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

RECTORADO

RESOLUCION N° 3885-2023-R-UNE

Chosica, 31 de diciembre del 2023

VISTO el Oficio N° 306-2023-OPEyP, del 03 de noviembre del 2023, de la Oficina de Planeamiento
Estratégico y Presupuesto de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzméan y Valle.

CONSIDERANDO:

Que con Resolucién N° 1952-2019-R-UNE, del 25 de junio del 2019, se aprueba la Directiva
N° 012-2019-R-UNE — LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION, FORMULACION, ACTUALIZACION
Y/O MODIFICACION DE DIRECTIVAS;

Que mediante Oficio N° 0297-2023-UOyP/OPEyP-UNE, del 03 de agosto del 2023, la Jefa (e) de la
Unidad de Organizacién y Procesos, conforme a lo coordinado con las dreas competentes, eleva al Director de
la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto la directiva denominada: ELABORACION, REVISION,
APROBACION Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS, a fin de que se
efectiie el tramite conducente;

Que con el documento del visto, el Director de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
remite a la Rectora el referido expediente que ha sido evaluado en su oportunidad; y solicita su aprobacidn;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario, en su sesion ordinaria virtual realizada el 29 de
diciembre del 2023; y,

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
Resolucion N° 1138-2021-R-UNE;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR la Directiva N° 030-2023-R-UNE - ELABORACION, REVISION,
APROBACION Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE, suscrita por la oficina técnica correspondiente y

el area legal, dando conformidad al contenido que se adjunta en veinte (20) folios.

ARTICULO 2°.- DEJAR SIN EFECTO todo acto administrativo que se oponga a lo dispuesto en la
presente resolucion.

ARTICULO 3°- DAR a conocer a las instancias pertinentes lo aqui dispuesto a fin de que se
efectivicen las acciones complementarias al respecto.

Registrese, comuniquese y cumplase.

Vlolqta} Asencios Trujillo
< Rectora
A \WR.AI

Chacon Ayala
neral (e)

ALCHA/FDHR
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CUADRO DE RESPONSABLES

Propuesto por:

Cargo:

Fecha:

Revisado por:
(Revisién Técnica)
Cargo:

"Fecha:

Revisado por:
(Revisién Legal)
Cargo:

Fecha:

Validado por:
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Yescripcion del cambi

1.0 dd/mm/aa Elaboracién,  Revisién, | Unidad de Organizaciény
Aprobacién y Control de Procesos
los Documentos

Normativos Internos
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3885-2023-R-UNE

DIRECTIVA: ELABORACION, REVISION, APROBACION Y
CONTROL DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS

. OBJETIVO

Establecer disposiciones, pautas y criterios para la elaboracién, revision,
aprobacion y difusion de documentos normativos de alcance institucional en la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Il. ALCANCE

Lo establecido en la presente Directiva, es de obligatorio cumplimiento por todas las
dependencias administrativas y académicas de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle (UNE EGyV), que de acuerdo a su competencia
funcional tengan participacion en la elaboracion, revision, aprobacion y difusion de
documentos normativos.

ll. BASE LEGAL

3.1. Constitucion Politica del Per.

3.2. Ley N° 30220, Ley Universitaria.

3.3. Ley 31520, Ley que Restablece la Autonomia y la Institucionalidad de las
Universidades Peruanas.

3.4. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, sus
modificatorias y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 030-2002-
PCM.

3.5. Decreto Supremo N° 109-2012-PCM, que aprobd la estrategia para la
Modernizacién de la Gestion Publica. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM,
que aprobo la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestiéon Publica.

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

3.7. Decreto Legislativo N° 1446, que modifica la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado.

3.8. Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprobé el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

3.9. Resolucion de Secretaria de Gestion Puablica N° 006-2018-PCM/SGP, que
aprobd la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la
implementacion de la gestion por procesos en las Entidades de la
Administracién Publica.

3.10. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprobé el Texto Unico Ordenado de
la Ley N.° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General.

3.11. Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

3.12. Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la
UNE en adecuacion al nuevo texto del Estatuto.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3885-2023-R-UNE

3.13. Resoluciéon N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién
Enrique Guzman y Valle.

IV. RESPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva, conforme al detalle siguiente:

4.1. Todos los érganos, unidades organicas y/o comités de la UNE EGyV, que en el
ambito de sus competencias formulen y presenten los proyectos de
documentos normativos.

4.2. La Unidad de Organizacion y Procesos que emite la opinidn técnica respecto a
la revision de los proyectos de documentos normativos.

4.3. La Oficina de Asesoria Legal que emite opinion legal respecto a la consistencia
de la base legal, salvaguardando que el contenido de los mismos cumpla con la
normatividad vigente e inherente a sus procesos.

4.4.Del Consejo Universitario en aprobar los proyectos de documentos normativos.

4.5.Del Rectorado y Secretaria General que participan en la gestion y emision de la
resolucion rectoral, disponiendo su oportuna publicacion.

4.6.La Oficina de Tecnologia de la Informacion en publicar los documentos
normativos vigentes en el portal web institucional de la UNE EGyV, de acuerdo
a lo informado por Secretaria General, asegurando su proteccion con los
mecanismos tecnoldgicos que sean necesarios dentro del ambito de su
competencia.

V. DEFINICIONES.

5.1. Actualizacion: Renovacion de los documentos normativos por modificacion
(variacion, adicion o eliminacion) de partes especificas de su contenido,
generando una nueva version del mismo.

5.2. Autoridad o Superior Jerarquico: Autoridad académica o administrativa con
facultades para tomar decisiones sobre el 6rgano, unidad organica y/o comité
de su competencia.

5.3. Codigo: Identificacion alfanumérica que se asigna a los documentos
normativos internos para su clasificacion documental.

5.4. Comités adscritos a la Direccion General de Administracion:
Corresponde a los siete (07) comités creados en la UNE EGyV en marco al
proceso de licenciamiento y acreditacion, identificados con el nombre de:
Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, Comité de Seguridad Bioldgica,
Comité de Seguridad Quimica, Comité de Seguridad Radiolégica, Comité
para Gestion y Manejo de Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos-
RAEE, Comité de Residuos Peligrosos y No Peligrosos, y Comité Ambiental
Universitaria.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3885-2023-R-UNE

5.5. Direccion General de Administracion (DIGA): Superior jerarquico a cargo
de la supervision de los siete (07) comités mencionados en el numeral
precedente.

5.6. Documento normativo interno: Documento aprobado mediante Resolucién
Rectoral, que tiene por objeto regular, desarrollar o dirigir las funciones,
procesos, procedimientos y actividades de los 6rganos, unidades organicas
y/o comités; asi como transmitir informacion estandarizada y aprobada sobre
aspectos técnicos y/o administrativos, relacionados con su ambito de
competencia y de los sistemas administrativos que orientan su funcién
Pdblica.

5.7. Hoja de Control de Cambios: Elemento de la estructura del documento que
describe las modificaciones incorporadas con respecto a su versién anterior.

5.8. Proceso: Conjunto de actividades entrelazadas, las cuales transforman
insumos para generar productos o servicios con valor agregado.

5.9. Resolucion Rectoral: Dispositivo legal de gestiéon interna aprobados por
Consejo Universitario y emitido por el Rectorado, que regula aspectos
técnicos y/o administrativos.

5.10. Organo, Unidad Organica y/o Comité proponente: El cual a iniciativa
propia o por disposiciéon superior y dentro de sus competencias, esta a cargo
del proceso de formulacion, actualizacion o modificacion de los documentos
normativos internos propuestos y realiza el seguimiento continuo hasta su
aprobacién, conforme a las disposiciones establecidas en la presente
directiva.

5.11. Version: ldentifica el nimero de ediciones que ha tenido el documento, es
decir cuantas veces se ha modificado

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Los documentos normativos de gestién interna de la UNE EGyV se enmarcan
en los siguientes principios:

v Simplicidad: Todos los documentos normativos internos son redactados en
forma sencilla, en tercera persona, utilizando verbos imperativos,
respetando reglas ortograficas, utilizando lenguaje inclusivo y eliminando
toda complejidad innecesaria.

v Uniformidad: Las propuestas de documentos normativos internos
establecen actividades similares para procedimientos similares,
garantizando que las excepciones a los principios generales no se
conviertan en regla general. Toda diferenciacion debe basarse en criterios
objetivos debidamente sustentados.

v’ Eficiencia: Las propuestas de documentos normativos internos hacen
prevalecer el acto de administraciéon interna sobre aquellos formalismos
cuya realizacion no determine aspectos importantes en su decision final.
La finalidad del acto de administracion interna (técnico, operativo o
administrativo) se ajusta al marco normativo vigente y aplicable.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3885-2023-R-UNE

6.2. Son cinco (05) los documentos normativos de gestion interna generados en la
UNE EGyV, las que a continuaciéon se definen y se identifican con una sigla
para facilitar su control, conforme al siguiente detalle:

Laipode B it siglasil v oL L D afinicion !
sDocumento 5l i deiar A s ST i
Conjunto ordenado de reglas o preceptos de
Reglamento REG caracter general aprobado por el Consejo
Universitario y de cumplimiento obligatorio.
Normas o lineamientos de caracter técnico -
operativo en materias especificas, para orientar la
Directiva DIR implementacion de politicas, normas generales y
de administracion interna del Universidad.
Documento técnico que describe y sistematiza de
manera secuencial las actividades necesarias para
Manual MAN llevar a cabo los procesos y/o procedimientos, con
el fin de guiar el cumplimiento de sus objetivos.
Documento que contempla de forma ordenada y
coherente las metas, estrategias y directrices, asi
Plan como los instrumentos y mecanismos que se
( trabajo, PLA emplearan para cumplir los fines deseados.
mantenimiento
y contingencia) En caso el plan propuesto se emita en virtud a un
ente rector, se aplica lo dispuesto por el mismo.
Documento que establece como se debe actuar en
ciertos  procedimientos, recopila  conductas,
Protocolo PROT | acciones y técnicas que se consideran adecuadas
en determinadas situaciones.

De corresponder, y de acuerdo a su estructura detalla en la presente Directiva,
algunas propuestas requieren adjuntar la disponibilidad presupuestal.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Elaboracion, modificacion o actualizacion de la propuesta normativa
interna.

INZ | s s A A etividad Tl e Responsable
1 | En el ambito de su competencia debe regular, modificar o
actualizar los documentos normativos internos a su cargo,
que son elaborados en concordancia al numeral 7.6 de la| Organoy/o
presente Directiva, que es remitido a la Autoridad y/o Unidad

Superior Jerarquico, adjuntado los siguientes documentos: Organica

- Propuesta en archivo digital y en formato Word.
- Ladisponibilidad presupuestaria, de ser necesario.
- Otros documentos que considere pertinente.

Comité

S\
\u‘»\‘\

2l
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3885-2023-R-UNE

7.2. Revision u observacion del proyecto normativo interno.

SNS e e A ctividad B e R el Responsable

1 | Coordinar la revisién de la propuesta con el Organo y/o| Autoridad ylo
Unidad Organica proponente, para ser remitida a la Unidad Superior
de Organizacién y Procesos en el plazo maximo de tres Jerarquico
(03) dias habiles de recibida la propuesta.

2 | Revisar la estructura, congruencia y consistencia de la
propuesta y evaluar su contenido en coordinacién con el
Organo, Unidad Orgénica y/o Comité proponente, en el )
plazo maximo de cuatro (04) dias habiles de recibida la Umd?d d.e'
propuesta, a fin de convertirlo en un proyecto, el cual es Organizacion
verificado por el docente corrector de estilo, en relacion al y Procesos
uso correcto de la gramatica, ortografia y puntuacion, en el
plazo maximo de cinco (05) dias habiles de recibido el proyecto.

3 | En caso el correcto de estilos emita observaciones, se
subsana en un plazo que no exceda los dos (02) dias| Unidad de
habiles, de lo contrario el proyecto en un plazo de un (01) | Organizacion
dia habil, es remitido al 6rgano, unidad orgdnica y/o | y Procesos
comité.

4 | El proyecto en un plazo que no exceda los dos (02) dias | Organo y/o
habiles, es revisado, firmado y sellado, para derivarlo a la Unidad
Unidad de Organizacion y Procesos, a fin de continuar con| Organica
el tramite respectivo. Comité

5 | El proyecto en el plazo que no exceda los dos (02) dias
habiles de recibido, es visado y sellado, asignandose el
codigo correspondiente, verificando la “Lista Maestra de
Documentos Normativos y Registros” (numeral 7.5), para
ser remitido a la Oficina de Asesoria Legal con la .

. . ) . o Unidad de
conformidad del organo, unidad organica y/o comité. 0 o

rganizacion

Si el proyecto se trata de un Plan o Protocolo, no se| Y Procesos
requiere pronunciamiento o el visto bueno de la Oficina de
Asesoria Legal, debido a que su estructura no contempla la
base legal; por lo que, directamente se remite a la Oficina
de Planificacion Estratégica y Presupuesto.

6 | Revisar el proyecto en relacion a la consistencia de la base
legal, salvaguardando que se cumpla con la normatividad
vigente e inherente a sus procesos.

De estar conforme, en el plazo de dos (02) dias habiles

de recibido debe visar, sellar y remitir con oficio de| Oficinade
conformidad a la Unidad de Organizacién y Procesos; caso Asesoria
contrario, es devuelto mediante opinién Legal en el plazo Legal

maximo de cuatro (04) dias habiles de recibido, a fin de
subsanar lo observado en dos (02) dias habiles, para que
el proyecto sea visado y sellado por la Oficina de Asesoria

e

R
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INS I s e A ctividad .. |'Responsable
7 EI proyecto debldamente visado vy sellado por |as areas ;
Unidad de
competentes, es remitido en el plazo de un dia de .,
o .. . - Organizacion
recibido a la Oficina de Planeamiento Estratégico y
o ) y Procesos
Presupuesto para el tramite correspondiente
7.3. Aprobacién del proyecto de documento normativo.
SR Actlwdad e 'Rés_:p;oh,sable'
1 En dos (02) dlas hablles revisa que el proyecto se .
encuentre debidamente visado, sellado y con el sustento Oﬂcma.de
correspondiente, para que lo remite a la Autoridad y/o Planea’m.lento
Superior Jerarquico del Organo, Unidad Orgénica ylo Estrategleo'y
Presupuesto

Comité proponente.

2 | En dos (02) dias habiles de recibido el proyecto, debe Autoridad o
revisar el proyecto para solicitar su aprobacion. Superior
Jerarquico

3 | Remitir el proyecto a Secretaria General, para que lo
agende y se apruebe en sesion ordinaria de Consejo

Universitario, a fin de ser oficializado mediante Rectorado
Resolucion Rectoral.

7.4. Publicacion y difusion.

NSl B i Actividad =~~~ | Responsable

1 | La normatlva mterna aprobada en un plazo maximo de
un (01) dia habil siguiente de su oficializaciéon, debe ser
derivada a las siguientes dependencias:

v A la Oficina de Tecnologia de la Informacion, para su Secretaria
publicacién en la pagina web del Portal Institucional de General
la UNE EGyV.

v A la Unidad de Tramite Documentario, para su
distribucion interna.

7.5. Control y gestion de los documentos normativos.

Con el objetivo de controlar y facilitar la administracion de los documentos
normativos generados por los diferentes Organo, Unidad Orgéanica y/o Comité,
en relaciéon a las funciones, procedimientos y directrices institucionales, se
establece la "Lista Maestra de Documentos Normativos y Registros", con la
estructura siguiente:

Cuadro N° 01

"‘V‘N‘é"\ Cédigo Versiéon ‘T»i‘,’° ge Fiocu['nentp__ "Denohiihabiéh Prdceso : F_eckhal‘c‘jc.e’k_ Estado
M IO - normativo R e ~aprobacion}

1

2

3

Nota: Estado: Vigente (V), derogado (D) o modificado (M).

)
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3885-2023-R-UNE

La actualizacion y custodia de la informacion registrada en dicho listado en
cuanto a los documentos normativos, estda a cargo de la Unidad de
Organizacion y Procesos como medio de informacién, donde se registra la
normatividad interna que se emita en mérito a la presente Directiva, a fin de
garantizar su disponibilidad, trazabilidad y uso correcto por parte del Organo,
Unidad Organica y/o Comité de la UNE EGyV.

En caso se derogue un documento normativo, la version anterior es
almacenada y custodiada por la citada Unidad.

7.6. Parametros y estructura del documento normativo interno.
7.6.1. Parametros.

El Organo, Unidad Organica y/o Comité proponente, elabora la propuesta
del documento normativo de gestiéon interna, teniendo en cuenta los
siguientes parametros:

a) Tipo y tamano de letra:

o Tipo de letra: Usar fuente “Arial", con estilo "Normal".
Tamano: 11
Tamafo: 8, para el nUmero de paginas y para las referencias.
Estilo de fuente: Usar “Negrita" para los titulos y subtitulos.
Espaciado anterior: 0 pto.
Espaciado posterior: 0 pto.
Interlineado: multiple en 1.15.

O O O 0 o0 O

b) Tamano de papel y margenes:

Papel: papel bond 75 gr de color blanco, tamario A4.
Margenes:

e Superior = 2.5 cm.

e Margen inferior= 2.5 cm.

e Margen izquierdo= 3.0 cm.

e Margen derecho= 3.0 cm.

e Encabezado =2.0 cm.

¢ Pie de pagina =1.0 cm.

o O

7.6.2. Estructura.

El Organo, Unidad Organica y/o Comité proponente, formula la propuesta
de los documentos normativos de gestion interna, cumpliendo con las
siguientes caracteristicas:

a) Caratula. (Anexo N° 01)
b) Para facilitar su identificacion y descripcion, en todas las paginas del
documento se debe insertar el siguiente encabezado:
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Cuadro N° 02

TIPO DE CODIGO: XXX-XXX-001
W DOCUMENTO -
EUNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION NORMATIVO VERSION: 1.0
| ENRIQUE GUZMAN Y VALLE TiTULO DEL
Alma Mater del Magisterio Nacional DOCUMENTO Paglna 1de 1
c NORMATIVO

o6digo de cada documento normativo es Unico e irrepetible, el cual es
asignado por la Unidad de Organizacion y Procesos, teniendo en
cuenta lo dispuesto a continuacion:

Ndmero correlativo, asignado seguin

Sigla del tipo de la cantidad y tipo de documentos
documento internc elaborados.
\\ //
XXX-XX\X-OO1

Sigla del érgano, unidad
organica y/o comité.

La version es correlativa y el nimero de pagina que representa a la
cantidad de inicio a fin del contenido de la propuesta, es colocado por
el Organo, Unidad Organica y/o Comité proponente.

Aunado a ello, en la primera hoja de la propuesta del documento
normativo, debajo del encabezado se inserta el cuadro de
responsables, donde se indica al personal que propone, revisa y
valida el proyecto de normativa interna, como se muestra a
continuacion:

Cuadro N° 03
CUADRO DE RESPONSABLES

| Firmaysello

b 3

. Etapa | Responsable

Propuesto por:

Cargo:

Revisado por:
(Revision Técnica)
Cargo:

Revisado por:
(Revisién Legal)
Cargo:

Validado por:

)
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3885-2023-R-UNE

Debiéndose consignar el nombre del responsable y cargo de la
dependencia, considerando lo siguiente:

- La propuesta estd a cargo del Organo, Unidad Organica y/o
Comité proponente, suscrito por el/la responsable.

- La revision técnica estda a cargo de la Unidad de Organizacion y
Procesos, y suscrito por el/la Jefe/a de la citada unidad.

- La revisién legal, esta a cargo de la Oficina de Asesoria Legal, y
suscrito por el/la Jefe/a de la oficina en mencion.

- La validaciéon, esta a cargo de la Oficina de Planeamiento
Estratégico y Presupuesto y suscrito por el/la Director/a de la
oficina en mencion.

Teniendo en cuenta, que no se puede consignar a la misma persona
en dos (2) campos.

Asimismo, se coloca la hoja de control de cambios del documento,
conforme se detalla a continuacion:

Cuadro N° 04
HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
 Fecha | Descripcién del cambio

oy 7 4

esponsable

Todos los Organos,
Denominacion del | Unidades Organicas ylo
documento inicial Comités que formulan la
version inicial.

1.0 dd/mm/aa

1'_-1 Resumen del cambio | Todos los Organos,
6 efectuado, que | Unidades Organicas y/o
20 dd/mm/aa modifica la version | Comités que formulan el
inicial o la emision de | cambio y el N° de
una nueva. documento sustentatorio.

Nota:

Version: La version comienza en 1.0, y se incrementa en uno a medida que
sufra cambios integrales, mas no de forma; mientras que, el cambio de
version puede ser hasta cinco veces. De igual manera, el identificador
numeérico de la modificacion de la versién de origen que inicia en 0 se
incrementa en uno a medida de esta variacion.

Ejemplo:

1.0 versioén inicial.

2.0: cambio de version.

1.1: modificacion de la misma version.
Fecha: Corresponde a la fecha que se deriva el proyecto para su aprobacién,
la misma que es sefialado por la Unidad de Organizacién y Procesos.

Descripcién del cambio: Sefialar en qué consiste la actualizacién, indicando
en forma resumida que se esta modificando, sea articulo, numeral o literal del
documento normativo interno.
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c) indice.
d) El contenido de cada documento normativo de gestiéon se encuentran
establecidos en los anexos Nros. 02, 03, 04, 05 y 06.

VIll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: La Unidad de Organizacién y Procesos, facilita al Organo, Unidad
Organica y/o Comité de la UNE EGyV, la caratula y estructura de los
cinco (05) documentos normativos de gestion interna de manera
digital en formato Word.

SEGUNDA: Los documentos normativos detallados en la presente Directiva no
son aprobados sin la opinidn técnica y legal que respalden su
correspondiente revision, a excepcion de los Planes.

TERCERA: El Organo, Unidad Organica y/o Comité de la UNE EGyV, bajo
responsabilidad debe cumplir con los plazos sefialados en la
elaboracion, revision, aprobacion y control del documento normativo
de gestion interna; caso contrario, corre el riesgo de que el
documento normativo interno no sea aprobado en via de
regularizacion.

CUARTA: La presente Directiva y los documentos normativos de gestion
interna, entran en vigencia a partir del dia siguiente a su aprobacioén y
publicacion.

IX. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA: Las propuestas de documentos normativos que, a la fecha de
aprobacion de la presente directiva, se encuentren en proceso de
formulacién, deben adecuarse a los procedimientos aqui normados.

X. DISPOSICIONES DEROGATORIAS

UNICA: Queda derogado la Resolucion N° 1952-2019-R-UNE, que aprueba
la Directiva N° 012-2019-R-UNE, denominado: “Lineamientos para la
Elaboracion, Formulacion, Actualizacion y/o Modificacion de
Directivas”.

Xl. ANEXOS

- Anexo N° 01: Caratula.

- Anexo N° 02: Estructura de Reglamento.
- Anexo N° 03: Estructura de Directiva.

- Anexo N° 04: Estructura de Manual.

- Anexo N° 05: Estructura de Plan.

- Anexo N° 06: Estructura de Protocolo.
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ANEXO N° 01: CARATULA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y VALLE

Alma Mater del Magisterio Nacional
Tipo de Documento Normativo

TiITULO DEL DOCUMENTO NORMATIVO

Version:
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ANEXO N° 02: Estructura de Reglamento

SRR CONTENIDO S i i (i  DESCRIPCION
PRIMERA HOJA

CARATULA (Anexo N° 01) Primera hoja que contiene el logo y nombre de la Universidad;

asi como el tipo, titulo y version del documento normativo.
SEGUNDA HOJA

ENCABEZADO Literal b) del numeral 7.6.2.

CUADRO DE LOS | Literal c) del numeral 7.6.2.

RESPONSABLES DE SU | Contiene un cuadro donde se sefalan los responsables en las

GENERACION etapas de emision del documento y las firmas de aprobacion.

HOJA DE CONTROL DE | Literal d) numeral 7.6.2.

CAMBIOS Lista de ocurrencias de modificacion del documento

TERCERA HOJA

INDICE

CUARTA HOJA EN ADELANTE

TiITULO Precisar el nombre que identifica el reglamento.

TITULO PRIMIERO Establecer las instrucciones generales que regulan y dan el
DISPOSICIONES GENERALES marco genérico de accién a lo que se ha de ejecutar en
CAPITULO | cumplimiento de lo dispuesto por el documento normativo.

Articulo 1.- OBJETIVO Definir lo que se pretende lograr con lo dispuesto en el
documento normativo.

Articulo 2.- FINALIDAD Causa razén para el cual se realiza determinada accion, es lo
que queremos hacer hasta llegar a cumplir el objetivo.

Articulo 3.- ALCANCE Mencionar en forma resumida la norma a la que esta
subordinada el documento que se emita.

Articulo 4.- AMBITO DE Senalar los 6rganos, unidades organicas y/o comités, obligados

APLICACION a cumplir lo dispuesto en el documento normativo.

Articulo 5.- BASE LEGAL Consignar las disposiciones normativas relacionadas con el
objetivo del documento, ordenadas cronolégicamente.

CAPITULO I Representa un conjunto de valores que orientan y norma la

Articulo 6.- PRINCIPIOS conducta de una sociedad concreta.

Articulo 7.- SIGLAS Esta seccién se utiliza para listar las siglas o acronimos que
intervienen en el contenido del documento interno, y que
ayudan a su mejor comprension.

Articulo 8.- DEFINICIONES Identificar las definiciones necesarias para la aplicacion,
comprension y anélisis del documento.

Articulo 9.- RESPONSABILIDADES | Determinar las acciones de los érganos, unidades organicas y/o
comités de acuerdo a sus competencias.

TITULO SEGUNDO Indicar las disposiciones de caracter particular y detallado sobre

DISPOSICIONES ESPECIFICAS los aspectos técnicos, operativos, legales, procedimentales y

(materias a desarrollar) otros complementarios, relativos al tema que es materia del
CAPITULO | Reglamento.

Articulo...

TITULO... Considerar todas aquellas instrucciones que coadyuven a la
DISPOSICIONES aplicacién del documento normativo, asi como aquellas de
COMPLEMENTARIAS Y caracter temporal. Se ordenan seguin la numeracion ordinal
TRANSITORIAS (primera, segunda, etc.), de contener una sola disposicién, esta

Primera: ... se enumera como unica.

TITULO... Indicar las normas que se deroguen, modifiquen o se dejen en
DISPOSICIONES FINALES suspenso, en aplicacion del documento normativo. Se ordenan

Primera: ... segin la numeracidon ordinal (primera, segunda, etc.), de
contener una sola disposicion, esta se numera como unica.

La informaciéon complementaria para el mejor entendimiento de

Pagina 16 de 20




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3885-2023-R-UNE

las materias tratadas en el documento normativo, numerados
correlativamente.

ANEXO N° 03: Estructura de Directiva

" CONTENIDO

~ DESCRIPCION

PRIMERA HOJA

CARATULA (Anexo N° 01)

Primera hoja que contiene el logo y nombre de la Universidad; asi
como el tipo, titulo y version del documento normativo.

SEGUNDA HOJA

ENCABEZADO Literal b) del numeral 7.6.2.
CUADRO DE LOS | Literal c) del numeral 7.6.2.
RESPONSABLES DE SU | Contiene un cuadro donde se sefalan los responsables en las
GENERACION etapas de emision del documento y las firmas de aprobacion.
HOJA DE CONTROL DE | Literal d) numeral 7.6.2.
CAMBIOS Lista de ocurrencias de modificacién del documento

TERCERA HOJA
INDICE

CUARTA HOJA EN ADELANTE
TITULO Precisar el nombre que identifica la directiva.
I. OBJETIVO Definir lo que se pretende lograr con lo dispuesto en el documento
normativo.

Il. ALCANCE Mencionar en forma resumida la norma a la que esta subordinada

el documento que se emita.

lll. AMBITO DE APLICACION

Senalar los 6rganos, unidades organicas y/o comités, obligados a
cumplir lo dispuesto en el documento normativo.

IV. BASE LEGAL

Consignar las disposiciones normativas relacionadas con el
objetivo del documento, ordenadas cronoldgicamente.

V. RESPONSABILIDADES

Determinar las acciones de los 6rganos, unidades organicas y/o
comités de acuerdo a sus competencias.

VI. DEFINICIONES

Identificar las definiciones necesarias
comprension y analisis del documento.

para la aplicacion,

VIl. DISPOSICIONES
GENERALES

Establecer las instrucciones generales que regulan y dan el marco
genérico de accion a lo que se ha de ejecutar en cumplimiento de
lo dispuesto por el documento normativo.

VIil. DISPOSICIONES
ESPECIFICAS

Indicar las disposiciones de caracter particular y detallado sobre
los aspectos técnicos, operativos, legales, procedimentales y
otros complementarios, relativos al tema que es materia de la
Directiva.

IX. DISPOSICIONES

Normas de caracter temporal o que no pueden ubicarse en el

COMPLEMENTARIAS texto normativo porque no regulan el objeto de la ley.
(OPCIONAL)

X. DISPOSICIONES Normas orientadas a regular de modo provisional situaciones
TRANSITORIAS juridicas o supuestos de hecho que se produzcan después de la
(OPCIONAL) entrada en vigor de la directiva.

XI. DISPOSICIONES Son mandatos que Unicamente derogan el derecho vigente
DEROGATORIAS cuando no forma parte del objeto principal de la ley.
(OPCIONAL)

Xil. ANEXOS (OPCIONAL)

Instrumentos adjuntos al documento, que refuerzan su desarrollo
y contenido.

Xlil. DIAGRAMA DE FLUJO

Herramienta que se utiliza para representar la secuencia de las
actividades en un proceso o procedimiento.
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ANEXO N° 04: Estructura de Manual

S CONTENIDORE i s g
PRIMERA HOJA
CARATULA (Anexo N° 01) Primera hoja que contiene el logo y nombre de la

Universidad; asi como el tipo, titulo y version del
documento normativo.

SEGUNDA HOJA

ENCABEZADO Literal b) del numeral 7.6.2.

CUADRO DE LOS RESPONSABLES DE | Literal ¢) del numeral 7.6.2.

SU GENERACION Contiene un cuadro donde se sefialan los responsables
en las etapas de emision del documento y las firmas de
aprobacién.

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS Literal d) numeral 7.6.2.

Lista de ocurrencias de modificaciéon del documento
TERCERA HOJA

'DESCRIPCION =

INDICE

CUARTA HOJA EN ADELANTE

INTRODUCCION Debe contener una breve explicaciéon o resumen de la
manual, asimismo, de acuerdo a la naturaleza del
documento, también podra contener los antecedentes
mas importantes para dar pase al desarrollo del tema
central.

TITULO Precisar el nombre que identifica al manual.
1. OBJETIVO ¢ Qué se espera del documento? ;Qué se pretende
regular? Se puede desglosar en Objetivo Principal y
Objetivos Especificos.
2. ALCANCE Personas y/o unidades funcionales a los que se aplica el
documento.

3. BASE LEGAL Dispositivos legales que sustentan la emision del
documento. Estos dispositivos deben ordenarse
considerando su jerarquia y fecha de aprobacion.

4. DEFINICIONES Definiciones basicas de los términos, .conceptos o

expresiones mayormente usados en el documento.

5. CONTENIDO (puede clasificar el Seccién principal del documento, clasificados en
documento en secciones o topicos) | secciones, topicos o tematicas para abordar el desarrollo

del manual.

6. DISPOSICIONES Normas de caracter general, vinculadas con el objetivo,
de aplicacién y cumplimiento obligatorio de las unidades
funcionales que les competa.

7. ANEXOS (OPCIONAL) Instrumentos adjuntos al documento que refuerzan su
desarrollo y contenido, puedo incluir tablas, formatos,
graficas, contenidos amigables, entre otros.
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ANEXO N° 05: Estructura de Plan

L .CONTENIDO il e il ~ DESCRIPCION
PRIMERA HOJA

CARATULA (Anexo N° 01) Primera hoja que contiene el logo y nombre de la
Universidad; asi como el tipo, titulo y version del documento
normativo.

SEGUNDA HOJA

ENCABEZADO Literal b) del numeral 7.6.2.

CUADRO DE LOS RESPONSABLES | Literal c) del numeral 7.6.2.

DE SU GENERACION Contiene un cuadro donde se sefialan los responsables en
las etapas de emisién del documento y las firmas de
aprobacion.

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS Literal d) numeral 7.6.2.

Lista de ocurrencias de modificacion del documento

TERCERA HOJA

INDICE

CUARTA HOJA EN ADELANTE
TITULO Se debe indicar el nombre del plan
INTRODUCCION Debe contener una breve explicacion o resumen del plan,
asimismo de acuerdo a la naturaleza del documento, podra

contener los antecedentes mas importantes para dar pase al
desarrollo del tema central.

1. OBJETIVO Se debe indicar en forma concreta y precisa lo que se
pretende alcanzar.

2. ALCANCE Se determina el ambito funcional y estructural de aplicacion,
precisando los o6rganos, unidades organicas y/o comités
comprendidos en el documento.

3. DEFINICIONES Identificar las definiciones necesarias para la aplicacion,
comprension y analisis del documento.

4. ACTIVIDADES A DESARROLLAR | Detalle sobre el tema que se quiere normar, acciones y
procedimientos que se van a efectuar, precisando el tiempo
asignado para ello (fecha de inicio y término), con los que se
pretende obtener determinado resultado.

5. RECURSOS NECESARIOS Senalar el personal, materiales, equipos y demas elementos
necesarios para el desarrollo de las actividades.
6. COSTOS Consignar el costo de la ejecucion del plan, detallando lo

concerniente al personal (remuneraciones), viaticos,
utilizacion de equipos y otros recursos a pagar, para la
realizacion de las actividades.

7. CRONOGRAMA Representacion grafica de las tareas o actividades que se
desarrollan para el cumplimiento de lo planificado, en un
determinado periodo de tiempo.

8. DISPOSICIONES Normas de caracter general, vinculadas con el objetivo, de
aplicacion y cumplimiento obligatorio de las unidades
funcionales que les competa.

9. ANEXOS Pueden contener flujogramas, modelos, listados, formatos o
formularios que se adjuntan, debidamente ordenados y
numerados, al plan.
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ANEXO N° 06: Estructura de Protocolo

- CONTENIDO ; ] i e DESCRIPCION
PRIMERA HOJA

CARATULA (Anexo N° 01) Primera hoja que contiene el logo y nombre de la
Universidad; asi como el tipo, titulo y versién del
documento normativo.

SEGUNDA HOJA

ENCABEZADO Literal b) del numeral 7.6.2.

CUADRO DE LOS RESPONSABLES DE | Literal c) del numeral 7.6.2.

SU GENERACION Contiene un cuadro donde se sefialan los responsables
en las etapas de emision del documento y las firmas de
aprobacién.

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS Literal d) numeral 7.6.2.

Lista de ocurrencias de modificacion del documento
TERCERA HOJA
INDICE
CUARTA HOJA EN ADELANTE
INTRODUCCION Indicar de manera breve las razones que motivaron la
elaboracion del documento, a quiénes esta dirigido, la
forma en que debe utilizarse y areas que intervinieron en
su elaboracion. Al formularse, debera emplear un
vocabulario sencillo a efectos de facilitar su
entendimiento.
TITULO Precisar el nombre que identifica el protocolo.

1. OBJETIVO Indicar de forma precisa lo que se busca alcanzar con la
aplicacion del Protocolo.

2. AMBITO DE APLICACION Determinar el ambito de aplicacion del documento

normativo, es decir que 6rganos, unidades organicas y/o
comités de la UNE EGyV estan sujetos a sus
disposiciones.

3. RESPONSABLES Determinar las acciones de los 6rganos, unidades
organicas y/o comités de la UNE EGyV, de acuerdo a
sus competencias.

4. DEFINICIONES Indicar los conceptos que, a criterio de los que
intervienen en la formulacién del protocolo ayudan a su
mejor comprension, debiendo ser presentados en orden
alfabético.

5. SIGLAS Esta seccion se utiliza para listar las siglas o acrénimos
que intervienen en el contenido del documento interno, y
que ayudan a su mejor comprension.

6. CONTENIDO (En funcién al tipo de Esta seccion es ilustrativa, y se estructura de acuerdo
documento) con cada tipo de documento.
7. ANEXOS (OPCIONAL) En esta seccion se especifica informacion adicional u

otros documentos que sirven de apoyo para la
comprension del documento interno, por ejemplo:
modelos para la elaboracion de escritos, tablas,
esquemas, entre otros.






