Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Fimmado digitalmente por HINOJOSA
ANGULO Fredy Heman FAU
20550154065 hard
Director Ejecutivo

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 04.10.2019 18:50:41 -05:00

Santiago De Surco, 04 de Octubre del 2019
RESOLUCION DIRECCION EJECUTIVA N°

@EPUBLICA DEL Pgg,

VISTOS:

El Memorando N° D002765-2019-MIDIS/PNAEQW-UPPM vy el Informe Técnico N°
D000076-2019-MIDIS/PNAEQW-UPPM de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion; y el Informe N° D000494-2019-MIDIS/PNAEQW-UAJ de la Unidad de Asesoria
Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS y normas modificatorias, se crea
el Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma (en adelante PNAEQW), como
Programa Social del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social, con el propésito de brindar un
servicio alimentario de calidad, adecuado a los habitos de consumo locales, cogestionado con la
comunidad, sostenible y saludable para los escolares de las instituciones educativas publicas
bajo su cobertura;

Que, mediante Resolucidn de Direccién Ejecutiva N° 9789-2015-MIDIS/PNAEQW, se
aprueba la “Directiva para la Formulacidn, Revisién y Aprobacién de los Documentos Normativos
en el PNAEQW” (en adelante la Directiva), mediante la cual se establecen disposiciones para la
formulacidn, revisién, y aprobacién de los documentos normativos que requieren los procesos
que llevan a cabo las Unidades Organicas del PNAEQW;

Que, con Resolucidn de Direccidn Ejecutiva N° 022-2016-MIDIS/PNAEQW, se aprueba el
“Procedimiento de Control de Documentos y Registros” (en adelante el Procedimiento), que
establece los pardmetros generales para la emisidn, revisidn, aprobacidn, actualizacidn, control
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Que, el literal a) del articulo 13 del Manual de Operaciones del Programa Nacional de

Alimentacion Escolar Qali Warma, aprobado por Resolucién Ministerial N° 283-2017-MIDIS,

sefiala como una de las funciones de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
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en el marco de sus competencias (...)”, asimismo, el literal I) del referido articulo establece que
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la UPPM debe: “conducir, articular, implementar el proceso de elaboracicén y actualizacién de los
documentos normativos de gestidn institucional del Programa {(...)";

Que mediante Memorando N° D002765-20019-MIDIS/PNAEQW-UPPM, la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, remite el Informe Técnico N° D000076-2019-
MIDIS/PNAEQW-UPPM manifestando que ha elaborado una propuesta de documento
normativo que establece disposiciones para la formulacién, modificacién y aprobacion de los
documentos técnicos normativos que requieran los drganos del PNAEQW para garantizar el
desarrollo de sus procesos, el mismo que resulta de la fusién de la Directiva para la formulacién,
revision y aprobacion de los documentos normativos del PNAEQW, aprobada con Resolucion de
Direccién Ejecutiva N° 9789-2015-MIDIS/PNAEQW, y del Procedimiento de Control de
documentos y registros, aprobado con Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 022-2016-
MIDIS/PNAEQW

Que, siendo asi, en el marco de la Politica de Modernizacidn de la Gestién del Programa,
la propuesta de “Directiva para la formulacién, modificacién y aprobacién de documentos
normativos del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma” optimiza las etapas de
la formulacién, modificacién y aprobacién de los documentos normativos, proporcionando el
marco normativo, asi como criterios uniformes para su desarrollo y estandarizacion
contribuyendo a mayores niveles de eficiencia y eficacia en su aplicacién;

Que, la Unidad de Asesoria Juridica mediante Informe N° D000494-201S-
MIDIS/PNAEQW-UAJ, emite opinién legal favorable para la aprobacién del proyecto del
“Directiva para la formulacién, modificacién y aprobaciéon de documentos normativos del
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma”, presentado y revisado por la Unidad
de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion;

Con el visado de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién y de la
Unidad de Asesoria Juridica;

En uso de las atribuciones establecidas en el Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS y sus
modificatorias, la Resolucién Ministerial N° 283-2017-MIDIS, y la Resolucién Ministerial N° 081-
2019-MIDIS;

SE RESUELVE:

Articulo 1. APROBAR la “Directiva para la formulacién, modificacién y aprobacion de
documentos normativos del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma” con
cédigo de documento normativo DIR-034-PNAEQW-UPPM — Versién N° 1, que forma parte
integrante de la presente resolucién.

Articulo 2. DEJAR SIN EFECTO a partir de la fecha, la Directiva para la formulacion,
revisién y aprobacién de los documentos normativos del Programa Nacional de Alimentacion
Escolar Qali Warma con cédigo de documento normativo DIR-008-PNAEQW-UPP, aprobada con
Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 9789-2015-MIDIS/PNAEQW.

Articulo 3. DEJAR SIN EFECTO a partir de la fecha, el Procedimiento de Control de
documentos y registros, con cédigo de documento normativo PRO-008-PNAEQW-UPP,
aprobado con Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 022-2016-MIDIS/PNAEQW



Articulo 4. ENCARGAR a la Unidad de Comunicacién e Imagen hacer de conocimiento la
presente Resolucién a las Unidades Territoriales, las Unidades de Asesoramiento, Apoyo, y
Técnicas del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma, a través de medios
electrdnicos.

Articulo 5. DISPONER la publicacién de la presente Resolucion y la Directiva para la
formulacién, modificacién y aprobacién de documentos normativos del Programa Nacional de
Alimentacién Escolar Qali Warma — Versidon N° 1, en el Portal Institucional del Programa
Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma (www.galiwarma.gob.pe).

Registrese y comuniquese.
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1. OBJETIVO

| PRESUPYESTO ¥ &
MODERWYIZACION o~
5

ES

Establecer las disposiciones para la formulacion, modificacion y aprobacion de los
documentos técnicos normativos que requieren los érganos' del Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma para garantizar el desarrollo de sus procesos.

ALCANCE

Es de obligatorio cumplimiento para todos los 6rganos que conforman el Programa Nacional
de Alimentacion Escolar Qali Warma.

La presente directiva no se aplica para la elaboracion del Manual de Operaciones del
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma, Manual del Sistema de Gestién de
la Calidad y otros establecidos por el MIDIS o entes rectores de los sistemas administrativos
de la administracion publica.

BASE NORMATIVA

3.1 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS

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

3.3 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 043-2003-PCM.

3.4 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

3.5 Ley N°29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

3.6 Ley N°29792, Ley que crea el Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social.

3.7 Decreto Supremo N° 004-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29091,
Ley que modifica el parrafo 38.3 del articulo 38° de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, y establece la publicacién de diversos dispositivos
legales en el portal del Estado Peruano y en portales institucionales.

3.8 Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion
Administrativa y establece disposiciones para su implementacion, para la mejora de los

procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

3.9 Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS, que crea el Programa Nacional de Alimentacion
Escolar Qali Warma y sus modificatorias.

3.10 Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestiéon Publica.

3.11 Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

3.12 Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de Ley N° 27658, Ley
Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado.

'3.13 Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los “Lineamientos de Organizacion

del Estado”.

2 g
% . :
S M,D\s-/"_(‘)rgano‘ Es la unidad de organizacion de primer y segundo nivel organizacional en una estructura organica.
et

Version N° 01 ?
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3.14 Resolucién Ministerial N° 283-2017-MIDIS, que aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

4. ABREVIATURAS Y SIGLAS

DN : Documentos Normativos.

MOP - Manual de Operaciones.

PNAEQW: Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma.
RDE : Resolucién de Direccion Ejecutiva.

UAJ : Unidad de Asesoria Juridica.

UCl : Unidad de Comunicaciones e Imagen.

UPPM : Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion.
UTI : Unidad de Tecnologia de la Informacion.

5. DEFINICION DE TERMINOS

5.1 ALCANCE
Establece el limite de aplicacion de los DN indicando su @mbito de intervencion funcional
o estructural que lo comprende.

5.2 ANEXOS
Exponen informacion complementaria y estructurada relacionada con las disposiciones
contenidas en los DN. Pueden contener formatos, listados, modelos y otra informacion
que sea Util para la aplicacion de los DN.

5.3 APROBACION
Admitir como valido el proyecto del documento normativo a través de una Resolucion del
érgano competente, el cual dispone su entrada en vigencia.

5.4 BASE NORMATIVA
Son disposiciones normativas que sustentan o se relacionan directamente con el tema
regulado por el documento normativo.

5.5 CODIFICACION
Se refiere a la actividad de asignar un cédigo de identificacion unico al documento
normativo.

5.6 CONTROL DE CAMBIOS
Se refiere al registro de las modificaciones realizadas en un documento normativo.

5.7 DIAGRAMA DE FLUJO
Representacion gréafica de los pasos que se siguen en una secuencia de actividades,
dentro de un proceso o procedimiento, identificandolos mediante simbolos de acuerdo a
su naturaleza.

5.8 DIFUSION
Accion de transmitir a los o6rganos mediante correo electrénico, respecto de la
aprobacion de un documento normativo.

5.9 DISPOSICIONES GENERALES
Contiene las directrices que sirven de marco necesario para la aplicacion y mejor
comprension de los DN.

o o ‘“6»‘
{g{“’eﬁ;;& W/Q42<\
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APROBACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS DEL DIR- 034 -PNAEQW-UPPM
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5.10 DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Contiene las disposiciones de caracter particular y detallado sobre los aspectos técnicos,
operativos, legales, procedimentales u otros complementarios, relativos al tema materia
de los DN.

5.11 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Contiene disposiciones que, no habiéndose considerado en la seccién de disposiciones
generales y/o especificas, contribuyen al logro de los objetivos y finalidad de los DN.

5.12 DOCUMENTO NORMATIVO
Todo aquel documento oficial que tiene por objetivo la transmision de informacion
estandarizada y aprobada sobre aspectos técnicos, sean éstos administrativos y/o
operativos relacionados con el que hacer institucional; asi como facilitar el adecuado y
correcto cumplimiento de las funciones, procesos, procedimientos y/o actividades en los
diferentes niveles de gestion.

5.13 DOCUMENTO NORMATIVO VIGENTE
Se refiere al documento normativo aprobado mediante Resolucién de Direccién Ejecutiva
gue se mantiene vigente.

5.14 FINALIDAD
Es el efecto o impacto que se espera alcanzar con la aplicacion del documento
normativo.

5.15 FORMATO
Es un medio impreso y/o digital, destinado para solicitar y/o registrar informacion.

5.16 MODIFICACION
Comprende la actualizacion, adicion o supresion de partes especificas del contenido
de los DN, dando origen a una nueva version de los DN.

5.17 PROCESO
Conjunto de actividades relacionadas entre si para formular, revisar, y/o modificar
aprobar, publicar o difundir los DN.

5.18 ORGANO PROPONENTE
Es la unidad de organizacion del primer y segundo nivel organizacional en una estructura
organica; Es la encargada de proponer los DN vy ejecutar las actividades
correspondientes

5.19 VERSION
Es el nimero de veces que el documento normativo se ha actualizado.

6. RESPONSABILIDADES
Las jefas y los jefes, asi como el personal bajo cualquier modalidad de contratacion por el
PNAEQW, son responsables del cumplimiento y adecuada aplicacién de lo establecido en la
presente Directiva.
Ja— Los organos del PNAEQW, son responsables de evaluar los DN dentro del ambito de su
{&‘r“*”“”f/o,‘;\ competencia, cuya vigencia sea mayor a un (1) afo, con el fin de proceder a su actualizacion
§ vegs Ta)\ y/o iniciar los tramites de aprobacion de nuevos DN que los reemplacen, de corresponder.
s, UNI ;
3 sl &
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DISPOSICIONES GENERALES

71

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Los DN se desarrollan teniendo en cuenta el Anexo N° 1 “Clasificacion y Definicion de
los Documentos” considerando la estructura del esquema planteado en el Anexo N° 2
“Estructura de los Documentos Normativos”.

El organo proponente elabora la propuesta del documento normativo relacionado a sus
procesos, ademas de capacitar al personal involucrado en la aplicacion del documento
normativo aprobado.

La UPPM emite opinién técnica del documento normativo en el marco de las politicas,
planes y programas y su contribucién al cumplimiento de los procesos y/o funciones del
PNAEQW. Asimismo, registra y actualiza la lista maestra que contiene los DN.

La UAJ emite opinion legal en el marco de su competencia y elabora el proyecto de
resolucion de aprobacion y el visado respectivo.

La UCI realiza la publicacién del documento normativo aprobado en el Portal Web
Institucional, con el soporte técnico de la UTI; y la difusion interna del documento
normativo aprobado a través del correo electronico institucional al personal del
PNAEQW.

Cuando se defina términos especializados y/o cientificos debera consignarse la fuente
bibliografica en pie de pagina.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Etapas para la formulacion, modificacién y aprobacion de los documentos normativos

8.1

Publicacion y
difusion

Formulacién Revision Aprobacion

Formulacion de los DN
El 6rgano proponente:

811 Identifica la necesidad de documentar un proceso a través de la creacion del
documento normativo, define la clasificacion de los DN teniendo en cuenta el
Anexo N° 1 “Clasificacion y Definicion de los Documentos”, considerando la
estructura del esquema planteado en el Anexo N° 2 “Estructura de los
Documentos Normativos”.

8.1.2 En caso se requiera algun documento normativo que no se encuentre establecido
en el Anexo N° 01, la UPPM brinda la asistencia técnica para determinar la
estructura y contenido del mismo, teniendo en consideracion la naturaleza del
tema a atender.

8.1.3 Redacta la propuesta de los DN en tiempo presente, utilizado verbos en modo
infinitivo, aplicando los criterios de objetividad, lenguaje inclusivo, orden,
precisién y simplicidad, debiendo asegurar el uso correcto del idioma (léxico,
gramatica, sintaxis y ortografia); asi como el uso de términos sencillos o de facll
comprension.

Version N° 01 Pagina 6 de 18
Resolucion de Direccion Ejecutiva N° DOOOQSS -2019-MIDIS-PNAEQW



TP

- w3

DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, MODIFICACION Y

APROBACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS DEL DIR- 034 -PNAEQW-UPPM
PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR
QALI WARMA

8.1.4 Elabora la propuesta de los DN, con las siguientes caracteristicas:
a ) Texto con margenes: Sup =2.5 cm, Inf =25 cm., Izq =3 cm, Der =2.5 cm.

b) Tipo de letra para todo el texto del documento: Arial 10, en negrita para los
titulos y subtitulos que ademas seran en altas y bajas; espaciado anterior y
posterior: 0 pto; el interlineado: sencillo.

c) La caratula de los DN debera seguir lo establecido en el Anexo N° 04
"Modelo de Caratula de los Documentos Normativos".

d) Cada pagina contiene, aparte del texto de los DN y a partir de la
segunda péagina lo siguiente:

= Encabezado de pagina: en la parte izquierda en letra Arial 8 y en negrita
el titulo del documento normativo, en la parte derecha la codificacion del
documento normativo. Respecto a la codificacién, se deja espacio en
blanco como se muestra en el siguiente ejemplo: DIR- -PNAEQW-
UPPM.

= Pie de pagina: en la parte izquierda en letra Arial 8 y en negrita, el
numero de la version del documento normativo la Resolucion que lo
aprueba, dejandose un espacio en blanco como se muestra en el
siguiente ejemplo: Resolucién de Direccion Ejecutiva N° -2019-
MIDIS/PNAEQW.

En la parte derecha con caracteres arabicos de manera correlativa la
numeracion de pagina, en Arial 8, correspondiendo a la caratula el
nuamero de pagina 1, consignando numero y el total de paginas. Ejemplo:
“Pagina 2 de 10”

e) Cuando en el texto del documento se efectien citas textuales de otras
normas o documentos, deben consignarse en letra cursiva y entre comillas.

f) Toda referencia bibliografica a libros, revistas, documentos, paginas web y
otros de similar naturaleza, debe ser debidamente citada como nota a pie
de pagina, cuando no se encuentra citada en documentos de referencia o
base normativa.

8.1.5 En caso se referencien otros DN, se consigna solo el codigo y la denominacion, y
se considera aquellas que tengan relacion directa con el contenido de Ila
propuesta.

8.1.6 En el caso de la base normativa, se consigna el numero y denominacion de las
normas, listadas en orden jerarquico y cronologico, y solo se considera los
documentos que tengan relacion directa con el contenido de la propuesta.

8.1.7 El orden jerarquico de las Normas Legales es el siguiente:

e Constitucion Politica del Peru.

SAERT -
SN e Ley Organica.

/
f X \ . .
§ e Ley Ordinaria.
% ey e Decreto de Urgencia.
. M0D o .
2, e Decreto Legislativo.
N o Decreto Ley.
e Decreto Supremo.
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8.1.10

8.1.11

8.1.12

Resolucién Suprema.

Resolucion Ministerial.

Resolucion de Direccion Ejecutiva.
Resolucién Jefatural.

Elabora los formatos de acuerdo a las necesidades especificas de la actividad a
registrar y sigue lo establecido en el Anexo N° 06: “Modelo de Encabezado del
formato que forma parte de un documento normativo.

Culminada la elaboracién del documento normativo, convoca a una reunion
técnica conjunta a todos los 6rganos involucrados en el proceso, para la revision
y validacion de la propuesta del documento normativo.

Preside la reunion e informa a los érganos involucrados en el proceso, los
detalles del documento normativo propuesto. Los participantes de la reunion
suscriben mediante acta de reunién los acuerdos tomados y/o la conformidad de
la propuesta. En casos excepcionales la socializacion de la propuesta del
documento normativo se puede realizar via correo electronico, debiendo sefialar
la validacion de la propuesta.

Elabora el informe técnico que sustenta la propuesta del documento normativo,
indicando que la propuesta no colisiona con otra norma del PNAEQW o que no
existe superposicion o duplicidad funcional.

Remite a UPPM la propuesta del documento normativo impreso en doble cara
con la firma y el visto bueno del responsable del 6rgano, el informe técnico de
sustento: asi como el acta de reunion y/o correos electronicos que evidencien el
acuerdo de los 6rganos involucrados en el proceso y el archivo digital de la
propuesta del documento normativo.

8.2 Revision de los DN

8.2.1

Sy

% 8
. W
NI MIDIS 2

La UPPM emite un informe de opinion técnica, en el marco de las politicas,
planes y programas; asi como de la contribucion de la propuesta al cumplimiento
de las funciones del PNAEQW, para tal efecto realiza lo siguiente:

a) Revisa la propuesta del documento normativo teniendo en consideracion los
siguientes aspectos:
- Concordancia del contenido del documento normativo con las funciones
establecidas en el Manual de Operaciones (MOP).
- Secuencia y articulacion con los procesos vigentes.

b) Emite el Informe Técnico con opinioén favorable, si la propuesta cumple con
lo establecido en el literal a). En caso contrario, devuelve la propuesta al
érgano proponente, para la subsanacion en un plazo no mayor de tres (03)
dias habiles.

c) Asigna un codigo a la propuesta del documento normativo segun lo
establecido en el Anexo N° 03: Codificacién de los Documentos Normativos.
Verifica el numero de version asignado por el érgano proponente, y lo
actualiza, de corresponder.

d) Deriva a la UAJ el Informe Técnico con opinion favorable y la propuesta del
documento normativo suscrito por la jefa o el jefe de la UPPM, en un plazo
de hasta cinco (05) dias habiles.

Version N° 01

Pagina 8 de 18

Resolucion de Direccion Ejecutiva N° DOOOQS? -2019-MIDIS-PNAEQW



DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, MODIFICACION Y
APROBACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS DEL DIR- 034 -PNAEQW-UPPM
PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR

QALI WARMA

8.2.2

La UAJ emite Opinion Legal:

a) Emite el informe de opinién legal, teniendo en consideracion los aspectos
legales de su competencia, en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles.
En caso se encuentren observaciones, devuelve la propuesta al organo
proponente, para la subsanacion en un plazo no mayor de tres (03) dias
habiles.

b) Eleva a la Direccion Ejecutiva el Informe de Opinién Legal adjuntando el
proyecto de Resolucion, la propuesta de documento normativo suscrita por
la jefa o el jefe de la UAJ y los antecedentes respectivos.

8.3 Aprobacion de los DN

8.3.1

La DE:

a) Emite la Resolucién de Direccion Ejecutiva que aprueba el documento
normativo.

b) Solicita los vistos de las jefas y los jefes de los érganos que participan en el
en proceso de formulacion, modificacion y aprobacion del documento
normativo.

c) Completa la siguiente informacion:

o En la caratula de la propuesta del documento normativo, se consigna el
numero de la Resolucién de Direccién Ejecutiva y la fecha de aprobacion.

o En el pie de pagina del documento normativo, se consigna el nimero de la
Resolucion de Direccién Ejecutiva.

8.4 Publicacion y difusion de los DN

8.4.1

8.4.2

8.4.3

Una vez aprobado el documento normativo, la DE envia a UCI por correo
electronico el documento normativo aprobado en formato PDF para su
publicacion en el portal web institucional y su difusién por correo electronico al
personal del PNAEQW.

La UPPM toma conocimiento del documento normativo aprobado, publica en la
intranet institucional y actualiza la Lista Maestra de Documentos.

El 6rgano proponente capacita al personal involucrado en el proceso con la
finalidad de asegurar la adecuada implementacion de los DN.

8.5 Modificacion de los DN

8.5.1

& WIMEN 1‘,{004, \

'!‘/OBD Q&z\

3

La modificacion comprende la actualizacion, supresion o adicion de articulos o
textos en el documento normativo, y procede en los siguientes casos:

a) Se requiera suprimir articulos de un documento normativo vigente, con el
respectivo sustento del 6rgano proponente.

b) En caso se requiera precisar, aclarar, ampliar o incorporar alcances
adicionales a un documento normativo vigente.

c) En caso de mejora de los procesos.

d) En caso requiere actualizacion.

Versiéon N° 01
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8.5.2 El érgano proponente revisa cada afio los DN aprobados, con el fin de verificar
su vigencia; sin perjuicio de ello, puede sustentar y solicitar la actualizacion
cuando lo considere necesario.

8.5.3 Los DN que cambien a una nueva version, consignan los cambios entre la
version vigente y la version propuesta, en el cuadro siguiente:

CONTROL DE CAMBIOS

Version Numeral del

N° Texto Vigente Cambio Realizado Justificacion del Cambio

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1.1 Las propuestas de los DN que a la fecha de aprobacion de la presente Directiva se
encuentren en proceso de formulacion o tramite de aprobacion, deberan adecuarse a lo
dispuesto en la presente Directiva.

9.1.2 Los DN aprobados con anterioridad a la presente Directiva mantendran su estructura
vigente hasta el momento que por necesidad de actualizacion se adecle a lo normado
en la presente Directiva.

9.1.3 Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran coordinados por la
UPPM.

10. ANEXOS

ANEXO N° 01: Clasificacion y definicion de los documentos normativos

ANEXO N° 02: Estructura de los documentos normativos

ANEXO N° 03: Codificacion de los documentos normativos

ANEXO N° 04: Modelo de caratula de los documentos normativos

ANEXO N° 05: Lista maestra de documentos normativos del PNAEQW

ANEXO N° 06: Modelo de encabezado del formato que forma parte de un documento
normativo

ANEXO N° 07: Simbolos que se utilizan en un diagrama de flujo

&

S/

Version N° 01 Pagina 10 de 18
Resolucion de Direccion Ejecutiva N° D000 287 -2019-MIDIS-PNAEQW



DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, MODIFICACION Y

APROBACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS DEL DIR- 034 -PNAEQW-UPPM
PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR
QALI WARMA

ANEXO N° 01: CLASIFICACION Y DEFINICION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

1. MANUAL

Es el documento técnico que compendia aspectos sustanciales de una materia, y que
describe en forma estandarizada los procesos, sirviendo como medio de comunicacion y
coordinacion en el PNAEQW, proporcionando orientacién para la realizacion de acciones. 2

El desarrollo de un Manual comprende la descripcién de los objetivos de los distintos
procesos que componen los servicios del PNAEQW. Permite compilar en forma adecuada,
secuencial y detallada las operaciones de los 6rganos que intervienen, precisando su
participacion. Asi como uniformizar y controlar el cumplimiento de los mismos y apoyar a la
coordinacion del trabajo para evitar la duplicidad de funciones.

2. DIRECTIVA

Documento que contiene disposiciones generales y especificas de caracter obligatorio que
deben cumplir los 6rganos respecto a operativizar una norma establecida por los sistemas
técnicos funcionales y sistemas administrativos. Se expide con el fin expreso de ser una
orientacion o direccion especifica respecto a politicas o acciones que se debe emprender. Las
acciones que disponen y norman pueden ser técnicas o administrativas. 3

La realizacién de una Directiva permite dictar normas, disposiciones y 6rdenes de caracter
especifico. Facilita difundir y orientar la aplicacion de la normatividad establecida por los
sistemas técnicos funcionales y sistemas administrativos, y canalizar los procedimientos de
los 6rganos que deben seguir en determinadas situaciones. Generalmente la Directiva
complementa o precisa, disposiciones contenidas en un Reglamento o una Resolucion del
sector competente.

3. LINEAMIENTOS

Documento técnico y normativo que procura la alineacion estratégica de las acciones del
Programa. Establecen pautas metodolégicas y orientan las prioridades, permite uniformizar
los criterios para la implementacién de las acciones y toma de decisiones.*

4. PROCEDIMIENTO

Documento que describe como deben ejecutarse las actividades que conforman los procesos,
tomando en cuenta los elementos que lo componen y su secuencialidad, permitiendo de esta
manera una operacion coherente.®

El procedimiento permite que los érganos puedan describir de manera secuencial las
actividades que realizan sobre una determinada materia en donde participan mas de un
organo, y existe un responsable del procedimiento.

5. PROTOCOLO
Documento que establece de manera detallada la forma como se lleva a cabo un proceso o

procedimiento, estableciendo disposiciones sobre intervenciones y/o acciones relacionadas
a la prestacion del servicio alimentario del PNAEQW.®

2 Adaptado del Manual Interno de Documentos de la Sede Central del MIDIS. (RSG N° 020-2015-MIDIS/SG

3 Definicion propia del PNAEQW — UPPM

“ Definicién propia del PNAEQW — UPPM

5 Adaptada Norma Técnica “Implementacion de la gestidn por procesos en las Entidades de la Administracion Publica” (RSGP N° 006-218-PCM/SGP)
© Definicion propia del PNAEQW — UPPM
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6. INSTRUCTIVO

Documento que describe los pasos de forma secuencial para realizar una tarea técnica o
administrativa dentro de un procedimiento.”

NN
o N 04\4‘(‘

$

3 <
Y o

S %

S JNIDAD DE

LN fe ~
NI~ MIONS e
\“\‘AL:.—L’"

7 Definicion propia del PNAEQW — UPPM.
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ANEXO N° 03: CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

Fecha de
T Resolucién de aprobacion aprobacioén
Paginas (DDMMAA)

Cédigo de documento normativo Verilsolon 1L g

DIR-028-PNAEQW-UTI o1 15 Resolucion de Direccion Ejecutiva
i N° -2018-MIDIS/PNAEQW

Numero de version del documento normativo (01: es el
namero de version que sera consignada en nimero
arabigo)

Siglas del 6rgano o unidad organica que elabora el
documento normativo.

> Siglas del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali
Warma.

Ndmero correlativo de 03 digitos que le corresponde al
documento normativo.

Siglas del tipo de DN

Ejemplo:
DIR-028-PNAEQW-UTI.

Directiva N° 028, elaborado por la Unidad de Tecnologia de la Informacion del
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma que establece
"Gestién de Copias de Respaldo y Resguardo de la Informacion del Programa
Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma".

SIGLAS QUE REPRESENTAN A LOS TIPOS DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

° DIR : Directiva
MAN : Manual
LIN : Lineamiento

[ ]
® PRO : Procedimiento
® PRT : Protocolo
® INS : Instructivo
Version N° 01 Pagina 14 de 18
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ANEXO N° 04: MODELO DE CARATULA DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

Programa Nacional

Ministerio de Desarrollo B de Alimentacién Escolar

e Inclusion Social

% PERU

j | S UIEEIES QAL WARMA
ik # DIRECTIVA
2
- » Fecha de
Cédigo de documento normativo Versolon thql de Resolucno_q de Aprobacion
N Paginas aprobacion
(DDMMAA)
Resolucién de
Direccion Ejecutiva
DIR- -PNAEQW-UTI XX YY N° D000  -2019. Y
MIDIS/PNAEQW

k. f 1) o+ T

3 5 | 6 . 7 |
8.‘.
NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN
NNNNNNNN

ELABORADO POR:

Nombres y Apellidos
Jefe (a) del 6rgano o Unidad Organica

Firma

REVISADO POR:

Nombres y Apellidos

Jefe (a) de la Unidad de Planeamiento y
Presupuesto

Firma

REVISADO POR:
Nombres y Apellidos
Jefe (a) de la Unidad de
Asesoria Juridica

Firma

Leyenda:

Logotipo oficial dispuesto por RM N° 052-2019-MIDIS (04-03-2019)

Tipo de Documento Normativo (DN)

Caodigo de los DN segtn Anexo 03.

Numero de la version de los DN (gj. 01, 02, etc.) Cuando el documento normativo se
elabora por primera vez, le corresponde la Versién N° 01. Las actualizaciones posteriores
al documento normativo le corresponderan el niamero correlativo siguiente.

El nimero total de paginas de los DN.

El Nimero de Resolucion que aprueba el DN.

Fecha de la Resolucion que aprueba el DN. (gj. 22/05/2015)

Titulo de los DN.

00N =y

5.
6.
1.
8.

Version N° 01
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ANEXO N° 05: LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS NORMATIVOS DEL PNAEQW

bhiddd que RDE o RJ que
N° Codigo elabora el | Titulo de los DN | Versién q Fecha | Estado
DN aprueba el DN
Responsable del Registro: ... [SIT4 11 - P

PRESUPYES T, 7
%2, MOOEAMZAC,) S
\S 'g«,‘?
C &
%, s
N miois -
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ANEXO N° 06: MODELO DE ENCABEZADO DEL FORMATO QUE FORMA PARTE DE UN
DOCUMENTO NORMATIVO

2 RS | 1Al Programa Nacional PRO-001-PNAEQW-UTRC-
¥ PERU MmISte-no de D.esarm”o : de Alimentacion Escolar FOR-001
) : einclusionSocial  HESEEEEEEE 55 QAL WARMA 3)
Version N° Pag. ... de ...
(4) @ (5)
Leyenda:
(1) Logotipo del PNAEQW
(2) Titulo del formato
(3) Cadigo del formato: constituido por el codigo de los DN seguido de las siglas FOR vy el

numero correlativo (tres cifras arabigas, comenzando en 001)

Ejemplo:

Cddigo de los DN Guién | Numero correlativo
del formato
PRO-001-PNAEQW-UTRC - FOR-001

Significa: Formato N°001, de los DN con codigo: PRO-001-PNAEQW-UTRC emitido por
la UTRC

(4) Numero de la version del formato (ej. 01,02, etc.) Cuando el formato se elabora por
primera vez, le corresponde la Versiéon N° 01. Las actualizaciones posteriores le
corresponderan el nimero correlativo siguiente.

(5) En caracteres arabicos de manera correlativa la numeracién de pagina, en Arial 8,
consignando el numero y el total de paginas. Ejem: “Pagina 1 de 10"
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ANEXO N° 07: SIMBOLOS QUE SE UTILIZAN EN UN DIAGRAMA DE FLUJO

Uso del Simbolo

Simbolo

Rectangulo: simbolo que se utiliza para registrar una actividad
especifica del procedimiento.

Simbolo que se utiliza para graficar el inicio y el fin del
procedimiento

Rombo: se utiliza para ilustrar una decision, la misma que puede
llevar el flujo en dos direcciones diferentes.

Flecha: muestra el flujo légico del procedimiento, conecta los
simbolos sefialando el orden en que se deben realizar las
diferentes actividades

Archivo: identifica acciones orientadas a archivar documentos o
expedientes.

Conector de pagina: Representa un enlace o conexion de una
pagina a otra

Fuente ANSI.

Nota: La simbologia no es limitada, podran utilizarse otros simbolos que se consideren necesarios

para la descripcién de los procedimientos.
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