direccion General para que inicie su formuiacion.
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6.4. De la formulacion

6.4.1 El Organo formulador elabora la propuesta de DN, considerando que
la definicion del mismo guarde consistencia con sus
competencias, de acuerdo a lo establecido en la estructura
organica de la Direccion Regional de Salud del Callao, pudiendo
solicitar asesoria técnica a la Unidad de Organizacion de la Oficina
de Planeamiento Estratégico, de considerarlo necesario.

6.42 Si el DN describe un proceso transversal, la propuesta debe ser
socializada con los organos involucrados en el proceso de
implementacion, quienes deben pronunciarse por las
responsabilidades y actividades asignadas dentro del ambito de su
competencia, validando las mismas en sefial de conformidad, actos
que deben ser documentados a través de actas, memorando
o informes, los mismos que forman parte del sustento del citado
Documento.

6.4.3 Una vez que el DN se encuentre validado, debera estar visada por
los Directores de las unidades organicas que correspondan, tendra
la condicion de proyecto, debiendo ser remitido a la Oficina de
Planeamiento Estratégico a través de un Informe técnico que
sustente el pedido y el Cuadro de Control de Cambios de
corresponder, para proseguir con el ftramite de aprobacion
correspondiente.

6.5. De la actualizacion y/o modificacion

6.5.1 La actualizacién y/o modificacién de los documentos normativos se
realiza segun la necesidad de mejora, cambio del ambito de
aplicacién o modificacion de! marco normativo legal que les
atafie. La actualizacién implica una modificacion, adicion o
eliminacion de parrafos, textos, titulos, entre otros; y genera
siempre una nueva version. No siendo aceptada la emision de
resoluciones que modifiquen partes del documento.

6.5.2 La propuesta de actualizacion y/o modificacién de un DN se puede
dar por un servidor de la institucion al detectar una inconsistencia,
de acuerdo al marco normativo vigente, o posibilidad de mejora.
La responsabilidad de la actualizacion recae de manera exclusiva
en el personal del érgano o comité que elaboré el citado Documento
original.

6.5.3 La vigencia de los documentos normativos es de acuerdo a lo
dispuesto por los entes rectores o en su defecto por solicitud del
érgano proponente, por lo cual deben pasar por un proceso de
revision/actualizacion. Esta revisién puede no generar cambios;
sin embargo, nos ayuda a verificar si el documento vigente
continuo estando vigente.
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6.6. Revision de los documentos normativos

6.6.1

6.6.2

La revision del contenido técnico del DN, se efectta verificando Ia
consistencia que deben guardar los mismos con la normatividad
vigente, estara a cargo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico quien a través de la Unidad de Organizacion emitira Ia
opinién técnica favorable del mismo.

La revisién del contenido y alcance juridico de los documentos
normativos esta a cargo de la Oficina de Asesoria Juridica, érgano
que se pronuncia a través del informe legal correspondiente,
expresando la viabilidad juridica del proyecto. Asimismo, elabora el
proyecto de Resolucion de Directoral.

6.7. Aprobacidn de los documentos normativos

6.7.1

6.7.2

6.7.3

Con los informes técnico y legal conformar, y el proyecto
Resolucion Directoral visado por todos los érganos involucrados en
las etapas de Formulacién o Actualizacion y Revisién, la Direccidn
General efectia la revision final y de considerarlo pertinente
procede a firmar la Resolucién aprobando el DN.

Todos los documentos normativos de la Direccion Regional de Salud
del Callao son aprobados por la Direccion General.

Los proyectos de los documentos normativos que no cumplan los
requisitos y formalidades establecidas en ia presente Directiva, son
devueltos al C)rgano proponente para su correspondiente
subsanacion.

6.8. Evaluacién del Documento Normativo

6.8.1

6.8.2

El contenido de los documentos normativos debe ser evaluados
periédicamente por la Unidad de Organizacion de la Oficina Ejecutiva
de Planeamiento Estratégico y el 6rgano formulador: con el objetivo
de valorar su eficacia, asi como medir su resultado o impacto. La
evaluacién debe practicarse al menos una vez al afio e incorporarse
como actividad en el Plan Operativo Anual de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico.

Como consecuencia de la evaluacion, se puede plantear la
actualizacion del DN, para lo cual se debe seguir el proceso de
gestion normativa regulade por la presente Directiva.

6.9. Caracteristicas de los documentos normativos

6.9.1

6.9.2
6.9.3

La formulacion de los documentos normativos debe sujetarse g
las caracteristicas siguientes:

Utilizar el formato denominado "A4", papel bond (75 gr.).

Para el formato de letra se emplea el siguiente:

- En los titulos mayuscula, con estilo negrita, fuente tipo "Arial”
tamano 14.
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- En los subtitulos fuente "Arial", tamano 11, altas y bajas en
negrita, evitando en lo posible escribir en mayuscula.

- Cuerpo de! documento: fuente " Arial ", tamafio 11 (es posible
emplear diferentes tamarios, de acuerdo a las necesidades del
documento).

Espaciado anterior y posterior o punto de interlineado: 6 pto.
Espaciado interlineado en texto del cuerpo del documento: Sencillo

Las margenes a emplear, contando desde el borde de la hoja, se
ajusta a la siguiente medida: Superior: 3.0 cm.; Inferior: 2.5 cm,;
Derecho: 2.5 cm.; lzquierdo: 3.0 cm.

Diseno de la caratula:

La caratula constituye la primera pagina de todos los documentos
normativos, de acuerdo con las siguientes caracteristicas:

6.9.6.1 En la parte central de la caratula, en letras mayusculas,
negrita, centrado, se escribe el titulo y codigo del
documento, tipo de letra Arial, tamafio 14.

6.9.6.2 £l formato de la caratula comprende la pagina inicial de
presentacion del proyecto del documento normativo y debe
ser adecuado segun el tipo de documento normativo.
(Anexo 01: Modelo de caratula de los documentos
normativos)

Criterios de division de articulos:

Ei cuerpo del texto normativo se divide articulos (parrafos
numerados). Los parrafos se dividen en incisos. El inciso se
subdivide en literales. Los literales se subdividen en
numerales.

Disefic de las paginas restantes.

e La numeracion correlativa de cada pagina debera estar al lado
derecho, consignando el numero de pagina seguido de la palabra
"de" y el nimero total de paginas del documento. Ejemplo:
"Pagina 1 de 20"

« Cada pagina debe contener, aparte del texto del DN, el
encabezado de pagina en letra Arial 8 y en negrita. Para el caso
de Directivas y Lineamientos, en la primera hoja se consigna la
numeracion de las mismas, para lo cual se debe dejar un espacio
en blanco a fin de consignar posteriormente la numeracion-
codificacion del DN.

» Pie de pagina en letra Arial 8 en negrita, en la parte izquierda el
nombre del DN y en la parte derecha, en nimeros arabigos, la
numeracion correlativa de cada pagina.
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6.9.8.1 Tanto el encabezado como el pie de pagina debe consignarse
a partir de la segunda pagina; es decir, a la caratula le
correspondera en numero unc (01), y la numeracion,
encabezado y pie de pagina respectivos seran consignados a
partir de la pagina dos (02) y subsiguientes hasta finalizar el
documento. Ejemplo: Pagina 1, 2 (...).

6.9.8.2En cada una de las paginas del DN, a excepcion de la
caratula, se registraran los selflos y visto bueno de los
respectivos érganos institucionales involucrados.

6.9.8.3 La redaccion de los documentos normativos debe emplear un
esquema de numeracion correlativo secuencial para cada
rubro o parrafo, en funcién del ndmero de niveles requeridos.
Ver Anexo N° 04;

Ejemplo: 1. FINALIDAD
1. OBJETIVOS

()
V. RESPONSABILIDADES

51 Xxx
5.1.1 Kxx

Opcionalmente, cada nivel podréa hacer use de letras y
vifietas.
Ejemplo: a)
i)

6.9.8.4 La impresién del proyecto de DN debe ser en lo posible, por
ambas caras de la hoja de papel que se utilice, salvo por
disposicion contraria sobre el particular.

6.9.8.5La impresion, fotocopiado y publicacion de documentos 2
color, quedan totalmente prohibidos, salvo aquellos casos
que por su condicion especial exija la naturaleza de su
trabajo, para lo cual la Oficina Ejecutiva de Administracién
emite su respectiva autorizacion que el caso requiera.

6.9.8.6 Los documentos normativos que regulan procedimientos
deben incluir, obligatoriamente, el Diagrama de flujo
correspondiente.

6.9.8.7 La actualizacion de un DN implica registrar los cambios

efectuados en  relacion a la versién anterior de acuerdo con
lo especificado en el "Cuadro de Control de Cambios”. (Ver

Anexo 02).

3 E
e \i%.-

@
Beganal

0, HUMNA.
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6.9.9 Codificacitn de los documentos normatlivos

6.9.9.1La Unidad de Organizacion de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, sera quien asigna el nimero que
identifica al DN una vez que este este aprobado.

6.9.9.2 La estructura del codigo que identifica a cada DN permite
reconocerlo por el tipo de DN, numero correlativo (cifras
arabigas), siglas a nivel institucional y a nivel de Organo.

DIRECTIVA N°001-2020-GRC/DIRESA/DG-OEPE V 1.0

Version del documento

Siglas del Gobierno Regional del
Callao, seguido de las siglas de la
institucion, seguido de la Direccidn
General vy luego del organo
proponente.

Afio de aprobacidn

Numero correlativo

Documento Normativo (Lineamiento,
Directiva, Guia e Instructivo)

6.9.9.3E numero y codige que identifica a los documentos
normativos aprobados se mantendra invariable, salvo en lo
referente a la versién del documento que se modifica, cada
vez que se modifigue o actualice el contenido del DN.

6.9.9.4Los documentos normativos nuevos o0 que cambien
de denominacion se les asigna un nuevo niimero, accién que
estaréd cargo de la Unidad de Organizacion de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

6.9.9.5 Asimismo, en el caso que el DN lo amerite, se debe registrar
en la caratula 1a siguiente informacion:

Cédigo del Documento iy - Fecha de

. : ¢ on - r
Normativo 7V;czrsa?n L Iig_a_solumon d Aptanac Aprobacion
= DIRECTION W v aree: o1 RDN°  -2020-GRC/DIRESA/DG ;12020
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6.10. De la difusion del Documenio Normative

6.10.1

6.10.2

Consiste en dar a conocer a todo el personal de la Direccién Regional
de Salud del Callao, los documentos normativos que han sido
aprobados. La publicacién de los documentos normativos se realiza
a través de la pagina web institucional, en la seccion normatividad en
formato electrénico con opcién de impresion.

La Oficina de Informatica Tecnologias y Estadistica estara a cargo de
la difusion de los Documentos Nermativos a través del portal web de
la Institucion dentro de los cinco (U5) dias habiles siguientes de su
aprobacion. La impresién del Docurnento Normativo aprobado se
debe realizar a doble cara para su difusion, estos documentos serén
impresos como Copias No Controladas.

6.11. De la Derogacion de los Documentos Normativos

6.11.1

La derogacion de un documento normativo, se define como la perdida
de la vigencia, vy pueden ser:

6.11.1.1 Derogacién expresa: cuando el documento normativo se
deroga a través de una Resolucién, debido a una
actualizacion del DN ¢ por inclusion de su contenido en un
nuevo DN.

6.11.1.2 Derogacion tacita: cuando un documento normativo es
derogado de manera sobreentendida, cuando existan
incompatibilidades o contradicciones entre el documento
normativo en referencia y una norma legal de mayor
jerarquia que ha sido aprobada posteriormente.

6.12. Control, Inventario y Distribucién de ios documentos normativos

6.12.1

6.12.2

6.12.3

6.12.4

En el proceso de control de los documentos normativos se asegura
la identificacion de las versiones vigentes de los documentos
normativos, asi como la adecuada disponibilidad y use de los de los
mismos en la Direccion Regional de Salud del Callao.

Los documentos normativos son registrados por la Unidad de
Organizacién de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, la
misma que realiza el registro de ias codificaciones y versiones
respectivas de cada documento normativo.

De firmado el acto resolutivo que aprueba el DN el personal de
secretarla de la Direccion General debe gestionar con la Unidad de
Organizacion de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico la
codificacién respectiva del DN aprobado.

La Unidad de Organizacién de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico ingresa todos los documentos normativos gue han sido

aprobados en la Lista Maestra de Docurmentos Normativos con la
finalidad de llevar un control y seguimiento de los mismos.
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6.13. Custodia de! archivo digital de los documentos normativos
6.13.1 El Organo o la Unidad funcional proponente del documento normativo
aprobado con Resolucidn Directoral, segln sea su aplicacion, remite
en formato electronico la version aprobada del documento normativo
a la Unidad de Organizacion de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento

Estratégico, para su custodia asegurando su almacenamiento y
preservacion de la legibilidad.

6.14. Tipos de Deocumentos Normativos

Los tipos de Documentos Normativos son los siguientes:

a. Reglamento
b. Directiva

¢. Lineamiento
d. Guia

e. Instructivo

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. De los requisitos del proyecto de DN para el tramite de aprobacion

7.1.1Base Legal: Esta debe estar debidamente verificada por el Organo
formulador y se debe consignar con indicacion del rango, numero,
denominacion y fecha de publicaciéon de la norma en los casos que la
misma haya sido publicada en el Diario Oficial El Peruano o en su
defecto la fecha de aprobacion de la norma. La fecha se debe indicar
entre paréntesis y formato de DD/MM/AAA. Ejemplo: 30/Julio/2020. La
relacién se hara en orden jerarquico, independientemente del orden
cronolégico y solo se consideran aquellas que tengan relacién directa
con el contenido del Documento Normativo propuesto.

7.1.2 Informe del 6rgano proponente: Documento mediante el cual el érgano
proponente presenta el sustento técnico correspondiente que respalda
la formulacion o actualizacion del Documento Normativo. Anexo N° 04.

7.1.3 Redaccion: Debe ser homogéneo en su estilo de redaccion vy
terminologia, manteniendo uniformidad en su contenido para facilitar la
comunicacion y comprension del mismo.

7.1.4 Documentos  Normativos: Los cuales regulen un procedimiento
especifico, deberan incluir el o los Diagramas de Flujo correspondiente.

7.1.5 indice: Debera ser concordante con el contenido del DN y anexos. Se
aplicara solo a los documentos normativos que se indiquen en la
presente Directiva.

7.1.6 El personal del Organo y/o Comité proponente, elabora la propuesta de
DN (Lineamiento, Directiva, Guia o Instructivo) el mismo que debe
ejecutar y/o participar en los procesos o actividades relacionados con el
documento normativo a elaborar. Esta etapa incluye la elaboracién (por
parte del personal del Organo o Comité proponente) de los siguientes
documentos, sujetos posteriormente a revision y aprobacion:
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a) Propuesta de Documento Normalivo

b) Proyecto de Resolucién: Directoral

c) Control de Cambios (Solo aplica en los casos de actualizacion del DN)

d) Informe de elaboracién: que sustenta las razones de elaboracion o
actualizacion del Documento Normativo, brindando un sustento y
explicacion detallada a la elaboracién o actualizacion, el mismo puede
ser elaborado por el Profesional o personal técnico competente en la
materia y suscrito por el responsable de Organo que lo propone. Tiene
la siguiente estructura:

- Antecedentes: Descripcion de las caracteristicas del problema a
solucionar o los hechos y/o actividades preliminares, que dan
sustento al DN propuesto. Esta seccién no se limita solamente a
un listado del marco normativo o base legal.

- Analisis: Fundamento de 1z creacién o actualizacion del DN y de
qué forma este documento normativo contribuye a la solucién del
problema identificado.

- Conclusioén: El Informe concluye en la necesidad de creacion o}
actualizacion del DN propuesto.

- Recomendacién: Sugerencia de la ruta que debe seguir el
expediente para la gestidn de aprobacién.

7.1.7 En el caso que la propuesta de elaboracion o actualizacion de DN sea
elaborada por algtin Comité, el informe de sustento debe ser emitido
por el Organo que haga las veces de Secretaria técnica del Comité
proponente

7.1.8 La propuesta de documento normativo debe ser remitido mediante un
Informe a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico para su
revision y visacion de corresponder, caso contrario el documento es
devuelto al organo que formuld Ia propuesta para subsanar
observaciones.

7.2. Requisitos basicos de redaccién:

a) Precision: el texto debe ser rigurosamente exacto y no dejar dudas en su
lectura.

b) Claridad: el texto debe ser facil de comprender y estar desprovisto de
equivocos. Suprimir textos que oscurezean el mensaje.

c) Concisién: el texto se debe reducir a lo estrictamente necesario. La
redaccién del documento normativo debe evitar la incorporacién de
preceptos legales que resulten innecesarios por limitarse a reproducir

L literalmente el texto de la norma legal, que da sustento legal a dicho

DA documento normativo.

d) Sencillez: el texto debe evitar elementos innecesarios o redundantes y
expresar naturalmente los conceptos. Eliminar todo aquello que no sea
preceptivo.
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7.3. Uso de los tiempos y modos verbales

7.3.1 Enlaredaccion de los documentos normativos es importante cuidar el
uso de los tiempos v modos verbales. Deben ser redactados de
manera clara, precisa y coherente, a fin de facilitar la comunicacion,
comprension, difusion y aplicacion de los objetivos que motivaron la
propuesta del Documento Normativo.

7.3.2 La norma se dicta en un momento determinado, pero con vocacion de
permanencia. Por ello, debe redactarse en tiempo presente y modo

2N n o

indicativo {ejemplo: “estd”, “es”, “tiene”, "promueve”).

7.3.3 En las formulas normativas, incluso en las disposiciones transitorias,
no se utiliza el tiempo futuro.

7.3.4 Las normas modificatorias o derogatorias utilizan el presente de
indicativo en funcién enclitica

7.4. Reglas de ortografia y gramatica

7.4.1 Las regias de ortografia y de gramatica son las establecidas por la
real academia espanola, en ese sentido, debe observarse
estrictamente las reglas de ortografia de las palabras, en lo que se
refiere a su correcta grafica, al use de mayuUsculas y al use del acento
ortografico o tilde. Asimismo, deben usarse correctamente los signos
de puntuacion.

7.4.2 Oftras reglas basicas de ortografia y gramatica que se aplican
en la redaccion.

7.5. De los tipos de documentes normativos

La determinacion dei tipo de Documento Normativo a elaborar se rige de
acuerdo a las necesidades especificas del érgano que formula la propuesta
del Documento Normativo, para lo cual debe considerar las caracteristicas
particulares de cada Documento, segun lo descrito en su definicion operativa
correspondiente.

La estructura correspondiente a cada tipo de Documento Normativo se detalla
a continuacion:

7.5.1 Reglamento
7.5.1.1 Definicion:

Es el Documento Normativo gue establece un conjunto ordenado de
reglas y conceptos que organizan y regulan el funcionamiento de un
grupo o red de trabajo (ejemplo: comité).

El reglamento esta organizado por capitulos. Cada capitulo, se podra
dividir en secciones, segun necesidad; contiene tantos articulos
como se requieran para describir el contenido. Los articulos se
enumeran correlativamente, en numeros ordinales (Articulo 1°,
Articulo 2°...).

AL
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7.5.1.2 Estructura de un reglamento:
1. Hoja de cubierta: Caratula del Documento Normativo.

2. Titulo: Texto breve que sirve para identificar de qué trata el
reglamento. Indica el tipo de informacion o tema que tratara el
reglamento.

3. indice: Sefala la estructura del reglamento, incluyendo el capitulo
y nimero de pagina correspondienie.

4. Cuerpo del texio normativo: Por razones sistémicas, los articulos
pueden agruparse en titulos y capitulos:

Los titulos agrupan capitulos que contengan partes claramente
diferenciadas por su tematica. Los capitulos agrupan articulos que
tengan un contenido tematico homogéneo, siempre y cuando
existan ofros articulos agrupables en otras categorias. Pueden
dividirse en subcapitulos. Los titulos, capitulos y subcapitulos
deben nominarse. Por ejemplo:

o TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES
¢ CAPITULO i: GENERALIDADES
Elemento que sirve de ayuda para exponer una breve
explicacion sobre el origen o el area del tema que se va a tratar
en el desarrollo del reglamento, que brindan el marco para un
mejor entendimiento y aplicacion.
Los capitulos agrupan articulos
Articulo 4.- De la naturalezs y fines de la Institucion
{opcional)
Articulo 2.- Objetivos: Describe los logros que se esperan
alcanzar con la aprobacién de la Directiva. Puede considerar
Objetivos  Generales y Objetivos Especificos, segun
corresponda, los cuales deben servir para orientar la medicion y
analisis de los resultados de su aplicacion.
Articulo 3. Ambito de aplicacion: A quienes esta dirigido y
cuales son los limites o el ambito de aplicabilidad del
Reglamento, especificando si es de aplicacion a algin Organo
en particular de ser el caso ¢ aplicable a todos los Organos de
la Direccion Regional de Salud del Callao, si por la naturaleza
de su contenido asi se requiera, lo cual debe ser expresamente
sefalado en el &mbilo de aplicacién de las mismas.
Articulo 4. Base Legal: Precisa los dispositivos legales vigentes
3 directamente relacionados con el Documento Normativo, Yy que
N sustente legalmente su emision.
mm (-..)
* DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES
Directrices  complementarias que se orientan a Iz
implementacion y tiempo de vigencia del reglamento aprobado.
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» ANEXOS. Se consignan aquellos que detallan aspectos
mencionados en el reglamento (ejemplo: diagrama de flujo) y se
adjuntan debidamente ordenados y enumerados.

7.5.2 Directiva

7.5.2.1

1082

7.5.2.3

Definicion:

Es el documento normativo con el que se establece aspectos
técnicos v operativos en materias especificas, y cuya emisién
puede obedecer a lo dispuesto en una norma legal de caracter
general, con el fin expreso de ser una orientacion o directriz
especifica respecto a politicas, procedimientos o acciones que
resulte necesario emprender y cuya realizaciéon ha sido planificada
en las actividades programas en el Plan Operativo por el Organo
mediante e! plan de trabajo, cronogramas, metodologias, etc.

Ambito de aplicacién

Las Directivas son de aplicacion en todos los érganos de la Direccion
Regional de Salud del Callao, si por la naturaleza de su contenido
asi se requiera, debiendo ser expresamente sefialado en el ambito
de aplicacién de las mismas

Estructura de la Directiva

a) Hoja de cubierta: Caratula del Documento Normativo.

b) Titulo: precisa el objeto de la propuesta normativa de forma
breve v sucinta, facilitando la identificacion, interpretacion y cita
de la norma. El titulo debe indicar el tipo normativo del
dispositivo. Debe evitarse el uso de siglas y abreviaturas

c) Indice: Indica el contenido del Documento Normativo.

d) Objetive: describe los logros que se esperan alcanzar con la
aprobacién de la Directiva. Puede considerar Objetivos
Generales y Objetivos Especificos, segln corresponda, los
cuales deben servir para orientar la medicion y analisis de los
resultados de su aplicacion.

e) Ambito de Aplicacion: La Directiva es un documento normativo
de aplicacion en todos los Organos de la Direccién Regional de
Salud del Callao, si por la naturaleza de su contenido asi se
requiera, lo cual debe ser expresamente sefialado en el ambito
de aplicacion de las mismas.

f) Base Legal: Precisa los dispositivos legales vigentes
directamente relacionados con la Directiva, y que sustente
legaimente su emisién.

g) Responsabilidades: Define las instancias y funcionarios
responsables de cumplir o hacer cumplir lo dispuesto en la
Directiva. Las responsabilidades suelen ser de difusion,
asistencia técnica, implementacion, supervision y aplicacion,
segun corresponda, respecto al contenido de la Directiva.

h) Disposiciones Generales: Contiene las definiciones y reglas
normativas de caracter genérico que sirven de marco necesario
para la mejor comprension y aplicaciéon de la Directiva. Cada
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disposicion general es numerada y debe ser nominada conforme
a su contenido.

Disposiciones Especificas: Contiene las disposiciones de
caracter particular y detallado sobre los aspectos técnicos,
operativos, legales, procedimientos u otros complementarios,
relativos al tema que es materia de fa Directiva, orientandose a
asegurar su debida aplicacion y logro de resultados e impacto
esperados. Debe incluir disposiciones sobre el alcance del
proceso a regular, etapas, plazos y responsabilidades, entre
otros que resulten necesarios. Cada disposicion especifica es
numerada y debe ser nominada conforme a su contenido.
Disposiciones Complementarias y Finales: Establecen las
reglas de caracter complementario sobre el tema o asunto
regulado, que no fueron contemplados en el rubro Disposiciones
Generales y que contribuyen al logro de los objetivos. Debe
ser numerada y nominada. Su use puede ser opcional, de ser
el caso.

Vigencia: Entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacién
mediante Resolucién de Direccion General, y debera ser
publicada en la pagina web de la Institucién.

Anexos: Modelos, Instructivos, Flujogramas, Formatos,
Formularios y otros, que se adjunten debidamente ordenados y
numerados. Este item es opcional, segin la necesidad de la
Directiva.

Referencias Bibliograficas o Bibliografia. En caso de
corresponder. Relacién de citas bibliograficas que confirman y
sustentan los conceptos y definiciones mencionadas en el
desarrollo de la Directiva. Las citas que se consideren seran
incluidas siguiendo las disposiciones internacionales sobre
referencias bibliogréaficas.

7.5.3 Lineamiento
7.5.3.1 Definicion.

Es un documento en el cual se establecen directrices especificas o
politicas internas asociadas a un tema, proceso ¢ método en
particular de conformidad con los aspectos legales o técnicos
aplicables en el tema.

a)

b)
c)

d)

Es de obligatorio cumplimiento y generalmente esta asociado a
normativas.

Generalmente tiene un orden sistemaético.

Se constituye para detallar informacion relevante asociada a un
proceso o subproceso.

Da pautas para tomar decisiones

Los Lineamientos pueden ser de aplicacidn en uno o todos los
Organos de la Direccién Regional de Salud del Callao, si por la
naturaleza de su contenido asi se requiera, debe ser expresamente
sefalado en el ambito de aplicacién.
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7.5.3.2 Ambito de aplicacién

Los lineamientos pueden ser de aplicacidn a uno o todos érganos de
la Direccion Regional de Salud del Callao, si por la naturaleza de su
contenido asi se requiera, debiendo ser expresamente sefialado en
el ambito de aplicacion de las mismas.

7.5.3.3 Estructura del Lineamiento

a)
b)

d)

a)

h)

i)

)

Hoja de cubierta: Caratula del Documento Normativo.

Titulo: precisa el objeto de la propuesta normativa de forma breve
y sucinta, facilitando la identificacidn, interpretacion y cita de la
norma. El titulo debe indicar el tipo normativo del dispositivo. Debe
evitarse el uso de siglas y abreviaturas.

Introduccidn: Expresa una breve sintesis del tema gue se
desarrolla, su trascendencia y una explicacion de los
antecedentes o necesidades que justifican su emisién. Debe
incluir un breve comentario del contenido del Lineamiento. OJO
consignar que en algunos casos puede omitirse.

Objetive: Establece cuales son los logros que se esperan
alcanzar con la implementacion o ejecucion del Lineamiento.
Ambito de Aplicacion: Puntualiza cuales son los limites o el
ambito de aplicabilidad del Lineamiento, especificando si es de
aplicacion a algin Organo especifico de ser el caso o aplicable a
todos los Organos de la Direccién Regional de Salud del Callao,
si por la naturaleza de su contenido asi se requiera, lo cual debe
ser expresamente sefalado en el ambito de aplicacion de las
mismas.

Base Legal: Precisa los dispositivos legales vigentes
directamente relacionados con el Documento Normativo, y que
sustente legalmente su emision.

Disposiciones Generales: Sefiala los aspectos que son
necesarios precisar para un mejor entendimiento y aplicacién del
lLineamiento

Definiciones Operacionales: Es aquella que describe
conductas, reales o posibles, u operaciones llevadas a cabo o que
pueden ser llevadas a cabo.

Disposiciones Especificas: Sefiala los aspectos que, siendo
particulares © singulares, pueden presentarse y deben ser
considerados para asegurar el cumplimiento del objetivo del
Documento Técnico.

Responsabilidades:  Sefiala  alllos  funcionario(s) o
colaborador{es), asi como al Organo que se encuentra obligado a
dar cumplimiento al Documento Técnico.
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k) Disposiciones Finales: Cuando sea necesarias, se incluiran las
directrices complementarias que orienten a la implementacién y
vigencia de la Directiva aprobada, asi como la indicacion de
término de efecto de aquellos Documentos Normativos que las
preceden o las que se opongarn.

1) Vigencia: El documento normativo entra en vigencia al dia
siguiente de su aprobacién mediante Resolucién de Direccién
General, y debera ser publicadza en la pagina web de la Institucion.

m) Anexos: Modeios, listados, instructivos, formatos y/o formularios
que se adjuntan debidamente ordenados y numerados. También
puede contener las definiciones operativas importantes del
Documento Técnico.

n) Referencias Bibliograficas o Bibliografia: Relacion de citas
bibliograficas que confirmarn y sustentan los conceptos y
definiciones mencionadas en el desarrolio del Documento Técnico
mencionado. Las citas gue se consideren seran incluidas
siguiendo las disposiciones internacionales sobre referencias
bibliograficas.

7.5.4 Guia

7.5.4.1 Definicién

Documento mediante el cual se exponen recomendaciones de
manera detallada, metodologias, instrucciones o indicaciones parala
ejecucion de procesos, actividades o cumplimiento de obligaciones y
tramites, orientando a cumpilir el cbietivo de un determinado proceso
y al desarrollo de buenas practicas.

7.5.4.2 Ambito de Aplicacion

La Guia puede ser de aplicacion en todos los 6rganos de la Direccidn
Regional de Salud del Callao, si por la naturaleza de su contenido
asi se requiera, debiendo ser expresamente sefalado en el ambito
de aplicacion de las mismas.

7.5.4.3 Estructura de la Guia

a) Hoja de Cubierta: Caratula del Documento Normativo.

b) Titulo: indica el nombre atrivuido al Documento Normativo, el
mismo que debe estar vinculado al tema que constituird su

J objetivo o contenido, y debe ser conciso y directo.

DWRRA c) Indice: Indica el contenido del Documento Normativo.

d) Finalidad: Describe el efecto o impacto que se espera alcanzar
con la aplicacién de la Guia Bésica.

e) Objetivo: describe los lineamientos y logros que se esperan
alcanzar con la aprobacion de la Guia Basica, los cuales deben
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servir para orientar la medicién y analisis de los resultados de su
aplicacion.

f) Ambito de Aplicacion: Establece los limites de aplicacién de la
Guia Basica. Puede ser de aplicacién en todos los Organos,
Direccion General de la Direccién Regional de Salud del Callao,
si por la naturaleza de su contenido asi se requiera, debe ser
expresamente sefalado en el ambito de aplicaciéon de las
mismas.

g) Base Legali Precisa los dispositivos legales vigentes
directamente relacionados con la Guia Basica, y que sustente
legalmente su emision.

h) Disposiciones Generales: Sefala los aspectos que son
necesarios precisar para un mejor entendimiento y aplicacion de
la Guia Basica.

i) Disposiciones Especificas: Sefiala los aspectos que, siendo
particulares o singulares, pueden presentarse y deben ser
considerados para asegurar el cumplimiento del objetivo de la
Guia Basica, incluye:

- Descripcion detallada del proceso o procedimiento: Es la
descripcion sistematica de cada actividad del proceso o
procedimiento a estandarizar.

Puede inciuir Diagramas o Flujogramas del Proceso o
Procedimiento (Expresion gréafica del proceso descrito con
fines de una comprension mas facil).

j} Vigencia: Entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion
mediante aclo resolutivo v debe ser publicada en |la pagina web
de la institucién.

k) Conclusiones y Recomendaciones: Consideraciones finales
que se integran a fin de que resalten una adecuada aplicacion y
cumplimiento.

) Anexos: Modelos, Instructivos, Flujogramas, Formatos,
Formularios y otros, que se adjunten debidamente ordenados y
numerados. Este item es opcional, segun la necesidad de la
Guia Basica.

m)} Referencias Bibliograficas o Bibliografia: Relacion de citas
bibliograficas que confirman y sustentan los conceptos y
definiciones mencionadas en el desarrollo de la Guia Basica
mencionada. Las citas que se consideren seran incluidas
siguiendo I3s disposiciones internacionales sobre referencias
bibliograficas.
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7.5.5 Instructivo
7.5.5.1 Definicién:

Elinstructivo es el conjunto de tareas, ensenanzas o datos impartidos
a un Organo, que consiste en transmitir conocimientos, mediante
un documento fisico. La instruccién puede brindarse en un marco
de aprendizaje con un propdsito meramente funcional u operativo.

7.5.5.2 Ambito de Aplicacion

La Guia puede ser de aplicacién en todos ios organos de la Direccién
Regional de Salud dei Callao, si por la naturaleza de su contenido
asi se requiera, debiendo ser expresamente sefialado en el ambito
de aplicacion de las mismas

7.5.5.3 Estructura del instructive

a) Titulo: Define de manera concreta el contenido del Instructivo.

b) Objetivo: Establece cuales son los logros que se esperan alcanzar con
la implementacién o ejecucién del Insiructivo.

¢) Alcance: Puntualiza cuales son los lirmites o el &mbito de aplicabilidad
del Instructivo, especificando si es de aplicaciérn a algun Equipo Funcional
especifico de ser el caso o aplicable a todas los Equipos Funcionales de
la Direccién Regional de Salud del Callao.

d) Responsabiiidad: Sefala al funcionario o colaborador, asi como a la
Equipo Funcional que se encuentra cbligado a dar cumplimiento al
Instructivo.

e) Instrucciones: Es el conjunto de tareas, ensefianzas o datos gue se van
a difundir por medio del instructive con ia finalidad de brindar el
aprendizaje, educacién o el conocimiento funcional u operativo.

f) Documentos que se generan: Sefiala la descripcion de la salida del
instructivo.

g) Proceso Relacionado: Indicacion de nombre del proceso del que se
deriva el Instructivo.

h) Diagrama de fiujo: Inclusién del diagrama del proceso del que se deriva
el instructivo.

i) Anexos: Modelos, listados, instructivos, formatos y/o formularios que se
adjuntan debidamente ordenados y numerados. También puede
contener las definiciones operativas importantes del instructivo.
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7.6. De los plazos y términos procedimentaics

7.6.1 Los plazos establecidos en la presenie Directiva se entienden
como maximos perentorios y se coniabilizan a partir del dia siguiente
de la recepcién del expediente y se computan en dias habiles.
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7.6.2 Las acciones procedimentales en cuanto a plazo se refieren, se
realizan de la siguiente manera, los referidos plazos seran
contabilizados en dias habiles y como maximos.

- Paralarecepcion y derivacién correspondiente a los Organos, dos (2)
dias.

- Para la revision del DN y emision de opinién técnica, cinco (5) dias.

- Para ia emisionde informe legal y proyecto de Resolucién Directoral,
cinco (9) dias.

- Para la emision vy firma de la Resolucion Directoral, registro y
codificacion del DN, siete (7) dias.

Vill. DISPOSICIONES FINALES

8.1. La implementacion de los documentos normativos es responsabilidad del
Organo Formulador y para lo cual debe disefar y presentar a la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, el plan de implementacion del DN
aprobado que debe incluir cuando menos: objetivos, actividades, recursos
necesarios, cronograma, Yy responsables, pudiendo realizarlo a través de
seminarios, talleres o reuniones de trabajo. :

8.2. Esta etapa permite asegurar la adecuada aplicacion del DN, mediante
su socializacién a través de seminarios, talleres o reuniones de trabajo,
dirigidos a los 6rganos comprendidos en el ambito de aplicacion. incluye la
identificacion de las necesidades de capacitacion y de asistencia técnica.

8.3. Los documentos normativos aprobados con anterioridad a la presente
Directiva mantendran su estructura vigente hasta el momento que por
necesidad de meodificacion o actualizacion se adecue a lo normado en la
presente Directiva.

IX. VIGENCIA

9.1. La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion
mediante Resolucion Directoral

VI. ANEXOS

Anexo 01: Modelo de Caratula de los Documentos Normativos.
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Anexo 02: Cuadro de control de cambios.

Anexo 03: Registro de documentos normativos

Anexo 04: Ejemplo de informe emitido por el Organo proponente.
Anexo 05: Ejemplo de indice de Documento Normativo

Anexo 06: Diagrama de fiujo del proceso de gestién de documentos normativos
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Anexo 01: Modelo de Caratula de los Documentcs Normativos

DENOMINACION DEL DOCUMENTO NORMATIVO (Lineamiento, Directiva, otro)

XXXXXX- cbdigo — GRC - DIRESA-GG-(ORGANO PRCPONENTE) V.01

ORGANO INSTITUCIONAL QUE ELABORA EL DOCUMENTO NORMATIVO

Codigo del Documento
Normativo

Versién

XXX — CODIGO-GRC-
DIRESA-DG-ORGANO

PROPONENTE

V.01

Resolucién de aprobacion

Resolucion...... .. NOY%Oe-
GRC- DIRESA-GG

Fecha de
Aprobacion

XXIXXI20XX
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Ancxo 02: Cuadro de control de cambios (*)

CONTROL DE CAMBIOS

JUSTIFICACION DE

e TE
TEXTO VIGENTE TEXTO MODIFICADO CAMBIO

(*) Este anexo solo se utilizara en los casos en que se elabore una segunda
version del Documento Normativo.

El Organo o Unidad Orgéanica que motiva la segunda versién consignara las
modificaciones (parciales o totales), asi como la correspondiente justificacion.

Incluir anexos de ia Lista maestra de documentos y cargo de entrega fisica de
documentos.
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Anexo 03: Registro de documenios normativos

o Numero Y .. Org. Gue | RD Version T
N de DN Denominacién | Versién propone N° Vigente

Pdgina 27 de 32



GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo de la universalizacion de la salud”

Anexo 04: Ejempio de informe emitido por el Organo proponente.
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Anexo 05: Ejemplo de indice de Documento Normativo

indice
L. FINALIDAD
L. OBJETIVOS
. AMBITO DE APLICACION
Iv. BASE LEGAL
V. RESPONSABILIDADES
5.1 De la Direccién General
5.2 De la Oficina de Tecnologias de la informacion
5.3 De los Organos formuladores de SALUDPOL
Vi. DISPOSICIONES GENERALES
6.1 Definiciones
6.2 Produccion Normativa
6.2.1 Planificacion
6.3 Derogacion
VIl DISPOSICIONES ESPECAFICAS
7.2 De los Tipos de Documentos
7.2.1 Lineamiento
7.2.2 Directiva
7.2.3 Guia
VIIl. DISPOSICIONES FINALES
IX. DISPOSICIONES FINALES
X. ANEXOS
Anexo N° 01: Modelo de caratula
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Anexo 06: Diagrama de flujo del proceso de gestion de documentos normativos
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