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. OBJETIVO

Establecer las acciones a seguir para la adecuada codificacion de los Documentos
Normativos (en adelante, DN) elaborados por las unidades de organizacion de la
Universidad Nacional de Ingenieria (en adelante, UNI).

Il. DESCRIPCION

El presente documento normativo describe las acciones adecuadas para la codificacion
de los DN que se formulen en la UNI.

2.1. DE LA RESPONSABILIDAD EN LA CODIFICACION
2.1.1 ACTIVIDAD

La codificaciéon de los proyectos de documentos normativos es responsabilidad
de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a través de la Unidad de
Modernizacidn (en adelante, UM); de acuerdo a la estructura de la “Codificacion
de los Documentos Normativos de la UNI" (DI-001/OPP-001).

Figura N° 01:

Codificacion de los Documentos Normativos de la UNI

AAA - 00x /BBB - CCC - 00x

Numero correlativo por Organo o Unidad Organica en 3 digitos

Siglas de la Unidad Organica responsable del 3er Nivel de ser el
caso, en mayusculas.

» Sigla del Organo formulador del 1er y 2do nivel, en mayisculas

* Numero correlativo institucional, en 3 digitos

* Tipo de DN descrito en el Anexo N°01

Namero comelativo como Siglas del Organo o Ndmzro comelatvo como
Tipode DN ot dboryimantedd informacidn documentadadel
dela UNI Unidad Organica Organo/ Undad Organica

g 0 J g

Fuente: DI-001/0PP-001 “Gestion de Documentos Normativos de la UNI”
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2.2. DEL ADMINISTRADOR DE LA PLATAFORMA
2.2.1 ACTIVIDAD

Es el encargado (a) de la supervision de registros de los proyectos de DN
dentro de la Plataforma y la asignacion de los proyectos (en la seccion de “MIS
PROYECTOS") a los analistas designados a cada unidad de organizacion de
la UNI, para su adecuada atencion.

Figura N° 02:

Seccion para asignacion de analistas en la plataforma de DN

-,

L4, bo L]
/(o FLATAFORMA DE DOCUMENTOS RORMATIVOS ot [

v

Fuente: Plataforma de Documentos Normativos

2.3 DEL ANALISTA UM
2.3.1 ACTIVIDAD

Es responsabilidad del analista, la recepcion, la revisién, el analisis y envio de
observaciones de los proyectos de DN de las unidades de organizacién
formuladoras (en adelante, UOF). Los cuales, son enviados mediante la
Plataforma de Documentos Normativos UNI.

Asimismo, se encarga de actualizar el estado del proyecto de DN, para poder
darle la codificacion respectiva dentro de la Plataforma de Documentos
Normativos UNI.

....... STLAO
L Chgre

yn” Figura N° 03:

Seccion del analista UM en la plataforma de DN

My Peci - A

Fuente: Plataforma de Documentos Normativos
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2.4 DE LA PLATAFORMA DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

La UM cuenta con una “Plataforma de Documentos Normativos” (ver Anexo N°
02), que tiene las siguientes funcionalidades:

a) Interaccion de los analistas de la UM, con las UOF de los proyectos de DN,
para el levantamiento de observaciones.

b) Registrar la codificacién de los proyectos de DN.

c) Registro de los DN aprobados; tanto el acto resolutivo como el documento
normativo.

2.5 DE LOS COMPONENTES DE LA CODIFICACION

2.5.1. Para facilitar la identificacion y control de los DN generados por cada
unidad de organizacién formulador (en adelante, UOF) de la UNI, deben
contar con una codificacion alfanumeérica (letras y numeros) Unica,
segun el tipo de DN.

2.5.2. La codificacidn se divide en dos (02) partes, que se detalla de la
siguiente manera:

2.5.2.1. La codificacion que hace referencia a la parte de letras se
codifica de la siguiente forma:

a) Segun el tipo de documento normativo (Anexo N°01).

b) Segun las siglas de las UOF, del primer, segundo y tercer
nivel, de ser el caso.

2.5.2.2. La codificacion que hace referencia a la parte numérica se
codifica de la siguiente forma:

a) Segun la correlacion de la cantidad total del tipo de DN, a
nivel institucional, aprobados en el afo fiscal.

b) Segun la correlacién de la cantidad por tipos de documentos
normativos emitidos por las unidades de organizacion.

2.6 PROCESO DE CODIFICACION

2.6.1. Parallevarse a cabo el proceso de codificacion, el primer paso a realizar
sera cuando llegue de manera formal el proyecto de DN, junto a todo el
expediente administrativo que se especifica en la DI-001/OPP-001,
literal 7.1.3, por lo tanto, el analista de la UM procedera a colocar en la
seccion “MIS PROYECTOS" del aplicativo, la opcién de “finalizado”.
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Figura N° 04:
Seccion del analista UM en la plataforma de DN
M- i
§ A et [ (et
i
Fuente: Plataforma de Documentos Normativos
2.6.2. Luego el analista encargado de la UOF, debera seleccionar las siglas

del tipo de DN y las siglas de la UOF.
Figura N° 05:

Seccidn del analista UM en la plataforma de DN

Mis Proyectos - Archives

Usuario

Comentaric

Fuente: Plataforma de Documentos Normativos

Figura N° 06:

Seccion del analista UM en la plataforma de DN

VoA

Fuente: Plataforma de Documentos Normativos
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2.6.3. Una vez se haya finalizado el paso anterior mencionado y le haya dado
click al boton de actualizar, se generara la codificaciéon irremplazable
para el proyecto de DN ingresado por el analista.

Figura N° 07:

Seccion del analista UM en la plataforma de DN

Ms Proyactos: Achvag

Fuente: Plataforma de Documentos Normativos

2.7 El codigo que identifica a los DN aprobados se mantiene invariable, mientras
se conserve la misma denominacion del documento; unicamente se modificara
la version.

2.8 El cambio de denominacién de un DN o la modificacion de las siglas de las
unidades de organizacion de la UNI, obliga a generar un nuevo cédigo del
documento, accion que esta a cargo de la OPP/UM.

lll. VIGENCIA

La presente Norma Administrativa Interna, entra en vigencia a partir del dia siguiente
de su publicacion.

IV. APROBACION

Mediante Resolucion Jefatural.

ope
U ERSTIG
JEFE
UNDY

V. ANEXOS
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ANEXO N° 01
TIPOS Y SIGLAS DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

UNIDADES DE ORGANIZACION SIGLAS

DIRECTIVA DI
REGLAMENTO RE
GUIA DE PROCEDIMIENTOS GP
PROTOCLO T
NORME ADMINISTRATIVA INTERNA NAI
INSTRUCTIVO INS
MANUAL DE USUARIO MU

Fuente: DI-001/0PP-001 “Gestion de Documentos Normativos de la UNI”
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ANEXO N° 02
PLATAFORMA DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

{6 PLATAFORMA DE DOGUMEATOS NORMATVOS
Tipa d Doc. Normatio Orgwrcs \nidades Orginicas a0 Ao krob Buscadar e
Organe Unidad Orginica oo Cedigo Dencminacién Verse  Estado  Acto Resolutivo de Aprobicice r“\”' k‘_*"w’ ! w_'_’! k
M
B
i}
B
B
bi
bi
&
Bi

Fuente: Plataforma de Documentos Normativos
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ANEXO N° 03
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CODIFICACION

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CODIFICACION

UNIDAD DE ORGANIZACION
FORMULADORA

UNIDAD DE MODERNIZACION UNIDAD DE MODERNIZACION

Sin codificacion

Recepcion, revision .
y analisis del Levantamiento de “Estado: en
Proyecto de DN en observaciones proceso”

INICIO la Plataforma

Seleccion de opcion
“finalizado" en la
plataforma

PROYECTO FINAL
DE DN

Elaboracion: Propia
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