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Directiva "Elaboracion de Documentos Normativos del Servicio Parlamentario del Congreso de la Repiblica”

OBJETIVO

Establecer procedimientos que orienten a los 6rganos y unidades orgénicas
en la formulacion, actualizacién y/o modificacion, derogacion, aprobacién,
publicacion y difusion de los documentos normativos.

FINALIDAD

Estandarizar los aspectos téchicos y operativos vinculados a la elaboracién
de los documentos normativos.

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio de todos los 6rganos y unidades organicas del
Servicio Parlamentario del Congreso de la Republica.

BASE LEGAL

4.1 Reglamento del Congreso de la Republica.

4.2 Resolucion N° 043-2023-2024-OM-CR, que formaliza el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Servicio Parlamentario.

4.3 Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

4.4 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado y
sus modificatorias.

4.5 Decreto Legislativo N° 1353, Decreto Legislativo que crea la Autoridad
Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, fortalece el
Régimen de Proteccion de Datos Personales y la Regulacién de la
Gestion de Intereses, su Reglamento y sus modificatorias.

4.6 Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, Reglamento de la Ley de Firmas y
Certificados Digitales y modificatorias.

4.7 Decreto Supremo N° 070-2011-PCM, Decreto Supremo que modifica el
Reglamento de la Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales,
y establece normas aplicables al procedimiento registral en virtud al
Decreto Legislativo N° 681 y ampliatorias.

4.8 Decreto Supremo N° 105-2012-PCM, establecen disposiciones para
facilitar la puesta en marcha de la firma digital y modifican al Decreto
Supremo N° 052-2008-PCM, Reglamento de la Ley de Firmas y
Certificados Digitales.

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

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

4.11 Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

4.12 Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que
aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las
condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios electrénicos en
el procedimiento administrativo y sus modificatorias.

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

4.14 Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 004-2019-PCM-SGP,
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gue aprueba los “Principios de actuacién para la modernizacion de la
Gestion Publica”.

4.15 Resolucion Secretarial de Gobierno y Transformacién Digital N° 002-
2022-PCM/SGTD, que aprueba la Guia para el uso e integracion de la
Plataforma Nacional de Firma Digital en las entidades de Ila
Administracion Publica.

5. RESPONSABILIDADES

5.1 Los drganos y unidades organicas son responsables de regular los
procesos y procedimientos a su cargo a través de los documentos
normativos en el marco de sus funciones, asi como también, realizar en
forma permanente y cuando el proceso lo amerite, la revision,
formulacion, actualizacibn y/o modificacibn o derogacion de sus
Documentos Normativos.

5.2 El jefe de cada 6rgano o unidad organica es responsable de proponer la
formulacion, actualizacion y/o modificacion o derogacion de los
documentos normativos que administra, y cumplir con lo dispuesto en la
presente directiva dentro del ambito de su competencia.

5.3 La Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion (en adelante,
OPPM), a través del Area de Modernizacion, es responsable de brindar
asesoria y asistencia técnica a los érganos y unidades organicas en la
formulacion, actualizacion y/o modificacibn o derogacién de los
documentos normativos.

Asimismo, el Area de Modernizacién es responsable de codificar los
documentos normativos, asi como, de verificar su publicacién en la
Intranet y Portal de Transparencia Estandar del Estado Peruano del
Congreso de la Republica.

5.4 La Oficina Legal y Constitucional del Congreso (en adelante, OLCC)
brinda asesoramiento especializado en el ambito juridico a través del
Area de Asesoria Juridica y es responsable de coordinar, revisar y emitir
opinion legal sobre la propuesta de los documentos normativos, asi como,
de elaborar el proyecto de resolucion de aprobacion de corresponder,
adjuntando el expediente.

5.5 La Oficialia Mayor es responsable de suscribir el acto resolutivo que
aprueba las directivas del Servicio Parlamentario.

5.6 La Oficialia Mayor y las direcciones generales son responsables de
aprobar los documentos normativos de su competencia.

5.7 La Direccion General de Administracion (en adelante, DGA) es
responsable de disponer la publicacién de los documentos normativos en
la Intranet y el Portal de Transparencia Estandar del Estado Peruano;
funcién a cargo del Departamento de Tecnologias de la Informacion.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 DOCUMENTO NORMATIVO (DN)

El documento normativo (en adelante DN), es un instrumento que
establece disposiciones, responsabilidades y procedimientos
relacionados a los procesos del Servicio Parlamentario, en el marco
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del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y en
concordancia con los niveles organizacionales sefialados en el
Anexo N° 01.

Los DN se clasifican en:

a) Directiva (DI).
b) Procedimiento Técnico Administrativo (PTA).

6.2 DEFINICION Y APLICACION DE LOS DOCUMENTOS
NORMATIVOS

6.2.1 DIRECTIVA (DI)
Definicion:
Es el documento normativo que establece los aspectos técnicos
en materia vinculada a las funciones y procesos de los 6érganos

y unidades organicas, en aplicacién de las disposiciones legales
vigentes o necesidades del Servicio Parlamentario.

Ambito de Aplicacion:

Es de cumplimiento obligatorio de todos los 6rganos y unidades
organicas del Servicio Parlamentario, que intervienen en el
proceso.

6.2.2 PROCEDIMIENTO TECNICO ADMINISTRATIVO (PTA)
Definicion:
Es el documento normativo de los 6rganos y unidades organicas
del Servicio Parlamentario, que describe en forma detallada, el

desarrollo del procedimiento, actividades y tareas
administrativas, alineados a sus funciones y procesos.

Asimismo, se establecen metodologias, instrucciones o
indicaciones, que orienten a los servidores al cumplimiento del
objetivo funcional.

Ambito de Aplicacion:

Es de cumplimiento obligatorio del érgano o unidad orgéanica,
segun corresponda.

6.3 ETAPAS PARA LA EMISION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

Los DN deben contener como minimo, la estructura contemplada en el
Anexo N° 02, de acuerdo con las etapas siguientes:

N ETAPAS

Formulacion de los documentos normativos.

Actualizacion y/o modificacién de los documentos normativos.
Revisién de los documentos normativos.

Derogacion de los documentos normativos.

Aprobacién de los documentos normativos.

O Ol A WDN P

Publicacion y difusién de los documentos normativos.
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6.4 CRITERIOS DE FORMA Y ESTILO DE REDACCION DE LOS
DOCUMENTOS NORMATIVOS

6.4.1 El texto se realiza en verbo singular del presente indicativo en
tercera persona (por ejemplo: revisa, visa, recibe, propone,
verifica, supervisa, gestiona, etc.).

6.4.2 La redaccion de los DN debe ser sencilla, clara, secuencial, para
facilitar su comprension y aplicacion; sin incluir en el contenido
referencias de pie de péagina.

6.4.3 Cuando se utilicen siglas o acrénimos, al menos la primera vez se
debe escribir la palabra completa, seguida por la sigla o acronimo
correspondiente.

6.4.4 Los lineamientos generales, precisiones y criterios de redacciéon
de un DN, se detallan en el Anexo N° 06.

6.4.5 Los formatos que se incorporen como anexos en los DN, deben
contemplar en la parte superior izquierdo el logo oficial del
Congreso de la Republica, y debe codificarse con la composicion
siguiente:

e Ndmero correlativo

¢ Afio de creacion del registro

¢ Siglas de la unidad organica seguida de las siglas del 6érgano
proponente.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 INFORME TECNICO DE SUSTENTO Y EXPEDIENTE DE LA
PROPUESTA DEL DN.

7.1.1 El informe técnico, sustenta la propuesta del DN, debe contener
como minimo: i) antecedentes, ii) andlisis, iii) conclusiones y iv)
recomendaciones, conforme se determina en el Anexo N° 04 y
Anexo N° 11.

7.1.2 El expediente con la propuesta del DN contiene lo siguiente:

eInforme técnico del oOrgano proponente que sustenta la
formulacion, actualizacion y/o modificacién o derogacion del DN,
tomando en cuenta la estructura del documento, conforme al
Anexo N° 04.

¢ Acta de reunion que contiene acuerdos técnicos, con los 6rganos
y unidades organicas involucrados en la propuesta del DN,
segln Anexo N° 05; o en su defecto, correos electrénicos en
sefal de conformidad al contenido del DN propuesto.

e Propuesta del DN que incluye el Flujograma del proceso de
corresponder.

7.1.3 El expediente con la propuesta del DN debe incluir el Informe
técnico del Area de Modernizacion conforme al Anexo N° 11, para
su derivacion a la OLCC.
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7.1.4 La OLCC elabora informe técnico legal, y lo incluye al expediente
de la propuesta del DN; anexando también, el proyecto de
resolucion.

7.2 ETAPAS PARA LA EMISION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS
7.2.1 FORMULACION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

7.2.1.1El 6rgano o unidad organica proponente, elabora la
propuesta del DN para el desarrollo de sus actividades, en
coordinacién con los drganos y unidades organicas
involucradas, de acuerdo con las consideraciones
siguientes:

e Cuando existe cambio en la estructura orgénica.

¢ Cuando se propone normas y lineamientos de politica de
caracter institucional, relacionadas a su competencia.

eCuando se propone mejoras, simplificacion vy
modernizacion de los procesos.

7.2.1.2La formulacién de los DN debe sujetarse a los criterios
siguientes:

e Debe estar alineada a las funciones y procesos en los
gue participa.

e Debe estar basada en el andlisis de la necesidad y
viabilidad de la propuesta.

7.2.1.3 La base legal del proyecto de DN, debe ser elaborada
tomando en cuenta lo dispuesto en el Anexo N° 07,
considerando las normas que tengan relacion directa con
el contenido del DN propuesto.

7.2.1.4 El 6rgano proponente del DN presenta la propuesta de la
formulacién a la Oficialia Mayor o direccién general que
corresponda, con la finalidad que, de ser pertinente,
autorice y remita a la OPPM, para que continte con las
acciones que correspondan.

7.2.1.5 Cuando se trate de los DN cuya aplicacién es transversal
a la institucién, es decir su aplicacion es responsabilidad
de dos o mas 6rganos del Servicio Parlamentario, el
organo proponente realiza reuniones de trabajo haciendo
uso del Anexo N° 05; y/o coordina mediante correo
electronico con los 6rganos involucrados, el contenido de
la propuesta del DN, de manera conjunta.

Durante el proceso de elaboracién de la propuesta del
DN, el 6rgano proponente puede solicitar asistencia
técnica por parte del Area de Modernizacion y el apoyo
legal de la OLCC.

7.2.1.6 EIl 6rgano proponente, deriva el expediente a la OPPM,
adjuntando los documentos sefalados en el numeral
7.1.2, para su evaluacién y conformidad.

SEGUNDA VERSION Pagina 6 de 32
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7.2.2 ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

NORMATIVOS

7.2.2.1 La actualizacién y/o modificacién de los DN se realiza
como consecuencia de la inclusién o eliminacién de
partes del contenido, por cambios de la estructura
funcional en los procesos, procedimientos o actividades,
cambios normativos; asi como, de la simplificacion
administrativa y mejora continua.

7.2.2.2 La actualizacion y/o modificacion de los DN sigue las
mismas etapas establecidas para su formulacion,
previstas en el numeral 7.2.1.

7.2.2.3 En el informe técnico del érgano proponente (Anexo N°
04), se incluye la identificacion de los numerales o incisos
adicionados, modificados o eliminados conforme al
Anexo N° 10; esta consideracion se aplica a partir de la
segunda versién del DN en adelante.

7.2.2.4 Los 6rganos proponentes que administran los DN deben
revisar su vigencia como maximo cada dos (02) afios.
Asimismo, de no mantenerse vigente, emite un informe
técnico a su jefe inmediato para las acciones de la
OPPM, a través del Area de Modernizacion.

El Area de Modernizacion debe mantener actualizado el
Registro y Control de los Documentos Normativos segun
Anexo N° 12.

7.2.3 REVISION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

7.2.3.1 DEL AREA DE MODERNIZACION DE LA OPPM.

7.2.3.1.1 Revisa y emite informe técnico conforme al
Anexo N° 11 a la OPPM adjuntando el
expediente del DN.

7.2.3.1.2 Si la opinién es favorable, la OPPM remite a la
OLCC el expediente con propuesta del DN, para
gue emita opinién legal.

7.2.3.1.3 Si existen observaciones y estas son de forma,
coordina con el érgano proponente, via correo
electrénico, para la adecuacién de la propuesta
del DN.

7.2.3.1.4 Si las observaciones son de fondo, emite
informe  detallando los puntos técnicos
observados y devuelve la propuesta del DN al
organo proponente, para que proceda a la
subsanacion o desistimiento de la propuesta,
conforme a los plazos que establece el Anexo
N° 14.

7.2.3.1.5 En caso, que la propuesta del DN sea
transversal, y presente observaciones de fondo,

SEGUNDA VERSION
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el érgano proponente con asistencia técnica del
Area de Modernizacién, convocan a los
representantes involucrados en el proceso para
subsanar y suscribir la propuesta del DN, en
sefial de conformidad.

7.2.3.1.6 Se recibe la propuesta del DN validado por los
organos intervinientes en el proceso, y se inicia
la etapa de revisibn del expediente segun
numerales 7.1.2y 7.2.3.

De estar conforme, elabora el informe técnico de
acuerdo con el Anexo N° 11 y deriva a la OLCC
para la opinién legal.

7.2.3.2 DE LA OFICINA LEGAL Y CONSTITUCIONAL DEL
CONGRESO (OLCC).

La OLCC emite opinion sobre materia legal y realiza lo
siguiente:

7.2.3.2.1 Si la opinion legal es favorable, elabora un
informe técnico legal y eleva a Oficialia Mayor,
adjuntando el expediente del DN y el proyecto
de resolucién de aprobacién que corresponda,
para su suscripcion.

7.2.3.2.2 Si la opinién no es favorable, emite un informe
técnico en materia legal sefalando vy
detallando las observaciones, y devuelve el
expediente a la OPPM, para que coordine con
el 6rgano proponente y proceda con las
subsanaciones respectivas.

7.2.3.3 DE LOS ORGANOS PROPONENTES.

7.2.3.3.1 El 6rgano proponente remite el expediente con
la propuesta del DN subsanado, a la OPPM
para la revision por parte del Area de
Modernizacion.

7.2.3.3.2 Para los casos, que las observaciones
anotadas no se subsanen por el érgano
proponente, en el periodo que establece el
Anexo N° 14; se concluye con las gestiones,
debiendo generar un nuevo expediente de
propuesta del DN o de lo contrario comunicar
su desistimiento ante la OPPM.

7.2.4 DEROGACION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS.
7.2.4.1 Laderogacion se realiza cuando se torna inaplicable por:

e Obsolescencia: cuando se modifica la estructura
funcional del Servicio Parlamentario, marco normativo
legal, obsolescencia tecnoldgica, entre otros factores
gue resulte obsoleto o inaplicable.
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e Sobrerregulacién: cuando describa actividades
contenidas en otros documentos de mayor o igual
jerarquia, y que regulan el mismo tema en idénticos
términos, propdésito y finalidad.

La formulacion, actualizacion y/o modificacion de una
propuesta de DN, puede generar la derogaciéon de un
DN.

7.2.4.2 El 6rgano proponente del DN elabora el informe técnico
de sustento para la derogacion conforme al Anexo N° 04,
y lo remite a la OPPM para la atencion del Area de
Modernizacion.

7.2.43 El Area de Modernizacion, revisa el expediente de
derogacioén del DN, de estar conforme elabora el informe
técnico segun Anexo N° 11, para su remision a la OLCC
a través de la OPPM.

7.2.4.4 Los DN son derogados mediante un documento de igual
0 mayor jerarquia al gue lo aprobd, segun corresponda.

7.2.45 Para derogar una directiva la OLCC revisa el
expediente, elabora el informe legal y eleva el proyecto
de resolucion a la Oficialia Mayor para su suscripcion.

7.2.4.6 Para derogar un procedimiento técnico
administrativo, la OLCC revisa el expediente y elabora
el informe legal para su derivacion a las direcciones
generales correspondientes u Oficialia Mayor, mediante
el documento respectivo para que se proceda con la
derogacion respectiva.

7.2.4.7 La DGA, dispone el retiro de los DN derogados de la
Intranet y el Portal de Transparencia Estandar del Estado
Peruano, a través del Departamento de Tecnologias de
la Informacion.

7.2.4.8 El Area Modernizacion, luego de derogado el DN,
actualiza el “Registro y control de los documentos
normativos”, conforme al Anexo N° 12.

7.2.4.9 Los DN derogados permanecen en el servidor del Area
de Modernizacién en formato PDF como historial digital.

Asimismo, es responsable de la conservacién y custodia
DN original en fisico, durante el periodo que establezca
su Programa de Control de Documentos de Archivo
(PCDA).

7.2.5 APROBACION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS.

7.2.5.1 El Area de Modernizacion revisa la propuesta final del
DN, lo deriva a los jefes de los érganos involucrados y a
la OLCC, mediante correo electronico institucional, para
su revision final; asi mismo, convoca a reunién para su
conformidad y hace uso del Anexo N° 05, teniendo en
cuenta los plazos establecidos en el Anexo N° 14.
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La asistencia de los jefes 0 de su representante a la
reunion convocada es obligatoria para el cierre del
contenido de la propuesta del DN.

Luego de la reunion de conformidad al contenido de la
propuesta del DN, el Area de Modernizacién a través del
especialista o técnico que tiene a cargo el expediente del
DN, recaba las firmas digitales teniendo Ilas
consideraciones siguientes:

e Organo proponente, 6rganos y unidades organicas
intervinientes colocan su firma digital con el tenor “en
sefial de conformidad”.

e Organos de asesoramiento (OPPM y el AM), colocan
firma digital con el tenor “Doy VB”.

7.2.5.2 La OPPM deriva a la OLCC, el expediente y DN con los
VB de los 6rganos involucrados.

7.2.5.3 La OLCC revisa el expediente del DN, procede a elaborar
el informe legal, el proyecto de resolucion de
corresponder, y firma digitalmente la propuesta del DN
con el tenor “Doy VB”.

7.2.5.4 La OLCC deriva el expediente con el DN y el proyecto de
resolucion de corresponder, a la Direccion General (DGA
o DGP) o a la Oficialia Mayor, para el trdmite pertinente;
qguienes firman digitalmente “en sefial de conformidad”.

7.2.5.5 Las directivas son aprobadas mediante resolucion de
Oficialia Mayor.

7.2.5.6 Los procedimientos técnicos administrativos del
Servicio Parlamentario, son aprobadas por Oficialia
Mayor o las direcciones generales, de sus respectivas
dependencias.

7.2.5.7 Los DN aprobados permanecen en el servidor del Area
de Modernizacién en formato Microsoft Word y PDF
como historial digital.

7.2.6 PUBLICACION Y DIFUSION DE LOS DOCUMENTOS
NORMATIVOS.

7.2.6.1 La Oficialia Mayor comunica via correo electronico
institucional a la DGA, la resolucion de aprobacion del
DN, para el trdmite de publicacion.

7.2.6.2 LaDGA, dispone la publicacion del DN en la Intranet y en
el Portal de Transparencia Estandar del Estado Peruano,
a través del Departamento de Tecnologias de la
Informacion, con copia a la OPPM para el seguimiento
correspondiente.

7.2.6.3 ElI Departamento de Tecnologias de la Informacion
publica los DN en la Intranet
https://intranet.congreso.net/directivas2016.aspx, y en el
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Portal de Transparencia Estandar del Estado Peruano.

7.2.6.4 EIl érgano proponente en su calidad de administrador del
DN, realiza la difusion del mismo a las unidades
organicas de su dependencia y a los oOrganos
involucrados, para su conocimiento, implementacion y
aplicacion obligatoria.

7.3 DE LA CODIFICACION

7.3.1 El Area de Modernizacion es el encargado de la codificacion de
los DN.

7.3.2 El cbdigo que identifica a los DN aprobados se mantiene
invariable, pudiendo actualizar la denominacion del documento.

7.3.3 Codificacion unica del DN
La estructura de la codificacion de un DN es la siguiente:
¢ Clasificacion de DN.
Numero del DN (tres cifras ardbigas).
Afo de formulacion y aprobacién del DN.
Siglas de la unidad orgénica, seguida del 6rgano proponente.
Siglas de la direccién general u Oficialia Mayor segun
corresponda.
¢ Siglas del Congreso de la Republica.

7.3.4 El nimero identificatorio asignado en la formulacion de un DN
deviene en invariable. En las actualizaciones de un DN, mantiene
el mismo numero identificatorio y sélo varia la versién.

7.4 PLAZOS

El 6rgano proponente, 6rganos y las unidades organicas involucradas
en la propuesta de un DN, deben cumplir los plazos establecidos en el
Anexo N° 14 “Plazos para la aprobacidon de los Documentos
Normativos”.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

8.1. Los proyectos de directivas y procedimientos técnicos administrativos,
que a la fecha de emision de la resolucién que aprueba la presente
directiva, cuenten con informe legal favorable, deben aprobarse de
acuerdo a la Directiva N.° 10-2024-AM-OPPM-OM-CR: "Elaboracion de
documentos normativos del Servicio Parlamentario del Congreso de la
Republica" (primera version), las demés propuestas de directivas y
procedimientos técnicos administrativos, se ajustaran a las
disposiciones de la presente directiva.

8.2. Las directivas aprobadas con anterioridad a la presente
Resoluciéon mantienen su namero identificatorio invariable.

9. VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir de su aprobacion.
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10. ANEXOS

N° DE ANEXO

ANEXO N° 01
ANEXO N° 02

ANEXO N° 03

ANEXO N° 04

ANEXO N° 05
ANEXO N° 06

ANEXO N° 07

ANEXO N° 08

ANEXO N° 09

ANEXO N° 10

ANEXO N° 11

ANEXO N° 12
ANEXO N° 13

ANEXO N° 14

ANEXO N° 15

DETALLE

NIVELES ORGANIZACIONALES.

CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS.
ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS.

RESPONSABLES DE LA FORMULACION, ACTUALIZACION Y/O
MODIFICACION, REVISION Y APROBACION DE LOS
DOCUMENTOS NORMATIVOS.

ESTRUCTURA DEL INFORME TECNICO DE SUSTENTO PARA
LA FORMULACION, ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION O
DEROGACION DE UN DOCUMENTO NORMATIVO.

FORMATO DE ACTA DE REUNION.

LINEAMIENTOS GENERALES, PRECISIONES Y CRITERIOS DE
REDACCION DE UN DOCUMENTO NORMATIVO.

ORDEN PARA LA RESENA DE LA BASE LEGAL DE LOS
DOCUMENTOS NORMATIVOS.

MODELO DE LA CARATULA PARA LOS DOCUMENTOS
NORMATIVOS.

SIMBOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL DIAGRAMA DE
FLUJO.

CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS DE LOS DOCUMENTOS
NORMATIVOS.

ESTRUCTURA DEL INFORME TECNICO PARA ELEVAR LA
PROPUESTA DE LA FORMULACION, ACTUALIZACION Y/O
MODIFICACION O DEROGACION DE UN DOCUMENTO
NORMATIVO.

REGISTRO Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS.
GLOSARIO DE TERMINOS.

PLAZOS PARA LA APROBACION DE LOS DOCUMENTOS
NORMATIVOS.

FLUJO DEL PROCESO - ELABORACION DE DOCUMENTOS
NORMATIVOS DEL SERVICIO PARLAMENTARIO DEL
CONGRESO DE LA REPUBLICA.

SEGUNDA VERSION
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ANEXO N° 01

NIVELES ORGANIZACIONALES

Organo y unidad Nivel

Tipo de 6rgano

organica organizacional

Organo de Alta Direccion

Organo Organo de Control Institucional Primer nivel

Organo de Defensa Juridica

Organo de Asesoramiento

Organo Organo de Apoyo Segundo nivel

Organo de Linea

Areas de Asesoramiento

Unidad Orgéanica Areas de Apoyo Tercer nivel

Areas de Linea

Elaborado por OPPM-AM
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ANEXO N° 02

CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

Documento .
Normativo Siglas
Directiva DI

Procedimiento
Técnico PTA
Administrativo

Elaborado por OPPM-AM

Propdsito

Es el documento normativo que
establece los aspectos técnicos y
operativos en materia vinculada a las
funciones y procesos de los 6rganos y
unidades organicas, en aplicacion de
las disposiciones legales vigentes o
necesidades del Servicio
Parlamentario.

Es el documento normativo de los
6rganos y unidades organicas del
Servicio Parlamentario, que describe
en forma detallada, el desarrollo del
procedimiento, actividades y tareas
administrativas, alineados a sus
funciones y procesos.

Alcance

Servicio
Parlamentario

Organos y

unidades

organicas
relacionadas

ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

ESTRUCTURA “ PTA

Carétula

Objetivo

Finalidad

Alcance

Base Legal
Responsabilidades
Disposiciones Generales
Disposiciones Especificas

Descripcion del procedimiento

~N o 0o A W DN P

Disposiciones Finales (opcional) 8

Disposiciones Complementarias Transitorias

(opcional)
Vigencia
Anexos:
Diagrama de Flujo

10

Glosario de Términos (opcional) 11
Siglas y/o Acronimos (opcional)

Otros (opcional)
indice
Elaborado por OPPM-AM

12

*Informacion del presente Anexo, continua en pagina siguiente.
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Descripcién de la Estructura de Documentos Normativos
(Guarda relacion con cuadro pag. 15)

e Caratula: Conforme al Anexo N° 08.

¢ Objetivo: Indica lo que se espera alcanzar o regular con la aplicacion del
documento normativo.

e Finalidad: Indica el ¢ por qué? ¢ para qué? se formula el documento normativo.

e Alcance: Indica el a&mbito de aplicacion del documento normativo,
determinando ¢ ,quién propone el documento?; se convierte en una referencia
para la distribucion y difusion del mismo.

e Base Legal: Indica las normas legales vigentes que estdn directamente
relacionadas con el documento normativo.

¢ Responsabilidades: Se establece los roles, de acuerdo con las disposiciones
desarrolladas en el documento normativo.

e Disposiciones Generales: Indica las reglas y directrices de caracter genérico,
que sirven de marco para el mejor entendimiento y aplicacion del documento
normativo.

¢ Disposiciones Especificas: Indica las reglas y directrices de caracter
particular y de detalle sobre lo que se quiere regular en el DN. Describe
acciones a realizar consistentes con el objeto y la finalidad de la directiva,
procedimiento, plazos, pautas, entre otros.

e Descripcion del Procedimiento: Establece el contenido de las actividades y
tareas, de caracter especifico de lo que se quiere regular.

¢ Disposiciones Finales: Disposiciones que por su haturaleza no pueden
ubicarse en las disposiciones generales, ni especificas. Se incorpora solo en
caso sea necesario.

e Disposiciones Complementarias Transitorias: Indica las reglas y directrices
de caracter complementario y temporal que rige el transito a lo dispuesto en el
documento normativo. Se incorpora solo en caso sea necesario,

¢ Vigencia: Indica el inicio de la vigencia del documento normativo (Ej.: entraen
vigencia a partir de su aprobacién).

¢ Anexos: Contiene informacion que, por su extensioén o por su caracter técnico,
no puede ubicarse en el texto del documento normativo. EI documento
normativo hace referencia especifica a la informacion que contiene el anexo,
la cual determina el vinculo que existe entre ambos, siendo los siguientes:

v' Diagramade Flujo: Representacion grafica que describe la secuencia
del procedimiento, mostrando las actividades o etapas del mismo, a
través de simbolos graficos estandarizados de acuerdo con la funcién.
Se incorpora en todos los documentos normativos.

v' Glosario de Términos: Listado de palabras en orden alfabético a
través del cual se definen los términos de dificil comprension para el
lector. Se incorpora solo en caso sea necesario.

v Siglas y/o Acrénimos: Se incorpora solo en caso sea necesario.
Sigla: Palabra que se forma a partir de las letras iniciales de los
términos que hacen parte de una expresion compleja, pero también, a
cada una de las letras que la conforman.

Acronimo: Sigla que se forma por la fusion de elementos de dos o0 méas
términos, pero que se lee en forma de palabra.

v' Otros: Comprende, cuadros, registros de control, listados,
informacion interactiva, entre otros.

e indice: Debe permitir una rapida ubicacion de la pagina con los titulos del
tema que se buscay los anexos que contiene el documento técnico normativo.
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ANEXO N° 03

RESPONSABLES DE LA FORMULACION, ACTUALIZACION Y/O

Documento

LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

Solicita

Instancias de Revision

MODIFICACION, REVISION Y APROBACION DE

Aprobacion

; ; Organo
Directiva [ proponente ] [ AM ][ OPPM ][ oLcC ] [ OM ]
Procedimiento - oM
Técnico [ Organo ] [ AM ][ OPPM ][ oLcc ] DGA
Administrativo proponente DGP

Elaborado por OPPM-AM
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ANEXO N° 04

ESTRUCTURA DEL INFORME TECNICO DE SUSTENTO PARA LA
FORMULACION, ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION O DEROGACION DE
UN DOCUMENTO NORMATIVO
(Para uso del Organo Proponente)

I. ANTECEDENTES

Describir los hechos que motivaron la propuesta del documento normativo, asi
comolas acciones realizadas en la etapa de formulacion, actualizacion y/o
modificacion o derogacion.

ll. ANALISIS (justificacion y sustento de la propuesta para la formulacion,
actualizacién y/o modificacion o derogacion del documento normativo).

El 6rgano o unidad orgénica formuladora de la propuesta, debe considerar en el

analisis, los criterios establecidos para la formulacion, actualizacién y/o

modificacion o derogacién del DN, sefialados en el contenido de la presente

Directiva.

En el contenido del andlisis se debe precisar lo siguiente:

¢ Objetivos de la propuesta del DN.

¢ Base Legal que sustenta el proyecto del DN.

e Funciones del 6rgano o unidad organica proponente, en relacién con la
materia que se regula.

¢ Justificacion de la necesidad de la formulacion, actualizacion y/o modificacion
derogacion del DN.

e Indicar la conformidad de los 6rganos intervinientes, al contenido de la
propuesta del DN (Directiva). Adjuntar registro del Anexo N° 05 o correo
electronico que evidencie la conformidad al contenido técnico de la propuesta,
por corresponder.

Asimismo, en adicidon a los puntos sefialados incluir informacién técnica

siguiente:

Para la actualizacion y/o modificacion del DN

e Precisar si existe uno o mas DN que deban ser derogados a consecuencia de la
actualizacion y realizar las acciones conforme se describe en la presente
Directiva.

¢ A partir de la segunda versién de un DN, debera describir los principales cambios
y actualizaciones efectuadas al DN y mencionar el sustento de este; debiendo
adjuntar como anexo el “Cuadro de Control de Cambios de los Documentos
Normativos”, Anexo N° 10.

Para la derogacion
e Precisar el cédigo, denominacion, version y acto resolutivo de aprobacion del
documento normativo a derogar, asi como la fecha de aprobacion.
[Il. CONCLUSIONES
Describir los aspectos relevantes del analisis.

IV. RECOMENDACIONES
Recomendar el inicio del tramite de aprobacion o derogacion del DN, segun
corresponda.

Nota: El presente anexo sirve como base para la elaboracién del anélisis de sustento contenido en el
informe de formulacién, actualizacion y/o modificacion o derogacién del DN.
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ANEXO N° 05
FORMATO DE ACTA DE REUNION (*)

J

Logo del
Congreso
de la
Republica

<, PERU

CONGRESO
REPUBLICA

ACTA DE REUNION N° 001-2024-XXX-AM-OPPM

N

DENOMINACION DEL DN:

N

FECHA:

Codificacién
Ndmero correlativo

HORA DE INICIO:

| HORA DE TERMINO?) Afio del Registro

LUGAR:

Siglas del especialista

Siglas Area
PARTICIPANTES Siglas Oficina
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO ORGANO FIRMA

las

Marcar con un aspa (X)

reunién (puede ser 1,2 o
las 3).

opciones motivo de la

/

1. ACUERDOS: [

2 REVISIONDN : []

3.CONFORMIDAD DN:[]

Descripcion Acuerdos:

PwnNPE
X X X X

Descripcién Revision DN:
X

Detalle preciso de los acuerdos
indicando 6rgano responsable
y plazo de atencidn alineado al
Anexo 14.

PP

X
X
X

Descripcién Conformidad DN:

Detalle de las mejoras
realizadas al contenido de la
propuesta del DN; ver plazos
Anexo 14.

1. X

D

Esta opcion se utiliza, cuando
todos los intervinientes estan
de acuerdo con el contenido de
la propuesta de DN (incluye
OLCC) ver plazos Anexo 14.

(*) Detallar los aspectos técnicos respecto a la formulacion, actualizacién y/o modificacion o
derogacion del DN; formato sirve como sustento y parte del expediente técnico del érgano
proponente. Para uso de los 6rganos que intervienen en el proceso y el Area de

Modernizacion de la OPPM.

Formato para uso de las coordinaciones y acuerdos en las etapas de elaboracion del

DN.

SEGUNDA VERSION

Péagina 18 de 32



%, PERU

T T Ilu'll T
CONG RESO Directiva "Elaboracion de Documentos Normativos del Servicio Parlamentario del Congreso de la Republica”

REPUBLICA

ANEXO N° 06

LINEAMIENTOS GENERALES, PRECISIONES Y CRITERIOS DE
REDACCION DE UN DOCUMENTO NORMATIVO

Lineamientos Generales
1. Redactar de manera explicativa, clara y sencilla. Se utiliza un lenguaje de

facil comprensidn, con términos cotidianos.

2. Concision y precision. Se emplea el menor nimero de palabras para que
la redaccion sea entendida rapidamente y no se requiera interpretacion o
conocimientos adicionales.

3. Considerar, que el lector al que se dirige entienda su mensaje.

4. Evitar el uso de tecnicismos, los cuales son utilizados en campos muy
especificos.

5. Siva a utilizar términos complejos, expliquelos en definicion de términos.

Precisiones de Redaccion

1. Use un lenguaje sencillo, claro y respetuoso.

2. Evite usar: Gerundios, adverbios terminados en mente y verbos en futuro.

3. Utilice solo las palabras necesarias, evitando escritos redundantes que
podrian crear confusion.

4. Trate de comunicar una sola idea completa en cada oracion.

5. Utilice los términos y definiciones de manera correcta y uniforme en todo

el texto del documento normativo.

Cada parrafo del texto debe ser Unico, a fin de evitar redundancia.

Evite, en la medida de lo posible, las oraciones combinadas (donde varias

oraciones se juntan con conectores como “que”, “por lo tanto”, “y”).

8. El género que se prefiere en la redaccion del DN es el masculino. En este
caso para preservar el lenguaje inclusivo, se utiliza el plural (Ej. El jefe, en
plural Los jefes).

9. Evitar uso de jergas, términos de moda, neologismos o0 extranjerismos.

10. La redaccion de los parrafos, numerales e incisos terminan en punto
aparte.

No

Criterios de Redaccion

Denominacion del DN: Permite identificar el procedimiento de forma precisa,
diferenciada, completa y rapida, para que, con una sola lectura, adviertan el
contenido.

El contenido de los documentos normativos, tienen criterios de formay estilo:

Titulos Mayusculas y Arial 11 en negrita
Subtitulos Arial 11 en negrita

Cuerpo del Documento Normativo Arial 11

Encabezado de pagina Arial 9 negrita y cursiva

Arial 9 - extremo inferior derecho correlativo.
La numeracion inicia en la primera hoja del
texto del DN. Extremo inferior Izquierdo:
indicar la version del DN, en mayuscula.

Numeracidn de pie de pagina

Margenes Izquierda y Derecha Superior e Inferior 3.0cm.
Sencillo

Interlineado Espaciado entre parrafos antes y después: 6
puntos

Espaciado entre lineas: 1.0
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CRITERIOS DE FORMA Y ESTILO DE LOS DN

Dirsciiva Elstoraciin de D0cOmenios Normathos dsi Sanick Parizmantanky dal Comgresn o9 ks PJM_J

Encabezado

Margenes
Izquierda y derecha 3.0 cm
Inferior v superior 3.0 cm.

Denominacion del DN
Fuente: Arial 9 negrita

1. OBJETIVO y cursiva

E=tablecsar proce
derogacion, aprobacion,
que crienten a los drganos ¥y d
de =sus procescs, en =l marco del =i
institucionsal.

s para la formulacion, actualizacion y/o modificacian,

icgcion y difusion de los documentos normativos,
organicas, para mejorar el desarrolio
modemizacién de la gestidn

2. FIMALIDAD

Feqgular y estandarizar los aspecios técnicos ¥ operativos vincu
elaboracion de los  documentos normativos. alineados a los procesos
Servicio Parlamentario.

Titulos y
Subtitulos

Fuente: Arial
11 negrita

3. ALCAMCE

Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de aplicacion v
cumplimients obligatoric de todeos los drgenos v unidades argénicas del

Cuerpo
Fuente: Arial 11
Interlineado sencillo.

Servicic Parlamentario del Congreso de la Replblica, y es administrada por la

Cficina de Flaneamiento, Presupuesto v Modemizacidn a través del Area de
Modernizacicn. I

Cuerpo

4. BASE LEGAL Espaciado anterior y
posterior 6 puntos.

4.1 Reglamento del Congreso de la Repdblica.

4.2 Ley MW® 27655, Ley Marco de Modernizacion de |z Gestion del Estadoy
=us modificatorias.

4.3 Ley M® 27282, Ley de Firmas y Cerificados Digitales.

4.4 Decreto Legislative N® 1353, Decreto Lepgislative que crea la Autoridad
Macional de Transparancia y Acceso a la Informacién Plblica, foriaslece sl
Régimen de Proteccidén de Datos Perscnales v la Regulscidn de ls
Gestion de Intereses, su Reglamento y sus modificatorias.

4.5 Decreto Supremo 052-2008-FCM. Reglamento de la Ley de Firmas y
Certificados Digitales y modificatorias.

45 Decreto Supremao N® 070-2011-PCM, Decreto Supremo gue modifica =l
Reglamento de la Ley M° 27258, Ley da Firmas y Certificados Digitales,
y estsblece normas aplicables al procedimiento registral en virted =l
Decreto Legislative M*® 681 y ampliatorias.

4.7 Decreto Supremo MW® 105-2012-PCM, estsblecen disposicionss para
facilitar la puesta en marcha de la firma digital y modifican al Decreto
Supremo M° 052-2008-FCK, Reglamento de la Ley de Firmas y
Certificados Digitales.

4 8 Decreto Supramo M° 054-2018-FPCM, Decreto Supremo que aprusba los
Lineamientos de  Organizacion del Estado, v sus modificatorias. i

4.8 Decretc Supremo M? 004-2018-JUS. gue asprusba el Testo Unico
Ordenado de la Ley MNU27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General y sus modificatorias.

410 Decretc Supremo MN2021-2018-JUS, gque aprusba el Texto nica
Ordenado de la Ley MWP27EB0E. Ley de Transparencia y Acceso a ls

Informacidn Foblica. Pie de pagina
411 Decreto Supremo N® 028-2021-PCM, Decreto Supramo que apruska el | Numeracion
Reglamento del Decreto legislatve M® 1412, Decreto Legislative que | de pagina

sprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las
condiciones, reguisitos y uso de las tecnologias y medios elecironicos en
el procedimiento administrative y sus modificatorias.

412 Decreto Supremo MP103-2022-PCM, Decreto Supremo que aprusba la

PRIMERA VEREION Pagina 2 de 30

Pie de pagina

Fuente: Arial 9

Precisar Version en mayusculas
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ESTILO DEL USO DE NUMERACION, VINETAS Y LISTA MULTINIVEL (*)

Se inicia con la numeracion, seguida de la lista multinivel.
Se muestra un ejemplo:

1. OBJETIVO
2. FINALIDAD
3. ALCANCE
4. BASE LEGAL
4.1
4.2
4.3
4.4 Hasta la numeracion que requiera detallar.

5. RESPONSABILIDADES

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1
6.2
6.2.1
6.2.2
¢ Se utiliza vifietas en circulo para detallar, requisitos u otros que
formen parte de un pérrafo, solo cuando sea estrictamente
necesario, de lo contrario debe continuarse con la numeracion
multinivel como se muestra en el presente ejemplo.
[ )
[ )
6.3
7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1
7.2 Hasta la numeracion que requiera detallar
7.2.1
7.2.2
7.2.3 Hasta la numeracion que requiera detallar
7.2.3.1
7.2.3.2
7.2.3.3
7.23.3.1
7.2.3.3.2 Como maximo multinivel de 5 niUmeros.
a) Se continua con letras para detallar alguna tarea
del proceso, cuando sea estrictamente necesario.
b)
7.2.3.3.3
8.
9.
10.
11.

(*) El presente ejemplo muestra el orden, en la estructura de la propuesta del DN.
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ANEXO N° 07

“ORDEN PARA LA RESENA DE LA BASE LEGAL DE LOS DOCUMENTOS
NORMATIVOS”

CONSTITUCION POLITICA DEL PERU

REGLAMENTO DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA:
« ACUERDO DEL PLENO
« ACUERDO DE CONSEJO DIRECTIVO
« ACUERDO DE MESA DIRECTIVA

« RESOLUCIONES DE PRESIDENCIA, OFICIALIA MAYOR O DE LAS
DIRECCIONES GEMERALES, PREVIA HABILITACION DE LOS
ORGANOS PRECEDENTES.

LEYES (ORGANICAS, ORDINARIAS, RESOLUCIONES LEGISLATIVAS,
RESOLUCIONES LEGISLATIVAS DEL CONGRESO, DECRETOS
LEGISLATIVOS, DECRETOS DE URGEMNCIA, DECRETOS LEYES)

DECRETOS SUPREMOS

RESOLUCIONES:
+ SUPREMA
s  MINISTERIAL
+» DE CONTRALORIA
« DE SECRETARIA DE GOBIERNO
+ DE SECRETARIA DE GESTION PUBLICA
» DE PRESIDENCIA DE CONSEJO DIRECTIVO
s JEFATURAL
+ SECRETARIAL
s GERENCIAL O DIRECTORAL

« OTRAS, POR COMPETENCIA DEL SISTEMA ADMINISTRATIVG
CORRESPOMDIENTE.

Mota: La resefia de las nommas sobre las gue se estructura cada
documento normativo liene caracter enunciative y el orden de su
referencia en la base legal, responde a su aplicacion especial y
predominante en el Servicio Parlamentario del Congreso de la
Replblica.
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REPUBLICA

COMPOSICION DE LA ESTRUCTURA DE LA BASE LEGAL EN LOS
DOCUMENTOS NORMATIVOS

Fecha de

Denominacién

Rango y

Publicacion

10 NORMAS LEGALES

N -
Lunes 20 de marzo aezm?!l?_f-zﬁ El Peruano

JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS

Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444 -
Ley del Procedimiento Administrativo
General

DECRETO SUPREMO

numeracion r

N® 006-2017-JUS
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:

Cue, mediante la Ley N 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, se establecen las normas
comunes para las actuaciones de la funcidn administrativa
del Estado vy, regula todos los procedimientos
administrativos desamollados en las entidades, incluyendo
los procedimientos especiales;

Que, mediante Decreto Legislativo N® 1272, “Decreto
Legislativo que modifica la Ley * 27444, Ley del
Procedimiento Administrative General v deroga la Ley
MN® 28060, Ley del Silencio Administrative™ se modifica
e incorpora algunos articulos al dispositivo legal antes
citado,

Cue, dado los cambios nommativos  introducidos.
la Sexta Disposicidn Complementaria Transitoria del
Decreto Legislative N® 1272, dispuso que se aprusbe
mediante Decreto Supremo refrendado por @ Ministerio
de Justicia y Derechos Humanos, el Texto Gnico Ordenado
de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General, en un plazo maximo de sesenta (60) dias habiles
contados a partir de la entrada en vigencia del Decreto
Legislativo N® 1272

De conformidad con lo dispuesto por el inciso 8) del
articulo 118 de la Constitucion Politica del Perd, en la
Ley N° 20158, Ley Organica del Poder Ejecutive y en el
Decreto Legislativo N 1272,

DECRETA:

Articulo  1.- Aprobacion del Texto Unico
Ordenado de la Ley N® 27444, Ley del Procadimiento
Administrativo General.

Apruébese el Texto Unico Ordenado de la Ley N®
27444 Ley del Procedimiento Administrativo General,
que consta de cinco (5) titulos, weinte capltulos (20).
doscientos setenta y uno (271) articulos, seis (&)
Disposiciones Complementarias Finales, doce (12)
Disposiciones Complementarias Transitorias; y, tres (3)
Disposiciones Complementarias Derogatorias.

TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL
(Sistematiza la Ley N™ 27444 v al
Decreto Legislativa N 1272)

TITULO PRELIMINAR
TiTuLo |1
Del régimen juridico de los actos administratives
CAPITULO I
Da los actos administrativos

Articulo 1. Ambito de aplicacién de la ley

La presente Ley serd de aplicacidn para todas las
entidades de la Administracidn Publica.

Para los fines de la presente Ley, se entendera por
“entidad” o "entidades” de la Administracién Publica:

1. El Poder Ejecutivo, incluyendo Ministerios
Organismos Plblicos;

2. El Poder Legislativo;

3. El Poder Judicial,

4. Los Gobiernos Regionales;

5. Los Gobiernos Locales;

6. Los Organismos a los que la Constitucidn Politica
del Per y las leyes confieren autonomia.

7. Las demés entidades, organismos, proyectos
especiales. y programas estatales, cuyas actividades se
realizan en wirtud de potestades administrativas y, por
tanto se consideran sujetas a las normas comunes de
derecho pablico, salvo mandato expreso de ley que las
refiara a otro régimen; v,

8. Las personas Jjuridicas bajo el réglmaal:jpn\radu que

en wirtud de concesidn, delegacidn o autorizacidn del
Estado, conforme a la normativa de la materia.

Los procedimientos gque tramitan las personas
juridicas mencionadas en el parrafo anterior se rigen por
lo dispuesto en la presante Ley, en lo que fuera aplicable
de acuerdo a su naturaleza privada.

(Texto modificado segin el Articulo 2 del Decreto
Legislativo N= 1272)

Articulo ll.- Contenido

1. La presente Ley contiene normas comunes para las
actuaciones de lafuncidn administrativa del Estadoy, regula
todos los procedimientos administrativos desarrollados en
las entidades, incluyendo los procedimientos especiales.

yes que crean y regulan los procedimientos
especiales no rén imponer condiciones menos favorables
a los administrados que |as previstas en la presente Lew.
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ANEXO N° 08

MODELO DE LA CARATULA PARA LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

ELABORACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS
DEL SERVICIO PARLAMENTARIO DEL CONGRESO

DE LA REPUBLICA

Imagen Congreso de la
Republica

Denominacion del

Directiva - Ol

10-2024-AM-OPPM-OM-CR

documento normativo

(Arial black 14)

xr/e‘rﬁ% SEGUNDA VERSION
[ e =Hinas: 32 N

Indicar tipo de
DN (DI 0 PTA)

_— Organco Besponsable: DﬁdNe Planeamisnto, P’r&w.jguestu v Modemizacion
FIRMA

l DESCRIPCION

APROBACION

WIST BU END/

7

QFICIAL MAYOR

Cantidad de paginas >
Documento (Arial 12)

Version del

Organo responsable

L

DIRECTOR GEMERAL PARLAMENTARIC

del DN
— Espacios en blanco para firmas
WISTO BUEND VB
DIRECTOR GEMERAL DE ADMINISTRACION
JEFE DE OFICINA LEGAL ¥ COMSTITUCIONAL DE
COMGRESO
Espacios en blanco para
firmas en Digital de los
EM SENAL DE JEFE OE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, érganos involucrados en
CONFORMIDAD PRESUPUESTO ¥ MODERNIZACION sefial de conformidad

JEFA DEL AREA DE MODERMIZACION

*En caso existan mas 6rganos involucrados, para la firma se continuara en la pagina siguiente.
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ANEXO N° 09

SIMBOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre

Caracteristica

Evento de Inicio

Evento que inicia el proceso.

Evento de Fin

Evento que finaliza el proceso.

Actividad

Representa una actividad que se desarrolla
durante el proceso.

Sub-Proceso

Representa un proceso contraido, es decir, que
contiene otros procesos o actividades.

Flujo de Indica el orden (secuencia) y trayectoria de las
secuencia actividades de un proceso.
G----
Flujo de i Se usa para mostrar el flujo de mensajes entre
mensaje b dos participantes de procesos o actividades.
Flujo de Se usa para asociar datos, textos, informacion u
asociacion | i otros artefactos con flujo de objetos.
Indica la decision que se toma antes de
Compuerta continuar con el proceso. Se utiliza para crear
exclusiva caminos alternativos dentro del proceso, pero
solo uno se selecciona.
Indica que se puede seguir dos 0 mas ramas de
Compuerta . o
paralela secuencias 0 ac'gwdades que se abreny se
producen simultdneamente.
Indica que se puede seguir uno o varios
Compuerta caminos, por ejemplo: Podria realizarse la
inclusiva actividad A, pero también podria realizarse la

actividad B.

Objeto de datos

Provee informacién acerca de cémo los
documentos, datos y otros objetos son usados y
actualizados durante el proceso.

Base de datos

Indica la utilizacién de una Base de Datos o
Sistema de Informacion.

Evento
intermedio de
enlace (lanza)

Simbolo que inicia una conexién de una
actividad con otra en el diagrama de flujo.

Evento
intermedio de

enlace (atrapa)

Simbolo que termina una conexion de una
actividad con otra en el diagrama de flujo.
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ANEXO N° 10

CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS DEL DN

Documento:

Identificacion del cambio

Version xx (Anterior) Version xx+1 (Nueva)
Identificar y sefialar el nimero o Se eliminé (sefalar el numeral
disposicion eliminada eliminado)
Identificar y sefialar el nimero o Se modificé (sefialar el numeral
disposicién modificada modificado)

Identificar y sefalar el numeral o

) L . Se incluyo6 (sefialar el numeral incluido
disposicién incluida

Para uso de los 6rganos proponentes.
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ANEXO N° 11

ESTRUCTURA DEL INFORME TECNICO PARA ELEVAR LA PROPUESTA DE
LA FORMULACION, ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION O DEROGACION
DE UN DOCUMENTO NORMATIVO
(Para uso del Area de Modernizacion de la OPPM)

. ANTECEDENTES
Describir los hechos que motivaron la propuesta del documento normativo, asi

como las acciones realizadas en la etapa de formulacién, actualizacion y/o
modificacién o derogacion.

II.  ANALISIS
Debe considerar sintesis del analisis técnico en relacion con los criterios
técnicos y de sustento, establecidos por el 6érgano proponente, para la
formulacién, actualizacion y/o modificacion o derogacion del DN, sefialados en
el contenido de la presente Directiva.

En el contenido del andlisis se debe precisar lo siguiente:

¢ Objetivos de la propuesta del DN.

¢ Descripcion de las referencias de la documentacién que se adjunta al informe.

e Funciones del 6rgano o unidad organica proponente y del area de
modernizacion, en relacion con la materia que se regula.

e Competencias del 6rgano proponente en relacién con la materia que se regula
en el DN.

¢ Analisis del informe sustentatorio del érgano proponente.

e Mencién de las reuniones sostenidas, validaciones, aportes y comentarios
recibidos de los 6rganos y unidades organicas, quienes por su funcion estan
vinculados con el tema a normar en la propuesta del DN.

e Precisar la conformidad de los 6rganos intervinientes, al contenido de la
propuesta del DN (Directiva), conforme al informe del 6rgano proponente del
DN. Adjuntar registro del Anexo N° 05 o correo electrénico que evidencie la
conformidad al contendido técnico en la propuesta, por corresponder.

¢ Detallar los sustentos como parte del contenido del expediente, en la linea de
lo establecido en la presente directiva.

Asimismo, en adiciébn a los puntos sefialados, incluir informacion
siguiente:

Para la actualizacion y/o modificacién del DN

¢ Precisar si existe uno o0 mas DN que deban ser derogados aconsecuencia de
la actualizacion y realizar las acciones conforme se describe en la presente
Directiva.

e A partir de la segunda version de un DN, deberd describir los principales
cambios y actualizaciones efectuadas al DN y mencionar el sustento de este.

Para la derogacion
e Precisar el cédigo, denominacion, version y acto resolutivo de aprobacion del
DN a derogar, asi como la fecha de aprobacion.

CONCLUSIONES
Describir los aspectos relevantes del analisis.

RECOMENDACIONES
Recomendar el inicio del tramite de aprobacién o derogacién del DN.
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ANEXO N° 12

REGISTRO Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

i, PERU

vl

CONGRESO REGISTRO Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS
REPUBLICA

GRGANOS Y RESOLUCION
TIPODN | CODIGO DN VERsION | CGANT DE ORGANO e RESOLUCION DE| FECHA DE
PAGINAS |PROPONENTE

INVOLUCRADOS APROBACION | APROBACION

FECHA DE MES DEL
DN

DE
DEROGACION DEROGACION [REGISTRO

ANO DEL
REGISTRO

ESTADO
DEL DN

Uso del Area de Modernizacién - OPPM
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ANEXO N° 13
GLOSARIO DE TERMINOS

o Actividad: Es el conjunto articulado de tareas permanentes, continuas,
interrelacionadas y secuenciales requeridas para lograr un resultado en la
institucion.

o Atribucién: Es la facultad o potestad sobre una competencia, tales como
normar, planificar, ejecutar, coordinar, supervisar y evaluar o potestad conferida
expresamente por Ley a una entidad o a un érgano para tomar decisiones dentro
de su competencia y en el ejercicio de sus funciones.

o Competencia: es la capacidad que tiene atribuida el érgano o unidad organica
de acuerdo con el ordenamiento legal, para tomar decisiones y hacer efectivo los
objetivos institucionales. Las competencias deben ser expresas en las normas
gue regulan la administracién y no pueden presumirse.

o Clasificacién del DN: Es la clasificacion de los DN segun su propdsito y alcance.

o Equipo de trabajo: Corresponde a un grupo de servidores bajo la supervision
de uno de ellos para la ejecucion de funciones especificas al interior de un
organo o unidad orgénica, puede elegirse un responsable de grupo para efectos
del cumplimiento de metas y objetivos operativos. No requiere su formalizacién
en el organigrama.

o Firma Digital: La Firma Digital confirma la identidad del firmante del documento
electrénico y garantiza que estos documentos no han sido modificados desde su
emision, es decir, que conservan su integridad; se utiliza para dar veracidad legal
a los documentos requeridos para los actos administrativos o parlamentarios.

o Funciodn: conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar a
la institucion, a los 6érganos, unidades organicas y demas niveles
organizacionales, para alcanzar sus objetivos.

o Nivel organizacional: es la categoria dentro de la estructura organica de la
institucion que refleja la dependencia entre los 6rganos, unidad organicay demas
niveles organizacionales, de acuerdo con sus funciones y atribuciones.

o Organo proponente: es el 6rgano que, en el marco de sus funciones y
atribuciones, formula y propone la actualizaciéon y/o modificacion o derogacion
de los DN, por ser competente en la materia del DN que propone.

o Procesos: conjunto de actividades relacionadas entre si; las cuales transforman
elementos de los productos para los clientes internos o externos de la entidad.

o Procedimiento: Es la descripcion especifica y detallada de las pautas y
actividades que conforman un proceso.

o Simplificacion Administrativa: Es el conjunto de principios y acciones que
tienen como objetivo eliminar los obstaculos o costos innecesarios para los
usuarios, que genera el inadecuado funcionamiento de la administracion puablica.

o Version: Se refiere al numero de veces que el DN se ha actualizado.

o Visto bueno (V°B°): Es la conformidad que se consigna en un DN, ante una
solicitud determinada.
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ANEXO N° 14
PLAZOS PARA LA APROBACION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

PLAZQOS
(dias héabiles)
ORGAMNO .
Organos
ACTIVIDAD ‘F'H:'DPGHEH'I'E OPPM F AM oLcc DHGASDNGPSOM DI OPPMSAM
[organos o UUOOD
oLcc
involucradas)
Recepcidon del expediente y propuesta de
DM (formulacidn,  actualizacidn  wo 2
derogacian)
Revision del expedientey propuesta DN 5
Consolidacion de aportes de los arganos
. i . =] 3 2 32
involucrados (incluye OLCC)
Revision final del expedientey propuesta q a
del DM
Obtencian defirmas digital en senal de >
conformidad o W=B*
Elaboracion de Informe Térnico Legal o
(incluye VB en DM
Elaboracion del proyecto de Resolucian 1
Aprobacion de DM 2
Difusidn de DM 1 1 1

TOTAL (dias habiles)
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ANEXO N° 15
FLUJO DEL PROCESO - ELABORACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS DEL SERVICIO PARLAMENTARIO
DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

ForeuLACIn [E—— APROBIFION DE LTS
© DOCUNENTS CacumenTos
NORMTIOS NORATINOS

PUBLICACION DE : oFUsON K Las
: DOCULENTOS
LOS DOCUMENTDS : OCULEKTCS
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lizialia Alayor ;
Feciatia-Mlayos RESOLUCIONN® 007 -2024-2025-OM-CR

Lima, 02 de agosio de 2024

VISTOS:

Los Informes N° 222-2024-AM-OPPM-OM-CR y N°
227-2024-AM-OPPM-OM-CR, ambos del Area de Modernizacién, el Informe N° 0367-
2024-OPPM-OM-CR y el Memorando N° 1371-2024-OPPM-OM-CR, ambos de la Oficina
de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién y el Informe N° 149-2024-AAJ-OLCC-
OM-CR del Area de Asesoria Juridica de la Oficina Legal y Constitucional del Congreso.

CONSIDERANDO:

Que, el Congreso de la Repiiblica es un Poder del
Estado, representativo de la nacién y cuenta con autonomia normativa, economica,
administrativa y politica, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 94 de la
Constitucién Polilica del Pert y en el articulo 3 del Reglamento del Congreso que tiene
fuerza de ley;

Que, en el marco de la autonomia administrativa
que ostenta el Congreso de la Republica, resulta necesario aprobar, actualizar y/o
modificar los instrumenlos normativos internos que permitan establecer un orden
administrativo en Ja gestion institucional;

Que, mediante el Informe N° 222-2024-AM-OPPM-
OM-CR, el Area de Modernizacién pone a conocimiento de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion, la propuesta de actualizacion y/o medificacion de la
Directiva N° 10-2024-AM-OPPM-OM-CR “Elaboracion de Documentos Normativos del
Servicio Parlamentario del Congreso de la Republica™

Que, mediante el Informe N° 0367-2024-OPPM-
OM-CR, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, le solicitd a la
Oficialia Mayor del Congreso tenga a bien proceder con la revisién de la propuesta de
actualizacién y/o modificacion de la Directiva N° 10-2024-AM-OPPM-OM-CR
“Elaboracién de Documentos Normativos del Servicio Parlamentario del Congreso de la
Republica” — Primera Version, cuya propuesta final se denomina Directiva N° 10-2024-
AM-OPPM-OM-CR “Elaboracién de Documentos Normativos del Servicio Parlamentario
del Congreso de la Republica” — Segunda Version, y autorizar su viabilidad a fin de
proseguir con el tramite correspondiente. Es pertinente indicar que conforme al reporte
de seguimiento de acciones recaido en el RU 1565284, la Oficialia Mayor, con fecha 11
de julio de 2024, otorgé la debida autorizacion;

Que, mediante Informe N° 227-2024-AM-OPPM-
OM-CR, la jefa del Area de Modernizacion remite el expediente técnico de la propuesta
de Directiva N° 10-2024-AM-OPPM-OM-CR “Elaboracion de Documentos Normativos del
Servicio Parlamentario del Congreso de la Republica” — Segunda Version, adjuntando el
Informe Técnico del érgano proponente;
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Que, mediante el Acta de Reunion N° 008-2024-
GJV-AM-OPPM, los representantes de los diferentes érganos y unidades organicas
involucradas en la propuesta de actualizacion y/o modificacion de la Directiva N° 10-2024-
AM-OPPM-OM-CR, incluidos el Area de Asesoria Juridica de la Oficina Legal y

' Constitucional del Congreso, acordaron dar conformidad a todas las modificaciones

planteadas a través del Informe N° 227-2024-AM-OPPM-OM-CR del Area de
Modernizacién;

Que, mediante Memorando N° 1371-2024-OPPM-
OM-CR, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién remite a la Oficina
Legal y Constitucional del Congreso, la version final de la propuesta de actualizacién y/o
modificacién de la Directiva N° 10-2024-AM-OPPM-OM-CR “Elaboracién de Documentos
Normativos del Servicio Parlamentario del Congreso de la Republica” — Primera Version,
cuya propuesta final se denomina Directiva N° 10-2024-AM-OPPM-OM-CR "Elaboracién
de Documentos Normativos del Servicio Parlamentario del Congreso de la Reptblica” -
Segunda Versién, a fin que se otorgue la conformidad al proyecto de directiva y se
elabore el proyecto de resolucion;

Que, en ese sentido el Area de Asesoria Juridica de
la Oficina Legal y Constitucional del Congreso, a través del informe de vistos, sefala que
la version final del proyecto de directiva cumple con los procedimientos y requisitos
establecidos en la Directiva N° 10-2024-AM-OPPM-OM-CR sobre “Elaboracion de
Documentos Normativos del Servicio Parlamentario del Congreso de la Republica™ —
Primera Version,

Que, es competencia del Oficial Mayor la
aprobacion, actualizacion y/o modificacion de los documentos normativos internos de
gestion,

De conformidad con lo establecido en el articulo 40
del Reglamento del Congreso y en el numeral 7.2.5.5 de la Directiva N° 10-2024-AM-
OPPM-OM-CR, con las opiniones favorables de la Oficina de Planeamiento Presupuesto
y Modernizacion, y de la Oficina Legal y Constitucional del Congreso; y

Con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva.
SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR la Directiva N° 10-
2024-AM-OPPM-OM-CR “Elaboracién de Documentos Normativos del Servicio
Parlamentario del Congreso de la Repablica” — Segunda Version.

Articulo _Sequndo.- DEJAR SIN EFECTO Ia
Directiva N° 10-2024-AM-OPPM-OM-CR “Elaboracién de Documentos Normativos del
Servicio Parlamentario del Congreso de la Repiblica” — Primera Version.

Registrese, comuniq camplase y archivese.
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“)VANNI FORNO FIlOREZ
Oficial Mayor |
{INGRESO DE LA REPUBLICA




