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DIRECTIVA N° 02-2008/PROMPERU / SG/ OPP

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE DIRECTIVAS DE PROMPERU
OBJETIVO

Establecer y unificar los criterios y procedimientos para la formulacion, actualizacion, aprobacion,
difusién e implementacion de las Directivas que se expidan en la Comision de Promocion del Perd
para la Exportacion y el Turismo—PromPer(.

FINALIDAD

Ordenar el proceso-de expedicion de las Directivas.de las unidades organicas de PromPerd, desde la
fase de elaboracion hasta la fase de implementacion y supervision inclusive, de las Directivas que se
expidan en la Comision de Promocidn del Perti para la Exportacion y el Turismo—PromPeru.

BASE LEGAL
- Ley N° 27658, Ley Marco de Modermizacion de la Gestién del Estado.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Generali.

- Decreto Supremo N° 009-2007-MINCETUR, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de
PromPerd.

ALCANCE

Las normas contenidas en el presente documento, son de aplicacion a todas las unidades organicas
de PromPer(.

DISPOSICIONES GENERALES

51 La Directiva es un documento normativo mediante el cual se establecen aspectos técnicos y
operativos en materias especificas, pudiendo partir de una norma de caracter general. Puede
estar referida a procesos técnicos y/o administrativos de las unidades de linea, apoyo, asesoria
ylo alta direccion. Es de naturaleza permanente, y de cumplimiento obligatorio por las unidades
organicas de PromPeru involucrados.

52. Las Directivas segun la naturaleza de su contenido, se clasifican en:
. Administrativas, si estan dirigidas a temas del ambito administrativo.
- Operativas, si estan dirigidas a temas del Ambito técnico,

53. La aprobacion de las Directivas se efectuara mediante Resolucion emitida por la Secretaria
General de PromPerd.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. De la Propuesta:

a) La OPP de acuerdo al Reglamento de Organizacion y Funciones y a las necesidades
de la Institucién formulara y propondra la Secretaria General el proyecto de Directiva
para su aprobacion.

b) Las unidades organicas de Linea, de Apoyo y de Asesoramiento de PromPerd, de

acuerdo a sus necesidades y conforme al ROF, podran elaborar y proponer proyectos
de Directivas ante la Secretaria General, a través de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

c) Previa a la formulacion del proyecto de Directiva, la unidad organica proponente debera
realizar un diagnstico de su necesidad y precisar el resultado que se desea alcanzar
con dicha norma: fa misma que debera sustentarse con una exposicion de motivos que
sera acompafiada al proyecto. - o ' I
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6.2. De fa Formulacion:

a) Las Directivas deben ser precisas, especificas, senciltas y de facil comprension y
mantener un orden logico secuencial. Cada responsable en la etapa de formulacion,
debe realizar las validaciones necesarias, para asegurar su comprensién y viabilidad en

su aplicacion.
h) Las unidades organicas de Linea, de Apoyo y de Asesoramiento de PromPert, deberan
tomar en cuenta la estructura y contenido del formato adjunto a esta Directiva (Ver
Anexo N* 1).
- €) La formulacién de una Directiva, debe implicar ademéas del acopio de informacion, €l

desarrollo de las coordinaciones necesarias que permitan recoger las opiniones,
visaciones y sugerencias que correspondan; y el susténto legal del caso.
d) En caso de ser requerida, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a fravés de la

Unidad de Planeamiento y Racionalizacion, brindaré la asistencia técnica pertinente, en
el proceso de formulacion. :

6.3. De la Presentacion de la version final

La Unidad Organica que tuvo la iniciativa de formular ia Directiva, deberé presentar la version
final de la misma, en formato impreso, la que deber cumplir con las siguientes caracteristicas
minimas.

- Margenes de 3 cms. por fado (superior, inferior, izquierdo y derecho).

- Letra tipo Arial Narrow 11 negritas para Titulos y subtitulos; letra tipo Arial Narrow 11 nomal
para los parrafos del texto, Espaciado: anterior: 0 pto. y posterior: 6 pto. Interlineado:
sencillo.

- Cada hoja estara numerada en arabigos al pie de pagina, extremo derecho, de manera
correlativa, con tipo Arial Narrow 10 normal. La numeracion inicia en la primera hoja del
texto documento.

_ Sobre esta version impresa se registraran los sellos y visto bueno de las instancias
correspondientes, en orden de jerarquia, de abajo a amiba, en el margen izquierdo de cada
hoja.

- Asimismo, deberan proporcionar a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, ef archivo
digital de la version final def documento, en el formato original.

6.4. De laRevision y aprobacion:

a)  Las unidad orgénicas de Linea, de Apoyo y de Asesoramiento de PromPer{, remitiran los
proyectos de Directivas, visados por los jefes de las dependencias que las propusieron, a
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para su revision.

by LA OPP sera responsable de la revision integral de los mismos, para lo cual, coordinara
con la Oficina de Asesoria Juridica, a revision de los aspectos de su competencia. De

encontrarlos conformes, la OPP, los numera, visa y remite a la Oficina de Asesoria
Juridica. En caso contrario, coordinara la reformulacion con la unidad pertinente.

La Oficina de Asesoria Juridica revisara y analizara los proyectos de Directivas, elaborara
el proyecto de Resolucién de aprobacion y lo elevara a la Secretaria General de
PromPeru.

La Secretaria General de PromPerl aprobara [as Directivas de consideraria conveniente.
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6.5. De la Difusion y archivo:

6.6.

6.6

6.7

a)

d)

La Directiva aprobada y una copia de la Resolucion que la aprueba, se remitira a la QPP
para su difusién y nofificacion, a las Unidades Organicas, priorizando a aquefias que estan
directamente involucradas en su aplicacion, entregando constancia de tal labor a la
Secretaria General. Para tal fin se utilizara la publicacion en medios impresos Y
cibeméticos (pagina Web o Intranet de PromPenu, segln comresponda, en version formato
pdf). Asimismo, se notificara a la Oficina de Contro! Institucional para la verificacion de su
aplicacion.

La OPP coordinara la correspondiente incorporacion en el Centro de Documentacion
CENDOC-PromPerl.

{a OPP mantendra una base de datos-de las Directivas aprobadas-y-publicadas, asi
como, un archivo de fodas las Directivas aprobadas por la Secretaria General de
PromPeru.

La OPP dispondra la difusion de la misma, asegurando su adecuada interpretacion y
aplicacion. La implementacion es responsabilidad de fa Direccion, Oficina o Unidad
Organica que propuso la Directiva.

De fa Implementacion y supervision

a)
b)

€)

Todas las dependencias de PromPert, estan obligadas a implementar y cumplir la
Directiva aprobada, de acuerdo a sus competencias y el alcance de la misma.

El incumplimiento -a las Directivas aprobadas acarreara las responsabiiidades
administrativas que correspondan de acuerdo a la normativa vigente.

La OPP y la unidad orgénica que propuso la Directiva, son responsables de supervisar ia
correcta implementacion de fa misma.

De la Actualizacion

a)
b)

¢)

Las Directivas deberan ser actualizadas de acuerdo al avance y cambios tecniologicos,
procedimentales, y normativo legal que les aplica.

La revision anual y la propuesta de actualizacion es responsabilidad de la Direccién,
Oficina o Unidad Orgénica competente que genert la norma y de la OPP.

Para la actualizacion de una Directiva se seguira el mismo procedimiento descrito para la
Formulacién de la misma.

De la Identificacién

a)

Las Directivas tendran una numeracion comelativa y especifica, segun la siguiente
estructura:

Numeracion (tres cifras arabigas) -Afio / Siglas de PROMPERU / SG / Siglas del Organo
que genera la Directiva.

Ejemplo: DIRECTIVA N° 001- 2008-PROMPERU/ SG/OPP

El namero identificatorio asignado devendra en invariable, ef cual podra modificarse por
actualizacion de su contenido.



ANEXO N° 1
DE LA ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LAS DIRECTIVAS
La estructura minima de toda Directiva PromPer( seré la siguiente:
TiTULO
(Expresa de manera concreta el contenido de la Directiva)
1. OBJETIVO

Precisa el producto o resultado especifico que se pretende lograr con la aplicacion de la
Directiva.

il.  FINALIDAD

Describe et efecto o impacto que se espera alcanzar con la aplicacion de ia Directiva.
lll. BASE LEGAL

Precisa los dispositivos legales vigentes relacionados con la Directiva.
IV. ALCANCE

Determinar el ambito funcional y/o estructural de aplicacion de |a Directiva pudiendo precisar
los Organos comprendidos.

V.  DISPOSICIONES GENERALES

Directrices de caracter genérico, que sirven de marco para el mejor entendimiento y aplicacién
de Ia Directiva. Puede incluir en algunos casos, Definiciones Operativas yfo Glosario de
Términos.

V.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Directrices de caracter particular y detallado sobre el tema que se quiere normar, acciones
administrativas y/o procedimientos que se van a efectuar y con los que se pretende obtener
determinado resultado.

VIl. DISPOSICIONES FINALES

Directrices complementarias que se orientan a la implementacion, vigencia de la Directiva
aprobada, asi como la indicacion de término de efecto de aquellas Directivas que las preceden
o las que se opongan, segln sea el caso u otros complementarios.

ANEXOS

— Instructivos, listados, modelos, formatos, flujogramas y otros que sean necesarios, debidamente
ordenados y numerados.

— Glosario de Términos y/o Definiciones Operativas empieados en la Directiva y que por su
significado para efectos de la Directiva, requieran de una definicion para estandarizar su uso y
mejor entendimiento y aplicacion de las normas.
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