FEBRERO

REGLAMENTO DE ELABORACION Y FECHA: 2026
ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS DE |~ ocrans 10
L : :
GESTION INSTITUCIONA STeT 1 de 61

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SECHURA
SECHURA - SECHURA - PIURA

REGLAMENTO DE ELABORACION Y
ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS
DE GESTION INSTITUCIONAL




. FEBRERO |

REGLAMENTO DE ELABORACION Y \ FECHA: 2026 |

ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS DE — oo 1.0 |

, . . |

GESTION INSTITUCIONAL PAGINA: 2de6i |
ELABORADO REVISADO

| APROBADO

\
“S:OFICINA DE

FICINA DE GESTION DE COMISION
PLANEAMIENTO Y |
/ LA CALIDAD PRESUPUESTO | ORGANIZADORA
17-02-2026 26-02-2026 13-03-2026

REGLAMENTO DE ELABORACION Y ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS DE

GESTION INSTITUCIONAL
Universidad Nacional de Sechura
Febrero de 2026

Version 1.0

Aprobado con Resolucion de Comision Organizadora N° 035-2026-UNDS/CO

COMISION ORGANIZADORA

Dr. Jorge Ricardo Gonzales Castillo
PRESIDENTE

Dr. Luis Vicente Mejia Aleman
VICEPRESIDENTE ACADEMICO

Dr. Jesus Manuel Charcape Ravelo
VICEPRESIDENTE DE INVESTIGACION

ELABORACION
Oficina de Gestién de la Calidad

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO"



w’ REGLAMENTO DE ELABORACION Y FECHA: FE?gZEGRO

ADMINISTRACI(’:)N DE LOS DOCUMENTOS DE VERSION: 1.0
GESTION INSTITUCIONAL : ;
¢ PAGINA: 3 de 61

TiTULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objetivo

Establecer los criterios, lineamientos y procedimientos que regulen y normen los procesos de
formulacién, modificacion, actualizacion, aprobacién y difusion de documentos de gestion
institucional de la Universidad Nacional de Sechura, de acuerdo con las competencias y funciones
de los Organos y Unidades Organicas, en cumplimiento del marco legal y normativo vigente.

Articulo 2. Ambito de aplicacion

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento son de observancia y cumplimiento
obligatorio de todos las unidades organizacionales de la Universidad Nacional de Sechura,
respecto a la elaboracion de documentos de gestion institucional como planes, programas,
directivas, reglamentos, lineamientos, guias, manuales y similares que normen y/o establezcan
los procesos y/o procedimientos para el funcionamiento de servicios que presta y sistemas que
opera la Universidad, siempre que su elaboracion no esté regulada por normativa superior.

Articulo 3. Base Legal

a. Ley N°30220, Ley Universitaria, y sus modificaciones.

b. Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion Publica.

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

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

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

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

. Decreto Supremo N°004-2019-1US, que Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N027444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

h. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N© 009-2025-PCM-SGP, que aprueba la Norma
Técnica N.2 002-2025-PCM/SGP Norma Técnica “Implementacion de la gestion por procesos
en las entidades de la administracién publica”.

Resolucion Viceministerial N°244-2021-MINEDU.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N.° 004-2019-PCM-SGP, que aprueba los
Lineamientos N° 001-2019-SGP “Principios de actuacion para la modernizacion de la gestion
publica”, que como Anexo forman parte integrante de la presente resolucion.

. Ley N° 32101, Ley que crea la Universidad Nacional de Sechura
Resolucion de Comision Organizadora N° 009-2025/CO, que aprueba el Estatuto de la
Universidad Nacional de Sechura.

m. Resolucion Organizadora N° 031-2025/CO, que aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones de la Universidad Nacional de Sechura.

Articulo 4. Principios Generales

El procedimiento que establece el presente reglamento, asi como los documentos de gestidn

interna a elaborarse mediante su mecanismo, responden a los siguientes principios de la

administracion publica:

a. Celeridad. Los participantes en los procesos y procedimientos definidos por los documentos
de gestion interna, asi como toda unidad organica y servidor de la Universidad Nacional de
Sechura, ajustan su actuacion de tal modo que se resuelva los asuntos de su competencia con
la maxima dinamica posible, a fin de alcanzar la resolucion del asunto en cuestién en tiempo
razonable.
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b. Debido procedimiento. Las disposiciones emanadas por los documentos de gestion de la
Universidad Nacional de Sechura garantizan al administrado el derecho al debido
procedimiento, comprendiendo el derecho de exponer sus argumentos, ofrecer o producir
pruebas y a obtener una decision motivada y fundada en derecho.

c. Eficiencia y eficacia. Los procesos y/o procedimientos, regulados por los documentos de
gestion de la Universidad Nacional de Sechura, cumplen el objetivo para el cual fueron
disefiados, alcanzando la maxima productividad con el uso eficiente de recursos humanos,
presupuestarios, logisticos y materiales a disposicion.

d. Flexibilidad. Los documentos de gestion interna establecen procesos y procedimientos que
respondan a la heterogeneidad y coyuntura local, sin contraponerse con normativa de
jerarquia superior y respetando el principio de legalidad.

e. Informalismo. Las disposiciones establecidas por los documentos de gestion de la

Universidad Nacional de Sechura deben ser concebidas e interpretadas en forma favorable a

la admisidn y decision final de las pretensiones de los administrados, a fin de que sus derechos

e intereses no sean afectados por exigencias de aspectos formales que puedan ser

subsanados, siempre que dicha excusa no afecte derechos de terceros o el interés publico.

Impulso de oficio. Los documentos de gestion de la Universidad Nacional de Sechura

establecen procesos y procedimientos que dirigen e impulsan el accionar de la administracion,

evitando mayor mediacion del administrado que la indispensable.

. Legalidad. Los documentos de gestion de la Universidad Nacional de Sechura se enmarcan

a la Constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que le estéan delegadas a la

Universidad.

. Orientacién al ciudadano y al estudiante. Los documentos de gestion deben ser

disefiados respondiendo al mayor interés del ciudadano, principalmente del estudiante

universitario, facilitando el acceso de estos a la administracion y a los servicios que la

Universidad presta, evitando y eliminando barreras que limiten este derecho.

Predictibilidad. Los documentos de gestion que establezcan procesos y/o procedimientos

de observancia o cumplimiento de ciudadanos y estudiantes deben plasmar informacion veraz,

completa y confiable para el administrado o sus representantes, de modo tal que, al inicio de

los tramites administrativos, pueda tener certeza del proceso/ procedimiento, sus requisitos y

los resultados.

Publicidad. Los documentos de gestion de la Universidad son publicados oportunamente por

medios institucionales digitales, facilitando al administrado su acceso a los mismos. Es

obligacion de la administracion contar con copias fisicas de los documentos de gestion interna,
mismos que podran ser facilitados o entregados a los administrados, segun amerite.

. Simplicidad administrativa. Los documentos de gestién establecen procesos, vy

procedimientos que no tengan mayor complejidad y no impliquen la burocratizacion de la

administracién, no se crean procedimientos obsoletos, injustificados, duplicados, complejos o

poco eficientes; facilitando al administrado el acceso a la gestion publica.

|. Transparencia. Los documentos de gestion de la Universidad permiten al administrado
acceso a la informacion del estado situacional del asunto que ha puesto a conocimiento y
resolucion de la administracion.

Articulo 5. Responsabilidades

5.1. Comision Organizadora. Maximo organo de gobierno de la Universidad; es responsable
de la aprobacion de documentos de gestion interna que son de su competencia, segln lo
establecido en la Ley 30220 -Ley Universitaria, Resolucion Viceministerial 244-2021-
MINEDU, Estatuto de la Universidad y las que le confiera la normatividad vigente.

5.2. Titular de la Entidad. Es responsable de la aprobacion de documentos de gestion interna
gue son de su competencia, segln lo establecido en la Ley 30220 -Ley Universitaria,
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5.3,

Resolucion Viceministerial 244-2021- MINEDU, Estatuto de la Universidad y las que le

confiera la normatividad vigente.

Oficina de Planeamiento y Presupuesto. Es responsabilidad de la Oficina de

Planeamiento y Presupuesto:

a. La adecuacion, actualizacion y supervision de la aplicacién del presente reglamento.

b. Emitir opinidn técnica de las propuestas de elaboracion, modificacién, actualizacion y
difusion de los documentos de gestion interna de la UNDS, validando que los mismos
respondan a las disposiciones de la presente directiva, del Sistema de Modernizacion de
la Gestion Publica y normativa especifica en la materia del proyecto de documento de
gestion propuesto.

c. Emitir opinion de disponibilidad presupuestal en los casos que el documento de gestion
interna tenga implicancia presupuestal.

. Oficina de Asesoria Juridica. Es responsable de emitir opinion legal sobre los proyectos

de documentos de gestién que valide el alineamiento de este con el marco legal vigente.

. Oficina de Gestion de la Calidad. Es responsable de emitir opinién técnica respecto al

alineamiento de los proyectos de documentos de gestion con las Condiciones Basicas de
Calidad de la Educacion Superior Universitaria.

. Oficina de Tecnologias de la Informacién. Es responsable de la publicacion, en medios

digitales oficiales de la Entidad, de los documentos de gestion interna aprobados.

. Secretaria General. Es responsable de gestionar la publicacion de los documentos de

gestion que correspondan, en el Portal de Transparencia Esténdar, Transparencia
Universitaria y Diario Oficial.

. Unidad proponente. Son las unidades organizacionales de la Universidad que elaboran,

modifican o actualizan los documentos de gestion, segun sus competencias. Son

responsables de:

a. Elaborar los proyectos de documento de gestion interna, alineados a las disposiciones
normativas de caracter superior y de acorde a lo establecido en la presenta Directiva.

b. Elaborar el informe técnico que sustente el proyecto de documento de gestion interna.

c. Subsanar las observaciones planteadas por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
Oficina de Gestion de la Calidad y/o Oficina de Asesoria Juridica.

d. Vigilar la vigencia de los documentos de gestion de su competencia, proponiendo la
modificacion y/o actualizacion de estos.

e. Evaluar oportunamente la aplicaciéon e implementacion de los documentos de gestion
interna de su competencia, proponiendo las modificaciones que correspondan a fin de
perfeccionar la aplicacion de estas.

TITULO II

CAPITULO I
TIPOS DE DOCUMENTOS DE GESTION

Articulo 6. Planes
6.1.Planes institucionales. Son documentos de planificacion de alto nivel que establecen

estrategias, objetivos y acciones de amplia aplicacion y ejecucion respecto a la gestion
universitaria, académica, investigativa y/o administrativa, con un horizonte temporal de
mediano/ largo plazo.

6.2.Planes especificos. Son documentos que planifican el accionar institucional respecto a

asuntos especificos y que por su naturaleza son temporales. Si bien sus actividades pueden
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implicar costos, los mismos son referenciales y no demandan recursos presupuestarios para
su ejecucion.

6.3. Planes de trabajo. Son documentos que planifican actividades especificas de la gestion
universitaria, académica, investigativa y/o administrativa, con un horizonte temporal de
corto/ mediano plazo. Sus actividades, en caso impliquen gasto, deben contar con
financiamiento asegurado en el presupuesto institucional.

Articulo 7. Politicas

Son documentos que establecen las prioridades institucionales y orientan el accionar de la
Universidad, estableciendo los lineamientos generales de la gestion académica, investigativa y/o
administrativa. Los documentos de gestion de la Universidad Nacional de Sechura se orientan a
la aplicacion efectiva de las politicas aprobadas.

Articulo 8. Programas

Son documentos de gestion que estructuran una serie de actividades que tienen como finalidad
la provision de productos (bienes y servicios) a favor de la poblacidn universitaria. Son concebidas
con el enfoque de politicas publicas, responden a las politicas institucionales y tienen como
objetivo el cierre de brechas.

Por su naturaleza, sus actividades deben ser presupuestadas, por lo que su financiamiento debe
estar asegurado en el presupuesto institucional.

iculo 9. Reglamentos
Son documentos de gestion que norman determinados procesos y/o procedimientos de la
actividad académica, investigativa y/o administrativa. Por su naturaleza, son de observancia
obligatoria para los administrados, generandoles obligaciones.

Articulo 10. Directivas

Son documentos de gestidon que establecen directrices especificas sobre determinados procesos
y/o procedimientos de la actividad academica, investigativa y/o administrativa, sin establecer
nuevas o mayores disposiciones sobre su materia. Por su naturaleza, son de observancia
obligatoria para los administrados.

Articulo 11. Lineamientos

Son documentos de gestion interna que brindan criterios sobre el desarrollo de determinados
procesos y/o procedimientos de la actividad académica, investigativa y/o administrativa. Por su
naturaleza, son Unicamente referenciales para los administrados.

Articulo 12. Manuales

Son documentos que regulan o informan sobre la operacion y/o funcionamiento de determinados
procesos, procedimientos, aplicativos, instrumentos u otras herramientas que administra la
Universidad, facilitando el acceso o uso de estos a los administrados y/o usuarios.

Articulo 13. Guias

Son documentos operativos que expresan de manera abreviada los procesos y procedimientos
establecidos y/o regulados en otros documentos de gestion o normativos, con el propédsito de
brindar informacion sencilla, concreta y de facil comprension a los usuarios.

Articulo 14. Similares

Existen documentos que regulan procesos y/o procedimientos institucionales, o establecen
criterios, directrices, regulaciones en la gestién institucional, académica, investigativa o
administrativa de la Universidad y que no se encuentran contemplados en los descritos en el
presente capitulo. Los mismos cumplen con las disposiciones establecidas en el presente
reglamento y su elaboracion y administracion se sujeta a la misma.
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CAPITULO II
DE LA FORMULACION

Articulo 15. Criterios

Las unidades proponentes identifican las necesidades de sus areas respecto a la elaboracion de

normas, procedimientos, procesos, lineamientos y directrices; para ello deberan tener en cuenta:

a. La materia del documento de gestion propuesto se encuentre entre las competencias y/o
funciones de la unidad proponente.

b. El documento de gestion debe contar con fundamentacion legal general y especifica.

c. No se regule o norme en materia ya regulada o normada por otro documento de gestion,
evitando duplicidad.

d. EIl documento de gestion propuesto contribuya a la consecucion de los objetivos
institucionales.

e. El documento de gestion propuesto debe establecer sus disposiciones de manera clara y
precisa, en concordancia con los principios generales del presente reglamento, sin dar lugar a

\ dudas a los administrados.

1If. Los documentos de gestion que establezcan o regulen procesos y/o procedimientos, deben
contener los diagramas de flujo correspondientes entre sus anexos.

Articulo 16. Procedimiento de formulacién

a. Launidad proponente elabora la propuesta del documento de gestion interna en consideracion
a la estructura estandarizada dispuesta en el presente reglamento, salvo que por necesidad
especifica deba utilizarse una estructura distinta. La utilizacion de una estructura distinta debe
ser autorizada por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto mediante correo electronico, para
lo cual la unidad proponente podra solicitar dicha autorizacion mediante correo electrénico
dirigido a opp@unds.edu.pe.

. La ficha informativa contiene, entre otros, la codificacion de la version del documento de
gestion, cddigo que se compone de dos secciones numeéricas y separadas por un punto (*."):
la primera que sefala la version del documento, empezando a contabilizarse desde el niimero
uno (1) y que solo cambia de forma ascendente en casos de "modificacion” del documento; y
la segunda seccién que sefiala la actualizacién del documento, empezando a contabilizarse
desde el nimero cero (0) y que cambia de forma ascendente en casos de “actualizacién” del
documento. Cuando se trate de una modificacion, esta reinicia la cuenta de la segunda
seccion.

. La unidad proponente podra solicitar la asistencia técnica de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y la Oficina de Gestion de la Calidad durante la elaboracion de los documentos
de gestion interna. Esta asistencia técnica no elimina la obligatoriedad de la revision posterior
que deba realizar la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

. La unidad proponente elabora un informe técnico que sustente la necesidad del documento
de gestion interna propuesto. El informe debe contener, como minimo, la siguiente estructura:

1) Antecedentes

2) Base Legal

3) Justificacion de la necesidad
4) Andlisis de la propuesta

5) Conclusion

e. La unidad proponente elabora un proyecto de dispositivo legal para su posterior aprobacion,

con resolucion presidencial o comision organizadora segun corresponda.

f. La unidad proponente remite el “expediente de aprobacién” del documento de gestion interna

propuesto a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto. El expediente estd compuesto por el
informe técnico de sustento de la unidad proponente suscrito, el proyecto de documento de
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gestion interna visado, incluidos los anexos, formatos, modelos, y el proyecto de dispositivo
legal que aprueba el documento de gestidn interna visado. Asimismo, el expediente debe ser
acompafiado por los formatos editables del proyecto de documento de gestion interna,
incluidos anexos formatos y modelos, y del proyecto de dispositivo legal.

CAPITULO III
DE LA REVISION

Articulo 17. Revision de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
a. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto revisa la propuesta de documento de gestion,

centrando su analisis en el proyecto de documento de gestion interna y el informe técnico de
sustento, analizando que el mismo responda a los lineamientos del presente reglamento y sus
principios generales. La revision se realiza en un plazo no mayor de diez (10) dias habiles.
Para el caso de documentos de gestion interna de complejidad mayor, el plazo de revision
puede ampliarse a un maximo de quince (15) dias habiles.

. Durante la evaluacién que realiza la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, puede requerir

informacion complementaria a la unidad proponente. La solicitud de informacion
complementaria y respuesta a la misma se realiza mediante correo institucional. Las unidades
proponentes son responsables de alcanzar la informacion complementaria en tiempo y forma,
siendo que el incumplimiento puede conllevar a la devolucidn del expediente, opinion negativa
o rechazo.

. En caso de evaluar positivamente el proyecto de documento de gestion interna, la Oficina de

Planeamiento y Presupuesto emite informe dentro del plazo senalado; dicho informe se
incorpora al “expediente de aprobacion” del documento de gestion interna. Asimismo, la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto visa el proyecto de documento de gestion interna y el
proyecto de dispositivo legal. El expediente de aprobacion es remitido a la Oficina de Gestion
de la Calidad para su revision, incluidos los formatos editables del proyecto de dispositivo legal
de aprobacion y del proyecto de documento de gestion interna.

. En caso de evaluar negativamente el proyecto de documento de gestion interna, la Oficina de

Planeamiento y Presupuesto elabora el informe correspondiente y lo remite a la unidad
proponente.

En caso de existir observaciones al expediente de aprobacion del documento de gestion
interna, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto elabora el informe correspondiente y lo
remite a la unidad proponente para su absolucién. La unidad proponente eleva el expediente
con las absoluciones a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, quien realiza |a revision en
un plazo no mayor a los cinco (05) dias habiles.

Articulo 18. Revisidon de la Oficina de Gestion de la Calidad

a. La Oficina de Gestion de la Calidad revisa la propuesta de documento de gestion, centrando

su analisis en el alineamiento y contribucion de este con las Condiciones Basicas de Calidad
establecidas por las autoridades competentes. La revision se realiza en un plazo no mayor de
tres (03) dias habiles.

. Durante la evaluacion gue realiza la Oficina de Gestion de la Calidad, puede requerir

informacion complementaria a la unidad proponente. La solicitud de informacién
complementaria y respuesta a la misma se realiza mediante correo institucional. Las unidades
proponentes son responsables de alcanzar la informacion complementaria en tiempo y forma,
siendo que el incumplimiento puede conllevar a la devolucidn del expediente, opinidn negativa
o rechazo.

. En caso de evaluar positivamente el proyecto de documento de gestion interna, la Oficina de

Gestion de la Calidad emite informe dentro del plazo sefialado; dicho informe se incorpora al
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“expediente de aprobacion” del documento de gestion interna. Asimismo, la Oficina de Gestion
de la Calidad visa el proyecto de documento de gestion interna y el proyecto de dispositivo
legal. El expediente es remitido a la Oficina de Asesoria Juridica para su revision, incluidos los
formatos editables del proyecto de dispositivo legal v del proyecto de documento de gestion
interna.

. En caso de existir observaciones al expediente de aprobacion del documento de gestion

interna, la Oficina de Gestidn de la Calidad elabora el informe correspondiente y lo remite a la
unidad proponente para su absolucion. La unidad proponente eleva el expediente con las
absoluciones a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, quien realiza la revision en un plazo
no mayor a los cinco (05) dias habiles y continla con el proceso de revisién.

Articulo 19. Revision de la Oficina de Asesoria Juridica
a.

La Oficina de Asesoria Juridica revisa la propuesta de documento de gestion, centrando su
analisis en la vigencia y legalidad de la base normativa vy las disposiciones del documento de
gestion interna propuesto. La revision se realiza en un plazo no mayor de cinco (05) dias
habiles.

. Durante la evaluacion gue realiza la Oficina de Asesoria Juridica, puede requerir informacion

complementaria a la unidad proponente. La solicitud de informacion complementaria y
respuesta a la misma se realiza mediante correo institucional. Las unidades proponentes son
responsables de alcanzar la informacién complementaria en tiempo y forma, siendo que el
incumplimiento de la misma puede conllevar a la devolucién del expediente, opinidn negativa
o rechazo.

. En caso de evaluar positivamente el proyecto de documento de gestion interna, la Oficina de

Asesoria Juridica emite informe dentro del plazo sefialado; dicho informe se incorpora al
“expediente de aprobacion” del documento de gestion interna. Asimismo, la Oficina de
Asesoria Juridica visa el proyecto de documento de gestion interna y el proyecto de dispositivo
legal. El expediente de aprobacion es elevado a la Presidencia de la Comision Organizadora
para su aprobacion, incluidos los formatos editables del proyecto de dispositivo legal de
aprobacion y del proyecto de documento de gestion interna.

. En caso de existir observaciones al expediente de aprobacion del documento de gestion

interna, la Oficina de Asesoria Juridica elabora el informe correspondiente y lo remite a la
unidad proponente para su absolucion. La unidad proponente eleva el expediente con las
absoluciones a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, quien realiza la revision en un plazo
no mayor a los cinco (05) dias habiles y contintia con el proceso de revision.

CAPITULO IV
DE LA APROBACION Y DIFUSION

Articulo 20. La Presidencia de Comision Organizadora gestiona a través de la Secretaria
General la aprobacion del documento de gestion interno propuesto; por lo que, la Secretaria

General debe verificar previamente que el documento de gestidn interna propuesto contenga
todos los documentos y requisitos necesarios para su aprobacion:

d.

DN

Proyecto de documento de gestion interna, visado por la unidad proponente, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, de Gestion de la Calidad y de Asesoria Juridica.

. Proyecto de dispositivo que aprueba el documento de gestion, visado por la unidad

proponente, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de Gestion de la Calidad y de Asesoria
Juridica.

Informe de sustento de la unidad proponente.

Informe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Informe de la Oficina de Gestion de la Calidad.

Informe de la Oficina de Asesoria Juridica.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADQ”
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Articulo 21. La Secretaria General somete a aprobacion de la Comision Organizadora o del
Presidente, segun corresponda, el proyecto de documento de gestion interna. Para dicho fin, la
Secretaria General redacta la version final del dispositivo legal de aprobacion del documento de
gestion interna en base al proyecto elevado en el expediente de aprobacion.

La version final es nuevamente visada por la unidad proponente, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, la Oficina de Gestion de Iz Calidad y la Oficina de Asesoria Juridica.

Articulo 22. La Secretaria General custodia el expediente de aprobacion en sus archivos,
compartiendo copia de este con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la Unidad Proponente,
quienes también lo custodian en sus archivos y lo tienen a disposicion para supervisiones
posteriores.

Articulo 23. Publicacion

La Secretaria General es responsable de gestionar la publicacion del documento de gestion
recomendada en su fecha de aprobacion. Para ello, la Secretaria General solicita la publicacion,
mediante correo electronico y adjuntando los archivos correspondientes, a la Oficina de
Tecnologias de la Informacion, quien lo debe realizar el mismo dia de notificado del documento
de gestion, salvo situacion de fuerza mayor, en cuyo caso lo realizara inmediatamente cuente
con los medios para ello.

La publicacion se realizara en la sede del Portal Web Institucional y el Portal de Transparencia
Estandar, segun el siguiente criterio:

a. Dispositivo Legal que aprueba el documento de gestion interna en formato PDF, con firmas y

visados correspondientes.

. El documento de gestién interna en formato PDF extraible, sin los visados.

. Los anexos en formato PDF extraible, sin visados, correspondiendo un archivo por cada anexo.

. Los formatos y modelos en formato editable, correspondiendo un archivo por cada anexo.

. Los documentos de gestién que requieran publicacién del Diario Oficial en el Peruano, siendo
los odrganos encargados la Oficina de Secretaria General y la Direccion General de
Administracion.

CAPITULO V
DE LA REDACCION

Articulo 24. Los documentos de gestion son redactados de manera clara, precisa y coherente,

a fin de

facilitar su comprension y uso. Debe ser homogénea en su estilo de redaccion y

terminologia, manteniendo la uniformidad en su contenido.

Articulo 25.
25.1. Los documentos de gestion son redactados con las siguientes reglas:

d.

a0 o

s il (s

Margenes: Superior, inferior y derecho de 2,5 cm por lado y margen izquierdo de 3cm.
Tipo y tamafio de letra: Tahoma, 10.

Espaciado: Anterior 12, posterior: 0.

Interlineado: 1.15.

Titulos y subtitulos: MayUscula y negrita.

Tablas, graficos, cuadros, ilustraciones y similares: numerado vy titulado. Tahoma, 10.
Numerado en negrita.

Numeracion de pagina: Ascendente, exceptuado caratula. Esquina superior derecha.

. Membrete: Escudo institucional; nombre del documento de gestién; tipo y tamafio de

letra: Tahoma, 11; Fecha: mes y afio: version y numeracion de pagina: Tahoma, 9.
Aplicable a todas las paginas excepto caratula. Se aplican a modelos, formatos y anexos
segun amerite.

La impresidn o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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i. Cardtula: en maylscula; Tahoma, 20. Franja superior: nombre de la Universidad,
distrito, provincia y region de ubicacion. Franja central: escudo institucional. Franja
inferior: nombre del documento de gestion.

j. Hoja informativa: Tabla de elaboracion, revision y aprobacion en la mitad superior.
Mitad Inferior: nombre del documento, Entidad, mes y afio, codigo de version,
documento de aprobacion, autoridades de la Universidad y unidad proponente.

k. Tabla de control de cambios: al final del documento de gestién. Debe indicar version,
documento de aprobacion del cambio y descripcion del cambio. Por cada cambio se
introduce una fila nueva.

|. Para fines presupuestarios, financieros y/o contables, los nimeros se expresan
agrupando de tres numeros y separandolos por espacios ( ), mientras que los decimales
son separados por una coma (,).

25.2. Excepcionalmente, se puede inaplicar total o parcialmente las reglas definidas en el
numeral anterior, siempre que la unidad proponente lo estime conveniente y la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto lo autorice. Dicha autorizacién se entiende por otorgada con
la emision de opinion positiva a la que se refiere el Articulo 17.

," " Articulo 26. Definicion de anexos, formatos y modelos.

26.1. Los anexos son aquellos diagramas, tablas, cuadros u otros similares, que conllevan
informacion referida o complementaria al documento de gestion, disponibles para consulta
de los usuarios.

. Los formatos son documentos, tablas, fichas, formularios y/o similares, con una estructura
definida y que tienen como finalidad recabar informacién a proporcionar por los usuarios,
en el marco de los procesos establecidos en el documento de gestion.

.3. Los modelos son documentos, plantillas, tablas, fichas, formularios y/o similares, con una

estructura propuesta y que tienen como finalidad facilitar a los usuarios la redaccion de

estos, en el marco de los procesos establecidos en el documento de gestion.

TITULO III
ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS DE GESTION

CAPITULO I
DE LA IMPLEMENTACION Y EVALUACION

Articulo 27. Implementacion

La unidad proponente es responsable de la implementacion de los documentos de gestion interna
correspondientes a su unidad organica, para lo cual brinda orientacién y soporte a los usuarios
internos y externos. Asimismo, es responsable de evaluar la implementacién del documento de
gestion interna y su eficacia, proponiendo las modificaciones correspondientes a la misma.

Articulo 28. Evaluacion

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto puede realizar evaluaciones de la implementacién y
eficacia de los documentos de gestion, mediante asistencias técnicas a las unidades proponentes,
mismas que pueden finalizar en recomendaciones para la modificacién de los documentos
evaluados y que son de obligatoria observancia de las unidades proponentes.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADQ"”
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CAPITULO II
DE LA ACTUALIZACION

Articulo 29. La actualizacién de documentos de gestion responde a cambios no sustantivos
en los mismos que no involucre cambios en los procesos regulados por estos. Las actualizaciones
son realizadas a solicitud de las unidades proponentes, de acuerdo con sus competencias vy
funciones.

Articulo 30. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en el marco de sus funciones y
competencias, puede identificar oportunidades de actualizacion de documentos de gestion, para
lo cual informara de dicha necesidad a la unidad proponente a fin de que esta pueda realizar el
tramite correspondiente a la actualizacion. La desatencion de dicha necesidad acarrea
responsabilidad por omision de funciones del area proponente.

Articulo 31. Las actualizaciones de documentos de gestion, su revision, aprobacion y
publicacion, se realizan de acuerdo con lo dispuesto en Titulo II del presente Reglamento, el
~1 informe técnico al que hace referencia el literal d del Articulo 17, 18 y 19 se centra en un analisis
-// comparativo de los cambios en la base legal y normativa del documento de gestién propuesto
para actualizacion.

Articulo 32. A fin de una mayor eficiencia en el uso de recursos y evitar la sobreproduccion
de documentos de gestion interna, las actualizaciones pueden realizarse en periodos anuales y
acumulativos de todos los cambios producidos en dicho periodo, salvo la existencia de una
necesidad imperiosa.

CAPITULO III
DE LA MODIFICACION

Articulo 33. Las modificaciones son realizadas a solicitud de las unidades proponentes del

documento de gestion, de acuerdo con sus competencias y funciones. Las modificaciones

responden a cambios sustantivos, y se produce en los siguientes supuestos:

a. Mejora de los procesos y/o procedimientos involucrados.

b. Disposiciones normativas de alcance nacional que resultan en cambios en los procesos y/o
procedimientos involucrados.

c. Simplificacion administrativa.

d. Otros debidamente justificados.

Articulo 34. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de Gestion de la Calidad y
Oficina de Asesoria Juridica, en el marco de sus funciones y competencias, pueden identificar
oportunidades de modificacion de documentos de gestion, para lo cual informard de dicha
necesidad a la unidad proponente a fin de que esta pueda realizar el tramite correspondiente a
la modificacion. La desatencion de dicha necesidad acarrea responsabilidad por omisién de
funciones del area proponente.

Articulo 35. Las modificaciones de documentos de gestién, su revision, aprobacion y
publicacion, se realizan de acuerdo con lo dispuesto en el Titulo II del presente Reglamento. El
informe técnico al que hace referencia numeral 4 del literal d del Articulo 16 debe centrarse en
un andlisis comparativo de las modificaciones propuestas y su justificacion, por lo que, su revision,
aprobacion y publicacidn, se realizan de acuerdo con los informes técnicos al que hace referencia
los Articulos 17, 18 y 19 del mismo Titulo.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADQ"
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TiTULO IV

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

CAPITULO I
DE LA ESTRUCTURA

Articulo 36. Estructura de los planes institucionales
36.1. Los planes de trascendencia institucional de la Universidad Nacional de Sechura son
elaborados con la siguiente estructura:
Caratula.
Hoja informativa.
Resumen de contenido.
Introduccion.
Fase 1: analisis situacional.
Fase 2. analisis prospectivo.
Definicion del objetivo general, objetivos especificos, actividades e indicadores.
Matriz de planificacion.
Ficha de indicadores
j. Control de cambios
36.2. La estructura a la que hace referencia el numeral precedente es de uso obligatorio,
pudiéndose desarrollar de manera amplia.
36.3. La matriz de planificacion es un diagrama que articula el objetivo, acciones e indicadores;
misma gue se incluye entre los anexos.
36.4. Los objetivos, actividades e indicadores se establecen definiendo el horizonte temporal de
su ejecutabilidad.

o

TTemoaong

Articulo 37. Estructura de los planes especificos
37.1. Los planes especificos de la Universidad Nacional de Sechura son elaborados con la
siguiente estructura:
a. Caratula.
Hoja informativa.
Resumen de contenido.
Introduccion.
Contenido.
i. Identificacion del problema o necesidad.
ii. Diagnostico situacional y analisis prospectivo.
iii. Definicion de objetivos, acciones e indicadores.
iv. Matriz de planificacion.
f. Presupuesto y financiamiento.
g. Ficha de indicadores.
h. Control de cambios.
37.2. La estructura a la que hace referencia el numeral precedente es de uso obligatorio,
exceptuandose Unicamente el apartado destinado al presupuesto y financiamiento para los casos
en que el plan no tenga implicancia presupuestal.
La seccion destinada al contenido puede desarrollarse de manera amplia.
37.3. La matriz de planificacion es un diagrama que articula el objetivo, acciones e indicadores.
37.4. Los objetivos, actividades e indicadores se establecen definiendo el horizonte temporal de
su ejecutabilidad.

m a0 o

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Articulo 38. Estructura de los planes de trabajo
38.1. Los planes de trabajo de la Universidad Nacional de Sechura son elaborados con la
siguiente estructura minima:
a. Carétula.
b. Hoja informativa.
c. Introduccién.
d. Informacion general.
i. Necesidad y finalidad.
ii. Vigencia.
iii. Responsables.
Objetivos.
Beneficiarios.
Actividades y desarrollo.
Presupuesto y financiamiento.
i. Control de cambios.
A«\| 38.2. La estructura a la que hace referencia el numeral precedente es de uso obligatorio,
o/< ]/ pudiendo ampliarse segun necesidad.

@ ™o

Articulo 39. Estructura de las politicas institucionales
39.1. Las politicas institucionales de la Universidad Nacional de Sechura son manifestadas en
documentos con la siguiente estructura minima:
a. Caratula.
b. Hoja informativa.
c. Introduccion.
d. Principios.
e. Definicion de las politicas institucionales.
f. Articulacion a las politicas nacionales.
g. Control de cambios.
39.2, La estructura a la que hace referencia el numeral precedente es de uso obligatorio,
pudiendo ampliarse segln necesidad.

Articulo 40. Estructura de los programas
40.1. Los programas establecidos por la Universidad Nacional de Sechura son disefiados con el
enfogque de politicas publicas y son expresados con la siguiente estructura minima:
a. Cardtula.
b. Hoja informativa.
c. Aspectos generales.
i. Problema/ necesidad identificada.
ii. Poblacién obijetivo.
iii. Resultado especifico esperado.
iv. Responsable.
d. Matriz logica.
e. Productos del programa.
f. Actividades del programa.
g. Matriz de alineamiento de productos, actividades e indicadores.
h. Indicadores.
i, Financiamiento.
j.  Control de cambios.
40.2. La estructura a la que hace referencia el numeral precedente es de uso obligatorio,
pudiendo ampliarse seglin necesidad.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADQ"”
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Articulo 41. Estructura de los reglamentos
41.1. Los reglamentos de la Universidad Nacional de Sechura son elaborados con la siguiente
estructura:
a. Caratula.
b. Hoja informativa.
c. Titulo/ Capitulo I: Disposiciones Generales.
i. Objeto.
ii. Ambito de aplicacion.
iii. Base legal.
iv. Principios generales.
v. Responsabilidades.
d. Titulo/ Capitulo II: Contenido.
e. Titulo/ Capitulo III: Disposiciones especificas.
f. Titulo/ Capitulo IV: Disposiciones complementarias.
i. Finales.
ii. Transitorias.
iii. Derogatorias.
g. Control de cambios
h. Anexos, formatos y modelos.
41.2. La estructura a la que hace referencia el numeral precedente es de uso obligatorio,
exceptuandose Unicamente el uso de disposiciones complementarias finales, disposiciones
complementarias transitorias, disposiciones complementarias derogatorias, anexos, formatos y/o
modelos, segulin necesidad. Asimismo, segun necesidad, el contenido puede ser desarrollado en
una mayor cantidad de titulos y/o capitulos.
41.3. Las disposiciones generales y contenidos son redactados con articulos de numeracion
cardinal. Las disposiciones complementarias son redactadas con nimeros ordinales.

Articulo 42. Estructura de las directivas
42.1. Las directivas de la Universidad Nacional de Sechura son elaboradas con la siguiente
estructura:
a. Caratula.
b. Hoja informativa.
c. Titulo/ Capitulo I: Disposiciones Generales.

i. Objeto, finalidad y alcance.

ii. Base legal.

iii. Principios generales.

iv. Responsabilidades.
d. Titulo/ Capitulo II: Contenido.
e. Control de cambios
f. Anexos, formatos y modelos.
42.2. La estructura a la que hace referencia el numeral precedente es de uso obligatorio,
exceptuandose Unicamente el uso de anexos, formatos y/o modelos, segln necesidad. Asimismo,
segun necesidad, el contenido puede ser desarrollado en una mayor cantidad de titulos y/o
capitulos
42.3. Las disposiciones generales y contenidos son redactados con articulos de numeracion
cardinal.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADQO”
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Articulo 43. Estructura de los lineamientos
43.1. Los lineamientos de la Universidad Nacional de Sechura son elaborados con la siguiente
estructura:
a. Caratula.
b. Hoja informativa.
¢. Contenido.
i. Objeto, finalidad y alcance.
ii. Principios generales.
iii. Responsabilidades.
d. Control de cambios
e. Anexos, formatos y modelos.
43.2. La estructura a la que hace referencia el numeral precedente es de uso obligatorio,
exceptudndose Unicamente el uso de formatos y/o modelos, segln necesidad.
43.3. El contenido es redactado con numeracion cardinal.

g \.

:-1:'3",\\ Articulo 44. Las estructuras y disposiciones a los que hacen referencia el presente capitulo

o '_ j' pueden ser exceptuadas de su uso y aplicacion con autorizacion de la Oficina de Planeamiento y
,'f Presupuesto y la Oficina de Gestion de la Calidad, previa solicitud de las unidades proponentes.

-~ Dicha autorizacion se entiende por otorgada con la emisidn de opinidn positiva a la que se refiere

el Articulo 17 y Articulo 18.

CAPITULO II
DE LA EVALUACION DE LOS PLANES

Articulo 45. Evaluacion de los planes institucionales

45.1. Las unidades proponentes realizan informes de evaluacion periddica y final del avance de
gjecucion y cumplimiento de indicadores, segln la periodicidad establecida en el horizonte
del Plan, mismos que son remitidos a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

El incumplimiento del presente numeral acarrea responsabilidad administrativa.

45.2. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto realiza, indefectiblemente, evaluaciones
semestrales, anuales y finales de los planes institucionales aprobados, expresados en
informes, con base en la informacién recibida por la unidad proponente. Dichos informes
son publicados en el portal web institucional.

45.3. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto realiza el monitoreo del cumplimiento de los
objetivos, actividades e indicadores de los planes institucionales; facultédndosele la
prerrogativa de solicitar informacion a las unidades proponentes y emitir observaciones y
recomendaciones de obligatorio cumplimiento.

“Articulo 46. Evaluacion de los planes especificos

Las unidades proponentes remiten, a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, informe de
cumplimiento al finalizar la ejecucion de los planes especificos, incluyéndose la ejecucion de los
recursos financieros-presupuestarios, en un plazo maximo de 30 dias calendarios de finalizado el
desarrollo del plan. Para el caso de planes con horizontes temporales que superan el afio fiscal,
también se realizan informes de cumplimiento al cierre de cada afio fiscal, como plazo maximo al
31 de enero siguiente.

El incumplimiento del presente articulo acarrea responsabilidad administrativa.

Articulo 47. Evaluacion de los planes de trabajo

Las unidades proponentes remiten, a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, informe de
cumplimiento del plan de trabajo, incluyéndose la ejecucion de los recursos financieros-
presupuestarios, en un plazo maximo de 30 dias calendarios de finalizado el desarrollo del plan.
El incumplimiento del presente articulo acarrea responsabilidad administrativa.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADQ”
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Articulo 48. Evaluacion de los programas

48.1. Las unidades proponentes remiten, a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, informe
de cumplimiento de los indicadores y ejecucion de los recursos presupuestarios al cierre
de cada afio fiscal, como plazo maximo al 31 de enero siguiente.
El incumplimiento del presente numeral acarrea responsabilidad administrativa

48.2. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto realiza, indefectiblemente, informes anuales y
finales, en base a la informacion recibida por la unidad proponente. Dichos informes son
publicados en el portal web institucional.

48.3. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto realiza el monitoreo del cumplimiento de los

objetivos, actividades e indicadores de los programas; facultandosele la prerrogativa de

solicitar informacidn a las unidades proponentes y emitir observaciones y recomendaciones

de obligatorio cumplimiento.

TITULOV
e DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

e ‘—;.",\;;f;"_‘: Se dispone gque en la elaboracion de los documentos de gestién que, por su naturaleza,

-~/ corresponda su elaboracién a mas de una unidad organizacional, se establezca a la unidad

organizacional con mayor preponderancia en la elaboracion como unidad proponente en
coordinacion con los demas organos competentes.

Para dicho fin, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, establece cudl es la unidad

organizacional que asume el rol de unidad proponente.

Segunda. Inventarios de los documentos de gestion

4 Se dispone que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a elabore y mantenga actualizado el
" “inventario de los documentos de gestidn institucional”, procurando que la Universidad cuente
con los documentos de gestidn institucional vigentes.

Se autoriza, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en la presente disposicion, a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto a disponer a las unidades organizacionales de la Universidad la
elaboracion oportuna, modificacién y actualizacion de los documentos de gestion que estén a su
cargo. Las unidades organizacionales deben atender las disposiciones de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto en esta materia.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto informa a la Presidencia de la Comision Organizadora,
en los meses de julio y diciembre, respecto al “inventario de los documentos de gestion
institucional” y su estado situacional, emitiendo recomendaciones que aseguren la elaboracion
portuna de los mismos y su implementacion.

Tercera. Emision de documentos complementarios

Se autoriza a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a emitir directivas, lineamientos,
manuales, guias y otros documentos complementarios para coadyuvar en los procesos de
formulacién, modificacién, actualizacién, aprobacién y difusion de documentos de gestion
institucional.

Cuarta. Custodia del expediente aprobado

Se dispone la custodia de las copias de los documentos de gestion aprobados, debidamente
visados, por la Secretaria General, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la unidad
proponente.

En caso de modificacion, actualizacion o derogacion de estos, las copias custodiadas son
archivadas en el Archivo Central de la Universidad.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”








































































































































