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DIRECTIVA PARA LA ELABORACION Y EMISION DE
NORMATIVA INTERNA

OBJETIVO

Establecer la jerarquia normativa y disposiciones para la elaboracién y emision de la
normativa interna en la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle,
con la finalidad de normalizar y estandarizar los documentos que se producen en la
Universidad.

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva, son de aplicacion obligatoria
en todas las unidades de organizacion de la Universidad Nacional de Educacion
Enrique Guzman y Valle (UNE EGyV), que participen en el proceso de elaboracion y

L-— emision de la normativa interna.

BASE LEGAL

3.1. Constitucion Politica del Peru.

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

3.3. Ley N° 30220, Ley Universitaria.

3.4.Ley N° 31520, Ley que reestablece la autonomia y la institucionalidad de la
Universidades Peruanas.

3.5. Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.

3.6. Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

3.7. Decreto Supremo N° 003-2018-PCM, que declara los afios 2018 al 2027 como el
"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres".

3.8. Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de las Gestion Publica.

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

3.10. Resolucion del Consejo Directivo N° 165-2019-SUNEDU/CD, que otorga la
Licencia Institucional a la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y
Valle.

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

3.12. Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la
universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle, en adecuacion al
nuevo texto del Estatuto y a las diversas normas que regulan el sistema
universitario.

3.13. Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

— =
alA
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Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias, complementarias, conexas o aquellas que las sustituyan.

IV. DEFINICIONES

Para efectos de la presente directiva se consideran las siguientes definiciones:

4.1. Actualizacion: Renovacién de la normativa interna por variacion de la base
normativa, incorporacion o eliminacién de disposiciones de su contenido,
generando una nueva version del mismo, como version 2.0, 3.0; lo que
corresponda.

4.2. Modificacion: Cambios de la normativa interna por variaciones minimas de forma

. Alcance interno: Aplicable a todas los drganos y unidades organicas de la
universidad.

. Alcance externo: Aplicable a personas naturales o juridicas fuera de la
universidad.

4.5. Codigo: Identificacidn alfanumérica que se asigna a los documentos normativos
internos para su clasificaciéon documental.

4.6. Hoja de Control de Cambios: Elementos de la estructura del documento que
describe las modificaciones incorporadas con respecto a su version anterior.

4.7. Proyecto de normativa interna: Es |a propuesta de normativa interna presentada
por la unidad proponente.

4.8. Unidad de organizacion: Comprende a todos los érganos y unidades organicas
que pertenecen a la universidad.

4.9. Organo superior jerarquico: Es la maxima autoridad que ejerce control,
supervisién y direccién sobre la unidad proponente.

4.10. Unidad proponente: Es la unidad de organizacién de la universidad, que formula
y propone su actualizacion o modificacion de los proyectos de normativa interna.

4.11. Unidad participante: Es el organo y unidad orgéanica por la universidad,
considerado en el desarrollo o cumplimiento, de acuerdo a su competencia, en el
proyecto de normativa interna.

V. RESPONSABILIDADES

En marco a sus competencias funcionales, son responsables del cumplimiento de las
disposiciones contenidQen la presente directiva:
- T ..
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6.1.4. La actualizacién de normativa interna se realiza mediante sustituciones de
textos completos, siempre y cuando, de manera simultanea o previamente
a la elaboracion y emision del acto resolutivo que apruebe la normativa
interna actualizada, se deje sin efecto la normativa interna anterior.

6.1.5. La unidad proponente es responsable de garantizar la vigencia y
pertinencia de su normativa interna, realizando revisiones periédicas que
consideren cambios normativos y operativos. Debe proponer
actualizaciones segln sea necesario para mantener un marco normativo
interno coherente y alineado con los objetivos institucionales.

6.1.6. Launidad proponente debe hacer el seguimiento del proyecto de normativa
interna, desde la presentacion hasta la emision del acto resolutivo
correspondiente.

6.1.7. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a través de la Unidad de
Modernizacién, puede advertir y recomendar a las unidades proponentes
la necesidad de actualizar la normativa interna.

6.1.8. La jerarquia normativa de la UNE EGV permite diferenciar la iniciativa
normativa, referido a regular de lo general a lo mas especifico, es una guia
para ejecutar la funcién normativa. (Grafico 01).

6.1.9. La jerarquia normativa de la UNE EGV facilita diferenciar la relevancia
jerarquica entre cada uno de los documentos que son parte de la normativa
interna. El siguiente grafico representa la jerarquia normativa de la UNE
EGV.

Grafico 01. Jerarquia normativa de la UNE EGV
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6.1.10. La jerarquia normativa permite identificar la iniciativa normativa, referido a
regular de lo general a lo mas especifico, es una guia para ejecutar la
funcion normativa.

6.1.11.La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a través de la Unidad de
Modernizacion, realiza el control de la normativa interna emitida.

6.2. TIPOS DE NORMATIVA INTERNA EN LA UNE EGyV

6.2.1.Los documentos normativos son aquellos que tienen por finalidad regular el
cumplimiento de las funciones, procesos, procedimientos o actividades en
los drganos y unidades organicas, asi como establecer informacion
estandarizada sobre aspectos técnicos, administrativos u operativos. Son
aprobados por Consejo Universitario.

6.2.1.1. Reglamento.

Documento normativo que contiene un conjunto ordenado de reglas o
preceptos de caracter general y de cumplimiento obligatorio por las unidades
de organizacion involucradas, en el ambito de su competencia, o por los
miembros de la comunidad universitaria. (Ver Anexo N° 2.1. Formato de
Reglamento).

Esta en funcion de la Ley o normativa superior que rige su actuacion, cuenta
con un alcance mas amplio y duradero, ya que su objetivo es establecer
lineamientos generales que deben seguirse a largo plazo.

Ambito de aplicacién: Cuando se requiera regular y controlar el
funcionamiento interno de la UNE EGV. Los reglamentos pueden ser
académicos, estudiantiles, o de trabajo. De alcance interno.

6.2.1.2. Directiva.

Documento normativo que regula aspectos vinculados al funcionamiento de
la UNE EGV en el marco de sus funciones, para regular aspectos
enmarcados en las funciones establecidas en su Reglamento de
Organizaciéon de Funciones u otros documentos de gestion, de
corresponder. (Ver Anexo N° 2.2. Formato de Directiva).

También se utiliza cuando se requiera regular la implementacion de los
sistemas administrativos en la UNE EGV.

Ambito de aplicacién: Cuando se requiera regular sistemas funcionales o
administrativos u otra materia al interior de la UNE EGV, o para orientar la
implementacion de politicas o normas generales. De alcance interno.
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6.2.2.Los documentos orientadores son aquellos que tienen por finalidad orientar
con técnicas, reglas de uso, ejemplos, aplicaciones o instrucciones, el
desarrollo de las actividades sobre aspectos técnicos, administrativos u
operativos. Incluye manuales, planes, protocolos y guias. Son aprobados
por Consejo Universitario.

6.2.2.1. Manual'.

Documento orientativo que compendia aspectos sustanciales de una
materia, donde se precisa la realizaciéon practica de acciones. Puede ser
elaborado por todas las unidades de organizacion de la UNE EGV y
propuestos para su aprobacién por los érganos competentes en la materia,
siempre y cuando se sustente en una norma previamente aprobada. Su
cumplimiento es facultativo, segun se especifique en el propio documento.
(Ver Anexo N° 2.3. Formato de Manual).

Ambito de aplicacién: Cuando se requiere detallar forma ordenada,
sistematica y secuencial, una materia con relacién a aspectos educativos o
de gestion, a fin de aclarar, entender o verificar una actividad o
procedimiento. De alcance interno o externo.

6.2.2.2. Plan.

Documento orientativo que se elabora en el marco del cumplimiento de una
normativa interna; y excepcionalmente para el cumplimiento de una
normativa externa, para lo cual se aplica la estructura establecida por los
entes rectores de la materia. (Ver Anexo N° 2.4. Formato de Plan).

Ambito de aplicacién: Cuando se requiere detallar de forma ordenada y
coherente las metas, estrategias y directrices, asi como los instrumentos y
mecanismos que se emplearan para cumplir los fines deseados. De alcance
interno o externo.

6.2.2.3. Guia

Documento orientativo que proporciona orientacion basica y relevante sobre
temas concretos. Puede incluir sugerencias, mejores practicas y casuisticas,
con el fin de facilitar la comprensién de normas de mayor jerarquia. Su
cumplimiento es facultativo, segin se especifique en el propio documento.
(Ver Anexo N° 2.5. Formato de Guia).

Ambito de aplicacién: Cuando se requiere establecer orientaciones
basicas para facilitar la comprensién y aplicacion de normativa y/o diferentes
conocimientos. De alcance interno o externo.

! No se encuentran incluidos el manual de procedimientos o los manuales en materia de recursos humanos — como
Manual de Perfiles de Puestos o Manual de Clasificador de Cargos o los que hagan sus veces - por contar con normativa
propia de los entes rectores que los regulan.




