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RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA
N° 0306-2023-UNIFSLB/CO

Bagua, 11 de diciembre de 2023.
VISTO:

El Acta de Reunion, de fecha 08 de noviembre de 2023; Informe N° 56-2023-UNIFSLB-P/OPP-EMB, de fecha
08 de noviembre de 2023; Oficio N° 058-2023-UNIFSLB-COP/OPP, de fecha 09 de noviembre de 2023; Informe
Legal N° 235-2023-UNIFSLB-OAJ, de fecha 22 de noviembre de 2023; Oficio N° 0225-2023-UNIFSLB/CO-VPA,
de fecha 04 de diciembre de 2023; Acuerdo de Sesion Ordinaria de Comision Organizadora Niimero Veintiuno
(21), de fecha 11 de diciembre de 2023; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 18° de la Constitucion Politica del Perd, la universidad es la comunidad de
profesores, alumnos y graduados. (...). Cada universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobiemo,
académico, administrativo y econémico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la
Constitucion y de las leyes.

Que, la Ley Universitaria, Ley N° 30220, en su articulo 8° establece que, el Estado reconoce la autonomia
universitaria. La autonomia inherente a las universidades se ejerce de conformidad con lo establecido en la
Constitucion, la presente ley y demés normas aplicables. Esta autonomia se manifiesta en los siguientes
regimenes 8.1) Normativo, implica la potestad autodeterminativa para la creacion de normas internas (estatuto
y reglamentos), destinadas a regular la institucion universitaria.

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

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444, en el articulo
IV del Titulo Preliminar establece que son principios del procedimiento administrativo, Principio de legalidad. -
Las autoridades administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion, a ley y al derecho, dentro de las
facultades que les estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los cuales les fueron conferidas. Lo que
significa que la actuacién de las autoridades de las entidades de la administracion pblica, como la Universidad
Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua, deben restringir su accionar a lo estrictamente
estipulado en las facultades y funciones conferidas en la Constitucion, la ley y las normas administrativas.

Que, mediante Ley N° 29614 se cre la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua,
como persona juridica de derecho publico interno, con sede en el Distrito de Bagua, Provincia de Bagua,
Departamento de Amazonas.

Que, mediante Resolucion Viceministerial N° 124-2023-MINEDU, de fecha 28 de agosto de 2023, se reconformé
la Comision Organizadora de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua.

Que, mediante Acta de Reunion, de fecha 08 de noviembre de 2023, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
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Bagua, 11 de diciembre de 2023.

Planes de la Universidad Nacional Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua”, con la finalidad de que siga
el curso correspondiente para su aprobacion mediante acto resolutivo.

Que, mediante Informe N° 56-2023-UNIFSLB-P/OPP-EMB, de fecha 08 de noviembre de 2023, la Profesional Il
de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, emite el visto bueno para su aprobacion de la
directiva antes mencionada; y mediante Oficio N° 058-2023-UNIFSLB-COP/OPP, de fecha 09 de noviembre de
2023, la Jefa (E) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto emite opinién favorable correspondiente.

Que, mediante Informe Legal N° 235-2023-UNIFSLB-OAJ, de fecha 22 de noviembre de 2023, el Jefe de la
Oficina General de Asesoria Juridica, emite opinion favorable sobre la a aprobacion de la Directiva Lineamientos
para la Formulacion y Aprobacion de Reglamentos, Directivas y Planes de la Universidad Nacional Intercultural
Fabiola Salazar Leguia de Bagua, avalado por el Vicepresidente Académico mediante Oficio N° 0225-2023-
UNIFSLB/CO-VPA, de fecha 04 de diciembre de 2023.

Que, en Sesion Ordinaria de Comision Organizadora Namero Veintiuno (21), de fecha 11 de diciembre de 2023,
se aprueba la Directiva denominada: ‘Lineamientos para la Formulacion y Aprobacion de Reglamentos,
Directivas y Planes de la Universidad Nacional Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua’.

Que, de conformidad con el Articulo 59° de la Ley Universitaria N° 30220; el item 6.1.4 de la Resolucion
Viceministerial N° 244-2021-MINEDU y el Articulo 33° del Estatuto de la Universidad Nacional Intercultural
“Fabiola Salazar Leguia” de Bagua.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva denominada: “Lineamientos para la Formulacion y Aprobacion
de Reglamentos, Directivas y Planes de la Universidad Nacional Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua”,
la misma que se adjunta y forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER la publicacion de la presente Resolucion, asi como su anexo en la pagina
web del portal institucional de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua.

ARTICULO TERCERO: DEJAR SIN EFECTO todo acto administrativo que se opongan a la presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

TERCULTURAL

UNIVgRSIRAD NACIONAL INTERCULTU Ra
A" DE BAGUA AZAR L

UNIVERSIDAD NACIONA " DE BAGUA

“FABIOLA SALAZAR LE

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

Ce. et G LAY e rrulfo B
presidencia B, MAURO JUAN RAMIREZ FERRERA ECRETARIG GEnERAL O
Vicepresidencia Académica  PRESIDENTE DE LXCOMISION ORGANIZADORA
Vicepresidencia de Investigacion
Oficinas Académicas y Administrativas
URHVETF I?ﬁ iDAD chﬁ)f?l?al(lj\e} Tf:el(;nFoFIQngllﬁ.sTgenﬂnformamon
o o ARG UIA” DE BAGUA
SLCRi TA e\z!) (y ENERAL
Elpresente doc =S
DEL ORIGTN ALC ie he teni do alavista o

Jr. Ancash N° 520

www.unibagua.edu.pe T: 041- 471005
Bagua, Amazonas, Peru




DIRECTIVA: LINEAMIENTOS PARA LA A i DI
FORMULACION Y APROBACION DE REGLAMENTOS, Codigo: | OPP-DI-FARDPO1

DIRECTIVAS Y PLANES DE LA UNIFSLB Version: | 01
Fecha: Noviembre, 2023

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Pagina: | 1 de 18

DIRECTIVA:

LINEAMIENTOS PARA LA
FORMULACION Y APROBACION DE
REGLAMENTOS, DIRECTIVAS Y
PLANES DE LA UNIFSLB

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y ASESORIA JURIDICA COMISION COMISION
PRESUPUESTO ORGANIZADORA

UNIDAD DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y
MODERNIZACION

Noviembre, 2023




DIRECTIVA: LINEAMIENTOS PARA LA A i DI
FORMULACION Y APROBACION DE REGLAMENTOS, Codigo: | OPP-DI-FARDPOL

DIRECTIVAS Y PLANES DE LA UNIFSLB Version: | 01

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO |Fecha | Noviembre, 2023

Pagina: | 2 de 18

CONTENIDO
l. OBUIETIVO ...ttt ettt ettt b bt ettt a e bt e bt s bt e b et eat e bt e bt nb e b e b et e s e st ebeebeebenbeeen 3
Il ALCANCE ...ttt sttt h et s bt et e e h e ekt sh e e st e bt e a b e e bt e bt e Rt et e eh e e bt eht e ke ehe e bt eatenbeene e beeanenteene 3
1. BASE LEGAL ..ttt ettt st et a et s h et e a et e s bt e bt e ae et e eh e e bt e Rt e be e bt e bt eat et e et e nbe et e nteene 3
V. RESPONSABILIDADES ...ttt sttt ettt sttt be bbbt neen 3
V. DISPOSICIONES GENERALES ...ttt ettt b e sttt eae bbb neen 3
51 DEFINICIONES ... .ottt sttt ettt b et s he et s bt et e sbe et e sbeestesbe e b e ebeebesaeenbesasenbenns 3
52 CARACTERISTICAS DE LOS REGLAMENTOS, DIRECTIVAS Y PLANES........ccccoovvevreereernnn. 4
53 EXCEPCIONES ...ttt bttt b e bbbt et et et e bt e bt e be st et et e bt ebesbeebesaeneen 4
VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS ...ttt teeees s ves e ses s essssass s sssasssssses s ses s ss s sansan 5
6.1 FORMULACION DE REGLAMENTOS, DIRECTIVAS O PLANES .......oooiiieeeeeeeeeeeeererieees s 5
6.2 APROBACION DE REGLAMENTOS, DIRECTIVAS Y PLANES ......c.ooeieieeeeeeieeeeee e, 6
6.3 PUBLICACION, DIFUSION Y ARCHIVO DE REGLAMENTO, DIRECTIVAS Y PLANES............ 6
6.4 ACTUALIZACION DE REGLAMENTOS O DIRECTIVAS ...t es s 7
VIII. ANEXOS .ttt bbb bbbt she bt e b et sh e e bt e hn et e eae e bt ennenreene 7
Anexo N°01
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCESO DE FOMULACION Y APROBACION DE
REGLAMENTOS, DIRECTIVAS Y PLANES DE LA UNIFSLB .....ccccoiiiiiieieeecceeeeeeeiee 8
Anexo N°02-A
FORMATO, ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LAS DIRECTIVAS INTERNAS........ccccovvnirirenne 9
Anexo N°02-B
FORMATO, ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LOS REGLAMENTOS INTERNOS. ..................... 11
Anexo N°02-C
FORMATO, ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LOS PLANES DE TRABAJO......ccccccecvvvreninennne 14
Anexo N°03-A )
MATRIZ DE PROGRAMACION DE ACTIVIDADES.........co ettt 16
Anexo N°03-B
EJEMPLO DEL LLENADO - MATRIZ DE PROGRAMACION DE ACTIVIDADES.........ccccoovvveunnnne. 17
Anexo N°04

MODELO DE ACTA DE REUNION .......oouiieeeeeieeeeeeee et ss s ses s ssss s sses s seenanns 18



DIRECTIVA: LINEAMIENTOS PARA LA A i DI
FORMULACION Y APROBACION DE REGLAMENTOS, Codigo: | OPP-DI-FARDPOL

DIRECTIVAS Y PLANES DE LA UNIFSLB Version: | 01

Fecha: Noviembre, 2023

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Pagina: | 3de 18

V.

OBJETIVO

Establecer lineamientos para la formulacién, aprobacién y actualizacion de los
reglamentos y directivas de indole académico o administrativo, asi como de los
planes de trabajo; con el fin de regular y uniformizar el procedimiento para la
emision de la normativa interna de la Universidad Nacional Intercultural Fabiola
Salazar Leguia de Bagua, en adelante UNIFSLB.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente documento seran de aplicacion
obligatoria por todos los érganos, unidades organicas, equipos funcionales, y
comités conformados de la UNIFSLB, el mismo que incluye a los érganos
especiales, que elaboren directivas o reglamentos para la regulacion de sus
procedimientos internos.

BASE LEGAL
= Constitucién Politica del Peru
= Ley 30220, Ley Universitaria
= Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
= Ley 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion Publica
= Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica al 2030
= Estatuto UNIFSLB
= ROF UNIFSLB
= Guia para la Elaboracién y Codificacion de Documentos de la UNIFSLB

RESPONSABILIDADES

4.1 Los 6rganos, unidades organicas, equipos funcionales y/o comités
conformados de la UNIFSLB, son responsables de identificar y proponer
los reglamentos, directivas y/o planes; para su creacion o actualizacion, de
acuerdo a la normatividad vigente o a las necesidades de la entidad.

4.2 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a través de la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién es la encargada de la
conduccion y revisiéon de los reglamentos, directivas y planes en el ambito
de su competencia en coordinacién con la Oficina de Gestion de la Calidad
en el marco de cumplimiento de las condiciones bésicas de calidad; asi
como también de proponer la creacion o modificacion de los reglamentos,
directivas y planes.

4.3 La Oficina de Asesoria Juridica, es responsable de revisar si los proyectos
de reglamentos, directivas y planes se encuentran bajo los alcances de la
normativa vigente, emitiendo la correspondiente opinion legal; asimismo
también puede proponer la creacion o modificacién de los reglamentos,
directiva y/o planes, en el marco de su competencia.

DISPOSICIONES GENERALES
5.1 DEFINICIONES
5.1.1 Reglamento: es un documento técnico-normativo de caracter
general de uso interno, que regula las actividades administrativas y
académicas, en él se describe con detalle y en forma ordenada y
sistematica la informacion y/o instrucciones sobre la organizacion,
funciones, procedimientos académicos o0 administrativos, las
relaciones laborales, las competencias y los derechos u obligaciones
gue se consideren necesarios reglamentar para la adecuada marcha
académica y/o administrativa de la universidad, un reglamento tiene
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valor subordinado a la Ley Universitaria, al Estatuto y al Reglamento
General de la UNIFSLB.

5.1.2 Directiva: es una forma de comunicacion escrita interna de caracter
normativo, mediante el cual se desarrolla un determinado tema, se
expide con el fin de orientar o direccionar especificamente algunas
actividades a realizar, de conformidad con politicas, programas o
cronogramas de trabajo. Generalmente complementa o precisa, en
forma minuciosa, disposiciones o enunciados de un reglamento o un
acto resolutivo. Las disposiciones especificas que norma son
flexibles, en cuanto a sus denominaciones y contenido, debiéndose
adaptar a las necesidades de la entidad. Las acciones que se
disponen pueden ser técnicas, académicas o administrativas de
ambito especifico o general de la universidad. su disefo final debe
ser coordinado o validado a fin de asegurar su viabilidad en su
aplicacion.

5.1.3 Plan de trabajo: es un instrumento de planificacion institucional que
comprende la programacion de las actividades necesarias para
alcanzar los objetivos institucionales, por un periodo no menor de 90
dias; puede dividirse en sub actividades o tareas, establecer los
recursos financieros y metas fisicas, asi como los responsables para
la ejecucion de las actividades propuestas.

5.1.4 Informe técnico: documento que sustenta la necesidad de la
aprobacién del reglamento, directiva o plan que regule un
determinado procedimiento.

5.1.5 Informe legal: documento emitido por la Oficina de Asesoria Juridica,
sobre el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la
propuesta de reglamento, directiva o plan.

5.1.6 Organo proponente: es el 6rgano, unidad organica, equipo funcional
0 comité que elabora y sustenta la propuesta de reglamento, directiva
o plan en el ambito de su competencia.

5.1.7 Organo participante: Es el 6rgano o unidad organica que interviene
en el procedimiento regulado en el reglamento, directiva o plan.

5.1.8 Organo que aprueba: Es el 6rgano que tiene la facultad de aprobar
el reglamento, directiva o plan.

5.2 CARACTERISTICAS DE LOS REGLAMENTOS, DIRECTIVAS Y
PLANES

5.2.1 Losreglamentos, directivas y planes son redactados en forma precisa
y con un lenguaje de facil comprension; y siguen la estructura
prevista; para las directivas en el Anexo 2-A: Formato, estructura y
contenido de las directivas internas, para los reglamentos internos
Anexo 2-B: Formato, estructura y contenido de los reglamentos
internos, para los planes Anexo 2-C: Formato, estructura y contenido
de los planes de trabajo.

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

5.2.3 Todo plan, en lo posible deberd contar con un cronograma de
actividades.

5.3 EXCEPCIONES
La presente directiva no es aplicable para aquel Reglamento, Directiva o
Plan de Trabajo que se elabore en el marco de una disposicion normativa
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vigente superior a la presente directiva, en tal sentido, el contenido del
Reglamento, Directiva o Plan se adecuara a lo dispuesto en dicha
normativa.

Para el caso de actividades derivadas de un Plan de Trabajo previamente
aprobado, el area usuaria solicita a presidencia la autorizacién para su
ejecucion correspondiente. La autorizacion se realizar4d a través de
memorando o documento similar.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 FORMULACION DE REGLAMENTOS, DIRECTIVAS O PLANES
6.1.1 A iniciativa propia o por recomendacion de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto a través de la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacién; los 6rganos, unidades organicas,
equipos funcionales y/o comités conformados de la UNIFSLB,
formulan proyectos de reglamentos, directivas o planes relacionados
con sus competencias; denominandose "Organos Proponentes”

6.1.2 EI érgano proponente remite a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto el expediente conteniendo el proyecto de reglamento,
directiva o plan, adjuntando un informe que justifique el proyecto en
mencion. En caso de que los 6rganos proponentes sean unidades
organicas, la remision del expediente a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto se realizard a través de los 6rganos de los que
dependen y con su visto bueno.

6.1.3 Previo a ello el 6rgano proponente debe realizar las coordinaciones
necesarias con los 6rganos de la UNIFSLB que estén vinculados o
articulados con el objeto del reglamento, directiva o plan, con el fin
de establecer las responsabilidades y recoger las opiniones y
sugerencias que permitan su mejor aplicaciéon o cumplimiento. Como
medio probatorio debera considerarse como anexo al informe el
Anexo N°05: Acta de reunion de conformidad de los involucrados
respecto del reglamento, directiva o plan.

6.1.4 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto en primera instancia
verifica si la propuesta de reglamento, directiva o plan requiere de
evaluacion de condiciones basicas de calidad (CBC), y de ser el caso
remite a la Oficina de Gestién de la Calidad para evaluar e informar
si cumple con las mismas.

Posteriormente, La Oficina de Planeamiento y Presupuesto a través
de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, en
base al informe de la Oficina de Gestion de la calidad, revisa si el
expediente cumple con las CBC (de corresponder) y si se encuentra
dentro de los pardmetros que establece la presente directiva; de no
cumplir con estos criterios, devolvera el expediente al érgano
proponente, para el levantamiento de las observaciones que se
hayan formulado.

6.1.5 De no existir observaciones la Unidad de Planeamiento, Presupuesto
y Modernizaciéon, emite opinion técnica favorable y deriva el




DIRECTIVA: LINEAMIENTOS PARA LA A i DI
FORMULACION Y APROBACION DE REGLAMENTOS, Codigo: | OPP-DI-FARDPOL

DIRECTIVAS Y PLANES DE LA UNIFSLB Version: | 01

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO |-ech& | Noviembre, 2023

Péagina: | 6 de 18

expediente con el proyecto de reglamento, directiva o plan, a la
Oficina de Asesoria Juridica.

Tanto la devolucion del expediente al Organo Proponente como la
emisién de la opinién favorable de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto a través de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion, se realizan en el plazo maximo de cinco (05) dias
habiles, contados a partir de la recepcién del expediente.

6.1.6 La Oficina de Asesoria Juridica revisa el expediente y emite opinion
legal. Si la opinién es favorable, remite el expediente al 6rgano que
debe aprobar el reglamento, directiva o plan, para que continde con
el procedimiento para su aprobacion.

6.1.7 La Oficina de Asesoria Juridica, de ser el caso observa el proyecto
del reglamento, directiva o plan; devolvera el expediente al 6rgano
proponente, para el levantamiento de las observaciones que se
hayan formulado.

6.1.8 La Oficina de Asesoria Juridica debe emitir su opinién en un plazo
maximo de cinco (05) dias habiles, contados a partir de la recepcion
del expediente y deriva el expediente, con el proyecto de reglamento,
directiva o plan a Presidencia.

6.1.9 Presidencia revisa y autoriza a Secretaria General realizar las
acciones pertinentes para su aprobacion.

6.2 APROBACION DE REGLAMENTOS, DIRECTIVAS Y PLANES
6.2.1 El reglamento, directiva o plan, sera aprobada mediante resolucion
de comision organizadora.

6.2.2 EIl 6rgano que debe aprobar el reglamento, directiva o plan, debera
emitir la Resolucién en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles de
aprobado el acuerdo de Consejo Universitario.

6.3 PUBLICACION, DIFUSION Y ARCHIVO DE REGLAMENTO,
DIRECTIVAS Y PLANES

7.3.1 Tras su aprobacion, el 6rgano que emite el acto resolutivo remite a

la Oficina de tecnologias de la Informacion la Resolucién de

aprobacion junto con el reglamento o directiva para su publicacion en

el Portal de Transparencia Estandar de la UNIFSLB, debiendo remitir

el mismo en el plazo méaximo de 02 dias héabiles para su publicacion.

7.3.2 Una vez aprobada el reglamento o la directiva, el 6rgano que emite
el acto resolutivo debera notificar a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto-OPP y a las oficinas que corresponda, para su
conocimiento, archivo y ejecucion, un ejemplar de la norma legal
incluida su resolucion. Para el caso de OPP debera notificarse copia
fedateada.

7.3.4 Cada jefe de oficina y/o unidad, debera promover en el personal a su
cargo la adecuada comprension y compromiso de aplicacion del
reglamento o directiva. Asimismo, para los planes de trabajo, el jefe
inmediato deberé velar por la oportuna ejecucion de las actividades
planificadas.
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7.3.5 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a través de la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion contara con un archivo
de los reglamentos o directivas aprobadas y vigentes de la UNIFSLB,
en formato fisico y digital.

6.4 ACTUALIZACION DE REGLAMENTOS O DIRECTIVAS
6.4.1 Los reglamentos o directivas deberan actualizarse cuando se
aprueben o modifiquen disposiciones que afecten el desarrollo de los
procedimientos establecidos o la operatividad de lo normado.

6.4.2 Cuando la actualizaciébn del documento sea parcial, el érgano
proponente describe en su informe los articulos o numerales o
literales que seran actualizados. EI procedimiento para su
aprobacién, se realizara segun lo establecido en los numerales
precedentes 7.2y 7.3.

VIl.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

7.1 Las propuestas de reglamentos, directivas o planes que, a la fecha de
aprobacion de la presente, se encuentren en proceso de formulacion
deberan adecuarse a lo sefialado en la presente directiva.

7.2 El incumplimiento injustificado de los plazos que establece la presente
directiva, dara lugar a las acciones administrativas correspondientes.

En caso se requiera asesoria técnica respecto de la elaboracion de
Reglamentos, Directivas o Planes de Trabajo, la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto a través de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion brindara la asesoria correspondiente a solicitud del érgano
proponente.

el érgano proponente del reglamento, directiva o plan es responsable de
evaluar la aplicabilidad del mismo, coordinando las acciones con su
jefatura inmediata superior, con el proposito de proponer las
modificaciones y/o actualizaciones que se estimen convenientes a fin de
mantenerlos continuamente actualizados.

7.5 EIl reglamento o directiva entra en vigencia al dia siguiente de su
aprobacioén y es de caracter obligatorio para las Unidades Organicas de la
Universidad Nacional Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua.
Algunos aspectos no contemplados en la presente directiva, seran
resueltos por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en coordinacién
con la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion.

VIII.  ANEXOS

Anexo N°01 : Diagrama de flujo

Anexo N°02-A: Estructura y contenidos de las Directivas internas

Anexo N°02-B: Estructura y contenidos de los Reglamentos internos

Anexo N°02-C: Estructura y contenidos de los Planes

Anexo N°03-A: Matriz de Programacién de Actividades

Anexo N°03-B: Ejemplo del llenado - Matriz de Programacion de Actividades
Anexo N°04 : Modelo de Acta de reunion
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Anexo N°01

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCESO DE FOMULACION Y APROBACION
DE REGLAMENTOS, DIRECTIVAS Y PLANES DE LA UNIFSLB

ORGANO PROPONENTE
(Oraana o Unidad Oragnica)

Citar a los
involucrados para
su validacién (de
correspander

Elabarar proyecto
de Reglamente,
Directiva o Plan

NICIO h
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por los
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justificatorio de
Reglamento, Directiva
Todos los involucrados. o Plan
stin de acuerda con el
Reglamento, Directiva o
Plan?

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO/UNIDAD DE

PI ANFAMIENTO PRESUPLESTO Y MODERNIZACION

Recepciona el expediente
con el proyecto de
Reglamento, Directiva o Plan

Evalda e infor
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JRequiere
evaluacion de
Condiciones Basicas

de Calidad basicas de cali

Evaluacién de la
de Regl.

Directiva o Plan

#Cumple con las CBC
(de corresponder) y
<o los lineamientos
de la presente
directiva?

OFICINA DE GESTION DE
LA CALIDAD

ma
las

condiciones

idad

Emite Informe Técnico
Favorable de
evaluacion del
Reglamento, Directiva
o Plan
< Recepciona y evalla el
g proyecto de
8 Reglamento, Directiva
I o o Plan
vy
=E
=
oe
<= NO Emite Informe Legal
Z del Reglamento,
2 Directiva o Plan
‘5 iSe encuentra bajo los
alcances de la normativa
vigente?
4
v
4 .
E Recepciona y deriva
o a Secretaria general
n
w
3
a
N nvoca a 6n
Recepaionay atene | || LS5 S0
569”?;72;:'3: e para su evaluacion y
P acuerdo
3 ©
§ Esperar reunion
w
E Elabora resolucion de
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< reglamen ;;""“ v o reglamento, Directiva o
o Plan
<
&
4
o :
i} Hacer visar y
w firmar la Notificar y
resalucion por publicar
todas las areas resolucion
correspondi
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Anexo N°02-A
FORMATO, ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LAS DIRECTIVAS INTERNAS

1. Formato a aplicar en las Directivas
Para el formato del contenido de la Directiva debe aplicarse lo siguiente:

» Tamano de hoja t A4
» Tipoy tamafio de letra > Arial 11
» Pérrafo . Interlineado 1
» Margenes:
— Superior e inferior: 2.5 cm
— Derecha e izquierda:3 cm
» Todas las secciones, subsecciones y su contenido deben estar
numeradas.
» Uso de siglas y acrénimos, la primera vez se debe escribir el nombre
completo.

» Encabezado
De acuerdo a los lineamientos establecidos en la Guia para la
Elaboracién y Codificacién de Documentos?.

DIRECTIVA: . Codigo: | OGC-DI-FAARDPO1
LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y
ACTUALIZACION DE REGLAMENTOS, DIRECTIVAS Y Version: | 01

PLANES DE LA UNIFSLB
Fecha: 27103/2023

Pagina: | 6de 10

OFICINA DE PLANEAMIENTQO Y PRESUPUESTO

~N|ofo b~

Donde:
1: Escudo de la universidad.
: Titulo del documento.
: Nombre de la Oficina que elaboré el documento.
: Cédigo del documento?.
: Version del documento en numeros arabigos.
: Fecha de elaboracién del documento en el formato dia-mes-afio.
: Numeracién de péagina.
2. Contenido:
I.  Objetivo
Indica en forma concreta y precisa lo que se pretende normar con la
Directiva.

NO O~ WN

II.  Alcance
Determinar el ambito de la aplicacion de la Directiva.

lll.  Base Legal
Consignar los dispositivos legales y normas administrativas (nUmeros y
denominaciones) que regulen la funcién o servicio de acuerdo con la

1 Guia aprobada mediante Resolucion de Comisién Organizadora N°0124-2023-UNIFSLB/CO.
2 Ver numeral 5.3 de la Guia para la Elaboracién y Codificacién de Documentos.
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naturaleza del caso, considerando el siguiente orden de jerarquia:

Constitucién Politica del Per de 1993.
Tratados Internacionales.
Leyes.

Decretos legislativos.
Decreto ley.

Resolucion legislativa.
Decretos de Urgencia.
Decretos Supremos.

. Resoluciones Supremas.
10. Resoluciones ministeriales.
11. Resoluciones Directorales.

CoNohr~LNME

IV.  Responsabilidades
Sefiala los érganos y unidades organicas que se encuentra/n obligado/s
a dar cumplimiento de la Directiva.

V. Disposiciones Generales
Establecen directrices de caracter genérico, que sirven de marco para el
mejor entendimiento y aplicacion de la Directiva. Puede incluir, en
algunos casos, definiciones.

VI.  Disposiciones Especificas
Establecen directrices de caracter particular y las acciones
administrativas y procedimientos que van efectuar con los que se
pretende obtener determinado resultado.

VII.  Disposiciones Complementarias y Finales
Establecen directrices de caracter complementario sobre el tema o
asunto regulado, que no fueron contemplados en el rubro de
Disposiciones Generales y que contribuyen al logro de los objetivos.
Debe ser numerada y nominada. Su uso puede ser opcional, de ser el
caso.

VIIl.  Anexos
Toda directiva que contenga procedimientos debe incluir un diagrama de
flujo. El anexo lleva un titulo y se expresa con numeros arabigos,
centrados en letra mayulscula y negrita. Por ejemplo: Glosario de
términos (definiciones operativas de la Directiva), mapas, infografias,
modelos, listados, formatos, formularios, entre otros.
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Anexo N°02-B

FORMATO, ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LOS REGLAMENTOS INTERNOS

1. Formato a aplicar en los reglamentos internos:

Para el formato del contenido del reglamento interno debe aplicarse lo siguiente:

Tamario de hoja A4
Tipo y tamafo de letra : Arial 11
Parrafo . Interlineado 1
Margenes:

— Superior e inferior: 2.5 cm

— Derecha e izquierda:3 cm

YV VYV

Y

numeradas.

Todas las secciones, subsecciones y su contenido deben estar

» Uso de siglas y acronimos, la primera vez se debe escribir el nombre

completo.
» Encabezado

Elaboracion y Codificacion de Documentos?.

REGLAMENTO DEL COMEDOR UNIVERSITARIO

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

De acuerdo a los lineamientos establecidos en la Guia para la

Codigo:  OGC-RG-CUO1
Version: 01

Fecha: 27/03/2023
Pagina: 1de 10

~N|[ofo b~

Donde:

: Escudo de la universidad.

: Titulo del documento.

: Nombre de la Oficina que elabor6 el documento.
: Cédigo del documento®.

: Versién del documento en nimeros arabigos.

NOoO O~ WNPRE

: Numeracion de pagina.

2. Contenido:
TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

: Fecha de elaboracion del documento en el formato dia-mes-afo.

Contiene la finalidad y el ambito de aplicacion del reglamento interno

Articulo 1.- Finalidad

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

Articulo 2.- Alcance

Determinar el ambito funcional y estructural de aplicacién del reglamento interno,
precisando los 6rganos o unidades organicas participantes en el procedimiento

respectivo.

3 Guia aprobada mediante Resolucidn de Comision Organizadora N°0124-2023-UNIFSLB/CO.
4 Ver numeral 5.3 de la Guia para la Elaboracion y Codificacion de Documentos.
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Articulo 3.- Base legal

Consignar los dispositivos legales y normas administrativas (numeros y
denominaciones) que regulen la funcién o servicio de acuerdo con la naturaleza
del caso, considerando el siguiente orden de jerarquia:

Constitucién Politica del Per de 1993.
Tratados Internacionales.
Leyes.

Decretos legislativos.
Decreto ley.

Resolucidn legislativa.
Decretos de Urgencia.
Decretos Supremos.

. Resoluciones Supremas.
10. Resoluciones ministeriales.
11. Resoluciones Directorales.

CoNourLNE

Articulo 4.- Definiciones

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

TITULO Il
Nomenclatura del Titulo Il

Es el nombre del titulo que identifica una agrupacion de lineamientos de caracter
particular que se quiere normar. La descripcién del titulo debe ser breve y
precisa. Se enumeraran tantos titulos como se requiera.

CAPITULO |
Nomenclatura del Capitulo |

Es el nombre del capitulo que identifica una sub agrupacién de lineamientos de
caracter particular que se quiere normar, de corresponder. La descripcién del
capitulo debe ser breve y precisa. Se enumeraran tantos capitulos como se
requiera.

Disposiciones Complementarias Finales

Las disposiciones complementarias finales incluiran:

Las reglas de supletoriedad, de ser el caso.
Las autorizaciones y mandatos dirigidos a la produccién de normas

juridicas.

e Las reglas sobre entrada en vigor de la norma y la finalizacion de su
vigencia.

e Los regimenes juridicos especiales que no pueden situarse en el
articulado.

e Las excepciones a la aplicacion de la norma o de alguno de sus
preceptos, cuando no sea adecuado o posible regular estos aspectos en
el articulado.

e Los mandatos y autorizaciones no dirigidos a la produccion de normas
juridicas.
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o Los preceptos residuales que por su naturaleza y contenido no puedan
ubicarse en ninguna parte del texto de la norma.

Solo de ser necesario se usara esta seccion.
Disposiciones Complementarias Transitorias

Las disposiciones complementarias transitorias tienen como finalidad facilitar el
transito al régimen juridico previsto por la nueva regulacién. Deben incluir
preceptos que establezcan:

¢ Una regulacion autbnoma y diferente de la establecida por la norma
nueva y la antigua para regular situaciones juridicas iniciadas con
anterioridad a la entrada en vigor de la nueva disposicion.

e La ultra actividad de la norma antigua para regular las situaciones
juridicas iniciadas con anterioridad a la entrada en vigor de la nueva
disposicion.

e La aplicacion inmediata de la norma nueva para regular situaciones
juridicas iniciadas con anterioridad a su entrada en vigor.

e La ultra actividad de la norma antigua para regular situaciones juridicas
gue se produzcan después de la entrada en vigor de la nueva disposicién
para facilitar su aplicacion definitiva.

¢ Unaregulacion de modo autbnomo y provisional situaciones juridicas que
se produzcan después de la entrada en vigor de la nueva norma para
facilitar su aplicacion definitiva.

Solo de ser necesario se usara esta seccion.
Disposiciones Complementarias Modificatorias

Son las disposiciones que contienen los preceptos que transforman el derecho
vigente, de manera que no integren el objeto principal de la disposicién. Son de
caracter excepcional.

S6lo de ser necesario se usara esta seccion.
Disposiciones Complementarias Derogatorias

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

S6lo de ser necesario se usara esta seccion.
Anexos

Incluir todos los documentos o herramientas asociados al reglamento tales como:
diagrama de flujo, formatos, checklist, cuadros, tablas, cronogramas u otros
aplicables.
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Anexo N°02-C
FORMATO, ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LOS PLANES DE TRABAJO

1. Formato a aplicar en los reglamentos internos:
Para el formato del contenido del reglamento interno debe aplicarse lo siguiente:

» Tamairio de hoja t A4
» Tipoy tamafio de letra > Arial 11
» Parrafo . Interlineado 1
» Margenes:
o Superior e inferior: 2.5 cm
o Derecha e izquierda:3 cm
» Todas las secciones, subsecciones y su contenido deben estar
numeradas.
» Uso de siglas y acréonimos, la primera vez se debe escribir el nombre
completo.

» Encabezado
De acuerdo a los lineamientos establecidos en la Guia para la
Elaboracion y Codificacion de Documentos®.

DIRECTIVA: B Cadigo: | OGC-DI-FAARDPO1
LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y
ACTUALIZACION DE REGLAMENTOS, DIRECTIVAS Y Version: | 01

PLANES DE LA UNIFSLB
Fecha: 270372023

Pagina: | 6de 10

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

~N|ofo b~

Donde:

: Escudo de la universidad.

: Titulo del documento.

: Nombre de la Oficina que elaboré el documento.

: Cédigo del documento®.

: Version del documento en numeros arabigos.

: Fecha de elaboracién del documento en el formato dia-mes-afio.
: Numeracion de pagina.

~NoO o~ WNPRE

> Guia aprobada mediante Resolucion de Comisién Organizadora N°0124-2023-UNIFSLB/CO.
6 Ver numeral 5.3 de la Guia para la Elaboracién y Codificacion de Documentos.
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2. Contenido:
I.  RESUMEN EJECUTIVO
Es un breve resumen del proyecto, el cual permite al lector tener una idea
general del plan de trabajo. Este incluye:
e Una descripcién del proyecto

Los objetivos
La metodologia
El cronograma
Los recursos
El presupuesto

ll.  INTRODUCCION
En este apartado o seccién se explica el contexto y se justifica el
proyecto, se define el problema o la necesidad que se requiere resolver,
y se expone la importancia de este.

[ll.  OBJETIVO(S)
Describe de manera clara el logro o resultado que se desea alcanzar con
la elaboracion del Plan de Trabajo.

IV. METODOLOGIA (de corresponder)
En esta parte se explica la metodologia que se usara para llevar a cabo
el proyecto; es decir, las técnicas, herramientas y recursos que se van a
utilizar para lograr los objetivos.

V. ACTIVIDADES/TAREAS

Detalla cada una de las actividades/tareas que se desarrollaran durante
la vigencia del Plan de Trabajo.

Las actividades/tareas deben ser orientados al logro del (los) objetivo(s)
planteado(s)

Las actividades deben ser relevantes, medibles y ajustarse a la realidad.
De corresponder, se deben establecer 6rganos y/o unidades organicas
para que cada una responda por una tarea o varias del Plan. Para ello,
es preciso definir quiénes son los integrantes y un representante por cada

grupo.

VI.  RECURSOS
Los recursos para llevar a cabo el proyecto, incluye los recursos a)
Humanos, b) Infraestructura, ¢) Materiales e d) Institucionales requeridos
para lograr el alcance de los objetivos.

VII. PRESUPUESTO
En el presupuesto se detallan los costos estimados para cada actividad
del proyecto, asi como los gastos generales. Este presupuesto debe ser
realista y ajustarse a las necesidades del proyecto.

VIIl.  EVALUACION (de corresponder)

IX.  ANEXOS
Anexo N°03-A: Matriz de programacion de actividades
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Anexo N°03-A
MATRIZ DE PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

1
O 2
A 3
OP 4

dad Operativa etz RESPONSABLES
op D 0 O O O D
Fisica

A0.01 > 6 7 Costeo S/. g 10
Coses 5
Donde
1: Nombre del 6rgano, unidad orgénica u oficina que elabora el Plan, el mismo que se denominara como Centro de Costo — C.C
2: Obijetivo Estratégico Institucional — OEI, del PEI de la Universidad, al cual se alinea las actividades a realizar
3. Accion Estratégica Institucional — AEI, del PEI de la Universidad, al cual se alinean las actividades a realizar
4: Objetivo del Plan - OP, es la solucion propuesta a un problema, el mismo que debera estar alineado con alguna AEI del PEI.
5: Son acciones programadas para llevarse a cabo en plazos diversos y sirven para alcanzar el objetivo propuesto.
6: Son las acciones especificas que forman parte de una actividad operativa
7. La medida de la meta Fisica a lograr con la Actividad Operativa o Inversion.
8: El nimero de unidades de meta fisica que se espera alcanzar durante el periodo del plan.
9: Expresion financiera del POl Anual distribuida en el periodo de ejecucién (primer afio del POl Multianual) en consistencia con el Presupuesto Inicial de

Apertura para la realizacion de la Actividad Operativa e inversiones.
10: Organos y/o unidades organicas responsable de una actividad operativa (de corresponder)
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Anexo N°03-B
EJEMPLO DEL LLENADO - MATRIZ DE PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
MATRIZ DE PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Oficina de Gestion de la Calidad

OEI.01 Mejorar la calidad de la formacién académica con enfoque intercultural para los estudiantes universitarios

AEI.01.01 Programas curriculares por competencias que incluyen el enfoque intercultural, actualizados e implementados para los estudiantes universitarios

Actividad Operativa

Elaborar silabos por competencias que sean pertinentes y coherentes con el perfil de egreso de los estudiantes

Tareas (no obligatorio)

Analizar la situacion actual de la gestion de los silabos por competencias en

Unidad de
Medida de la
Actividad
Operativa

Ene Feb Mar Abr May Jun

Programacién mensual (en niimeros)

Jul Ago Set

Oct

Evaluacién de la situacion Fisica 6 6
AO0.01 |actual de los silabos (Etapa los programas de estudio ofertados Silabo evaluado
de planificacion) Definir los objetivos y estrategias de la gestion del silabo por competencias Finanicera S/. S/ - S/ -
Capacitar a los docentes sobre la elaboracién del mapeo curricular
Capacitar a los docentes sobre redaccion de las sumillas
Capacitar a los docentes sobre la elaboracidn de silabos por competencias
Capacitacién sobre la gestién Capacitar a los docentes sobre la programacion académica
AO.02 |del silabo por competencias |Capacitar a los docentes sobre el aprendizaje intercultural Capacitacion
(etapa de implementacion) | capacitar a los docentes sobre la investigacion formativa intercultural
Capacitar a los docentes sobre instrumentos de evaluacidn
Capacitar a los docentes sobre recursos y materiales Fisica 1 8 9
Capacitar a los docentes sobre IA al proceso de ensefianza -apredizaje Finanicera S/. S/ 266.00 | S/ 2,128.00 S/ 2,394.00
Evaluar el impacto del plan de trabajo de capacitacion sobre la gestion del Fisica 1 1
A0.03 Evaluacién del Plan de silabo por competencias Informe de
Trabajo evaluacion
Proponer acciones de mejora a la Gestion del Silabo por competencias Finanicera S/. S/ - S/ -

C.C: Centro de Costo, Organo o Unidad Orgéanica

OEI : Objetivo Estratégico Institucional
AEI : Accion Estratégica Institucional
0.P: Objetivo del Plan
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Anexo N°04
MODELO DE ACTA DE REUNION

ACTA DE REUNION N°........ /OPP

PROYECTO: Elaborado por:
Fecha:
Hora:
Lugar:

DATOS DE LA REUNION

ASUNTO:

REFERENCIA:

PARTICIPANTES

N° NOMBRE AREA FIRMA
1
2

TEMAS TRATADOS

COMPROMISOS Y CONCLUSION(ES):
N° DESCRIPCION




