UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional”

RECTORADO

RESOLUCION N° 1952-2019-R-UNE

Chosica, 25 de junio del 2019

VISTO el Oficio N° 253-2019-OPEyP, del 20 de junio del 2019, de la Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman

y Valle.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio N° 183-2019-UOyP/OPEyP-UNE, del 20 de junio del 2019, la Jefa (e)
de la Unidad de Organizacién y Procesos envia a la Directora (¢) de la Oficina de Planeamiento
Estratégico y Presupuesto, conforme a las coordinaciones efectuadas con las dreas pertinentes, la
directiva denominada: LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION, FORMULACION,
ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE DIRECTIVAS, para que se efectivice el tramite
pertinente;

Que con el documento del visto, la Directora (e) de la Oficina de Planeamiento Estratégico y
Presupuesto remite al Rector el expediente en mencidn; y solicita su aprobacién;

Estando a lo dispuesto por la autoridad universitaria; y,

L

En uso de las atribuciones conferidas por los articulos 59° y 60° de la Ley N° 30220 - Ley
Universitaria, concordante con los articulos 19°, 20° y 23° del Estatuto de la UNE, y los alcances de
la Resolucién N° 1518-2016-R-UNE, con cargo a dar cuenta al Consejo Universitario;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la Directiva N° 012-2019-R-UNE - LINEAMIENTOS
PARA LA ELABORACION, FORMULACION, ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE
DIRECTIVAS, suscrita por la oficina técnica correspondiente y el rea legal, dando conformidad al
contenido que se adjunta en quince (15) folios.

ARTICULO 2°.- DAR a conocer a las instancias correspondientes los alcances de la
presente resolucién a fin de que efectivicen las acciones complementarias al respecto.

Registrese, comuniquese y ciimplase.
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LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION, FORMULACION, ACTUALIZACION Y/O
MODIFICACION DE DIRECTIVAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y VALLE

L OBJETIVOS:

Establecer los lineamientos técnicos, asi como las responsabilidades durante el
proceso de elaboracion, formulacion, actualizacion y/o modificacién de las
Directivas que expida la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman vy
Valle, en adelante UNE EGyV, de acuerdo con sus competencias y funciones
establecidas en el marco normativo vigente.

ll.  FINALIDAD:

Uniformizar criterios en el proceso de elaboracién, formulacion, actualizacion ylo
modificacion de Directivas que se emitan en la UNE EGyV, logrando mayores
niveles de eficiencia y eficacia en su aplicacion.

ili. BASE LEGAL:
La presente Directiva tiene el siguiente sustento legal:

Constitucion Politica del Pert.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo (LOPE).
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado y D.S.N°
030-2002-PCM, que aprueba su reglamento.
e. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
f.  Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
g. Decreto Legislativo N° 1212, refuerza las Facultades sobre Eliminacion de
Barreras Burocréticas para el Fomento del decreto legislativo.
h. Resolucién N° 0016-2017-AU-UNE, aprueba la reforma del Estatuto de la
‘ Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
. Resolucion N° 0852-2018-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
J- Resolucion N° 1891-2018-R-UNE, Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Qo oo

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

IV. AMBITO DE APLICACION:
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion obligatoria

por todos los organos, las unidades organicas
EGyV.




V.

VI.
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RESPONSABILIDADES:

5.1. Las areas usuarias son responsables de cumplir con lo siguiente:

a. La elaboracion, formulacion y presentacion del proyecto inicial de la
directiva de competencia de sus ambitos.

b. Realizar las coordinaciones durante el proceso de elaboracion,
formulacién y presentacion del proyecto de Directiva previamente
coordinada con las dependencias involucradas, de ser el caso validar
para la posterior implementacion.

C. Realizar el seguimiento continuo hasta la aprobacion de la Directiva.

d. Evaluar las directivas, con el fin de mejorar los procesos y procedimientos
para brindar un servicio eficaz y eficiente al usuario: asimismo solicitar la
modificacion e inicio del proceso de aprobacién de las nuevas directivas
que las reemplacen.

5.2. La Unidad de Organizacion y Procesos es responsable de la conduccién del
proceso de elaboracion, formulacién, coordinacion y revisién de los proyectos
de Directivas recibidos, ademas del seguimiento y control, a fin de garantizar
que [as directivas que se emitan en la UNE EGyV cumplan las disposiciones
contenidas en la presente directiva.

5.3. La Oficina de Asesoria Legal es responsable de revisar y analizar los
proyectos de Directivas en los aspectos de su competencia, dando
conformidad con su visacién:

DISPOSICIONES GENERALES:

6.1. DEFINICION:

Las Directivas son documentos de lineamientos técnicos normativos que se
formulan en atencion a las necesidades de las diferentes areas académicas y
administrativas de la UNE EGyV, y tienen por objeto establecer
procedimientos de caracter operativo y/o administrativo, asi como acciones
internas que deben realizarse en cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes, lineamientos de politica institucional, o Ia mejora de procesos en el
ambito de su competencia.

6.2. PRINCIPIOS
a. Simplicidad: La elaboracidn, revision, visacién, aprobacion, modificacion,
publicacion y difusion de Directivas deben ser sencillos, debiendo
eliminarse toda complejidad innecesaria; por tanto, las actividades y los
requisitos exigidos seran racionales y proporcionales a los fines que se
persigue cumplir.

b.  Eficacia: Prevalecer el cumplimiento de la finalidad de la directiva sobre
aquellos formalismos que no determinan aspectos importantes en su
decision final, debiendo ajustarse al marco normativo vigente y aplicable,
garantizando satisfacer al usuario.

¢. Uniformidad: Los proyectos de Directivas deben establecer actividades
similares para procedimientos similares, basandose en criterios objetivos
debidamente sustentados. ' x//,;4
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6.3. CARACTERISTICAS:

El drea usuaria debera presentar el proyecto de directiva respetando las
siguientes caracteristicas:

a. Las Directivas no reemplazan a los dispositivos legales vigentes.

b. Los proyectos de directivas son elaborados por los Organos de Alta
Direccion, las diferentes  unidades organicas académicas o
administrativas y las unidades Operativas (areas usuarias) de la UNE
EGyV en el marco de sus competencias, por iniciativa propia o por
disposicién superior.

c. Las areas usuarias deberan elaborar el proyecto de directiva, previo
analisis de la necesidad y del impacto o mejoras que se desea obtener
con su aprobacién, cuya fundamentacién debers recogerse en un
informe que sustente la citada propuesta.

d. La presentacién del proyecto de directiva sera mediante documento
debidamente visado por las oficinas del cual dependan.

Ejemplo:

* Oficina de Abastecimiento: Visado por el Director (a) de la DIGA.
* Facultades: Visado por el Vicerrector Académico.

e Oficina de Admisién: Visado por el Vicerrector Académico.

* Biblioteca Central: Visado por el Vicerrector de Investigacion, etc.

€. Las Directivas deben ser precisas, sencillas, de facil comprension y
redactadas en tercera persona y en tiempo futuro, Ejemplo: Elaborara,
modificara, validara, revisara, etc.

f.  Los proyectos de directiva deberan ser presentados sin caratula; Ia
Unidad de Organizacién y Procesos sera quien adjunte de acuerdo con el
Anexo N° 01.

g. El proyecto de Directiva debe ajustarse a la estructura y contenido
consignados en el Anexo N° 02.

h. Debera ser digitada en su totalidad utilizando el tipo de letra ARIAL, para
titulos en mayuscula, tamafo 12 y negrita, para subtitulos tamafio 11 y
negrita, para parrafos el tamafio 11, para cuadros o tablas el tamario 9, el
interlineado 1,15, margen 3 cm. lado izquierdo y méargenes de 2.5 cm.
lado superior, lado derecho y lado inferior. '

Secretaria General asignara la numeracion de las Directivas con tres (03)
digitos seguido del afio en curso, el organo responsable de su aprobacion
y las siglas de la entidad.

Ejemplo:
DIRECTIVA N° 021-2019-R-UNE
Acronimo de la UNE

Acronimo de Rectorado

Afio de emision

Numeracion correlativ
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J- Cuando se utilicen siglas o acronimos, al menos la primera vez, deberan
escribir las palabras completas, seguida dentro de un paréntesis por la
sigla o acrénimo correspondiente.

k. La numeracion de las paginas debera ubicarse en el lado inferior derecho
de cada una, indicando pagina y numero total de estas. Ejemplo: Pagina
1 de 10.

I La redaccién del proyecto de Directiva debera realizarse de forma
precisa, sencilla y de facil comprensién, en tercera persona y en tiempo
futuro. Ejemplo: Elaborara, modificara, validars.

m. En el caso de modificaciéon de Directivas, se cambiara completamente |a
numeracion de la Directiva vigente, de acuerdo con el correlativo
numerico que corresponda al afio en curso, quedando derogada la
numeracion de la Directiva anterior.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DIRECTIVAS POR LAS AREAS USUARIAS

7.1.1.  El area usuaria remite el proyecto de directiva a la Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto adjuntando lo siguiente:

a. ElInforme Sustentatorio que justifica el proyecto.

b. El Informe de Disponibilidad Presupuestaria para aquellas
directivas que lo requieran; debiendo las 4reas usuarias
gestionarlas oportunamente.

Ejemplo:

* Pago de Movilidad a Trabajadores de la Unidad de Servicios
Alimentarios y Unidad de Transportes.

* Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica.

e Otorgamiento de Otras Retribuciones y Complementos por la
Modalidad de Subvencion Economica Trimestral y otros que
lo requieran. '

c. El nombre del archivo digital del proyecto de directiva debera
estar consignado en el oficio que se remite y se entregara en
formato word, a través de la carpeta Temporal T >Organizacion
y Procesos >Proyectos de Directivas.

7.1.2.  En caso de verificarse que el archivo digital del proyecto no se
encuentra en la carpeta antes sefalada, el area usuaria debera
‘corregir esta omision en un plazo maximo un (1) dia atil, de lo
contrario se procedera a la devolucion del proyecto de Directiva.

7.1.3. La Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto revisara el

proyecto de Directiva en fisico y digital: de estar conforme, lo derivara

a la Unidad de Organizacion y Procesos para su formul 10, Plazo

maximo de un (01) dia atil. ' e

£
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7.2. PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION Y FORMULACION DE
DIRECTIVAS

7.21. La Unidad de Organizacion y Procesos evaluara la propuesta de
Directiva acorde a sus competencias, en un plazo maximo de dos
(02) dias datiles de recibido el proyecto, teniendo en cuenta lo

siguiente:

a. Se encuentre alineado con lo establecido en la presente
Directiva.

b. Se encuentre dentro del ambito de las competencias del area
usuaria.

c. Se encuentre alineada con los objetivos institucionales, y al
marco presupuestal de ser el caso.
d. Otros segun corresponda.

7.2.2.  La Unidad de Organizacion y Procesos revisa, analiza, coordina con
el area usuaria o areas involucradas y reformulara el proyecto de
directiva de ser necesario. Plazo maximo de tres (03) dias dtiles.

7.2.3. Se remitira al area usuaria mediante oficio el proyecto de directiva
para su revision y conformidad (visado), debiendo ser devuelto en un
plazo maximo de dos (02) dias dtiles.

7.2.4. El proyecto de directiva se entregara al Corrector de Estilo designado
por la Unidad de Organizacidn y Procesos para su revisién y
correccion de ortografia, gramatica, sintaxis, ortotipografia, estilo,
formato de texto y otros, debiendo ser devuelto en un plazo maximo
de tres (03) dias dutiles.

7.2.5. Elpersonal de la Unidad de Organizacién y Procesos designado para
la formulacién del proyecto de directiva realizara las correcciones
sefialadas por el Corrector de Estilo, de manera inmediata.
Asimismo, elaborara el Informe Técnico indicando sucesos y
observaciones importantes presentadas durante el desarrollo del
proyecto de la directiva. En un plazo maximo de un (01) dia util, se
presentara a la secretaria de la Unidad de Organizacién y Procesos.

7.2.6. La Unidad de Organizaciéon y Procesos recibira, revisara y visara
(Visto Bueno) el proyecto de directiva para ser remiitido mediante
oficio a la Oficina de Asesoria Legal en un plazo maximo de un (01)
dia util.

7.2.7. La Oficina de Asesoria Legal recibira y analizara el proyecto de
Directiva en los aspectos de su competencia, evaluando la correcta
aplicacion de las normas y la pertinencia de la base legal que
sustenta el proyecto, asi como otras consideraciones de caracter
legal que correspondan. Plazo maximo de tres (03) dias dtiles.

7.2.8. La Unidad de Organizacion y Procesos recibira, revisara y elaborara
el oficio y trasladara a la Oficina de Planeamiento Estratégico y
Presupuesto para visto bueno del Director, luego remitra a la
Direccion General de Administracién (DIGA), al Vicerrectorado
Academico o Vicerrectorado de Investigacion segln corresponda en




7.3.

7.4.
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7.2.9. La Oficina General de Administracién o vicerrectorados segun
corresponda recibiran y revisaran el proyecto de Directiva y lo
remitiran al Rectorado para su aprobacién. Plazo maximo de un dia
(01) atil.

PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION Y DISTRIBUCION DE
DIRECTIVAS

7.3.1. Los proyectos de Directiva para ser aprobados deben contar con los
vistos buenos de la Unidad de Organizacion y Procesos, de la Oficina
de Asesoria Legal y del 6rgano proponente que elabord y presento el
proyecto, es decir, Director, Decano, Jefe de la oficina, unidad
académica o administrativa.

7.3.2. En caso de tratarse de proyectos de Directivas que involucren a otros
érganos de la UNE EGyV, estos también contaran con las visaciones
correspondientes.

7.3.3. El Rectorado evaluara y derivara el proyecto de Directiva a Secretaria
General para la elaboracién de la resolucién en un plazo maximo de
dos (02) utiles.

7.3.4. La Secretaria General revisara, elaborara, firmara y trasladara la
resolucion al Rectorado para la firma del Rector, quedando aprobada
la Directiva, en un plazo maximo de tres (03) dias utiles.

7.3.5. La Secretaria General, a través de la Unidad de Tramite
Documentario, distribuira la resolucién que aprueba la directiva, en un
plazo maximo de dos (2) dias dtiles a las siguientes oficinas:

a. Unidad de Organizacién y Procesos.

b. Area usuaria o solicitante para su implementacion.

c. Unidad de Redes y Comunicaciones, responsables de la
publicacion en el Portal Institucional y difusion a todos los
organos, las unidades organicas y unidades operativas, a través
del correo electrénico institucional, para su conocimiento.

PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE
DIRECTIVAS

7.4.1. Las Directivas aprobadas deben ser revisadas cada dos (2) afios por
las areas usuarias, con el fin de verificar su vigencia o la pertinencia
de su aplicacion; sin perjuicio de ello, podra sustentar modificaciones
con menor periodicidad cuando asi lo considere pertinente.

7.4.2. El area usuaria, a través de un Informe Sustentario, debe precisar y
justificar la razon de la modificacion y/o actualizacion de la directiva,
realizar un analisis comparativo de los cambios entre la vigente y el
proyecto de modificacién e indicar la modificacion.

7.4.3. La modificacion de directivas vigentes seguira el mismo procedimiento
de elaboracion, revisién, numeracién, visacion y aprobacion descrito
en la presente Directiva.
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7.4.4. La actualizacion y/o modificacién de Directivas procede cuando:

a. Se modifique total o parcialmente el marco normativo, el
Reglamento de Organizacién y Funciones y/o disposiciones
externas o internas que las sustenta, y afecte de forma similar los
procedimientos establecidos o la eficacia y eficiencia en la
operatividad de lo normado. En ambos casos, debera elaborarse
una nueva Directiva.

b. En caso de que se requiera suprimir o incluir articulo (s) de una

Directiva vigente, debidamente sustentados por el area usuaria.

c. Se requiera precisar, aclarar, ampliar, incorporar alcances
adicionales a una Directiva vigente.

d. En caso de mejora de procesos a propuesta coordinada entre la
Unidad de Organizacién y Procesos y la Oficina de Asesoria
Legal.

VIil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera: Los proyectos de Directivas que, a la fecha de aprobacion de la
presente Directiva, se encuentren en proceso de elaboracion, deberan
adecuarse a los procedimientos aqui normados.

Segunda: Cada dependencia académica y administrativa de la UNE EGyV debera
identificar sus necesidades, a fin de proponer Directivas, en los casos
que correspondan, que permitan mejorar la administracion interna,
procurando un eficiente uso de los recursos, en el marco de las
disposiciones legales vigentes.

Tercera: La presente Directiva deroga la Directiva N° 009-2013-R-UNE
“Lineamientos para la Elaboracién y Aprobacién de Directivas en [a
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle”, aprobada
mediante Resolucion N° 0662-2013-R-UNE.

IX. ANEXOS:

Anexo N° 01 : Caratula de la Directiva.

Anexo N° 02 : Estructura y Contenido de las Directivas

Anexo N° 03 : Flujograma del procedimiento la  elaboracién, formulacion,
actualizacion y/o modificacion de Directivas,

Anexo N° 04 : Modelo de Informe Técnico del responsable de la formulacion de la
Directiva de la Unidad de Organizacion y Procesos.

Anexo N° 05 : Modelo de Informe Sustentatorio del area usuaria.

Anexo N° 06 : Modelo de Cuadro Comparativo de |a Directiva.
Anexo N° 07 : Considerar formatos y otros que sean necesarios.
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ANEXO N° 01

CARATULA DE DIRECTIVA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y VALLE

Alma Mater del Magisterio Nacional

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION,
FORMULACION, ACTUALIZACION Y/O
MODIFICACION DE DIRECTIVAS
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LAS DIRECTIVAS

N° FORMATO CONTENIDO
Denominacién Sengla el nombre _cf_e la D‘|rect|‘va, by}scando que refleje concretamente los objetivos y fines que se
persigan y que facilite su identificacion.
Secretaria General consigna el ntimero correlativo que corresponda, seguido del afio en que se
Numero aprueba, las siglas de la institucion y las siglas del érgano que la aprueba.
Ejemplo: Directiva N° 000-2017-R-UNE.
. Indicar de forma clara, sencilla y concreta el resultado que se quiere alcanzar con la aplicacion de
1 | Objetivo S
la Directiva.
— Indicar concretamente el propdsito final al que se contribuye con la aplicacion de la Directiva.
2 | Finalidad ; o
Generalmente es la respuesta a la pregunta ¢ para qué lograr el objetivo?
Consignar todas las disposiciones legales vigentes que sustenten la Directiva que se formule,
empezando por las normas de mayor jerarquia, indicando el tipo de dispositivo, nimero y
3 | Base Legal denominacion.,
Ejemplo: Constitucién Politica del Peru, Leyes (incluye Decretos de Urgencia), Decretos
Legislativas, Decretos Supremos, Resolucion Suprema, Resoluciones Ministeriales, Directivas
externas, Estatuto, Reglamento General, Directivas, Reglamentos, Resoluciones de la UNE,
L icacien| PEfinir el alcance funcional y/o estructural de aplicacion de la Directiva, precisando los organos y
Ambito de Apli . oot ; '
4 m de Aplicacién unidades organicas de la UNE EGyV comprendidos.
5 | Responsabilidad Sefalar las res_:ponsablndades de_lo; organos mvolgcrados (drganos y/o unidades organicas), se
encuentran obligados a dar cumplimiento a la Directiva.
Directrices o reglas de caracter generico que sirven de marco para mejor entendimiento y
aplicacion de la Directiva. En esta seccién, de ser el caso, deberan considerarse acépites como:
e Principio: Simplicidad, el proceso de elaboracién de Directivas debe ser sencillo, debiendo
6 Disposiciones eliminarse toda complejidad innecesaria.
Generales ¢ Las definiciones operacionales o glosario de todos aquellos términos poco conocidos, de
caracter técnico, de facil interpretacion, o que no sean comunmente utilizados, de ser el caso.
e las caracteristicas de las Directivas.
e _Otros de cardcter genérico.
Directrices o lineamientos de caracter particular que detallan secuencialmente el tema que se
quiere normar, acciones administrativas y procedimientos que se van a efectuar con los cuales se
Di - pretende obtener un determinado resultado en funcién del objetivo de la Directiva. Ejemplo:
isposiciones ) i = % P
7 E i e Procedimiento para la Elaboracion y Presentacion de Direclivas.
specificas i e e o
® Procedimiento para la Revision y Formulacién de Directivas.
e Procedimiento para la Aprobacicn y Distribucion de Directivas.
e Procedimiento para la Actualizacién y/o Modificacion de Directivas.
Establecen reglas de caracter temporal o complementario scbre el tema de la Directiva, que no
8 Disposiciones pueden ubicarse en la seccién a las Disposiciones Generales porque no lo regulan pero si
Complementarias contribuyen al logro del objetivo. Su uso es opcional. Esta seccion también se empleara para
indicar qué directivas se estan modificando o dejando sin efecto.
9 Dispasiciones Precisa cuando entra en vigencia
Finales 4 9 ’
. El flujograma correspondiente debe representar graficamente la mecanica operativa en la
10 | Flujograma A ; ; B .
presente Directiva, la misma que tiene que ser de facil interpretacion.
44 | Arenos Formularios, formatos, modelos de referencia u otros similares que se considere conveniente

adjuntar a la Directiva a ser utilizados ¥ las instrucciones sobre su uso.

Margenes (superior, inferior, izquierdo yderecho) : 3 cm. porlado

Tipo de Letra :  ARIAL

Negrita y tamafio de letra para titulo 12

Negrita y tamafio de letra para subtitulos .

Tamafio de letra para parrafos E il

Tamafio de letra para tablas ;09

Interlineado g 145

Numeracion correlativa de las paginas : Por ejemplo: 6 de 8.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1952-2019-R-UNE

ANEXO N° 03
FLUJOGRAMA

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, FORMULACION, ACTUALIZACION Y/O
MODIFICACION DE DIRECTIVAS

OF. DE

UNID. DE ; ; Vicerrectarada Acad URIDAD DE
AREA USUARIA PLANEAMIENTO ORGANIZACION Y CORRECTORDE | OF.DEASESORIA [ o n o0 o SECRETARIA Vicerrectorada inv, TRAMITE
ESTRATEGICO ¥ ESTILO LEGAL GENERAL tors
PRESUPUESTO FROCESOS DOCUMENTARID

INICIO

Elabora proyeclo
de Direcliva

Remila prayecio Recibe y verilica
mediante alicio, >‘

wdjunta informes y archivo digital
a B 5
archivo digilal Gameia T

S |

[ ———

Corrigie: omision
Mix. en 1 dia

Deriva proyecto
en fisico y
diggital
Max, en 1 dia

Recibe y evalia
el proyeclo
Max. en 2 dias

Revisa_ analiza y
coordina can el
area usuana
Max. en 3 dias

Remite a2
para re
conformdacl

Bvisd ¥
3{\\;‘:1rwv|‘i i Entiega el Revisa, conige
h“(:h lme ;F‘ i Lt prayecli al L oftagralia
ici ;

;\n;n a,,n 2 di:\us Corrector de Eutile SUNAXIS ¥ ofros

Realiza las y
conecciones y Devuelve ol
elabora el l—— proyeclo comegido
Informe Técnico Max. en 3 dias
Max. en 1 dia

Eljefe a.visa y

remile el proyecto -
fnal

Max. en 1 dia

Analiza y evaila
ia comrecla
aplicacion de
nofmas y base
legal

v

Rewisa. clabora

olicio y lraslada Remile el
para V°B” del o proyecle visado
Diteclor Max. en 3 dias

Max. en 1 dia

Revisa y
remile para
sUapinbacian
Max. en 1 dia

Y

Renule proyecto

Reeibe, evaliia L
y doriva el f
proyecto

Max. en 2 dias

f Rewvisa, elabora
- o firma ta
resolucicn

Traslada la Distitlitiye la
resolucion para la | (esclucion
Tuma del Recto quie aprueha

Max. en 3 dias rectivia

Duracion tojai
23 dias tliles

Curacion s archivo digital
24 dias (hles

¥




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1952-2019-R-UNE

ANEXO N° 04

INFORME TECNICO N°0....-2019-UOyP-OPEyP-UNE
(MODELO)

A : Lic. Luz Gianina Tutaya Cardenas
Jefa de la Unidad de Organizacion y Procesos

ASUNTO : SUSTENTO DE LADIRECTIVA “....ooeeveeoeio "
REFERENCIA :  OficioN° ...................
FECHA : DD(MM/AA

Es grato dirigirme a usted, en atencion al documento de la referencia, para informarle lo
siguiente:

1. ANTECEDENTES
Descripcion breve del origen de la necesidad.

2. ANALISIS
Indicar las acciones y ajustes realizados para la formulacion y/o reformulacion del
proyecto de Directiva.

3. OTROS ASPECTOS
4. CONCLUSIONES
Conforme lo expuesto se concluye que el proyecto de Directiva debe efectuarse con

las modificaciones detalladas en el numeral 2.

Para lo cual remito adjunto el proyecto de Directiva en fisico y digital en la unidad
compartida en la oficina para continuar con el tramite correspondiente de aprobacion.

Atentamente,

Nombre y firma del responsable de la formulacién
Unidad de Organizacion y Procesos
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1952-2019-R-UNE

ANEXO N° 05
INFORME SUSTENTATORIO N° 0....-20XX-....... -UNE
(MODELO)
A Ly, Mg, P cssesii
Director, Decano
ASUNTO ; REMITO INFORME SUSTENTATORIO DEL PROYECTO DE
DIRECTIVA (Denominacién de la Directiva)
REFERENCIA :  OficioN° ... ...

FECHA . DD/MM/AA

Es grato dirigirme a usted, en atencion al documento de la referencia, para informarle lo
siguiente:

1.

ANTECEDENTES
Descripcion breve de los antecedentes, memorandos, etc. que sustentan la

implementacién del_proyecto de Directiva.

ANALISIS

En base a los antecedentes, se deben efectuar una interrelacion clara, légica vy
técnica, que pueda sustentar técnicamente el proyecto de Directiva.

En caso de modificacién y/lo actualizacién de directivas, realizar un analisis
comparativo de los cambios entre |a vigente y el proyecto de modificacién e indicar
la modificacion. Se ajunta Anexo N° 06.

CONCLUSIONES
Conforme lo expuesto, se debera construir la (s) conclusién (es) que sustentan la
evaluacion de la estricta necesidad de implementar el proyecto de Directiva.

Atentamente,

Nombre, firma y sello del funcionario
responsable de la unidad orgénica
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1952-2019-R-UNE

ANEXO N° 06

CUADRO COMPARATIVO DE LA DIRECTIVA N° ....... Y SU MODIFICACION

(MODELO)

Directiva N° ....-2018-R-UNE
aprobada mediante Res. N° ............

Proyecto de Directiva

Articulo 20. Modalidades de notificacion
(...

20.1.3 Por publicacion en el Diario Oficial y en uno de los
diarios de mayor circulacion en el territorio nacional,
salvo disposician distinta de la ley.

20.4

(...}

En caso de no recibirse respuesta automatica de
recepcién en un plazo maximo de dos (2) dias dtiles
contados desde el dia siguiente de efectuado el acto de

notificacion via correo electrénico, se procede a notificar |

por cédula conforme al inciso 20.1.1.
=6-sefalado-easlpresentenumeral ne impids
I asigne—al--administrado-una casilla—elestronica

avatd

ey |
Guo—

alis
Hcty

dispesicion—cemplementaria final d -
302280 norma-ous o ~Susttya— Enesis saso—la
netificacion-se-entiende validamanis—efactuada GUGRED
ix-entidad-la-deposite-an-oi buzdn_electdnicn asignade

girade
ol-dia-gue-—censte

— Pt { b, ¢ £,
al-administrads,—swrtiendo—afagios

obhar oida ronisics
....... =rhs, Horr

delartiouio25.

(.o

confpronal
SOFRSFRe

Articulo 20. Modalidades de notificacion

(..)

20.1.3 Por publicacion en el Diario Oficial 0 en uno de los diarios de
mayor circulacion en el territorio nacional, salvo disposicién distinta
de la ley. Adicionalmente, la autoridad competente dispone la
publicacién del acto en el respectivo Portal Institucional, en
caso la entidad cuente con este mecanismo.

20.4

{-s)

En caso de no recibirse respuesta automatica de recepcién en un
plazo maximo de dos (2) dias habiles contados desde el dia
siguiente de efectuado el acto de notificacion via correo electrénico,
se procede a notificar por cédula conforme al inciso 20.1.1,
volviéndose a computar el plazo establecido en el numeral 1
del articulo 24 de la presente ley.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Primera.- Las ordenanzas expedidas por las
Municipalidades Distritales que aprueban el monto de los
derechos de tramitacion ~de los procedimientos
contenidos en su Texto Unico de Procedimientos
Administrativos que deben ser materia de ratificacion por
parte de las Municipalidades Provinciales de su
circunscripcion segun lo establecido en el articulo 40 de
fa Ley N° 27972- Ley Organica de Municipalidades,
deben ser ratificadas en un plazo maximo de treinta-L30)
dias habiles, salvo las tasas por arbitrios en cuyo caso el
plazo sera de sesenta (60) dias habiles.

(o)

Primera.- Las ordenanzas expedidas por las Municipalidades
Distiitales que aprueban el monto de los derechos de tramitacion de
los procedimientos contenidos en su Texto Unico de
Procedimientos Administrativos que deben ser materia de
ratificacion por parte de las Municipalidades Provinciales de su
circunscripcion segun lo establecido en el articulo 40 de |a Ley N
27972- Ley Organica de Municipalidades, deben ser ratificadas en
un plazo maximo de cuarenta y cinco (45) dias habiles, salvo las
tasas por arbitrios en cuyo caso el plazo es de sesenta (60) dias
habiles. (...)

DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA
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