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2 oo RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 092-2025-UNACH
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|58 €t ) Chota, 06 de febrero del 2025
\ o Y VISTO:

S El Informe N° 001-2025-UNACH/OPP-UPPM, de fecha 09 de enero 2025; la Carta N° 010-2025-

'(57(5‘7;; UNACH/OPP-JCS, de fecha 28 de enero 2025; El Informe Legal N° 18-2025-UNACH-OAJ, de fecha 05 de
y ebrero 2025; la Hoja de Tramite de Expediente N° 0444-2025, de fecha 05 de febrero del 2025; y,
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SECREMARIA }

/ CONSIDERANDO:

¢/ ’ . .y rye ’ . . i} r
NUnacy,.” Que, el articulo 18° de la Constitucion Politica del Pert, prescribe que la Universidad es autonoma en
su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico. Las universidades se rigen por sus
propios estatutos en el marco de la Constitucion y de las Leyes;

Que, la Ley Universitaria, Ley N° 30220, en su articulo 8° establece que, el Estado reconoce la
autonomia universitaria. La autonomia inherente a las universidades se ejerce de conformidad con lo
establecido en la Constitucion, la presente ley y demas normas aplicables. Esta autonomia se manifiesta en los
siguientes regimenes 8.4) administrativo, implica la potestad auto determinativa para establecer los principios,
técnicas y précticas de sistemas de gestion, tendientes a facilitar la consecucion de los fines de la institucion
Universitaria, incluyendo las de organizacion y administracion del escalafon de su personal docente y
administracion. Mandato legal que establece que el actuar autdnomo en materia administrativa se debe sujetar
a lo dispuesto en la Constitucion, las leyes nacionales y las disposiciones reglamentarias de caracter nacional;

Que, el articulo 29° de la Ley Universitaria, referido a la Comision Organizadora prescribe que, ‘/a
Comision tiene a su cargo la aprobacion del Estatuto, reglamentos y documentos de gestion académica y
administrativa de la universidad, formulados en los instrumentos de planeamiento, asi como en su conduccion
y direccion hasta que se constituyan los 6rganos de gobierno que, de acuerdo a la presente ley, le
corresponden’;

Que, mediante la Ley N° 29531, publicada el 11 de mayo del 2010, en el Diario Oficial El Peruano, se
creo la Universidad Nacional Auténoma de Chota, en la provincia de Chota del departamento de Cajamarca,
destinada a impartir educacion superior, promover el estudio de la realidad nacional, la investigacion cientifica,
la difusion del saber y la cultura, la extension y la proyeccion social para contribuir al desarrollo local, regional
y nacional;

Que, el Documento Normativo “Disposiciones para la constitucion y funcionamiento de las comisiones
organizadoras de las universidades plblicas en proceso de constitucion” aprobado por la Resolucion
Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, de fecha 27 de julio del 2021, prescribe:

VI DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 DE LAS COMISIONES ORGANIZADORAS

6.1.4 Funciones de la Comision Organizadora las funciones de la Comision Organizadora son las
siguientes:
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e) Formular, aprobar y ejecutar el reglamento general de la universidad, el reglamento de

i’)‘?) U)'VY'

= g9 | elecciones y otros reglamentos internos especiales, asi como vigilar su cumplimiento.
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i\o«om “ Que, mediante Resolucion Viceministerial N° 114-2021-MINEDU, de fecha 18 de octubre del 2024,
S Articulo 2, resuelve reconformar la Comision Organizadora de la Universidad Nacional Autonoma de Chota,

____ integrada por los académicos: Dr. Romel Pinedo Rios, como Presidente; Dr. Manuel Ernesto Paz Lopez, como
/’;cfgj g;ig,(\_/icepresidente Académico y Dra. Maria Luz Ortiz de Agui, como Vicepresidenta de Investigacion;
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\ Que, mediante Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Autonoma de

L Chota, en el articulo 28° se ha definido que la “Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP) constituye un

-Organo de asesoramiento, encargado de emitir opinion sobre los asuntos en el ambito institucional relacionadas

" con los Sistemas Administrativos de Presupuesto Publico, Planeamiento, Estratégico, Inversion Publica y
Modernizacion”;

SEC
GENE!

Que, mediante Resolucion Comision Organizadora N° 399-2021-UNACH, de fecha 19 de noviembre
de 2021, se aprobo la Directiva denominada “Normas para la formulacion, aprobacion y actualizacion de
documentos normativos internos de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota”;

Que, el articulo 4° de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado sefiala
que el proceso de modemizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencion de
mayores niveles de eficiencia del apartado estatal de manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania,
priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos;

Que, en virtud a ello, mediante Informe N° 001-2025-UNACH/OPP-UPPM, de fecha 09 de enero 2025,
el jefe (e) de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion; presenta y sustenta la necesidad de
aprobar el proyecto denominada: “Directiva para la Formulacion, Modificacion, Actualizacion y Aprobacion de
Documentos Normativos y Orientadores en la UNACH", que tiene por objetivo desarrollar y actualizar sus
normativas internas de manera coherente y efectiva, cumpliendo con las exigencias legales y favoreciendo la
transparencia en todos los niveles, que se emitan en la Universidad Nacional Autbnoma de Chota, contribuyendo
significativamente a los objetivos estratégicos y de calidad educativa de la institucion;

Que, mediante Carta N° 010-2025-UNACH/OPP-JCS, de fecha 28 de enero 2025, el jefe de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto remite al jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, opinion para actualizacion de
“Directiva para la Formulacién, Modificacion, Actualizacion y Aprobacion de Documentos Normativos y
Orientadores en la UNACH", con la finalidad de solicitar a su despacho emita opinion legal al respecto;

Que, mediante Informe Legal N° 18-2025-UNACH-OAJ, de fecha 05 de febrero 2025, el jefe de la
Oficina de Asesoria Juridica hace llegar al presidente de la Comision Organizadora, opinion legal sobre la
actualizacion de la “Directiva para la Formulacion, Modificacion, Actualizacion y Aprobacion de Documentos
Normativos y Orientadores en la UNACH", quien sefiala que, de conformidad a los dispuesto en el articulo 18°
de la Constitucion Politica del Perl y contando con la opinion técnica de la Unidad de Planeamiento y
Modernizacion contenida en el Informe N° 001-2025-UNACH/OPP-UPPM; emite opinion favorable para aprobar
mediante acto resolutivo la “Directiva para la Formulacion, Modificacion, Actualizacion y Aprobacion de
Documentos Normativos y Orientadores en la UNACH";
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Que, mediante Hoja de Tramite de Expediente N° 0444-2025, de fecha 05 de febrero del 2025, el
presidente de la Comision Organizadora, remite a la Oficina de Secretaria General la propuesta de actualizacion
de “Directiva para la Formulacion, Modificacion, Actualizacion y Aprobacion de Documentos Normativos y
Orientadores en la UNACH", a fin de ser incluidos en la agenda para sesion de Comision Organizadora, y su
posterior aprobacion mediante acto resolutivo;

Que, mediante la Sesion Ordinaria de Comision Organizadora N° 06, de fecha 05 de febrero del 2025,
por unanimidad de votos de los integrantes de la Comision Organizadora, SE APROBO, la “DIRECTIVA PARA
LA FORMULACION, MODIFICACION, ACTUALIZACION Y APROBACION DE DOCUMENTOS
NORMATIVOS Y ORIENTADORES EN LA UNACH", en virtud al Informe N° 001-2025-UNACH/OPP-UPPM y
al Informe Legal N° 18-2025-UNACH-0AJ;

Que, de conformidad con el articulo 62° de la Ley Universitaria N° 30220 y el articulo 24° del Estatuto
de la Universidad Nacional Autonoma de Chota;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, la “DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, MODIFICACION,
ACTUALIZACION Y APROBACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS Y ORIENTADORES EN LA UNACH',
la misma que se encuentra contenida en treinta y cuatro (34) folios debidamente selladas y rubricadas; que,
como Anexo (nico, forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: La presente Resolucion entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacion en el Portal de Transparencia de la Universidad Nacional Auténoma de Chota.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR, a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto adopte las
acciones necesarias para la difusion, implementacion y cumplimiento de la presenta Resolucion.

ARTICULO CUARTO: DEJAR SIN EFECTO, a partir de la fecha la Resolucion de Comision
Organizadora N° 399-2021-UNACH que aprobd la Directiva “NORMAS PARA LA FORMULACION,
APROBACION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS DE LA UNACH; asi como
toda norma que se oponga a la presente Resolucion.

ARTICULO QUINTO: NOTIFICAR, la presente Resolucion a todas las instancias y dependencias
administrativas y académicas de la Universidad Nacional Auténoma de Chota, para su conocimiento,
cumplimiento y demés fines pertinentes.

ARTICULO SEXTO: ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologia de la Informacion, la publicacion de la
presente Resolucion en el portal de Transparencia de la Universidad Nacional Auténoma de Chota.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, MODIFICACION, ACTUALIZACION Y
APROBACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS Y ORIENTADORES EN LA
UNACH

I. FINALIDAD
Contar con una herramienta que permita uniformizar criterios en los procesos de
formulacién, modificacion, actualizacion y aprobaciéon de documentos normativos y
orientadores en la Universidad Nacional Autbnoma de Chota.

z
O PRESIDENCIA

. OBJETIVO
Establecer los lineamientos y procedimientos que regulen y normen los procesos de
formulacién, modificacion, actualizacion y aprobacion de documentos normativos y
orientadores en la Universidad Nacional Autbnoma de Chota, de acuerdo a las
competencias y funciones de los Organos y Unidades Orgéanicas, en cumplimiento del
marco normativo vigente.

.BASE LEGAL

3.1. Ley N°30220, Ley Universitaria.

3.2. Ley N°31520, Ley que Restablece la Autonomia y la Institucionalidad de las
Universidades Peruanas.

3.3. Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion Publica.

3.4. Decreto Legislativo N°1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas de
simplificacién administrativa.

3.5. Decreto Supremo N°123-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica.

3.6. Decreto Supremo N°054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los
Lineamientos de Organizacién del Estado, y modificatorias.

3.7. Decreto Supremo N°103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestién Pablica al 2030.

3.8. Resolucién de Secretaria de Gestidén Publica N°006-2018-PCM/SGP, que aprueba
la Norma Técnica N°001-2018-PCM Norma Técnica “Implementacion de la gestion
por procesos en las entidades de la administracion publica 3.6 Resolucién
Viceministerial N°244-2021-MINEDU.

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

3.10. Decreto Supremo N°021-2019-JUS, Decreto Supremo que Aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

3.11. Estatuto de la Universidad Nacional Autonoma de Chota, aprobado mediante
Resolucion Organizadora N°343-2021-UNACH.

3.12. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Autbnoma
de Chota, aprobado mediante Resolucién Organizadora N°345-2021-UNACH.

Respecto a la presente normativa incluye sus modificatorias, derogatorias y
ampliatorias.
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IV. AMBITO DE APLICACION
Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de observancia y
cumplimiento obligatorio para todos los Organos y Unidades Orgéanicas de la

5.7.

5.8.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Universidad Nacional Autbnoma de Chota.

V. MARCO CONCEPTUAL
5.1.

Actualizacion

Proceso de revisién que tiene lugar en mérito a la publicacién y/o emisién de una
nueva norma o dispositivo legal que afecte o modifique algun aspecto contenido en
los documentos normativos u orientadores vigente en ese momento.

Ambito de aplicacién
Establece el alcance y limites de aplicacion del documento normativo u orientador
(unidades de organizacion), asi como las exclusiones que puedan existir.

Base legal

Contiene la relacion de dispositivos normativos vigentes gque tienen relacion directa
y/o sustentan el contenido de la propuesta de documento. Se debe ordenar de
acuerdo con su jerarquia, e indicar el nUmero de la normay su denominacion oficial
completa.

Derogacion

Es la anulaciéon o revocaciéon de un documento normativo u orientador por una
incompatibilidad entre el actual documento y el anterior o cuando la materia de esta
sea integramente regulada por aquella, segun el cual la norma posterior en el
tiempo, de ser el caso deroga a la anterior en caso de normas de igual rango
jerarquico e igual grado de especialidad estableciendo un orden de prelacion de las
normas juridicas, poniendo unas por encima de otras a la hora de su aplicacion.

Diagrama de flujo

Representacion grafica de los pasos que se siguen en una secuencia de actividades
dentro de un proceso o procedimiento. llustra la trayectoria de la trasmision de
informacion y de todos los documentos que participan en la operacion, asi como del
producto o productos finales que se esperan obtener.

Directiva

Documento normativo en el que se establecen aspectos técnicos y operativos en
materias especificas, pueden originarse a partir de una norma de caracter general
o por necesidad de la institucion.

Disposiciones generales

Son aquellas que reanen un conjunto de condiciones, instrucciones o reglas de
caracter general respecto de la aplicacion de los documentos normativos u
orientadores.

Disposiciones especificas
Describen de forma organizada y en detalle las actividades a realizar para alcanzar
los objetivos planteados en el documento normativo u orientador.
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5.9. Disposiciones complementarias
Son disposiciones que si bien no se contemplan en las disposiciones generales y
especificas en tanto no regulan el objeto de la propuesta del documento normativo
u orientador, se usan para orientar la implementacién de lo regulado, la vigencia y/o
término del efecto de aquellos documentos que las preceden o se opongan.

5.10. Documento orientador
Documento de caracter informativo e instructivo que tiene por finalidad orientar
con técnicas y/o reglas de usos. Asimismo, brinda pautas y nociones sobre la
aplicacion o ejecucion de un procedimiento, actividad y/o tareas especificas que
desarrollan los Organos y Unidades Organicas.

5.11. Documento normativo

Aquel que transmite informacion estandarizada y aprobada, consiste en
disposiciones emitidas por la Entidad para regular las funciones y materias
vinculadas que competen a su mision y atribuciones de caracter constitucional y
legal. Los documentos normativos establecen segun el caso, lineamientos,
instrucciones, caracteristicas u otras orientaciones para facilitar el adecuado
cumplimiento de las labores a cargo de los correspondientes niveles de actuacion
institucional, facilitando el adecuado y correcto desarrollo de funciones, procesos,
procedimientos y/o actividades.

5.12. Expediente administrativo
Conjunto de actuados que conforman la propuesta de proyectos de los
documentos normativos y orientadores.

5.13. Guia
Orienta y detalla con informacién especifica una actividad o materia de un
documento normativo u orientador, que por su grado complejidad requiere de una
aclaracion utilizando para ello diferentes métodos (graficos, datos, resefiar, tablas,
etc.) para lograr su fin.

5.14. Informe técnico
Documento que presenta de manera clara y detallada el analisis, evaluacion y
resultados de un estudio, proyecto o investigacién sobre un tema especifico de
caracter técnico especializado. Su propésito es proporcionar informacion precisa
y objetiva para la toma de decisiones, resolucion de problemas o la
implementacion de medidas en relacibn con un determinado tema técnico o
cientifico.

5.15. Manual
Desarrolla en forma metodologica, amplia y detallada, los principios, pautas
generales, enfoque y disposiciones de similar naturaleza, que permitan un fin
especifico, en el marco de los objetivos institucionales.

5.16. Modificacién
Es el proceso de cambios especificos en las denominaciones, términos
relacionados con las disposiciones técnicas u operativas, u otros aspectos
debidamente motivados por el 6rgano proponente. Una modificatoria de un

6/30



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

“Directiva para la Formulacién, Modificacion, Actualizacion y Aprobacién de Documentos
Normativos y Orientadores en la UNACH”

documento normativo, es aquella que tiene por finalidad variar un documento
normativo de forma parcial segun las necesidades.

5.17. Organo involucrado
Organo o Unidad Organica incluido en el procedimiento establecido en el proyecto
del documento normativo u orientador, asignandole una determinada obligacion o
A2 responsabilidad que, no siendo proponentes, por funciones y/o competencias,
5 GReSIDENCIA 2 emiten opinidn técnica respecto de algun extremo del proyecto que los involucra,
asi como sobre su ejecucion, seguimiento y evaluacion, segun corresponda.

5.18. Organo proponente

Todo Organo o Unidad Orgéanica que constituyen la estructura organica de la
Entidad y que tengan las atribuciones y competencias para elaborar y presentar
los proyectos de documentos normativos u orientadores por iniciativa propia,
actualizacién, modificacién o por disposicion superior con su respectivo informe
técnico.

. Reglamento
Documento normativo que establece un conjunto de reglas o preceptos de
caracter general de cumplimiento obligatorio; relacionado a funciones generales,
relaciones o atribuciones a nivel institucional establecidos en una norma de mayor
jerarquia.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Principios
6.1.1.Legalidad. - La formulacién, modificacion, actualizacién y aprobacién de
documentos normativos y orientadores implica que las autoridades
administrativas deben actuar con respeto a la Constitucién, la ley y al
derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con
los fines para los que les fueron conferidas.

6.1.2.Licitud.- La formulacion, modificacion, actualizacion y aprobacion de
documentos normativos y orientadores implica que las autoridades
administrativas actien apegados a sus deberes.

6.1.3.Simplicidad.- La formulacién, modificacién, actualizacién y aprobacién de
los documentos normativos y orientadores regulados por la presente,
deberan ser sencillos, debiendo eliminarse toda complejidad innecesaria;
por tanto, las actividades y los requisitos exigidos seran racionales y
proporcionales a los fines que se pretende cumplir.

6.1.4.Uniformidad.- Los proyectos de documentos normativos y orientadores
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.

6.1.5.Eficacia.- Consiste en hacer prevalecer el cumplimiento de la finalidad de
los documentos normativos y orientadores sobre aquellos formalismos que
no determinan aspectos importantes en su decision final, debiendo ajustarse
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al marco normativo vigente y aplicable, garantizando la satisfaccion del
usuario.

6.2. Abreviaturas
6.2.1.DN: Documento Normativo
6.2.2.DO: Documento Orientador
6.2.3.0P: Organo Proponente
6.2.4.0PP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
6.2.5.0AJ: Oficina de Asesoria Juridica
6.2.6.0T]I: Oficina de Tecnologias de la Informacion
6.2.7.UPPM: Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

. o O,
Z B 7 €
2 PRESIDENCIA ~

6.3. Responsabilidades

6.3.1.Del Titular del pliego
- Firma de la Resolucion que aprueba el documento normativo u orientador.

6.3.2.De la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

- La Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP) a través de la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién (UPPM) es responsable de la
adecuada actualizacion y aplicacion de la presente directiva.

- Emite opinién técnica desde el punto de vista coherente y l6gica de los
documentos de gestién y/o disposiciones legales que resultaran aplicables.

- Visa el proyecto del documento normativo u orientador.

- Mantiene actualizado el registro y control de los documentos normativos u
orientadores.

6.3.3.0ficina de Asesoria Juridica
- Emite opinién legal sobre el proyecto del DN o DO que se somete a su
consideracion, que de ser favorable proseguira con el procedimiento
correspondiente.
- Visa el documento normativo u orientador.

6.3.4.0ficina de Tecnologias de la Informacion
- Publica en la péagina web institucional los documentos normativos u
orientadores aprobados por el titular del pliego.

6.3.5.0rganos proponentes

- Los responsables de las distintas dependencias, deben estricto
cumplimiento a las disposiciones de la presente directiva.

- Elaborar los proyectos de los documentos normativos u orientadores en las
materias 0 procesos que se pretenda normar o actualizar.

- Elaborar el informe técnico que sustente el pedido o la necesidad de
aprobacién del documento normativo u orientador.

- Remitir a la OPP el DN o DO debidamente suscrito y visado por el/la
responsable a cargo de la formulacion, para su revision correspondiente.

- Subsanar las observaciones realizadas por la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y/o la Oficina de Asesoria Juridica, en cualquiera de las
etapas del proceso de elaboracion del DN o DO.
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- Proponer la modificacién de los documentos normativos u orientadores
cada vez que se publique y/o emita una norma o dispositivo legal que
afecte o modifique algin procedimiento establecido por la UNACH;
debiéndose efectuar dicha modificacion del documento normativo u
orientador dentro de los quince (15) dias habiles siguientes de publicada
y/o emitida la norma o dispositivo legal.

6.3.6.Secretaria General

- Elaborar el proyecto del acto resolutivo que aprueba los documentos
normativos u orientadores.

- Difundir a todo el personal de la Entidad a través de memorando multiple
u otro documento analogo via correo electrénico masivo el DN o DO
aprobado, para conocimiento y aplicacion del mismo.

- Conservar el archivo histérico y digital de aquellos documentos normativos
y orientadores que se emiten, asi como lo que dejan de tener vigencia.

6.4. Caracteristicas de los documentos normativos y orientadores
6.4.1.Los documentos normativos regulan aspectos administrativos y/o técnicos,

asi como facilitar el adecuado y correcto cumplimiento de normas generales.
Son redactados en forma precisa y con un lenguaje de facil comprension, y
siguen la estructura prevista en la presente directiva. Se clasifican de la
siguiente manera:

A. Reglamento
B. Directiva

Todo reglamento o directiva, en lo posible debera contar con un diagrama
de flujo que refleja el procedimiento regulado.

6.4.2.Los documentos orientadores tienen caracter informativo e instructivo, su

finalidad es orientar con técnicas y reglas de uso sobre temas especificos.
Se clasifican en:

A. Manual
B. Guia

6.5. Ciclo de produccién de documentos normativos u orientadores
Las etapas para la emision de un documento normativo u orientador corresponden
al ciclo de produccion y son las siguientes:

1. Formulacién 2. Revision 3. Aprobacion 4. Codificacion

6.5.1.

5. Publicacion

y difusién 6. Implementacion 8. Evaluacién

Formulacion de propuesta de documentos normativos u orientadores

Previo a formular un proyecto de documento normativo u orientador, el

6rgano proponente debe verificar lo siguiente:

- Que, el documento normativo u orientador por formular se encuentre en
el marco de sus competencias y funciones establecidas en el ROF y otras
disposiciones conexas.
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- Que, la propuesta de proyecto cuente con fundamento legal de alcance
general y/o especifico.

- Los dispositivos legales se encuentren vigentes y ostenten mayor
jerarquia.

- Que la materia a regular no esté recogida en otros documentos
normativos u orientadores de igual o mayor jerarquia (evitar duplicidad).

- La contribucién al logro de objetivos institucionales.

- Se requiere implementar, simplificar o mejorar procesos.

- Que el documento normativo u orientador se encuentre desfasado.

-Los Organos y Unidades Orgénicas identifican los documentos
normativos u orientadores internos que se consideran necesarios
formular durante un periodo determinado, debiendo para ello junto al
proyecto del documento normativo u orientador emitir un informe técnico
gue desarrolle el diagndstico de su necesidad y se precise el resultado
gue se desea alcanzar con dicho documento.

A. Identificacion del Organo involucrado
- Si la propuesta del documento normativo u orientador involucra a méas
de una dependencia, el 6rgano proponente debera solicitar la opinion
respectiva al &rea o &reas involucradas, a fin de acoger la informacion
recabada en la propuesta del documento normativo u orientador.

- Las actuaciones de coordinacion y socializacion del documento
normativo u orientador se tendran por sustentadas en la presente fase
siempre que, del expediente administrativo se evidencie que el OP
adjunté minimamente copia simple de la documentacién a través de
los cuales se solicitd la intervencion u opinion de los 6rganos
involucrados.

- En caso la propuesta sea planteada por mas de un Organo o Unidad
Organica, debe coordinarse previamente cada aspecto de la
propuesta, de forma tal que ingrese a la OPP una sola propuesta de
documento normativo u orientador como resultado de la concertacion
de cada uno de los Organos o Unidades Orgénicas involucradas,
siendo todas responsables solidarias de las subsanaciones que deban
hacerse.

B. Consideraciones para la elaboracion de la propuesta de
documento normativo u orientador

- En la formulacién del proyecto de documento normativo u orientador,
el OP llevara a cabo las siguientes actividades:

a. Elaborar un informe técnico que identifique la problematica y
justifique la aprobacién del proyecto de documento normativo u
orientador, el cual debera presentar la siguiente estructura:

- Antecedentes
- Base legal
- Andlisis de la propuesta
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- Justificacion
- Conclusién
- Recomendacion

- Desarrollar la propuesta de formulacién, actualizacién o modificacién
de documentos normativos u orientadores, considerando la estructura
segun la presente directiva.

- Culminada la formulacion, el OP remitira a la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto el informe técnico y el proyecto del documento
normativo u orientador en archivo fisico debidamente visado por el jefe
de la dependencia, y en version digital (editable) a la direccién
electrénica umodernizacion@unach.epu.pe para la opiniéon técnica
respectiva.

- Coordinar el trdmite hasta la aprobacion del documento normativo,
segun el procedimiento indicado en el diagrama de flujo en el anexo
N°01.

- Para efectos de simplificar el procedimiento, la OPP devolvera
inmediatamente al érgano proponente los proyectos de documentos
normativos u orientadores que:

+ A pesar de involucrar a mas de un area, no hayan sido elaborados
tomando en cuenta la opinién de dichas areas.

+ No adjunten el informe técnico sustentatorio que justifique su
propuesta.

+ No incluyan en sus anexos el diagrama de flujo y el cuadro
comparativo, salvo que, por la naturaleza particular del documento
planteado, no sea posible plasmar un flujograma o dicho cuadro, en
cuyo caso debe agregarse en el informe técnico sustentatorio la
debida fundamentacién al respecto.

6.5.2. Revisién de la propuesta de documentos normativos u orientadores

A. De larevision de la oficina de planeamiento y presupuesto

- La OPP através de la UPPM, revisa, analiza y emite opinién técnica
sobre el proyecto de documento normativo u orientador a solicitud del
OP, en un plazo no mayor de siete (07) dias habiles de recibido el
expediente.

- De contar con un informe técnico de viabilidad, tanto la UPPM como
la OPP visan el proyecto del documento normativo u orientador, y
este Ultimo remite a la Oficina de Asesoria Juridica el expediente
administrativo, conjuntamente al informe técnico el cual debe
establecer lo siguiente:

a. Si el proyecto del documento normativo establece una secuencia
y articulacion funcional de los procedimientos, una estructura y
contenido acorde a los lineamientos de la presente directiva.
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Asimismo, indica si la implementacién del documento normativo u
orientador supone afectacion presupuestal, de corresponder.

b. Si el 6rgano proponente u érgano involucrado son competentes

en la materia sobre la que versa el proyecto del documento

normativo u orientador.

Informe técnico del 6rgano proponente.

d. Proyecto del documento normativo u orientador visado por el
organo proponente y por la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

e. Asimismo, adjunta el proyecto del documento normativo u
orientador en formato editable (Word).

o

- Ahora, en caso de que la UPPM encuentre observaciones devolvera
los actuados al OP para que cumpla con hacer la correccion
necesaria, otorgandole el plazo maximo de dos (02) dias habiles para
tal fin, bajo apercibimiento de tenerse por no presentado el
documento y archivarse el procedimiento.

B. De larevision de la oficina de asesoria juridica

- La Oficina de Asesoria Juridica, una vez recibido el expediente de la
OPP, revisara el proyecto del documento normativo u orientador, su
contenido y anexos en los aspectos de su competencia, emitiendo
opinion legal en un plazo maximo de siete (07) dias habiles contados
a partir de la recepciébn del expediente. De efectuar alguna
observacién respecto de cuestiones legales, podra requerir la
subsanacion/modificacion del proyecto de documento normativo u
orientador al OP, en un plazo no mayor a dos (02) dias habiles y/o
decretar su archivamiento, ello en caso la observacion fuera
insubsanable o no cumpliera el 6rgano proponente con hacer la
subsanacion.

-La subsanacion que efectie el dérgano proponente ante
requerimiento de la OAJ, debera ser presentado nuevamente ante la
OPP, a efecto de que esta evalle si la subsanacion ha generado
cambios en la estructura o tematica que merezca un nuevo informe
de analisis técnico, de ser asi, se reinicia todo el procedimiento y con
ello, los plazos para los pronunciamientos de revision respectivos. En
caso la propuesta subsanada no haya incorporado ningin cambio en
el aspecto estructural o tematico, la OPP derivara inmediatamente el
documento subsanado a la OAJ para que continte con el tramite.

- Los plazos establecidos para la subsanacién de alguna observacion
estan comprendidos en el plazo que tiene tanto la OPP como la OAJ
para la emision de sus informes de revision, por lo que, todos los
organos proponentes deben procurar la coordinacién inmediata y
permanente.

C. Del expediente de la propuesta
- El expediente administrativo final deber& contener lo siguiente:
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6.5.3.

6.5.4.

a. El proyecto de documento normativo u orientador en version Word
e impresa visado por el OP, OPP, UPPM y OAJ (solo en el caso
de nueva propuesta y actualizacion de documento normativo u
orientador).

b. Informe técnico del OP, que sustenta el proyecto del documento
normativo u orientador.

c. Opinion de los 6rganos involucrados adjuntando evidencias de las
coordinaciones y socializacién del proyecto, de ser el caso.

d. Informe técnico de la UPPM.

e. Opinidn legal de la OAJ.

f. Anexos (de ser el caso).

- Para los casos de modificacion de los documentos normativos u
orientadores, el expediente final debera contener lo sefialado en los

literales del b) al f).

Aprobacion

La OAJ, en caso emita informe legal favorable elevara todos los actuados
a Rectorado, el mismo que luego de la revisién del proyecto de documento
normativo u orientador por parte del Consejo Universitario, si hay
conformidad corresponde a Secretaria General proyectar el acto resolutivo
gue lo formaliza; salvo que ésta instancia de la alta direccion (Consejo
Universitario) considere la no emision, en cuyo caso, retornan los actuados
al 6rgano proponente para su archivo.

Codificacién, registro, custodia, control e inventario

- Una vez aprobados los documentos normativos u orientadores, estos
seran objeto de codificacion y custodia, a cargo de Secretaria General.

- Para la codificacion de los documentos normativos u orientadores se
realizara a través de una numeracién con tres digitos seguido del afio en
qgue se aprueba y finalmente las siglas UNACH-P, segun el siguiente
ejemplo: Nombre del documento normativo/orientador XXXX N°001-
2024-UNACH-P.

- Los documentos normativos son registrados por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, quien ingresa los documentos normativos
u orientadores que han sido aprobados en un cuadro con la finalidad de
llevar un control y seguimiento de los mismos, tal como se detalla en el
siguiente cuadro:

N° Nimero de | Denominacion | Version | Organo RD Version
DN y/o DO Proponente N° Vigente

- En caso de modificacion de documentos normativos u orientadores estos
conservan su codificacion, en tanto que, para los casos de actualizacion
gueda derogada la numeracion y codificacion del documento normativo
anterior, segun el siguiente ejemplo: XXX N°002-2024-UNACH-P, deroga
el documento normativo XXX N°001-2024-UNACH-P.
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- Corresponde a Secretaria General, custodiar y resguardar los
documentos normativos u orientadores de manera adecuada y ordenada,
asimismo, garantiza su conservacion a modo de evitar su deterioro.

6.5.5. Publicacién y difusion de la propuesta normativa
Formalizada la aprobacion de los documentos normativos u orientadores,
Secretaria General remitira a la Oficina de Tecnologias de la Informacion
el acto resolutivo y documentos normativos u orientadores aprobados,
debidamente codificados para la publicacion en la pagina web institucional
en un plazo no mayor de dos (02) dias habiles de notificado la referida
documentacion.

. Ghvo |
UNacY

6.5.6. Implementacion de los documentos normativos u orientadores

- Esta etapa implica asegurar la adecuada interpretacion y aplicacién de
los DN y DO, mediante su socializacién a través de seminarios, talleres o
reuniones técnicas, dirigidos a las dependencias del ambito de aplicacion.

- Incluye la identificacion de las necesidades de capacitacion y de
asistencia técnica en torno al DN y DO, y su correspondiente atencion.

- La etapa de implementacion es responsabilidad del OP que formulé el
documento normativo u orientador aprobado.

6.5.7. Evaluacién de los documentos normativos u orientadores

- En esta etapa se debe valorar la eficacia y utilidad de los documentos
normativos u orientadores en funcién a la/s situacién/es que generé su
emision, mediante la supervision de su aplicacion, la valoracion de las
opiniones del personal operativo y de expertos. La etapa de evaluacion
es de responsabilidad del Organo o Unidad Organica que propuso el DN
o0 DO aprobado.

- El érgano proponente del documento normativo u orientador aprobado,
lleva un registro o recopila las evidencias generadas en la aplicacion e
implementacion.

- Como consecuencia de la evaluacion, se puede plantear la actualizacion
del documento normativo u orientador, para lo cual se debe seguir el
proceso de gestion normativa regulado por la presente directiva.

6.6. Modificacion de los documentos normativos u orientadores
6.6.1. EI Organo Proponente identifica la necesidad de modificar en las siguientes
circunstancias:

A. Para fines de mejora de los procesos involucrados.

B. Por modificaciones en la normativa aplicable al documento.
C. Por disposiciones normativas de alcance nacional.

D. Simplificacion administrativa.

E. Variacion del marco legal que lo sustenta.

F. Otros debidamente sustentados

6.6.2. La moadificacion de los documentos normativos u orientadores se sustenta
en cualquiera de los supuestos antes sefialados. Para ello, el OP presenta
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6.6.3.

6.6.4.

6.7.2.

6.7.3.

un informe que sustenta la modificatoria del documento normativo u

orientador, adjuntando un cuadro comparativo.

El expediente administrativo de modificacién deberé contener lo siguiente:

A. Informe técnico que sustenta la modificacién del documento normativo
u orientador, el cual contiene el cuadro de andlisis comparativo y la
justificacién técnica y legal.

B. Opinion de los Organos y/o Unidades Organicas involucradas, de ser el
caso. Puede ser mediante un informe, nota 0 memorando.

Los documentos normativos solo pueden ser modificados hasta en dos

(02) oportunidades. De generarse una nueva modificacion, esta se

aprueba en untexto integrado, derogandose expresamente los dispositivos

legales que aprueban las versiones anteriores.

6.7. Actualizacién de documentos normativos
6.7.1.

Los documentos normativos u orientadores de la UNACH, se actualizan en
los siguientes supuestos:

A. Cuando el documento normativo u orientador sea modificado por tercera
vez.

B. Cuando las modificaciones al documento normativo u orientador
representen méas del 15% de su contenido total.

Los cambios en los documentos normativos u orientadores deben estar
debidamente justificados segun los supuestos establecidos, asi como
documentados a través del informe que sustenta el proyecto de
actualizacién; este procedimiento conlleva a la derogacién del documento
normativo u orientador vigente y la elaboraciéon de una nueva version.

Para la modificacion o actualizacion de los documentos normativos u
orientadores se sigue el mismo procedimiento que para su formulacién y
aprobacion.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Requisitos basicos de redaccion
Debe ser homogénea en su estilo de redaccién y terminologia, manteniendo la
uniformidad en su contenido para facilitar la comunicacién y comprension del
mismo, tomando en cuenta lo siguiente:

- Precision: el texto debe estar redactado de manera exacta y no dar lugar a
ambigledades al momento de su lectura.

- Claridad: el texto debe ser de facil comprension y carecer de yerros.

- Concision: el texto debe ser reducido a lo estrictamente necesario.

7.2. Uso de tiempos y modos verbales
- En la redaccién de los documentos normativos u orientadores es importante
cuidar el uso de tiempos y modos verbales. Deben ser redactados de manera
clara, precisa y coherente, a fin de facilitar la comunicacién, comprension,
difusion y aplicacion de los objetivos que motivaron la propuesta del DN O DO.

15/30



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

“Directiva para la Formulacién, Modificacion, Actualizacion y Aprobacién de Documentos
Normativos y Orientadores en la UNACH”

- Los documentos normativos u orientadores se dictan en un momento
determinado, pero con vocacion de permanencia; por ello debe redactarse en
tiempo presente y modo indicativo (ejemplo: “esta”, “es”, “tiene”, “promueve”).

- Enlas formulas normativas, incluso en las disposiciones transitorias, no se utiliza
el tiempo futuro.

- Las normas modificatorias o derogatorias utilizan el presente de indicativo en
funcién enclitica (los encliticos me, te, lo, la, se etc. se agregan al final del verbo:

Ejemplo Derogar — Derdguese, Cuamplase).

7.3. Presentacién de la version impresa y digital de los documentos
La version final de cada proyecto de documento normativo u orientador sera
presentada por el érgano proponente, en formato impreso y digital, debiendo
observar las consideraciones minimas siguientes:

- Usar papel bond de color blanco A4, 75 g, con margenes superior, inferior y
derecho de 2.5 cm por lado y margen izquierdo de 3cm

- Documento elaborado con letra tipo Arial N°12 normal negrita para titulos y
subtitulos; letra Arial N°11 normal para los péarrafos del texto. Espaciado anterior
y posterior: 0 pto. Interlineado simple.

- Cada péagina debera ser numerada, salvo la caratula, y el cuadro de revision y
aprobacién de DN u DO, debiendo continuar la numeracion de la siguiente
pagina como si fuera la correlativa. La numeracién de paginas se alinea al lado
inferior derecho, indicando pagina y niUmero total de estas. Ejemplo: pagina 1 de
10. Tipo de letra Arial N°8 normal.

- El documento normativo lleva como Membrete el Escudo y la nominacion
completa de la Entidad, seguido del nombre del Organo o Unidad Orgénica que
propone el documento normativo. Asimismo, cada hoja llevard& como
encabezado el nombre completo del mismo.

- Para el nombre tanto de la Entidad (Universidad Nacional Autbnoma de Chota)
como del Organo y Unidad Orgéanica proponente, se utilizara letra mayuscula,
tipo arial 14 y 11 respectivamente, estilo negrita, interlineado simple, centrado.
Para el caso del nombre del documento normativo, se utilizara letras mayusculas
solo para la letra de inicio de cada palabra, tipo y tamafio arial 10, estilo normal,
interlineado: simple, centrado.

Ejemplo:

Nombre del érgano proponente, >

Ejemplo )

-SERVICIOS ACADEMICOS Nombre completo del documento
-BIENESTAR UNIVERSITARIO normativo u onentador
-TESORERIA Y CONTABILIDAD

- La redaccion de los DN y DO debe emplear un esquema de numeracion
correlativo secuencial para cada rubro o parrafo, en funcién al nimero de niveles
requeridos.
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- Sobre la versién impresa y digital se registran los sellos y visto bueno de las
instancias correspondientes, en orden de jerarquia descendente, en el margen
izquierdo de cada hoja. La version digital del documento normativo u orientador
que se presenta, debe estar disponible por parte del Organo y Unidad organica
que tuvo la iniciativa de formularlo.

7.4. Tipos de documentos normativos
7.6.1.Reglamento
Es un documento normativo interno que establece un conjunto ordenado de
reglas y conceptos que organizan y regulan el funcionamiento institucional,
conforme a la Ley Universitaria, el Estatuto y otras disposiciones normativas
internas. Su elaboracion, modificacion y aprobacién se realiza de acuerdo
con los procedimientos establecidos por la propia Universidad.

5 ‘presioencia 2

El reglamento esta organizado por capitulos. Cada capitulo se podra dividir
en secciones, segun necesidad; contiene tantos articulos como se requieran
para describir el contenido. Los articulos se enumeran correlativamente, en
nameros ordinales (Ejemplo: Articulo 1°, Articulo 2°)

Para la elaboracion y disefio, se debe tener en cuenta la siguiente estructura:

- Hoja cubierta: Caratula del documento normativo (segin anexo 2)

- Titulo: Texto que sirve para identificar de qué trata el reglamento.

- Indice: Sefiala la estructura del reglamento, incluyendo nimero de pagina.

- TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

- Capitulo I: Preliminares

- Sirve para exponer de una forma breve la explicacion sobre el origen o el
area del tema que se va a tratar en el desarrollo del reglamento, que
brindan el marco para un mejor entendimiento y aplicacion.

- Objetivos: Describe lo que se pretende establecer con el reglamento, asi
como el efecto o impacto que se espera lograr.

- Finalidad: Describir en forma clara y concreta el fin que se pretende
alcanzar, ademas de indicar el proposito al que se contribuye con la
aplicacion del reglamento interno.

- Alcance: Determinar el ambito funcional y estructural de aplicacion del
reglamento interno, precisando los 6érganos y unidades organicas
participantes en el procedimiento respectivo.

- Definicion de términos: Establecer un glosario de los términos que se
utilizaran en el reglamento interno, a efectos de esclarecer y uniformizar
criterios técnicos para cada caso. Deben ser presentados en orden
alfabético.

- Responsabilidades: Define las dependencias y funcionarios
responsables de cumplir y hacer cumplir el reglamento.

- Base legal: Consignar los dispositivos legales y normas administrativas
(numeros y denominaciones) que regulen la funcion o servicio de acuerdo
con la naturaleza del caso, de acuerdo al orden de jerarquia.

- Capitulo Il y siguientes: Desarrollo de lo que se pretende regular.
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-TITULO II: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES,
TRANSITORIAS, MODIFICATORIAS Y DEROGATORIAS
- Capitulo I: Disposiciones Finales. - Se podra incluir aspectos relacionados
a supletoriedad, entrada en vigor del DN, excepciones de aplicacién de la
norma o de alguno de sus preceptos.
Capitulo II: Disposiciones complementarias transitorias. - Tienen como
finalidad facilitar el trédnsito al régimen juridico previsto por la nueva
regulacion; a modo de ejemplo se puede incluir entre otros aspectos lo
referente a la ultractividad y aplicacion de las disposiciones del nuevo DN.
Capitulo 1I: Disposiciones Modificatorias. — Son las disposiciones que
contienen los preceptos que transforman el derecho vigente, de manera
que no integren el objeto principal de la disposicibn. Son de caracter
excepcional.
Capitulo IV: Disposiciones Derogatorias. - Son las disposiciones que
contienen Unicamente las clausulas de derogacion del derecho vigente,
que deben ser precisas y expresas, y, por ello, deben indicar tanto las
normas o partes de ellas que se derogan como las que se mantienen en
vigor. En caso de que deba mantenerse la vigencia de algunos preceptos
de la norma derogada, deben incorporarse al nuevo texto como
disposiciones finales o transitorias, segun sea su naturaleza.
Anexos: Son opcionales, pueden ayudar a reforzar y complementar el
contenido de los reglamentos.
Por razones sisteméaticas, los articulos deben agruparse en titulos y
capitulos. Los titulos agrupan capitulos que contengan partes claramente
diferenciadas por su tematica. Los capitulos agrupan articulos que tengan
un contenido tematico homogéneo, siempre y cuando existan otros
articulos agrupables en otras categorias. Pueden dividirse en subcapitulos.
Los titulos, capitulos y subcapitulos deben nominarse.

7.6.2.Directiva

Es un documento normativo que establece aspectos técnicos y operativos o
pautas especificas para la ejecucibn de acciones dentro de una
organizacion. Tiene como propdsito orientar y regular el comportamiento de
los miembros de la comunidad universitaria en temas concretos,
especificando como deben realizarse ciertos procesos o actividades, y
fijando criterios para su aplicacion, garantizando que los procesos y
actividades dentro de institucibn se desarrollen de manera uniforme,
coordinada y en linea con los objetivos institucionales.

- Hoja cubierta: Caratula del documento normativo (segin anexo 2)

- Titulo: precisa el objeto de la propuesta normativa de forma breve y
sucinta, facilitando la identificacién, interpretacion y cita de la norma. El
titulo debe indicar el tipo de documento normativo del dispositivo. Debe
evitarse el uso de siglas y abreviaturas.

- Indice: indica el contenido del documento normativo con la respectiva
numeracion.
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- Objetivo: describe los logros que se esperan alcanzar con la aprobacién
de la directiva. Pueden considerar objetivos generales y objetivos
especificos segun corresponda, los cuales deben servir para orientar la
medicion y analisis de los resultados de su autorizacion.
Ambito de aplicacién: la directiva es un documento normativo de
aplicacion en todos los Organos y Unidades Orgéanicas de la UNACH, si
por la naturaleza de su contenido asi se requiera, lo cual debe ser
expresamente sefialado en el ambito de aplicacion de las mismas.
Base legal: precisa los dispositivos legales vigentes directamente
relacionados con la directiva, y que sustente legalmente su emision,
debiendo ser considerados en orden de jerarquia.
Abreviaturas: contiene la representacion grafica de una palabra o grupo
de palabras que coadyuvan a la comprension del mensaje a trasmitir.
Responsabilidades: define las instancias y funcionarios responsables de
cumplir o hacer cumplir lo dispuesto en la directiva. Las responsabilidades
suelen ser de difusion, asistencia técnica, implementacién, supervision y
aplicacion, segun corresponda, respecto al contenido de la directiva.
Disposiciones generales: Contiene las definiciones y reglas normativas
de caracter genérico que sirven de marco necesario para la mejor
comprension y aplicacion de la directiva. Cada disposicion general es
enumerada y debe ser nominada conforme a su contenido.
Disposiciones especificas: contiene las disposiciones de -caracter
particular y detallado sobre los aspectos técnicos, operativos, legales,
procedimientos u otros complementarios, relativos al tema que es materia
de la directiva, orientdndose a asegurar su debida aplicacion y logro de
resultados e impacto esperados. Debe incluir disposiciones sobre el
alcance del proceso a regular, etapas, plazos y responsabilidades, entre
otros que resulten necesarios.

Disposiciones complementarias finales, transitorias, modificatorias y

derogatorias (segun corresponda)

+ Disposiciones finales. - Se podra incluir aspectos relacionados a
supletoriedad, entrada en vigor del DN, excepciones de aplicacion de la
norma o de alguno de sus preceptos.

+ Disposiciones complementarias transitorias. - tienen como finalidad
facilitar el transito al régimen juridico previsto por la nueva regulacion; a
modo de ejemplo puede incluir entre otros aspectos los relacionados a
la ultraactividad y aplicacién de las disposiciones del nuevo DN.

+ Disposiciones modificatorias. - Son las disposiciones que contienen los
preceptos que transforman el derecho vigente, de manera que no
integren el objeto principal de la disposicion. Son de caracter
excepcional.

+ Disposiciones derogatorias. - Son las disposiciones que contienen
Unicamente las clausulas de derogacion del derecho vigente, que deben
ser precisas y expresas, Yy, por ello, deben indicar tanto las normas o
partes de ellas que se derogan como las que se mantienen en vigor. En
caso de que deba mantenerse la vigencia de algunos preceptos de la
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norma derogada, deben incorporarse al nuevo texto como disposiciones
finales o transitorias, segun sea su naturaleza.

- Anexos: modelos, instructivos, flujogramas, formatos, formularios y otros,
que se adjunten debidamente ordenados y numerados. Este item es
opcional, segun la necesidad de la directiva.

7.5. Tipos de documentos orientadores

7.7.1.Guia
Es el documento de orientacion que contiene indicaciones técnicas o
administrativas especificas, que orientan la actuacion del personal y/o de la
comunidad universitaria, de facil lectura y comprensién a fin de desarrollar,
paso a paso, la forma de realizar una tarea especifica. Para la elaboracion
y disefio, se debe tener en cuenta la siguiente estructura:

- Hoja cubierta: Caréatula del documento orientador (segin anexo 2)

- Titulo: Expresa el contenido.

- Objetivo: Describe lo que se pretende establecer o lograr con la aplicacion.

- Alcance: Determina las dependencias o0 usuarios que estan
comprendidos.

- Responsabilidad: Precisa las dependencias responsables de su
aplicacion, seguimiento y evaluacion.

- Definiciones o abreviaturas: Definiciones bésicas de los términos,
conceptos o expresiones mayormente usados en el documento, de
corresponder.

- Desarrollo: Seccién principal del documento, descripcion textual, gréfica o
esquematica de las acciones que se realizan o deben cumplir.

- Anexos: Son opcionales, pueden ayudar a reforzar y complementar el
contenido.

7.7.2.Manual
Es el documento de orientacion que describe de forma estandarizada los
procesos y procedimientos de cierta materia, proporcionando orientacién
precisa y practica para la realizacion de acciones. No se encuentran
incluidos el manual de procedimientos por contar con directivas propias de
su sistema administrativo que los regulan.

- Hoja cubierta: Caratula del documento orientador (segun anexo 2)

- Titulo: Expresa el contenido.

- Objetivo: Describe lo que se pretende establecer o lograr con la
aplicacion.

- Alcance: Determina las dependencias comprendidas.

- Base Legal: Cita los dispositivos legales y/o normas administrativas que
regulen o guardan estrecha relacion con el tema materia.

- Responsabilidad: Precisa las dependencias responsables de su
aplicacion, seguimiento y evaluacion.

- Definiciones o abreviaturas: Definiciones basicas de los términos,
conceptos o expresiones mayormente usados en el documento.
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- Desarrollo: Desarrolla aspectos sustanciales de una materia y describe en
forma estandarizada los procesos, procedimientos, pautas e indicaciones
técnicas o administrativas, segun corresponda, proporcionando orientacion
precisa y practica para la realizaciéon de acciones.

- Anexos: Son opcionales, pueden ayudar a reforzar y complementar el
contenido, estos pueden ser formatos, formularios, glosario de términos,
flujogramas y otros que sean necesarios.
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VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES, TRANSITORIAS,
MODIFICATORIAS Y DEROGATORIAS

8.1. Disposiciones complementarias finales

8.1.1 Primera.- La presente directiva que establece los lineamientos y
procedimientos para la elaboracion, modificacion, actualizacion y
aprobacién de los DN y DO, entrara en vigencia al dia siguiente de su
aprobacion y es de caracter obligatorio para los Organos y Unidades
Orgénicas de la UNACH. Los aspectos no contemplados en la presente
directiva, seran resueltos por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a
través de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion.

8.1.2 Segunda.- Cuando la elaboracion de los documentos normativos u
orientadores de la Entidad, se realicen a través de consultorias externas,
tanto el proyecto como el informe técnico que lo sustenta deberan ser
redactados teniendo en cuenta las disposiciones establecidas en la
presente directiva, ademas de observar y dar cumplimiento a la normativa
vigente de caracter nacional que regulan la materia respecto a la cual se
formula el documento normativo u orientador.

8.2. Disposiciones transitorias
8.2.1.Primera.- Las propuestas de los DN y DO que a la fecha de aprobacién de
la presente directiva se encuentren en proceso de formulacion e iniciativa
de modificacién y/o actualizacién, deben ser adecuadas a las disposiciones
establecidas en el presente documento, en coordinacion con la OPP.

8.2.2.Segunda.- La propuesta de los DN y DO que a la aprobacién de la
presente directiva se encuentren en la fase de revision, se regiran por las
disposiciones establecidas en la anterior directiva, salvo que dicha
propuesta sea devuelta al érgano proponente para el levantamiento de
observaciones, para lo cual se deberd adecuar a las disposiciones de la
presente.

8.3. Disposicidn derogatoria
8.3.1. Unica.- Derdguese la Directiva “Normas para la formulacién, aprobacion y
actualizacion de documentos normativos internos de la Universidad
Nacional Auténoma de Chota”, aprobada mediante Resolucién de
Comisién Organizadora N°399-2021-UNACH de fecha 19 de noviembre de
2021.
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IX. ANEXOS

9.1. Anexo N°01: Diagrama de flujo

9.2. Anexo N°02: Caratula

9.3. Anexo N°03: Aprobacién de reglamentos y/o directivas
9.4. Anexo N°04: Criterios de digitacién

9.5. Anexo N°05: Reglamento

9.6. Anexo N°06: Directiva

9.7. Anexo N°07: Guia

9.8. Anexo N°08: Manual
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ANEXO N°01: DIAGRAMA DE FLUJO
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ANEXO N°02: CARATULAS DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS
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ANEXO N°03: APROBACION DE REGLAMENTOS Y/O DIRECTIVAS

ORGANOS RESPONSABLES Y APROBACION DE LINEAMIENTOS PARA LA
ELABORACION, MODIFICACION, ACTUALIZACION Y APROBACION DE
DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS DE LA UNACH

ROL ORGANO SELLO Y FIRMA

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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ANEXO N°04: CRITERIOS DE DIGITACION
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Subtitulo letra Arial | pIRECTIVA PARA LA FORMULACION, MODIFICACION, ACTUALIZACION Y
en mayUscula APROBACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS Y ORIENTADORES EN LA
tamafio 12 UNACH

I. FINALIDAD
Contar con una herramienta que permita uniformizar criterios en los procesos de
formulacion, modificacion, actualizacion y aprobacion de documentos normativos y
orientadores en la Universidad Nacional Autonoma de Chota.

2 : pd
S ‘presienciA 2

Il. OBJETIVO
Establecer los lineamientos y procedimientos gue regulen y normen los procesos de
formulacion, modificacion, actualizacion y aprobacion de documentos normativos vy
orientadores en la Universidad Nacional Autonoma de Chota, de acuerdo a las
competencias y funciones de los Organos y Unidades Orgdnicas, en cumplimiento del
marco normativo vigente.

Margen
Izquierdo 3

ll.BASE LEGAL ——
3.1. Ley N°30220 - Ley Universitaria. Margen Derecho
3.2. Ley N"31520, Ley que Restablece la Autonomia y la Institucionalidad de las 2.5cm

Universidades Peruanas.

3.3. Ley N°27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion Pablica.

3.4. Decreto Legislativo N°1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.

3.5. Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

3.6. Decreto Supremo N"123-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica,
y modificatorias.

3.7. Decreto Supremo N°054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los
Lineamientos de Organizacion del Estado, y modificatorias.

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

3.9. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N*006-2018-PCM/SGP, gue aprueba
la Norma Teécnica N°001-2018-PCM Norma Tecnica “lmplementacion de la gestion
por procesos en las enlidades de la administracion publica 3.6 Resolucion
Viceministerial N*244-2021-MINEDU.

3.10. Decreto Supremo N°021-2019-JUS, Decreto Supremo que Aprueba el Texto
Unico Ordenado de la N°27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

3.11. Estatuto de la Universidad Nacional Autonoma de Chota, aprobado mediante

Resolucion Organizadora N°343-2021-UNACH.
3.12. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Auténoma Nombre de
de Chota, aprobado mediante Resolucion Organizadora N°345-2021-UNACH. pagina: tipo de

letra arial 9

Respecto a la presente normativa incluye sus modificatorias, derogatorias y

ampliatorias.

000

Margen Inferior ; 4430
2.5cm
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ANEXO N°05: ESTRUCTURA DEL REGLAMENTO

TiTuLO
indice:
] oo TITULO |
‘ DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO I: PRELIMINARES
Articulo 1.- Objetivos
Articulo 2.-Finalidad
Articulo 3.- Alcance
Articulo 4.- Definicion De Términos
Articulo 5.- Responsabilidades
Articulo 6.- Base Legal

CAPITULO Il Y SIGUIENTES: DESARROLLO DE LO QUE SE PRETENDE REGULAR.
TITULO II: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES, TRANSITORIAS,
MODIFICATORIAS Y DEROGATORIAS
CAPITULOS |: DISPOSICIONES FINALES
CAPITULO II: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

CAPITULO lIl: DISPOSICIONES MODIFICATORIAS

ANEXOS
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ANEXO N°06: ESTRUCTURA DE DIRECTIVAS

TiTULO

“ ”

INDICE

OBJETIVO

AMBITO DE APLICACION

BASE LEGAL

ABREVIATURAS

RESPONSABILIDADES

DISPOSICIONES GENERALES

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES, TRANSITORIAS,
MODIFICATORIAS Y DEROGATORIAS (SEGUN CORRESPONDA)
ANEXOS
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ANEXO N°07: ESTRUCTURA DE GUIA

TiTULO
. OBJETIVO
2 Crescercy . ALCANCE
‘ RESPONSABILIDAD
. DEFINICIONES O ABREVIATURAS
DESARROLLO
. ANEXOS

29/30



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

“Directiva para la Formulacién, Modificacion, Actualizacion y Aprobacion de Documentos
Normativos y Orientadores en la UNACH”

ANEXO N°08: ESTRUCTURA DE MANUAL

TiTULO
. OBJETIVO
II. ALCANCE
lll. BASE LEGAL
IV. RESPONSABILIDAD.
V. DEFINICIONES O ABREVIATURAS
VI. DESARROLLO
VII. ANEXOS
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