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l. OBJETIVO

Establecer lineamientos y disposiciones que orienten a las unidades de organizacién
de la Universidad Nacional de Ingenieria, (en adelante UNI) en el proceso de
elaboracion, revision, aprobacion, publicacién, difusién, implementacion, actualizacion
y derogacion de los documentos normativos (en adelante DN), para contribuir con la
estandarizacion, calidad y oportunidad del marco normativo institucional para un mejor
entendimiento y aplicacién del Sistema de Modernizacion de la Gestion Publica.

Il. ALCANCE

La presente Directiva es administrada por la Oficina de Planeamiento, y Presupuesto
(en adelante OPP), a través de la Unidad de Modernizacién (en adelante, UM), es de
obligatorio cumplimiento por todas las unidades de organizacién que conforman la UNI,
que de acuerdo con su competencia funcional tengan participacion en la elaboracion,
revision, aprobacion y difusién de los documentos normativos tanto en el ambito
administrativo como en el académico.

lll. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 12379, Ley que crea la Universidad Nacional de Ingenieria, del 19 de julio
de 1955.

& Yy &
BT EaT oo

VAL
@Gﬁr‘é 0@\\
: Z\ 3.2 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, del 30 de
enero de 2002 y sus modificatorias.
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3.3 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, del 18 de abril
de 2006 y sus modificatorias.

3.4 Ley N° 29091, Ley que modifica el parrafo 38.3 del articulo 38° de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y establece la publicacion
de diversos dispositivos legales en el portal del Estado Peruano y en portales
institucionales, del 26 de setiembre de 2007.

Ley N° 30220, Ley Universitaria, del 09 de julio de 2014.

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, del 13 de
setiembre de 2018.

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, del 22
de abril de 2003 y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 004-2008-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N°
29091, Ley que modifica el parrafo 38.3 del articulo 38° de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, y establece la publicacion de diversos
dispositivos legales en el portal del Estado Peruano y en portales institucionales,
del 18 de enero de 2008.

RESOLUCION RECTORAL N° 4006-2023-UNI 3
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3.9 Decreto Supremo N° 001-2009-JUS, aprueba el Reglamento que establece
disposiciones relativas a la publicidad, publicacién de Proyectos Normativos y
difusién de Normas Legales de Caracter General, del 15 de enero de 2009 y sus
modificatorias.

3.10 Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, aprueba medidas de ecoeficiencia para
el Sector Publico, del 15 de mayo de 2009, y sus modificatorias.

3.11 Decreto Supremo N° 109-2012-PCM, aprueba la estrategia para la
Modernizacion de la Gestion Publica, del 01 de noviembre de 2012.

3.12 Decreto Supremo N° 013-2013-JUS, aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica, del 09 de enero de 2013.

3.13 Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, aprueba los Lineamientos de
Organizacién del Estado, del 18 de mayo del 2018 y sus modificatorias.

3.14 Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica, del 18 de diciembre de
2018.

3.15 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, ey del Procedimiento Administrativo General, del 25 de enero de
/’5&7\\ 2019 y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, del 11 de
diciembre de 2019, y su modificatoria.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital y establece disposiciones
sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios electronicos
en el procedimiento administrativo, del 19 de febrero de 2021.

| 3.18 Decreto Supremo N° 007-2022-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley
Marco para la Produccién y Sistematizacion Legislativa, 06 de octubre de 2022.

3.19 Resolucion Ministerial N° 588-2019-MINEDU, aprueba los lineamientos de
para la formulacién del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de las
universidades publicas, 02 de diciembre 2019

3.20 Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI,
aprueba el Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo
N° 1310, del 09 de agosto de 2017, y su modificatoria.

3.21 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueban Normas de Control
Interno, del 03 de noviembre de 2006.

3.22 Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, aprueba la Directiva N° 006-2019-
CGI/INTEG “Implementacion del Sistema de Control Interno en las entidades del
Estado”, del 17 de mayo de 2019 y modificatoria.

RESOLUCION RECTORAL N° 4006-2023-UNI 4
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3.23 Estatuto de la Universidad Nacional de Ingenieria, aprueban el Estatuto de la
Universidad Nacional de Ingenieria, del 14 de diciembre de 2014 y sus
modificatorias.

3.24 Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN-J, aprueba las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional, del 11 de junio
de 1985.

3.25 Resolucién Rectoral N° 1685-2023-UNI, aprueba el Plan Estratégico
Institucional (PEI) 2020-2026 de la Universidad Nacional de Ingenieria, del 09 de
junio de 2023.

3.26 Resolucion Rectoral N° 0142-2023-UNI, aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Universidad Nacional de Ingenieria, del 26 de
enero de 2023.

IV. GLOSARIO DE TERMINOS

4.1 Actividad: Conjunto articulado de tareas permanentes, continuas

SONATIN interrelacionadas y secuenciales que consumen los insumos necesarios
K‘;g‘;ﬂ/ ‘2;?;\ (recursos humanos, tecnolégicos y financieros) para la generacién de los
. .

35 el

it 25 productos resultantes de los procesos.

4.2 Actualizacion del DN: Es la renovacion de los documentos normativos por
modificaciéon (variacion, adicion o eliminacion) de partes especificas de su
contenido, generando una nueva version del mismo.

4.3 Alcance: Establece el limite de aplicacién de los DN, indicando el ambito de
intervencion funcional o geografica o estructural que lo comprende.

Anexo: Informacién complementaria y relacionada con las disposiciones
contenidas en el DN. Pueden contener formatos, listados, mapa de procesos,
diagramas de flujo, y otra informacién que sea util para la aplicacion del
procedimiento.

Aprobacién del DN: Conformidad brindada a un DN mediante un acto resolutivo
de la instancia competente, debidamente sefialada, a partir del cual entra en
vigencia.

Base Legal: Son dispositivos legales vigentes directamente relacionados con el
tema regulado por el DN, y que sustentan legalmente su emision.

4.7 Codificacion: Asignacion de un codigo de identificacion Unico a las propuestas
de DN presentados por las unidades de organizacion de la UNI.

4.8 Cuadro de Control de Cambios: Formato que contiene los cambios efectuados
en las propuestas de DN con respecto a la version que se encuentra vigente,
identificando Unicamente los numerales que han sido incluidos, modificados o
eliminados de la nueva versién (Anexo N° 14).

RESOLUCION RECTORAL N° 4006-2023-UNI 5
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4.9 Denominacion del documento normativo: Es el titulo atribuido al DN, el mismo
que debe estar vinculado al tema que constituye su objetivo, o de ser el caso, la
denominacion especifica que por disposicion expresa de la normatividad vigente
corresponda asignar. La denominacién debe ser breve, concisa e irrepetible.

4.10 Derogacion del DN: Es dejar sin efecto la vigencia de un DN, mediante acto
resolutivo. La derogatoria debe ser de un rango igual o superior de la norma
derogada; una norma de inferior jerarquia jamas puede prevalecer y, por tanto,
tampoco derogar una norma superior.

4.11 Diagrama de Flujo o Flujograma: Representacion grafica y secuencial del
desarrollo del procedimiento en una herramienta de notaciéon grafica
estandarizada, sirve para hacerse en forma rapida una imagen mental de un
proceso determinado, con el objeto de analizarlo o perfeccionarlo y/o facilitar la
comprension del procedimiento.

4.12 Difusion del DN: Accién formal de comunicar a las unidades de organizacién y
al personal de la UNI o administrado, de ser el caso, respecto de la aprobacién
o derogacién de un DN.

4.13 Disposiciones Complementarias: Considera aspectos que no fueron
contemplados en las disposiciones generales y que contribuyen al logro de los
objetivos del DN, asi como de lineamientos o disposiciones que se estan
modificando o dejando sin efecto.

4.14 Disposiciones Especificas: Contiene disposiciones de caracter particular,
detallado y puntual sobre algunos aspectos técnicos, operativos, legales,
procedimentales u otros complementarios, relativos al DN.

4.15 Disposiciones Finales: Contiene aspectos de administracién interna, que no se
relacionan directamente con el DN, pero que por su naturaleza puede tocar
aspectos colaterales.

Disposiciones Generales: Contiene las definiciones y reglas normativas de

caracter general, que sirven de marco o para la mejor comprension y aplicaciéon
de los DN.

Disposiciones Transitorias: Son aquellas disposiciones orientadas a regular la
aplicacion o vigencia temporal de disposiciones o sus efectos, con relacion a los
aspectos que son materia de regulacién, incluyendo la ejecucién de acciones
preparatorias, de adecuacion, o simultaneas para la consecucion de los objetivos
del DN. Una vez producido sus efectos, estas disposiciones transitorias dejan de
tener vigencia.

4.18 Documentos Externos: Son los documentos que la institucién no elabora, pero
que pueden convertirse en necesarios para el desarrollo de sus procesos y
procedimientos, por ejemplo, normas legales, normas técnicas, guias de
acreditacion, manuales, sistemas de gestion etc., suelen consignarse en la base
legal que da pie a un documento especifico.

RESOLUCION RECTORAL N° 4006-2023-UNI 6



@, UNIVERSIDAD DI-001/OPP-001

U@\ Mﬂom“ p Version: 001
05 INGENIERIA GESTION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS DE LA UNIVERSIDAD

NACIONAL DE INGENIERIA

4.19 Documentos Normativos (DN): Son documentos de caracter mandatorio cuya
finalidad es regular el cumplimiento de las funciones, procesos, procedimientos
y actividades de las unidades de organizacion de la UNI; asi como establecer
informacion estandarizada sobre aspectos técnicos (administrativos u
operativos), cuyo propoésito es dirigir y orientar la actuacion de los servidores
civiles respecto a procesos y procedimientos internos, con criterios
estandarizados. Los DN tienen formalmente la condicion de “vigente”, aprobados
mediante un acto resolutivo.

4.20 Documentos Normativo Transversal: Es el documento que tiene implicancias
en mas de un o6rgano o unidad organica, mediante el cual se asigna
responsabilidades, coordinaciones y/o actividades especificas a los érganos o
unidades organicas involucradas dentro del marco de sus competencias
conforme al Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNI.

4.21 Expediente del Documento Normativo: Conjunto de documentos que se
generan a partir de la presentacion de una nueva propuesta de DN, el cual consta
de documentacién por parte de las unidades de organizacion formuladoras, de
las unidades involucrados, y de las instancias de revision y aprobacion, segun
correspondan. Dichos documentos sustentan la aprobacion del DN.

\;\%%3%236\ 4.22 Formulacion del DN: Es el acto de elaborar una propuesta de DN mediante el
2 ; Y,
7
20

e . A
%?gfw‘u”?m cual el 6rgano formulador regula un proceso o procedimiento de acuerdo a sus
@i 4 7= competencias funcionales y objetivos estratégicos de la institucién.

3

v/ . . 2 s .

\(flf: Formato o formulario: Documento disefiado para registrar datos relacionados

con alguna actividad o proceso.

Glosario de Términos: Es la recopilaciéon de definiciones, explicaciones o
significados que son utilizados en el desarrollo del documento, en orden
alfabético. La definicidn del término debe ser clara, concreta, precisa y concisa.
Las definiciones no contemplan siglas y de utilizarse éstas van en el texto.

4.25 Instancia de Revision: Es la unidad de organizacion que, por competencia
funcional, les corresponde efectuar la revision, analisis y emisién de opinion
técnica de las propuestas de los DN, la cual puede ser favorable o desfavorable.

Objetivo: Es la finalidad y propésito que se pretende lograr o alcanzar con el
DN.

Organo: Agrupa a las unidades organicas que realizan funciones de direccion,
control, consultiva, asesoria, apoyo y de linea.

Organo Formulador: Es aquella unidad de organizacion de la UNI, responsable
de la conduccion de la etapa de formulacion o actualizacion de un DN y realiza
el seguimiento hasta su aprobacién; asi como de los DN existentes y de la
implementacién de los mismos.

4.29 Procedimiento: Es la descripcion especifica y detallada de las pautas y pasos
a seguir para ejecutar un proceso.

RESOLUCION RECTORAL N° 4006-2023-UNI 7
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4.30 Proceso: Conjunto de procedimientos, actividades y tareas de agregacion de
valor que interactuan, para transformar elementos de entrada en productos o
servicios, mediante la asignacién de recursos.

4.31 Propuesta de Documento Normativo: Es la propuesta de un DN, elaborada
por las unidades de organizacién formuladoras, y que se encuentran en proceso
de aprobacion.

4.32 Registro: Documento o producto que presenta resultados obtenidos vy
proporciona evidencia de las actividades desempefiadas.

4.33 Responsabilidades: Define las instancias y a los funcionarios responsables de
cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en los DN. Las responsabilidades son: de
formulacién y control de la vigencia, difusion, asistencia técnica, implementacion,
supervision, evaluacion y aplicacion segun corresponda, respecto del contenido
del DN. La responsabilidad en ninguin caso es delegable.

4.34 Revision del DN: Es la verificacion de la propuesta del DN, que permite asegurar
el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la presente Directiva, en el
ambito de sus competencias.

4.35 Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF): Es el documento técnico—
normativo de gestion organizacional que formaliza la estructura orgéanica de la
entidad. Contiene las competencias y funciones generales de la entidad, las
funciones especificas de sus unidades de organizacion, asi como sus relaciones
de unidades.

Simplificacion Administrativa: Es el conjunto de principios y acciones
derivadas de éstos, que tienen como objetivo eliminar los obstaculos o costos
innecesarios para los usuarios, que genera el inadecuado funcionamiento de la
administracion publica.

Unidades de Organizacion Involucradas: Son las unidades de organizacion
de la institucidon cuyas funciones se encuentran vinculadas con una o mas
disposiciones de la propuesta de un DN, en el marco de sus competencias.

4.38 Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel
organizacional al interior de una entidad. Para el caso de la UNI, los siguientes

niveles:
UNIDADES DE ORGANIZACION NIVEL DE ORGANIZACION
Organo Primer y segundo nivel
Unidad Organica Tercer Nivel

4.39 Version: Numero de veces en las que se ha actualizado un documento
normativo, iniciando el cdémputo desde su creacion (Todo documento nuevo
inicia con version N° 001, si actualizamos el documento, la versién cambia a la
N° 002, asi sucesivamente).

RESOLUCION RECTORAL N° 4006-2023-UNI 8
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4.40 Visto Bueno (V°B°): Aprobacion que se consigna en un DN, ante una solicitud

determinada, y la cual sefiala que se han cumplido los requisitos exigidos, y que
se cuenta con la conformidad necesaria. El mismo puede ser en fisico o digital.

V. RESPONSABILIDADES

5.1

5.2

5.3

5.8

Las unidades de organizacion de la UNI, son responsables de cumplir y hacer
cumplir lo normado en la presente Directiva; asi como establecer acciones para
asegurar su implementacion en la institucion.

Las unidades de organizacion son responsables de identificar las necesidades
normativas que correspondan en el ambito de sus competencias, y en
cumplimiento de la normativa vigente.

La OPP, através de la UM, es responsable del cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la presente Directiva, durante la revision de las propuestas de los
documentos normativos, emitiendo opinién técnica favorable al respecto, de ser
el caso; asi como brindar asesoria y asistencia técnica a las unidades de
organizacion de la UNI.

Las unidades de organizacion de la UNI, son responsables de revisar de manera
permanente sus documentos normativos con la finalidad de evaluar si es
necesaria la actualizacion de los mismos, a fin de asegurar que reflejen sus
funciones y procesos actuales, sin perjuicio de que se modifiquen en cualquier
momento cuando exista un marco normativo que lo sustente, para ello deben
incorporar en su Plan Operativo Institucional (POI) del afio en curso, una
actividad orientada a la revisiéon de sus DN.

Es responsabilidad de la Oficina de Asesoria Juridica (en adelante, OAJ), revisar
y emitir opinion respecto a la consistencia de la base legal y el contenido de las
propuestas de documentos normativos, salvaguardando que el contenido de los
mismos cumpla con la normatividad vigente e inherente a sus procesos, emite
opinién favorable, de ser el caso.

La SG, es responsable de la publicacion de los DN aprobados con Resolucion
Rectoral o Vicerrectoral; asi como, de la custodia del expediente fisico o digital
de los DN aprobados por la Alta Direccion, de acuerdo al procedimiento técnico
archivistico de transferencia.

La UM es responsable de la actualizacion y custodia de la informacion contenida
en el registro (Base de datos) de los DN de la UNI (Anexo N° 12), con el fin de
garantizar su disponibilidad, trazabilidad y uso correcto por parte de las unidades
de organizacion de la institucion.

Los 6rganos que emiten Resolucion Directoral o Jefatural, son responsables de
la custodia de los DN que aprueban; asi como de remitir bajo responsabilidad a
la UM copia de la Resolucion Directoral o Jefatural y del DN que aprueben dentro
del ambito de su competencia a efectos de llevar a cabo el control de los mismos.

RESOLUCION RECTORAL N° 4006-2023-UNI 9
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5.9 La Oficina Tecnologia de la Informacion (OTI) es responsable de asegurar la
disponibilidad y brindar adecuada proteccion a los documentos publicados con
los dispositivos tecnolégicos que sean necesarios dentro del ambito de su
competencia.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Las unidades de organizacion de la UNI, en el marco de sus funciones
establecidas en el respectivo Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) o
resolucion administrativa de creacion, esta facultada para elaborar y presentar
propuestas de DN, los cuales deben contar con criterios de eficacia, eficiencia,
consistencia y claridad contribuyendo a una gestion administrativa interna
optima. Asimismo, debera determinar el tipo de DN adecuado con el propoésito
de su creacion.

6.2 Las unidades de organizacién formuladoras deben identificar la necesidad de
crear o actualizar un DN, segun los siguientes criterios:

Existencia de vacios en la normativa vigente.

Implementacion del Sistema de Control Interno.

Recomendacién del Organo de Control Institucional.

Modificacion del marco normativo vigente.

Necesidad de regular una norma general para fines operativos.

Cambios en la estructura organizacional de la institucion.

Documento normativo se encuentre desfasado por razones administrativas,
procedimentales, tecnolégicas o que requieran implementar, simplificar o
mejorar procesos.

Los documentos normativos no reemplazan a los dispositivos legales que
reglamentan las normas con rango de Ley, por tanto, no deben exceder ni
distorsionar su contenido.

@ "0 oo00ToD

Para iniciar el proceso de revisién y aprobacién de una propuesta de DN, las
unidades de organizacion formuladoras deben elaborar un informe técnico que
sustente y que expresa las motivaciones de la propuesta normativa (Anexo N°
10).

Asimismo, debera elaborar el proyecto de resolucion administrativa de
aprobacién del DN, el cual debe incluir, la mencién expresa de los DN dejados
sin efecto, de ser el caso.

Debe presentarse de manera conjunta con la propuesta de DN, para su
adecuado analisis.

Todo DN (vigente) mayor de tres (03) afios a partir de su fecha de entrada en
vigencia, debe ser actualizado, siendo responsabilidad de las unidades de
organizacion de la UNI actualizarlas o informar de la continuidad del mismo.

6.6 La codificacion de la propuesta de un DN esta a cargo, en forma exclusiva y
excluyente de la UM, y debe realizarse conforme al Anexo N° 04.

RESOLUCION RECTORAL N° 4006-2023-UNI 10
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6.7 Toda propuesta de DN, luego de ser codificado, debe ser registrada en la base
de datos “Registro de los Documentos Normativos de la UNI”, indicando su
estado “EN PROCESO”.

6.8 Las unidades de organizacion formuladoras para presentar una propuesta de DN
deben tener en cuenta lo siguiente:

a) Los tipos y definicion de los documentos normativos, segun Anexo N° 01,
Y,
b) La estructura de los documentos normativos, segun Anexo N° 02.

6.9 De requerirse correcciones sustantivas al contenido y precisiones a la propuesta
del DN por parte de las unidades de organizacion involucradas estos seran
devueltos a las unidades de organizacién formuladoras a través de la OPP/UM,
para la subsanacién correspondiente.

6.10 Los DN se aprueban mediante actos resolutivos, conforme a lo sefialado en el
Anexo N° 03.

Una vez aprobado un DN, corresponde al érgano resolutivo a través del apoyo
administrativo consignar en la caratula y en el pie de pagina el numero de la
resolucion de aprobacion y fecha de aprobacién.

El acto resolutivo que aprueba o derogue un DN, debe contar con el visto bueno
de las instancias de revision, el 6rgano formulador; asi como, del Despacho
Rectoral o Vicerrectoral o Directoral o Jefatural, segun corresponda.

Todo DN que se apruebe debe ser notificado por el érgano resolutivo para el
conocimiento respectivo de la unidad de organizacién formuladora, a través de
los medios electronicos existentes. De ser el caso, por su naturaleza y alcance,
se dispondra su publicacion a cargo de la unidad de organizacion
correspondiente, ya sea en el Portal Institucional y/u otro medio de difusion, en
concordancia con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Los DN que requieren derogarse y que no tiene propuesta de documento que lo
reemplace, deben remitir a la UM un informe técnico de sustento (Anexo N° 10)
gue justifique dejar sin efecto el acto resolutivo de aprobacion.

El funcionario responsable, conforme al articulo 5° del Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
aprobada por Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, es el encargado de la
publicacion y actualizacion de los DN en el Portal Institucional y el Portal del
Estado Peruano.

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 FORMULACION

7.1.1 Las unidades de organizacién formuladoras deben tener en cuenta, para la
formulacion de la propuesta del DN que se encuentren en el marco de sus
funciones establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF), seguin estructura y contenido establecidos en los Anexos N° 01y 02,
siguiendo los criterios de forma y estilo de los Anexos 03, 05, 07, 08 y de la
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caratula establecida en el Anexo N° 09, segun el tipo de documento
normativo a formular.

7.1.2 En el caso que la propuesta de DN involucre a mas unidades de
organizacion de la UNI, el érgano formulador remite el archivo fisico o digital
de la propuesta del DN para su revisidon y validacion; y de existir
observaciones por parte de las unidades de organizacion involucradas, la
unidad de organizacién formuladora, previa evaluacion, debera reformular
los documentos normativos, a efectos de recoger las recomendaciones que
se haya indicado.

La unidad de organizacién formuladora puede convocar a reuniones de
trabajo que considere pertinente, hasta contar con el consenso y validacion
del DN por parte de las unidades de organizacion involucradas, dicha
validacion se formaliza con el Acta de Conformidad (Anexo N° 11).

7.1.3 El Organo formulador remite a la OPP para su revisiéon por la UM, el
expediente administrativo que contiene:

a. Propuesta del documento normativo (en formato PDF visado y en version
editable o sea en Word).

b. Informe de sustento, sobre la propuesta de DN.

Acta de Conformidad, de ser el caso.

d. Proyecto de Resolucion administrativa.

o

7.1.4 Es opcional, segun la naturaleza y necesidad del DN, incluir aquellos anexos
que se juzgan indispensables, los mismos que deben ser referidos
especificamente en el texto principal, con lo que se justifica su incorporacion.

7.1.5 Laredaccion debe efectuarse aplicandose los criterios de objetividad, orden,
precision y simplicidad, debiendo asegurar el uso correcto del idioma (Iéxico,
gramatica, sintaxis y ortografia); asi como el uso de términos sencillos o de
facil comprensiéon. (Anexo N° 05).

7.1.6 Consignar en el Marco Normativo (disposiciones legales, normativas,
técnicas y otras) en orden jerarquico y orden cronolégico dentro de una
misma jerarquia debiendo considerar aquellas que tengan relacién directa
con el contenido del DN propuesto (Anexo N° 06).

7.1.7 La Guia de Procedimiento, exige como anexo la presentacioén del Diagrama
de Flujo, el cual debe guardar coherencia con la descripcién del
procedimiento (Anexo N° 13).

7.2 REVISION

7.2.1 Las unidades de organizacion formuladoras deben presentar a la OPP para
su revision a través de la UM los documentos sefialados en el numeral 7.1.3,
quien procedera a revisar y analizar el contenido. Para tal efecto, tiene 03
(tres) dias habiles contados a partir de su recepciéon para emitir opinion
técnica.
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7.2.2 Los criterios para la revisiéon y evaluacion de las propuestas de un DN, son
los siguientes:

a. Si el tipo de documento normativo corresponda con el propésito de su
creacion y con la estructura correspondiente, ver Anexo N° 01 y 02.

b. Si las disposiciones estan formuladas adecuadamente, en cada rubro
del contenido o estructura.

c. Si el contenido del DN esta en el marco de las competencias de la
unidad de organizacién formuladora.

7.2.3 Emitido el informe de opinién técnica favorable de la UM, se remite a la OAJ
la propuesta del DN en fisico o digital (formato Word), para la opinién legal,
andlisis de calidad regulatoria, consistencia de la base legal y contenido de
la propuesta, en un plazo méaximo de 03 (tres) dias habiles desde su
recepcion, debiendo adjuntar los siguientes documentos:

a. Informe de sustento de la unidad de organizacién formuladora y las que
se vinculan, de ser el caso.

b. Propuesta del DN (en fisico con V°B° o formato con V°B° electrénico) y
anexos de corresponder.

c. Proyecto de acto resolutivo (en fisico con V°B° o en formato PDF con
V°B° y firma digital).

f/\*kfsfx'f; 0@\ d. Informe de opinién técnica favorable de la OPP/UM.

uma, % 7,,
2

7.2.4 De no requerir un nuevo pronunciamiento, la OAJ elabora el informe de
opinién legal favorable y visa el proyecto del acto resolutivo, para aquellos
DN que sean aprobados por la Alta Direccion. Luego remite el expediente a
la SG para tramitar su aprobacién segun corresponda.

7.2.5 De encontrar tanto la UM o la OAJ observaciones de fondo, devuelve el
expediente administrativo a la unidad de organizacién formuladora con la
finalidad de que subsane las observaciones que se haya formulado, en un
plazo no mayor a 03 (tres) dias habiles, con conocimiento de la OPP. Las
observaciones de forma, deberan ser coordinadas a través del correo
electrénico, para la adecuacion respectiva.

7.2.6 Si las observaciones de fondo expuestas por las UM o la AOJ, no son
subsanadas por el érgano formulador en un periodo de un (01) mes, desde
su recepcion, este debe iniciar nuevamente la presentacion de la propuesta
del DN ante la OPP/UM.

7.3 APROBACION

Las instancias de aprobacién de los DN se encuentran en el Anexo N° 03.

7.3.1 DN aprobados por Resolucion Rectoral, Vicerrectoral

La Secretaria General recibe y revisa el expediente administrativo de la
propuesta de DN emitido por la OAJ; de estar conforme aprueba o tramita su
aprobacion, caso contrario devuelve a la unidad de organizacién formuladora
para levantar las observaciones, con conocimiento de la OPP y OAJ.

RESOLUCION RECTORAL N° 4006-2023-UNI 13



/@ UNIVERSIDAD DI-001/0OPP-001

40 NACIONAL DE : Version: 001
A2 INGENIERIA GESTION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS DE LA UNIVERSIDAD

L NACIONAL DE INGENIERIA

De no requerir un nuevo pronunciamiento, la SG remite al érgano formulador,
UM, OPP y OAJ, los siguientes documentos:

a. La version final de la propuesta de DN.
b. Proyecto de Resolucion.

Las unidades de organizacién involucradas deben visar Unicamente la
propuesta de DN.

7.3.2 DN aprobados por Resolucién Directoral o Jefatural

El érgano formulador recibe la propuesta de DN con el informe favorable de
la UM y de la OAJ, gestiona los vistos buenos y emite el acto resolutivo
respectivo, el cual debe contar con los vistos del Jefe del Organo de la unidad
formuladora, de la OPP y UM, y de la OAJ.

7.4 PUBLICACION Y DIFUSION

7.4.1 Aprobado el DN por la Alta Direccion, la SG publica en el Portal de
Transparencia Institucional, dentro del plazo maximo de un (1) dia habil de
aprobado el DN y la resolucion respectiva.

7.4.2 Para el caso de DN aprobados por Resolucién Directoral o Jefatural, la unidad
de organizacién formuladora remite a la SG, para su publicaciéon en el Portal
de Transparencia Institucional; asimismo, notifica a cada uno de los 6rganos
involucrados y a la Unidad de Modernizacion para el control respectivo.

7.4.3 Una vez publicado ambos documentos (acto resolutivo y documento
normativo), la UM contara con dos (02) dias habiles para la difusién de los
mismos mediante Memorando Multiple de la OPP, a los érganos de la UNI.

7.4.4 En caso de DN de alcance externo, la SG debe disponer la publicacién de la
resoluciéon administrativa de aprobacién, en el diario Oficial ElI Peruano,
conforme a lo dispuesto en el Art. 4° del Decreto Supremo N° 001-2019-JUS.

7.5 CODIFICACION

de organizacion de la UNI, deben contar con una codificacién alfanumérica
(letras y numeros) Unica, segun el tipo de DN.

7.5.2 La UM, asignara la codificacién correspondiente a las propuestas de DN que
remitan las unidades de organizaciéon formuladoras, conforme a la estructura
de la “Codificacién de los Documentos Normativos de la UNI” (Anexo N° 04).

7.5.3 El cédigo que identifica a los DN aprobados se mantiene invariable, mientras
se conserve la misma denominacién del documento; Unicamente se
modificara la version.

7.5.4 El cambio de denominacién de un DN o la modificaciéon de las siglas de las
unidades de organizacién de la UNI, obliga a generar un nuevo cédigo del
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documento, accién que esta a cargo de la OPP/UM.

IMPLEMENTACION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

El seguimiento de la adecuada implementacion de todo DN es de responsabilidad
delas unidades de organizacion formuladoras; asi como, de aquellas que
directamente estén involucradas en su correcta aplicacion; ademas, con el
propésito de garantizar el entendimiento, interpretacion y aplicacién del DN, la
unidad de organizacion formuladora, debe coordinar con la URRHH, la gestién del
cambio, sensibilizacién y capacitacién correspondiente.

ACTUALIZACION

7.7.1 Los documentos normativos vigentes deben ser revisados, al menos una
vez al afio, por las unidades de organizacion de la UNI, para determinar si
es necesaria su actualizacion, a fin de asegurar que reflejen las funciones y
procesos vigentes, de acuerdo a los criterios de mejora continua,
modernizacion y simplificacién, respecto a:

a. Su contenido para que reflejen las funciones, documentos de gestion y
procesos vigentes; asi como, se encuentren adecuados a la estructura
establecida en la presente Directiva.

b. Su nivel de logro de resultados esperados, para asegurar la mejora de
los servicios de la UNI.

7.7.2 La actualizacién de los DN sigue el mismo proceso que el establecido para
su formulacién de acuerdo a lo sefialado en los numerales 7.1, 7.2, 7.3 y
7.4. y conforme a lo dispuesto en el numeral 6.2 de la presente Directiva.

7.7.3 Las unidades de organizacién formuladoras deben presentar el informe
técnico de sustento (Anexo 10°) a la UM de la OPP, considerando los
criterios del numeral 6.2; asi mismo, debe precisar, bajo responsabilidad y
en forma explicita, el cdédigo, denominacion, versién y acto resolutivo de
aprobacién del DN que sera dejado sin efecto; siempre que la actualizacion
requiera la derogacion de otro DN.

7.7.4 En ese marco, para la identificacion y control de los cambios efectuados en los
documentos normativos, se debe agregar en la parte final de la propuesta de DN el
“Cuadro de Control de Cambios del DN” respecto a la versién anterior”, ver Anexo
N° 14, el cual se elabora a partir de la segunda version.

CONTROL DE LOS DN

7.8.1 La informacién referida a la normatividad interna vigente en la UNI se lleva
a cabo en el “Registro de los Documentos Normativos de la Universidad
Nacional de Ingenieria” (Anexo N° 12) a cargo exclusivo de la UM de la OPP,
garantizando su trazabilidad.

7.8.2 Se considera que un determinado DN se encuentra en alguno de los
siguientes estados:

RESOLU
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| Propuesta codificada, que se encuentra en etapa de
revision para su aprobacion.

| Propuesta que durante la etapa de revision, el érgano
| formulador solicita su abandono voluntario, a través de
un Informe.

| DN cuya entrada en vigencia se sustenta con un acto
| resolutivo.

| Dejado sin efecto mediante acto resolutivo o norma de
| mayor rango.
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7.8.3 En caso de derogue un DN, la versién derogada debe ser almacenada y
custodiada por la UM de la OPP.

7.9 DEROGACION

= 7.9.1 La solicitud de derogaciéon de un DN debe ser gestionada con el respectivo
informe de sustento sefialando el cédigo, denominacién y nimero del acto
resolutivo que lo aprob6 ante la UM, quien lo evalua y de encontrarlo
2 Y I conforme, y dependiendo del acto resolutivo que aprobo el DN, lo remite a
NGRS la OAJ o al Organo respectivo para los fines del caso.

7.9.2 Para los casos de la derogacion de un DN, debe considerase en el acto
resolutivo: el codigo, denominacién, version y el numero del acto resolutivo
gue le otorgd vigencia, a fin de llevar un control adecuado de las normativas
internas.

7.9.3 Los DN solo se pueden derogar mediante un acto resolutivo de un rango
igual o superior al que lo aprob6; de una norma de inferior jerarquia jamas
puede prevalecer, y, por lo tanto, tampoco derogar una norma superior.

VIll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - La OPP por intermedio de la UM y en coordinacién con la Unidad de
Recursos Humanos fomentan y organizan los eventos de capacitacion que resulten
pertinentes, a fin de garantizar el adecuado entendimiento, interpretacién, adaptaciéon
y aplicacion de la presente Directiva a todas las unidades de organizacion de la UNI.

SEGUNDA. - La OPP informa a las unidades de organizacién trimestraimente el
estado situacional de los documentos normativos del UNI.

TERCERA. - Cuando las unidades de organizacion de la UNI requieran la generacion
y uso de un nuevo tipo de documento normativo, deben solicitar su creacién mediante
un informe de sustento (indicando su definicion, finalidad y estructura), a la UM de la
OPP, quien debe emitir la opinidon técnica respectiva.
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IX. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - Los DN vigentes a la fecha de aprobacion de la presente Directiva, se
actualizaran de forma progresiva para adecuarse a sus disposiciones.

SEGUNDA. - Las propuestas de los DN que, a la fecha de aprobacion de la presente
Directiva, se encuentren en proceso de formulacion o aprobacién o modificacién
deben ser adecuados a las disposiciones establecidas en el presente documento, en
lo que corresponda, en coordinacién con la OPP/UM.

TERCERA.- Para el caso de los DN que no son regulados por la presente directiva
como los rreferidos a los Sistemas de Gestion (SG) de la UNI, y que deben cumplir
con los requisitos establecidos en las normas internacionales y/o normas técnicas
peruanas — NTP aplicables, la informaciéon documentada recae en la Oficina de
Gestion de la Calidad quien debera proponer un DN que tenga como objetivo
establecer la secuencia de actividades para la formulacion, revision, aprobacion,
actualizacién, control de los cambios y derogacién de la misma referida a los
Sistemas de Gestién de la UNI, a fin de cumplir con los requisitos antes sefalados;
asi como, establecer los tipos de documentos que se requieran en el marco de los
SG.

X. DISPOSICION FINAL

Cada unidad de organizacion, deben asegurar que sus DN se encuentren
debidamente actualizados de acuerdo con las disposiciones establecidas en la
presente Directiva.

/ XI. VIGENCIA

Los DN entran en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién, salvo
disposicién expresa en contrario.

Xil. APROBACION

Mediante Resoluciéon Rectoral.

Xlll. ANEXOS
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ANEXO N° 01
TIPOS DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

DOCUMENTO
NORMATIVO

SIGLAS PROPOSITO ALCANCE

Es el documento normativo que se emite
por mandato expreso de la Ley o normas
REGLAMENTO RE del marco juridico superior. Su contenido Institucional
regula lo dispuesto en dichas
disposiciones.
Documento de alcance interno / externo
que contiene disposiciones generales y
DI especificas con caracter normativo vy Institucional
DIRECTIVA obligatorio para la ejecucién de

actividades de los procesos a cargo de la
UNI a través de sus organos.
Documento que contiene en forma
detallada la secuencia de operaciones o
pasos que deben aplicarse para la
GUIA DE ejecucién y el logro de los objetivos de los S
PROCEDIMIENTOS GP diferentes procesos Qe la UNI. En ella se Institucional
establecen, las actividades, metodologias
y responsabilidades, que el personal debe
aplicar para el cumplimiento de sus
funciones.
Documento que establece una serie de
normas de actuacion y reglas de cortesia
PROTOCOLO PT en ciertos tramites de la UNI, para lo cual,
establece conductas, acciones y que se
consideran adecuadas y deseables ante
determinadas situaciones.
Documento que permite regular
internamente las actividades de los
NORMA procesos a fin de darle dinamismo vy
ADMINISTRATIVA NAI eficiencia, estableciendo pautas Organo
INTERNA orientadas a un ordenamiento y control de
la gestién interna de las unidades
organicas.
Documento que contiene informaciéon e
instrucciones operativas que sirve para
describir el uso y llenado de formatos y
fichas. Se usan en los casos estrictamente
INSTRUCTIVO INS necesarios y fundamentados, para facilitar Organo
la ejecucion de algun tramite o asunto
especifico y una serie de acciones
complementarias  para facilitar  su
operacionalizacion.

Organo

Documento descriptivo y de
MANUAL DE MU sistematizacion normativa, que contiene Siais
USUARIO las instrucciones para el correcto uso de g

las aplicaciones y equipos informaticos.
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
INGENIERIA

IENTOS |

' INSTRUCTIVO

(INS)

| PROTOCOLO
| (PT)

| USUARIO (MU)
|

MANUALDE

Oficina de
ALCANCE Institucional Institucional Institucional Organo Organo Organo Tecnologia de la
Informacion
Carétula Cardtula Caratula Cardtula Caratula Caratula Caratula
indice indice indice |. Objetivo I. Descripcién indice indice
I |. Objetivo I. Objetivo Il. Descripciéon | -Instrucciones de | I. Objetivo I. Objetivo
Disposiciones | Il. Alcance Il. Alcance Il Vigencia llenado de IIl. Alcance IIl. Alcance
Generales IIl. Baselegal [ Ill. Base legal IV. Aprobaciéon | formularios Ill. Principios | lll. Descripcién
1. IV. Glosario IV. Definicién de V. Anexos -Instructivos de IV. Enfoque IV. Vigencia
Disposiciones | de Términos Términos (opcional) | (opcional) uso de (opcional) V. Aprobacién
Complementar | (opcional) V. Disposiciones formulario Vi VI. Anexos
iasy V. Generales Il. Vigencia Referencias (opcional)
Transitorias Responsabilid | VI. Descripcién del IIIl. Aprobacion Normativas
(opcional) ad Procedimiento IV: Anexos VI. Definicién
1. VI. VII. Vigencia -Formularios y/o | de Términos
Disposiciones Disposiciones | VIIl. Aprobacion matrices motivo | VI
Finales Generales IX. Anexos del instructivo Disposiciones
(opcional) Vil (opcional) -Otros (opcional) | Generales
IV. Anexos Disposiciones | - Diagrama(s) de Vill.
(opcional) Especificas flujo Disposiciones
ESTRUCTURA (opcional) -Otros (opcional) Especificas
Se VIl (opcional)
organiza en: Disposiciones IX.
Titulos Complementa Disposiciones
Capitulos rias (opcional) Complementar
Articulos IX. ias (opcional)
Disposiciones X. Vigencia
Transitorias XI. Aprobacién
(opcional) XIl. Anexos
X.
Disposiciones
Finales
(opcional)
XI. Vigencia
XIl.
Aprobacion
XIll. Anexos
(opcional)
Unidad de Unidad de Unidad de Unidad de Unidad de Unidad de Oficina de
ELABORACION Organizacién Organizacion Organizacion Organizacion Organizacion Organizacion Tecnologia de la
Formuladora Formuladora Formuladora Formuladora Formuladora Formuladora Informacion
- Oficina de - Oficina de - Oficina de - Oficina de - Oficina de - Oficina de - Oficina de
Planeamiento | Planeamiento | Planeamientoy Planeamientoy | Planeamientoy Planeamiento | Planeamientoy
y Presupuesto | y Presupuesto | Presupuesto/Unidad | Presupuesto Presupuesto y Presupuesto | Presupuesto
REVISION /Unidad de /Unidad de de Modernizacién /Unidad de /Unidad de /Unidad de /Unidad de
Modernizacién | Modernizacié | - Oficina de Modernizacion Modernizacién Modernizacién | Modernizacion
- Oficina de n - Oficina de | Asesoria Juridica
Asesoria Asesoria
Juridica Juridica
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ANEXO N° 03
ORGANOS RESPONSABLES DE LA FORMULACION, REVISION Y APROBACION DE LOS DN

Formulacion Revision Aprobacion

)

H ) g ~

E Unidades de -

z Organizacion UM OAJ consejo | RR

g Formuladora Universitario

=

Inicio Fin

L
T
g - .
i Unidades de —
= Organizacion um Al Cansgjo. RRAVR
£ Formuladora Universitario

¥
é Inicio =

[

]
njio
i

Unidades de
Organizacion
Formuladora

Organo
Formulador

um

Inicio Fin

Norma Administrativa
nterna

Unidades de
Organizacion
Formuladora

Organo
Formulador

L

nstructivo

‘\O]lGANOS RESPONSABLES DE LA FORMULACION, REVISION Y APROBACION DE LOS DN

Inicio Fin
g
]
=
v
5
2 . oml UM oTl
]
=
§ | Inico Fin
2
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ANEXO N° 04
CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

Las estructuras de la codificacién para los DN se regulan por el siguiente esquema, cuenta
con una codificacion alfanumérica (letras y numeros) unica.

AAA - 00x /BBB - CCC - 00x
Namero correlativo por Organo o Unidad Organica en 3 digitos.

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

v

v

Sigla del Organo formulador del 1er y 2do nivel, en may(sculas.

v

Numero correlativo institucional, en 3 digitos.

» Tipo de DN descrito en el Anexo N°01

; Nimero correlativo como Siglas del Organo o Nimero correlativo como
Tipo de DN , e : e
informacion documentada informacion documentada del
de la UNI Unidad Orgénica Organo/ Unidad Organica

¢ { 4

= RE-001/SG-001
“Reglamento del Fedatario del Universidad Nacional de Ingenieria”, tercera version.

= DI-006/DIGA-003
“Evaluacion de Desempefio del Personal’, segunda version.

= NAI-001/OPP-UM-001
“Codificacion de los Documentos Normativos”, primera version.
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ANEXO N° 05
LINEAMIENTOS GENERALES Y SUGERENCIAS DE ESTILO

Lineamientos Generales

= s e

2. Pt =
2 JEFE

AT

Procure escribir de manera explicativa.
Piense en el lector al que se dirige.
Evite uso de tecnicismos.

Si va utilizar términos complejos expliquelos y proporcione un glosario, como
anexo.

Explique las siglas, no dé por hecho que todos las conocen, ejemplo Banco
Interamericano de Desarrollo (BID).

Cite solamente las leyes que sean necesarias y utilice el lenguaje amable.
Evite el uso de mayuscula.

Se escriben con letras las cifras correspondientes a tiempo, plazos, montos y edad.
Sélo cuando se trata de unidades monetarias se escribe con digitos, antecedidos
por su simbolo monetario, seguido de su expresion en letras entre paréntesis.

No usar abreviaturas, cuando se menciona un articulo o capitulo, se escribe en su
forma completa.

Sugerencias de Estilo

1.

Use un lenguaje sencillo y amable.
Evite usar: Gerundios, adverbios terminados en mente y verbos en futuro.

Utilice solo las palabras necesarias, evitando escritos redundantes que podrian
crear confusion.

Separe sus ideas, trate de comunicar una sola idea completa en cada oracion.
Sea consistente, utilice los mismos términos en todo el documento.

Utilice los términos y definiciones de manera correcta y uniforme en todo el texto
del documento normativo.

Evite las oraciones combinadas (donde varias oraciones se juntan con conectores

como “que”, “por lo tanto”, “y”).

Nota: Se recomienda tener en cuenta lo dispuesto en el Capitulo IV del Decreto Supremo
N° 007-2022-JUS para fines de redaccion.
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ANEXO N° 06
ORDEN JERARQUICO DEL MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Constitucié‘

ica del Peru

'-\6'! VAT

’{\";:-)g S0R; & "\\

2 S
s

= La descripcion de la base legal, debe realizarse siguiendo el orden descendente que se
muestra en la grafica superior.

= La Resolucion de Contraloria referida al Sistema de Control Interno debe ser considerada en
la Base Legal de toda propuesta de DN, que contemplen normas legales, segun corresponda.

= En el caso de hacer referencia a un DN dentro de una propuesta, éste, debe encontrarse
vigente, debiendo consignarse sélo el cddigo y la denominacién sin indicar la version.
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ANEXO N° 07
ESTRUCTURA DE LA BASE LEGAL EN LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

Ley de Control Interno de las

Entidades del Estado 18 de abril 2006.

Ley 28716

Lima, martes 18 de sbil de 2006 [Tl €1 Periand  Pag. 316871

FAUSTO ALVARADO DODERO mmmwm por todas las enlkhdu a que
Primer Vicepresidenis del Congrmso de la Repd 3 de la Lay N° 27785, Ley Orgd
Si——n -r_, seaal de Control y de la Contraloria
AL SENOR PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE | General de sl
LA REPUBLICA 50napllcadupnﬂus .~--:
administracitn Insfucions], asi como Po Sy
POR TANTO: control institucional, conforme a su corespond Fecha de
ambito de competencia, Ghaceznsah
Mando se publique y cumpla. - Publicacion
TiTULO 0
Dado an la Casa de Goblemno, en Lima, a los diecisiate SISTEMA DE CONTROL INTERNG
dias del mes de abril del afio dos mil seis,
ALEJANDRO TOLEDO RO .y rim
Fresicente LonsIuGIonal de @ Mepubiea P
PEDRO 0 KUCZYNSKI GDDARD Adicylo 3°.- Sistema de control interno
pgmﬁ; Consajo d,s Mnla?m 3o denomina sislema de control infermo af conjunto
de acciones, actividades, planes, politicas, normas,
DETER registros, organizacion, procedimienios y mélodos,
I la actitud de las autoridades y el parsonal,
araamudua @ immmdac af udﬂ mlmd dtl Ealtdo
L] " i e
LEY N° 28716 - Rarigoy
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA Consitoyan s0s comporanto l Numeracién
: a) El ambiente de control; entendido como of entomo
gl VT oo o Yo 04 st
s yroguupmpl as para
f’u‘, dado 1@ L:: :Wb‘- funuonalmnmn dal control intermo y una gestion
; sscrupulosa;
EL CONGRESD DE LA REPUBLICA; b) La evaluacion de riesgos; en cuya virud deben
idanlificarse, anafizarse y adminisirarse los factores
Ha dada la Ley sigulents: o ovantos que pusdan afectar adversaments el
wmplimionlo dt Iot fines, mclu. ubiclifvm.
LEY DE CONTROL INTERNO DE ______ A POCRGIHIN-1 ;
LAS ENTIDADES DEL ESTADO y procedimientos de-conlrol que maarie 18 Denominacién
diraccion, gerencia y los niveles ejeculivos
TITULD | w:npn:;nml, BN m::ion gunml'u nclouo1
DISPOSICIONES GENERALES aslgnadas 8l parsonal, 8 fin de asagurar
cun?pﬂmluﬂn dflm wpm de la onﬂ?igd,
Capituio | d) Las aclividades de peevencidn y moniloreo,
Objeto y Ambito de aplicacién refaridas a las acclonss que deben ser adopladss
on 8l desampadio de las funciones asignadas, &
- 0l de la Ley fin d& culdar auqum reapactivamantes, su
L:{ por objelo establecer las nofmas idoneidad ¥ rmlnmnmndmdem
WW al tmphnmclbn. -
m;ggon mmg: &) I&mﬁ de lnlor:l\aclﬁn ¥ mmunlm::‘gn ma
|mmmnmwmu&ud!: propdeitn cusles o ragistro, procesamianto,
cautelar y forlalecer los siglemas administrativos ¥ mﬁw de Ja informacian, con bases
mmn actiones awvidodu e control pravia, de y sl Informiticas mdﬂu ¥y
¥ poabarior, om clicas madernas, sirva efactivamante para dotar de
o da comupcion, mmm al dabido y transparente confiabilidad, transparencia y Gia i los
logeo de los fines, ¥ matas instiucionalas. oid w y contral intsmo MMM
Cuando &n ella & mancions al contrel inlermp, se f) El seguimients de resultados; consistente én |a
antande ém como & control Intemo gubsmamental a ravigitn y verificaclon actualizadas sobra la
g s refiece @l articulo 7° de la Ley N° 37785, Lay alencion y logros de ias medidas de conbral intemo
rganica del Sistema Nacional de Control v de Ia Imptulm lndumo la implementacion de Iu
Contraloria General de la Repiblica. ulmdas en sus
log amm dal SImam Nacional de Comralr
Aﬁm“ a'gl sante uallas e los nos y euonui ﬂa la mmm
ﬂ narmas con an ﬂ g n
que emita |a Contralorfa Genaral l““ ‘qmnoa aubosvaluaciones conduoanies
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ANEXO N° 08 Encabezado \

Denominacién y

CRITERIOS DE ESTILOS DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS Cédigo del

Documento
| Normativo.
/0 s DIRECTIVA N°001.0PP/001 ~~——_| g
F Rty : | Versiomo64—] vente
@ INGENIERIA GESTION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS DE LA UNIVERSIDAD d Arial 8 negrita
0 NACIONAL DE INGENIERIA /

. OBJETIVO

Se reserva un espacio de elaboracion, revision, aprobacion, pubhcacmn difusio

8 cm. del margen y derogauén de los documentos normativos (en adelante DN), G Titulos y
I estandarizacion, calidad y oportunidad del marco normativo |nstltuc10na| para urrm Subtitulos
superior izquierdo de entendimiento y aplicacion del Sistema de Modernizacion de la Gestién Pliblica. S
cada hoja para el V°B° de Tipografia
Arial 12, con

los funcionarios II. ALCANCE

- negrita.
responsable de suscribir

La presente Directiva es administrada por la Oficina de Planeamiento, y Presupuesto
el acto resolutivo. (en adelante OPP), a través de la Unidad de Modernizacion (en adelante, UM), es de

- obligatorio cumplimiento por todas las unidades de organizacion gue conforman la UNI,
que de acuerdo con su competencia funcional tengan participacion en la elaboracién,
revision, aprobacién y difusién de los documentos normativos tanto en el ambito
administrativo como en el académico.

Margenes:
: . lll. BASE LEGAL Cuerpo del Texto
- Izquierda: 3.0 cm con Tipograffa
- Derecha, inferiory 3.1 LeyN° 12379, Ley que crea la Universidad Nacional de Ingenieria, del 19 de julio i
superior: 2.5 cm Ao 1GRR - Fuente: Arial 11.

- Espacio anteriory
d posterior 6 puntos

- Interlineado

3.2 LeyN° 27658, Ley M
enero de 2002 y sus modificatorias.

3.3 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, del 18 de &
de 2006 y sus modificatorias.

3.4 Ley N° 29091, Ley que modifica el parrafoc 38.3 del articulo 38° de la Ley N°
27444 | ey de Procedimiento Administrativo General, y establece la publicacion
de diversos dispositivos legales en el portal del Estado Peruano y en portales
institucionales, del 26 de setiembre de 2007.

3.5 Ley N° 30220, Ley Universitaria, del 03 de julio de 2013.

3.6 Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, del 13 de
setiembre de 2018.

3.7 Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, del 22
de abril de 2003 y sus modificatorias.

3.8 Decreto Supremo N° 004-2008-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N°
29091, Ley que modifica el parrafo 38.3 del articulo 38° de la Ley N° 27444 Ley
del Procedimiento Administrativo General, y establece la publicacion de diversos
dispositivos legales en el portal del Estado Peruano y en portales institucionales,
del 18 de enero de 2008. - Numeracién de

3.9 Decreto Supremo N° 001-2009-JUS, aprueba el Reglamento ablece paginas.

disposiciones relativas a la publicidad, publicW Tipografia Arial 9.
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ANEXO N° 09
CARATULA DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

[“" /g, UNIVERSIDAD |
s {wézmmu ;
i: %% INGENIERIA |
B )

Tipo de DN.
Arial Black 16

Nombre del GESTION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS DE LA UNIVERSIDAD

documento. z
Arial Black 14 NACIONAL DE INGENIERIA
Resolucion Rectoral N° -2023-RR-UNI

N° Resolucién

de Aprobacién.
Arial 12

Cddigo del DN
Arial 12

N° Paginas
Arial 12

N° de Version.
Arial 12

Fecha (dia, mesy
afio) de aprobacion.
Arial 12
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ANEXO N° 10

MODELO DE INFORME QUE SUSTENTA LA PROPUESTA, ACTUALIZACION O

DEROGACION DE UN DOCUMENTO NORMATIVO

INFORME N.°  -202X-SIGLA DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION FORMULADORA-UNI

A (NOMBRES Y APELLIDOS)
Oficina Planeamiento y Presupuesto
ASUNTO : PROPUESTA DE DOCUMENTO NORMATIVO “XXXXXX”
REFERENCIA : (Documento o dispositivo que se relaciona con el asuntos)
g
FECHA : Lima, (dia, mes y afio)

Mediante la presente se sustenta la necesidad de elaborar o actualizar o derogar el DN: “Denominacion
del documento normativo”, en el cual estan involucrados las siguientes areas, de ser el caso:

Area 1
Area 2.

()
Area N

Asimismo, se adjunta la propuesta del documento normativo” xxxxxxxx” debidamente visado por las
areas involucradas, los que han revisado y validado la propuesta. En tal sentido, se informa lo siguiente:

I. ANTECEDENTES: Describir las normas y hechos que motivaron la propuesta del documento
normativo, asi como las acciones realizadas en la etapa de formulacion del mismo.

Il. ANALISIS (justificacion/sustento de la formulacion, modificacion o derogacion del documento
normativo.

La unidad de organizacion formuladora debe considerar en su analisis, los criterios a partir de los

cuales se identificod la necesidad de formular o actualizar una propuesta de documento normativo o

la derogacion, conforme a lo dispuesto en los numerales 6.2; 7.4.2; 9.1, 9.2 y 9.3 respectivamente.

En adicion a ello, debe precisar:

El objetivo propuesta del documento normativo.

En caso de actualizacion, se debe sefalar la version para derogacion, se debe consignar la
informacion sefialada en el numeral 7.4.2.

A partir de la segunda version de un documento normativo, el analisis debe incluir los principales
cambios y actualizaciones efectuadas a la nueva propuesta, y el sustento de los mismos.

En caso de derogacion, precisar el codigo, denominacion, versién y acto resolutivo del
documento normativo que contiene lo normado por el Documento a derogar, asi como los
aspectos técnicos y normativos que justifiquen la no necesidad de mantener la vigencia del
mismo (para los casos en que no existe propuesta de reemplazo).

Ill.  CONCLUSIONES: Describir los aspectos relevantes del analisis.

IV. RECOMENDACIONES: Recomendar el inicio del tramite de aprobacion o actualizacion o derogacion
del DN, segun corresponda.

Atentamente.

Firma

(XXXIyyylzzz)
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ANEXO N° 11
MODELO DE ACTA DE CONFORMIDAD SOBRE LA PROPUESTA DE UN DN
REUNION DE EQUIPO DE TRABAJO

En la sala fisica o virtual de reuniones de la Universidad Nacional de Ingenieria, siendo las xx:xx
horas del dia xxxxxx de xxxxxx de 20xx, se reuni¢ el Equipo de Trabajo, de naturaleza temporal,
para la revision de la propuesta del documento normativo denominado * - ?
convocados PoOr .......cooeeveeevninnnn. (identificar el 6rgano formulador), Ios representantes de Ias
siguientes unidades de organizacion involucrados:

e , en representacionde ................... (denominacion del Organo Formulador).

et s e R ElE T , en representacionde .................... (denominacion del Organo Formulador).
3.......c.......... ......, integrante del 6rgano formulador, quien actia como Secretario del Equipo de
Trabajo.

Agenda

1. Presentacion de la propuesta de DN (Identificar el nombre a cargo del Organo Formulador)

2. Revisién, comentarios, ajustes a la propuesta de DN (identificar nombre del DN) por parte de los
6rganos involucrados.

3. Conformidad de la propuesta............... (identificar nombre del DN) por parte de los 6rganos
involucrados en el marco de sus competencias y funciones.

Acuerdos

Al término de la reunion se llegd a los siguientes acuerdos:

TWN -

No habiendo mas asuntos que tratar y siendo las xx:x horas, se da por concluida la reunlon del
Equipo de Trabajo que ha determinado el texto final de la propuestade DN “...................

En sefial de conformidad suscriben la presente acta en original las siguientes personas:
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¢ UNIVERSIDAD
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VERSION DOCUMENTO- APROBACION DOCUMENTO - DEROGACION

ESTADO_DN  OBSERVACION

UNIDAD DE ORGANIZACION TIPO DN CODIGO_DN DENOMINACION_DN
ORGANOS UNIDADES ORGANICAS ACTORESOLUTIVC  FECHA  ACTO RESOLUTIVO  FECHA
y parala y del

1 |Direcdién General de Administracién Unidad de Recursos Humanos | Directiva N° 002-2015-OCRRHH-UNI Lactarioen la UNI R.R. N® 1377-2015 21/10/2015 Vigente
Directiva del Régimen y enla

2 |Direccién General de Administracién Unidad de Recursos Humanos Directiva N° 001-2015-OCRRHH-UNI UNI R.R. N° 0747-2015 08/06/2015 R.R. N° 670-2016 11/05/2016 Derogado

3 ral de Unidad de Recursos Humanos Reglamento  |S/C de C Piiblico de Méritos CAS en la UNI R.R. N°98-2015 07/07/2015 Vigente
Directivadel Régimen yP di cionador en la

4  |Direccién General de 6 Unidad de Recursos Humai Directiva N* 001-2016-OCRRHH-UNI UNI RR. N° 670-2016 11/05/2016 Vigente

5 _|Direcdién General de Administracién Unidad de Servicios Generales Diredtiva N* 007-2019-DIGA Directiva de Medidas de Ecoeficienciaen la UNI R.R. N° 1804-2019 26/12/2019 Vigente
Directiva de y Salud O paralaP y Control|

6 6n General de Unidad de Recursos Huma Diredtiva de la Propagad6n Del Covid-19en la UNI R.R. N° 583 - 2020 28/05/2020 Vigente
L laTomade de Bienes

7 |Direcdién General de 6 Unidad de Tesorerfa y Directiva N°004-2021-UNI/DIGA-ACP-OCL blesde la UNIyla C de la Comisién de R.R. N° 002-2021 06/01/2021 Vigente
Directiva para la Ejecudién de Ingresos y Gastos comespondiente al afio

8 |Direccién General de Administracién | Unidad de Tesorerfa y Contabilidad Dirediva IN* 002-2022-UN1/DIGA Fiscal 2022, de las Unidades Ejecutoras 001: UNI, 002 INICTEL - UNI R.R. N* 0147-2022 31/01/2022 Vigente

De uso exclusivo de la OPP/UM.
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ANEXO N° 13
SIMBOLOGIA DE ELABORACION DE DIAGRAMA DE FLUJO DE USO GENERALIZADO
SiMBOLO SIGNIFICADO APLICACION
TERMINAL Representa el inicio o término de un procedimiento.

Representa el espacio para describir una actividad
OPERACION del procedimiento.

Indica un punto del procedimiento donde se toma

DECISION O una decisién entre dos opciones (Si o No).
ALTERNATIVA

Representa cualquier tipo de documento que se
DOCUMENTO utilice o se genere en el procedimiento. El
documento podra tener copias.

Representa un archivo de oficina donde se guarda

ARCHING un documento en forma temporal o permanente.

Representa una conexién o enlace entre etapas
que no son consecutivas en el flujo regular del

CElE TeFDE diagrama, sino que por sus caracteristicas o

lao<gon(]

PAGINAS s :
condiciones deben continuarse en otra etapa
posterior dentro de la misma pagina.
Representa un enlace o conexiéon de una pagina a
otra. En su interior se coloca un numero arabigo
CEIIEE IO DE ue indicara la etapa en la cual continua el
PAGINAS a 5
diagrama.
DIRECCION DE
TR;LSLJI:JA(\)Dg o Conecta los simbolos sefialando el orden en que se
LINEA DE deben realizar las distintas operaciones.
<«
UNION

Nota: La simbologia no es limitada, podran utilizarse otros simbolos que se consideren necesarios
para la descripcion de los procedimientos.
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ANEXO N° 14
CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS DEL DN

(ESCRIBIR EL CODIGO DEL DN): DI-001-OPP/001
“DENOMINACION DEL DN”:

IDENTIFICACION DEL CAMBIO

VERSION XX (ANTERIOR ) VERSION XX (VIGENTE)

(Identificar y sefalar el numeral

Eliminado
eliminado)
Identificar y sefialar el numeral (Identificar y sefialar el numeral
modificada modificado)

(Identificar y sefialar el numeral
No existe en esta version
incluido)

RESOLUCION RECTORAL N° 4006-2023-UNI 31




