U N H EVA L RECTORADO SECRETARIA GENERAL

LICENCIADA CON RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 099-2019-SUNEDU/CD

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

RESOLUCION CONSEJO UNIVERSITARIO
N° 1573-2025-UNHEVAL

Cayhuayna, 08 de mayo de 2025

VISTOS los documentos que se acompafian en nueve (09) folios y un (01) ejemplar de la Directiva

para la Elaboracion y Aprobacion de Reglamentos y Directivas de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, con
codigo DIR-E.02-001-UM;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 18° de la Constitucion Politica del Peru establece que cada universidad es auténoma
en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico. Las universidades se rigen por
sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y de las leyes; articulo concordado con la Ley 30220, Ley
Universitaria, y sus modificatorias, y el Estatuto de la UNHEVAL;

Que, con la Resolucion Consejo Universitario N° 4004-2023, de fecha 19.DIC.2023, se aprobo la
Directiva N°* 001-2023-UNHEVAL/UPPYM/OPyP “LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y APROBACION
DE REGLAMENTOS Y DIRECTIVAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN?;

Que la jefa de la Unidad de Modernizacion, con los Oficios N°s 000143 y 000145-2025-UNHEVAL-UM,
del 29 y 30.ABR.2025, propone la aprobacion de la Directiva para la Elaboracién y Aprobacién de
Reglamentos y Directivas de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, con cédigo DIR-E.02-001-UM,
como actualizacion de la anterior directiva que ya viene funcionado mas de un afio y la base legal no responde
a la actualizacién del Estatuto; en aras de mejora continua de los procesos de la institucion y en mérito a la
Norma Técnica N° 001-2025-PCM/SGC “Norma Técnica para la Gestion del Conocimiento en el Sector Publico”,
aprobada con la Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 001-2025-PCM-SGP, que en su disposicion
especifica 7.4 sefiala: “el periodo de revisién y actualizacion de documentos normativos internos de toda entidad
pablica se establece en el documento normativo institucional, dicho periodo no puede superar los dos (02) afios”;

precisando que la propuesta seria considerada como una nueva directiva debido a que existe afectacién en la
base legal y hay cambios sustanciales;

Que la jefa de la Oficina de Asesoria Juridica, mediante el Informe N° 000296-2025-UNHEVAL-OAJ,

del 30.ABR.2025, emite opinién legal favorable para la aprobacién de la Directiva para la Elaboracion y

") probacion de Reglamentos y Directivas de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, por los fundamentos
% eXpuestos en los ANTECEDENTES, la BASE LEGAL y la siguiente APRECIACION JURIDICA y ANALISIS:

¥ 1ll. APRECIACION JURIDICA

3.1. Que, el cuarto parrafo del articulo 18° de la Constitucion Politica del Per(, prescribe lo siguiente: “Articulo

18 Educacion universitaria. (...) Las universidades son promovidas por entidades privadas o piblicas.

La ley fija las condiciones para autorizar su funcionamiento. La universidad es la comunidad de

\Q\ profesores, alumnos y graduados. Participan en ella los representantes de los promotores, de acuerdo a

ley. Cada universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno. académico,

administrativo y econémico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de

la Constitucion y de las leyes”.

- Que, en el articulo 8°, numeral 8.1 de la ley Universitaria-Ley N° 30220, sefiala y ratifica la autonomia

universitaria, de la siguiente manera:

Art. 8° Autonomia universitaria

El Estado reconoce la autonomia universitaria. La autonomia inherente a Jas universidades se ejerce de

conformidad con lo establecido en la Constitucion, la presente Ley y demas normativa aplicable. Esta

autonomia se manifiesta en los siguientes regimenes:

8.1 Nommativo, implica la potestad auto determinativa para la creacion de nommas intemas (estatuto y

reglamentos) destinadas a regular la institucién universitaria.

. Que, el numeral 1.1 del Articulo IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444
Ley del Procedimiento Administrativo General, se refiere respecto al principio de Legalidad de la siguiente
forma: “Articulo IV. Principios del procedimiento administrativo. 1.1. Principio de legalidad.- Las
autoridades administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion, la ley y al derecho, dentro de las
facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas”.

3.4. Que, el numeral 1.3) del articulo IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444-
Ley del Procedimiento Administrativo General, prescribe lo siguiente: “1.3 Principio de impulso de
oficio.- Las autoridades deben dirigir e impulsar de oficio el procedimiento y ordenar la realizacién o
practica de los actos que resulten convenientes para el esclarecimiento y resolucién de las cuestiones

necesarias’.
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/ll... RESOLUCION CONSEJO UNIVERSITARIO N° 1573-2025-UNHEVAL -02-

3.5. Que, el literal b) del Articulo 117° del Estatuto de la UNHEVAL, prescribe que: "El Consejo Universitario
tiene las siguientes atribuciones:(...) b) aprobar el reglamento general de la UNHE VAL, el reglamento
de elecciones y otros reglamentos intemos especiales, asi como vigilar su cumplimiento”.

3.6. Que, el numeral 6.1. del articulo 6° de la Directiva N° 001-2023-UNHEVAL/UPPYM/OPYP, muestra los

_alcances respecto a la formulacion de reglamentos o directivas internas.

IV. ANALISIS

4.1 Que, del presente expediente administrativo se tiene la propuesta de la Directiva para ia Elaboracion y
Aprobacion de Reglamentos y Directivas de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, remitido por la
Unidad de Modernizacién (area proponente).

4.2 Que, mediante el Oficio N° 0143-2025-UNHEVAL-UM, de fecha 29 de abril de 2025, la Unidad de
Modernizacion argumenta los motivos por lo cual debe ser aprobado la propuesta de la Directiva para la
Elaboracion y Aprobacién de Reglamentos y Directivas de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan,
siendo que la propuesta es realizada debido a que la directiva anterior ya viene funcionando mas de un
afio y que la base legal no responde a la actualizacion def Estatuto, es por ello que surge la necesidad
de realizar la actualizacion en aras de la mejora continua de los procesos de la institucién. Asimismo, de
acuerdo con la norma técnica N° 001-2025-PCM/SGC “Norma Técnica para la Gestién del Conocimiento
en el Sector Publico”, aprobada con Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 001-2025-PCM-
SGP, de fecha 21 de febrero de 2025, establece en su disposicion especifica 7.4 “el periodo de revisién
y actualizacion de documentos normativos internos de toda entidad publica se establece en el documento
normativo institucional, dicho periodo no puede superar los dos (02) afios”; es asi que, debido a que
nuestra normativa actual no cuenta con esta precision, otras precisiones mas que establece la norma
técnica, y otros aspectos internos es oportuno realizar su actualizacién.

4.3 Es pertinente hacer mencion que dicha actualizacion de la Directiva N° 001-2023-
UNHEVAL/UPPYM/OPyP “LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y APROBACION DE
REGLAMENTOS Y DIRECTIVAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN", conlleva a
lo siguiente:

»  Eliminacién de los articulos 4.2, 6.14, 6.15, 6.16 y 6.17, en el cual se anula la intervencion de la
Oficina de Gestion de la Calidad como parte del procedimiento de evaluacion de las directivas y
reglamentos formuladas por las unidades de organizacion proponentes, esto con la finalidad de
reducir los plazos de atencion, ya que existen dos instancias encargadas de la evaluacién, siendo
la Unidad de Modernizacion y la Oficina de Asesoria Juridica, en el marco de sus competencias.

> Modificacion del articulo 6.1.3, se modifica en consecuencia de la eliminacion de los articulos
mencionados en el item anterior.

»  Modificacion de los articulos 5.1, 5.2.2, 6.4.1, 6.4.2, 6.4.3, en el cual se establecen mejoras en
terminos de redaccion y el plazo minimo para la revision de los documentos normativos internos.

»  Modificacion de las disposiciones complementarias.

»  Incorporacion del anexo 05 “Formato del Informe Técnico Sustentatoric”.

4.4 Estando a todo lo antes sefialado y los antecedentes expuestos en el presente informe, la Oficina de
Asesoria Juridica emite opinidn favorable respecto a la propuesta de la Directiva para la Elaboracion y
Aprobacion de Reglamentos y Directivas de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan;

Que, dado cuenta en la sesién ordinaria N° 44 de Consejo Universitario, de! 30.ABR.2025, ante la
propuesta de la Unidad de Modernizacion, con la opinién legal favorable de la Oficina de Asesoria Juridica, el
pleno acordé aprobar la Directiva para la Elaboracion y Aprobacion de Reglamentos y Directivas de la
Universidad Nacional Hermilio Valdizan, la misma que forma parte integrante del presente expediente, y consta
de objetivo, alcance, base legal, responsabilidades, disposiciones generales, disposiciones especificas,
disposiciones complementarias y finales, y anexos; asimismo, tiene como objetivo: establecer lineamientos para
la formulacion, aprobacién y modificacion de los reglamentos o directivas intemas; con el fin de regular y
uniformizar el procedimiento para la emision de la normativa interna de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan:

Que el rector, con el Memorando N° 000210-2025-UNHEVAL-CU, remite el caso a Secretaria General
para que se emita la resolucion correspondiente; y,

Estando a lo acordado y a las atribuciones conferidas al rector por la Ley 30220, Ley Universitaria, y sus
modificatorias; por el Estatuto y el Reglamento General de la UNHEVAL; por 1a Resolucion N° 067-2021-
UNHEVAL-CEU, del Comité Electoral Universitario de la UNHEVAL, que proclamé y acreditd, a partir del
02.SET.2021 hasta el 01.SET.2028, al rector y vicerrectores de la UNHEVAL,; asimismo, teniendo en cuenta el
Oficio N° 5224-2021-SUNEDU-02-15-02, emitido por la Unidad de Registro de Grados y Titulos de la
Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU), a través del cual informa el registro
de datos de las autoridades de ta UNHEVAL,; y la Resolucion Rectoral N° 0066-2024-UNHEVAL, ratificada con
la Resolucién Consejo Universitario N° 0670-2024-UNHEVAL, que designo a la secretaria general de la
UNHEVAL, a partir del 19.ENE.2024;

i

NYTM/bel socé%m
Av. Universitaria 601-607 Cayhuayna — Pilico Marca, Apartado 278 - Pabellon Central Block "A” Segundo Piso
Teléfono (062)591063, Anexo 0114 |UNIVERSIDAD

rorren: earratarianonaralionhaval ardit no




>
/i

\‘. UNH EVA L RECTORADO SECRETARIA GENERAL

/' UNIVERSIDAD NACIHINAL MERMILIO VALDIZAN - HUANUCO

LICENCIADA CON RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 099-2019-SUNEDU/CD
“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

/ll... RESOLUCION CONSEJO UNIVERSITARIO N° 1573-2025-UNHEVAL -03-

SE RESUELVE:

1°. APROBAR la Directiva para la Elaboracién y Aprobacién de Reglamentos y Directivas de la
Universidad Nacional Hermilio Valdizan, con codigo DIR-E.02-001-UM, la misma que forma parte
integrante de la presente Resolucién, y consta de objetivo, alcance, base legal, responsabilidades,
disposiciones generales, disposiciones especificas, disposiciones complementarias y finales, y anexos;
asimismo, tiene como objetivo: establecer lineamientos para la formulacién, aprobacién y modificacién de
los reglamentos o directivas intemas; con el fin de regular y uniformizar el procedimiento para la emisién de
la normativa intema de la Universidad Nacional Hermilio Valdizén; por lo expuesto en los considerandos de
la presente Resolucion.

2°. DISPONER que las unidades de organizacion y unidades funcionales adopten las acciones que el caso
amerita de acuerdo con sus atribuciones, funciones y/o responsabilidades para su cumplimiento.

3°. DAR A CONOCER la presente Resolucién a las unidades de organizacién y unidades funcionales
competentes para las acciones complementarias.

Registresg/comuniquese y archivese.

Distribucién:
Rectorado-VRA-VR|
Facultades (14)
Transparencia

Unidades de organizacion
Unidades funcionales

Archiva
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1. OBJETIVO

Establecer lineamientos para la formulacion, aprobacién y modificacion de
los reglamentos o directivas internas; con el fin de regular y uniformizar el
procedimiento para la emisién de la normativa interna de la Universidad
Nacional Hermilio Valdizan, en adelante UNHEVAL.

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente documento son de aplicacion
obligatoria por todos los o6rganos, unidades de organizacién y unidades
funcionales de la UNHEVAL los mismos que incluyen al Comité Electoral.

3. BASE LEGAL

Constitucién Politica del Peru.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado
Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Resolucion Asamblea Universitaria N° 0009-2024-UNHEVAL, que
aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan.
Resolucion Rectoral N° 1272-2024-UNHEVAL, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional
Hermilio Valdizan de Huanuco.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

4. RESPONSABILIDADES

4.1.

42,

Las unidades de organizacién y unidades funcionales de la UNHEVAL
son responsables de identificar y proponer los reglamentos o
directivas, para su creacién o modificacién, de acuerdo con la
normatividad vigente o a las necesidades de la UNHEVAL.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a través de la Unidad de
Modernizacién es la encargada de la conduccién y revision de los
reglamentos y directivas en el ambito de su competencia; emitiendo la
correspondiente opinién técnica; asi como también de proponer en
coordinacion con el 6rgano proponente la creacién o modificacion de
los reglamentos y directivas, en el marco de su competencia.

DIR-E.02-001-2025-UM VA
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4.3. La Oficina de Asesoria Juridica, es responsable de revisar y analizar
las propuestas de los reglamentos y directivas en los aspectos de su
competencia, emitiendo el correspondiente dictamen o informe legal;
asimismo tambien puede proponer la creacion o modificacién de los
reglamentos y directivas, en el marco de su competencia.

5. DISPOSICIONES GENERALES
5.1. Definiciones:

Areas técnicas: Son las unidades de organizacion responsables de
monitorear una funcién en especifico que la facultad o Escuela de
Posgrado ejecutan.

Directiva: Es un documento normativo formulado por las unidades de
organizacion y unidades funcionales de la UNHEVAL en el ambito de
su competencia, en el que se establecen disposiciones y criterios de
los procedimientos de forma minuciosa, que pueden partir de una
norma de caracter general o por necesidad de la institucion.

Informe Técnico: Documento que sustenta la necesidad de la
aprobacién del reglamento o directiva que regule un determinado
proceso o procedimiento.

Informe Legal: Documento emitido por la Oficina de Asesoria
Juridica, sobre el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la
propuesta de reglamento o directiva.

Organo Proponente: Es la unidad de organizacion o unidad funcional
que elabora y sustenta la propuesta de reglamento o directiva en el
ambito de su competencia.

Organo Participante: Es la unidad de organizacion o unidad funcional
que interviene en el procedimiento regulado en el reglamento o
directiva.

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

Organo de primer nivel: Es el 6rgano de primer nivel organizacional
al interior de la UNHEVAL. Para el caso de la presente directiva hace
referencia al Rectorado, Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado de
Investigacién.

Reglamento: Es un documento normativo formulado por las unidades
de organizacion y unidades funcionales de la UNHEVAL en el ambito

DIR-E.02-001-2025-UM V.1
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de su competencia, que regula procesos y procedimientos internos de
caracter general.

Unidades de organizaciéon: Conjunto de unidades agrupadas por
nivel organizacional al interior de una universidad publica, en el caso
de la UNHEVAL se desarrollan hasta el tercer nivel organizacional,
siendo las de primer y segundo nivel las unidades de organizacion
denominadas o6rganos, y las de tercer nivel las unidades de
organizacion denominadas unidad organica.

5.2. Caracteristicas de los reglamentos y las directivas

5.2.1. Los reglamentos y directivas son redactados en forma precisa y
con un lenguaje de facil comprension, y siguen la estructura
prevista; para las directivas internas en el Anexo N° 02-A:
Formato, estructura y contenido de las directivas, para los
reglamentos internos Anexo N° 02-B: Formato, estructura vy
contenido de los reglamentos.

5.2.2. Toda directiva debe contar con un diagrama de flujo que resuma y
represente graficamente el procedimiento a regular. En el caso de
los reglamentos, el diagrama de flujo solo sera necesario cuando
se frate de procedimientos especificos que requieran
representacion grafica. El diagrama podra ser elaborado en
coordinacion con la Unidad de Modernizacion.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. Formulacién de Reglamentos o Directivas Internas

6.1.1. A iniciativa propia o por recomendacion de la Unidad de
Modernizacion y Oficina de Asesoria Juridica; las unidades de
organizaciéon y unidades funcionales de la UNHEVAL formulan
propuestas de reglamentos o directivas relacionadas con sus
competencias, denominandose “Organos Proponentes”.

6.1.2. Para la formulacion del reglamento o directiva, el drgano
proponente debe verificar que no exista normativa interna de la
institucion o similar que contravenga con el objetivo de la
propuesta; asi mismo, el érgano proponente debe realizar las
coordinaciones necesarias con las unidades de organizacion y

DIR-E.02-001-2025-UM VA
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unidades funcionales de la UNHEVAL que estén vinculados o
articulados con el objeto del reglamento o directiva, con el fin de
establecer las responsabilidades y recoger las opiniones y
sugerencias que permitan su mejor aplicacion o cumplimiento.
Como medio probatorio debe llenar el acta de reunién (Anexo N°
05), como evidencia de la participacién en la formulacién del
reglamento o directiva.

6.1.3. El érgano proponente debe derivar la propuesta del reglamento o
directiva y el Acta de Reunién (Anexo N° 05) a la unidad de
organizacién inmediato superior mediante un informe, cuya
estructura se encuentra establecida en el Sistema de Gestion
Documental de la UNHEVAL.

6.1.4. La unidad de organizacion inmediato superior realiza el analisis
respectivo y previa conformidad deriva el expediente a la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto.

6.1.5. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto a través de la Unidad
de Modernizacién, en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles
de recibida la propuesta, revisa dicha propuesta teniendo en
cuenta lo siguiente:

a) Que se encuentre alineada con lo establecido en la presente
Directiva.

b) Que se encuentre en el marco de las funciones y competencias
del 6rgano proponente.

6.1.6. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto a través de la Unidad
de Modernizacién, de ser el caso observa la misma, debiendo
devolver el expediente al 6rgano proponente, para el
levantamiento de las observaciones y de ser el caso entablar las
coordinaciones necesarias con el 6rgano proponente a fin de que
levante las observaciones que se hayan formulado.

6.1.7. Sila Oficina de Planeamiento y Presupuesto a través de la Unidad
Modernizacion no tiene observaciones o estas han sido
subsanadas, emite opinion técnica favorable y deriva el expediente
a la Oficina de Asesoria Juridica.

6.1.8. La Oficina de Asesoria Juridica revisa el expediente y emite el
dictamen o informe legal, en un plazo no mayor de cinco (05) dias
habiles. Si el dictamen o informe legal es favorable, remite el
expediente al 6rgano que debe aprobar el reglamento o la
directiva, para que contintie con el procedimiento de aprobacion;
solo en el caso de que el érgano proponente corresponda a la
Escuela de Posgrado o Facultad, la Oficina de Asesoria Juridica

DIR-E.02-001-2025-UM V.1
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debe devolver el expediente al mismo para la emision de su
respectiva resolucién, y posterior ratificacion por Consejo
Universitario en caso de corresponder segun lo establece las
disposiciones del Estatuto o Reglamento General de la UNHEVAL.
6.1.9. La Oficina de Asesoria Juridica, de ser el caso observa la
propuesta del reglamento o directiva, debiendo devolver el
expediente al érgano proponente, para el levantamiento de las
observaciones y de ser el caso entablar las coordinaciones
necesarias con el Organo proponente a fin de que levante las
observaciones que se hayan formulado.

6.2. De la aprobacion de Reglamentos y Directivas internas

6.2.1. Elreglamento o la directiva, conforme a las atribuciones dadas por
el Estatuto y Reglamento General deben ser aprobados a nivel del
Consejo Universitario o a nivel Rectoral. Si el 6rgano proponente
corresponde a la Escuela de Posgrado o Facultad, el reglamento
o directiva debe ser aprobado con Resolucién de Consejo Directivo
o Consejo de Facultad, y ser ratificado por Consejo Universitario
en caso corresponda.

6.2.2. El Rectorado podra aprobar el Reglamento o Directiva, con cargo
a dar cuenta a Consejo Universitario, ante lo cual Secretaria
General emitira la Resolucion respectiva, en el plazo maximo de
cinco (05) dias habiles contados desde la remision del expediente.

6.3. De la Publicacidn, difusion y archivo de Reglamentos o Directivas

6.3.1. Tras su aprobacion, la unidad de organizacién que emite el acto
resolutivo genera una copia fedateada de la Resolucion de
aprobacion junto con el reglamento o directiva para su publicacion
en el Portal de Transparencia de la UNHEVAL, debiendo remitir el
mismo en el plazo maximo de dos (02) dias habiles para su
publicacién.

6.3.2. Una vez aprobado el reglamento o la directiva, la unidad de
organizacion que emite el acto resolutivo debe notificar a la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, a la Oficina de Comunicacion e
Imagen Institucional y a los érganos que corresponda, para su

DIR-E.02-001-2025-UM V.1
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conocimiento, archivo y ejecucion un ejemplar de la norma legal
incluida su resolucion.

6.3.3. La Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional, una vez
notificada el ejemplar de la norma legal incluida su resolucién, en
coordinacion con el o6rgano proponente, debe difundir el
reglamento o directiva por los medios de comunicacién oficiales de
la UNHEVAL a estudiantes, personal docente y personal no
docente, segln corresponda.

6.3.4. En caso los reglamentos y directivas deban ser puesto de
conocimiento a los estudiantes, estos deben ser publicados en el
portal Web de las facultades.

6.3.5. Cada director o jefe inmediato promueve en el personal a su cargo
la adecuada comprension y compromiso de aplicacion del
reglamento o directiva.

6.3.6. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a través de la Unidad
de Modernizacion mantiene actualizado el registro de los
reglamentos y directivas de la UNHEVAL conforme al Anexo N°
06.

6.4. De la Modificacion de Reglamentos o Directivas

6.4.1. Los reglamentos o directivas deben ser revisadas en un periodo no
mayor de dos (02) afios a partir de su vigencia, por los organos
proponentes, con el fin de verificar su vigencia o modificacién: sin
perjuicio de ello, el odrgano proponente puede sustentar
modificaciones con menor periodicidad cuando asi lo considere
pertinente.

6.4.2. Los reglamentos y directivas se modifican en los siguientes
casos:

a) Cuando se aprueben o modifiquen disposiciones que afecten el
desarrollo de los procedimientos establecidos o la operatividad
de lo normado.

b) Por modificacion del Estatuto, Reglamento General o
Reglamento de Organizacién y Funciones que afecte las
funciones de alguna unidad de organizacion o unidad funcional
involucrada en la directiva.

¢) Por mejora continua de los procesos, optimizando o
simplificando las disposiciones establecidas en la directiva.

6.4.3. Las modificaciones realizadas a los reglamentos o directivas no
implican cambios en la codificacion del documento normativo, pero

DIR-E.02-001-2025-UM A
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si afectan el numero de version de este. Las versiones modificadas
se registran en el cuadro de control de cambios, el mismo que debe
figurar en la caratula del documento normativo (Anexo N° 01).

6.4.4. El 6rgano proponente adjunta al expediente un cuadro comparativo
entre el reglamento o directiva vigente y la propuesta de
modificatoria, segun el Anexo N° 05 — Cuadro comparativo.

6.4.5. La modificacién de los reglamentos y directivas vigentes seguira el
mismo procedimiento que el establecido para la elaboracion y
aprobacion descrito en la presente directiva.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

7.1. La presente directiva no es aplicable para el Reglamento General de la
UNHEVAL.

7.2. Las propuestas de reglamentos o directivas que, a la fecha de
aprobacion de la presente, se encuentren en proceso de formulacién
deberan adecuarse a lo sefialado en la presente directiva, debiendo
iniciarse con la primera version (V.1).

7.3. Las unidades de organizacion de administracion interna deben evaluar
la necesidad de emitir lineamientos internos, asegurandose de no
repetir las mismas disposiciones ya establecidas por la normativa del
ente rector. Solo en aquellos casos donde sea necesario precisar
responsabilidades o detallar aspectos especificos a la realidad del
proceso, las unidades organizacion podran proponer lineamientos
adicionales, dentro del marco normativo del ente rector.

7.4. Las facultades y la Escuela de Posgrado, previo a derivar la propuesta
a su inmediato superior conforme a lo establecido en el numeral 6.1.3,
deben contar con opinion técnica favorable de las areas técnicas que
por funcion les corresponde.

7.5. El reglamento o directiva entra en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el portal web de la Universidad.

7.6. Una vez aprobado el reglamento o directiva, la Unidad de
Modernizacion debe realizar la actualizaciéon del Mapa de Procesos, en
caso corresponda.

7.7. Una vez emitido las observaciones por el érgano o unidad responsable
de la revisién, queda a responsabilidad del 6rgano proponente el tiempo
para el levantamiento de observaciones realizadas.
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8. ANEXOS

Anexo N° 01: Caratula del Reglamento o Directiva

Anexo N° 02 - A: Formato, Estructura y contenidos de las Directivas.
Anexo N° 02 - B: Formato, Estructura y contenidos de los Reglamentos.
Anexo N° 03: Diagrama de flujo.

Anexo N° 04: Cuadro comparativo.

Anexo N° 05: Acta de reunién.

Anexo N° 06: Registro y Control de Reglamentos y Directivas

DIR-E.02-001-2025-UM A



A DIRECTIVA PARA LA ELABORACION Y APROBACION DE
E'_‘;-'} REGLAMENTOS Y DIRECTIVAS DE LA UNIVERSIDAD

Codigo: DIR-E.02-001-UM

Version: V.1
NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
Pagina: 10 de 24
ANEXO N° 01

CARATULA DEL REGLAMENTO O DIRECTIVA

[Nombre del Organo Proponente]

UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN

[Cédgigo o 1o Diractiva)l
[Dei ‘nacicn dei mento ¢ Directiva]
Varsion Documento que aprueba o modificacién la normativa Fecha
V.1 Aprobado con Resolucion [{7 &2 Resaiucion] [ddrmm/aaaal
V.2 Modificado con Resolucidn [M2 de Resolucion] [gd/mmigaaal
V.3 Modificado con Resolucidn [§° de Res_o!ucidn] {dd/mm/aaga] i
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ANEXON°02-A

FORMATO, ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LAS DIRECTIVAS

1. Formato a aplicar en las Directivas
Para el formato del contenido de la Directiva debe aplicarse lo siguiente:
¢ Redaccion: las directivas se redactan en forma precisa, sencilla, de
facil comprensién y coherencia, haciendo uso del presente indicativo,
salvo que el uso del tiempo futuro sea recomendable, como cuando
se hace referencia a acciones sucesivas en el tiempo.
e Tamafo de hoja: A4
e Tipo y tamafio de letra: Arial 12
e Parrafo: Interlineado sencillo
e Margenes:
Superior e inferior: 2.5 cm
Derecha e izquierda:3 cm
e Todas las secciones, subsecciones y su contenido deben estar
numeradas.
e Uso de siglas y acrénimos, la primera vez se debe escribir el nombre
completo.
e Encabezado
Compuesto por el logo de la UNHEVAL, el codigo, version vy Ia
numeracion de paginas, conforme a la siguiente imagen.

Codigo: Xxx-yyy-zzz

Version: V.1

| | Pagina: 1 de 10

DENOMINACION DE LA DIRECTIVA

< Denominacién de la directiva: Determina el nombre de la directiva,
buscando que refleje concretamente el objeto y fin que se persigan,
asi como facilitar su identificacion; debiendo consignarse en
mayusculas y negrita.

< Codigo: Es la identificacion Unica de cada Directiva, siendo
inalterable durante todo su ciclo de vida. Debe consignarse en
mayusculas y negrita, conteniendo los siguientes segmentos:

DIR-E.02-001-2025-UM V.1
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Segmento 1 Segmento 2 [ Segmento 3 Segmento 4
Tipode | Cédigo del proceso Numero Sigla del
documento | al que pertenece la consecutivo érgano
directiva de la directiva proponente

Ejemplo: DIR-001-2025-UM
v Segmento 1: Tipo de documento

Tipo de documento Siglas |
Directiva DIR |

v Segmento 2: Codigo del proceso al que pertenece la
directiva.

El codigo del proceso se encuentra establecido en el Mapa
de Procesos de la UNHEVAL.

v' Segmento 3: Numero consecutivo de la directiva
Corresponde al numero correlativo de la directiva propuesta
por el érgano proponente.

v' Segmento 4: Sigla del 6rgano proponente
Las siglas del érgano proponente son establecidas por la
Unidad de Modernizacion.

% Version:
Sirve para controlar los cambios realizados a la directiva,
generandose una nueva version a cada modificaciéon de la directiva.
Empezara siempre con la versioén V. 1.

+» Pagina
El item pagina identifica la cantidad de paginas de manera numérica

que hay en el documento guardando la presentacion “x de y “,
ejemplo 4 de 5.

e Pie de pagina
El pie de pagina debe estar en cada hoja del documento, debe

contener lo siguiente:

| 1

[Codigo de la directiva] [version de la directiva]

2. Caratula
Es elaborado conforme al Anexo N° 01.
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3. Contenido:

. Objetivo
Indica en forma concreta y precisa lo que se pretende normar con la
Directiva.

ll. Alcance
Determinar el ambito de la aplicacién de la Directiva.

Ill. Base Legal

Consignar los dispositivos legales y normas administrativas (nimeros y
denominaciones) que regulen la funcion o servicio de acuerdo con la
naturaleza del caso, considerando el siguiente orden de jerarquia:
1. Constitucion Politica del Perd de 1993.
. Tratados Internacionales.
. leyes.
. Decretos legislativos.
. Decreto ley.
. Resolucion legislativa.
. Decretos de Urgencia.
. Decretos supremos.
. Resoluciones Supremas.
10. Resoluciones Ministeriales.
11. Resoluciones Directorales y/o Jefaturales.

OO OO~NOOODA WN

IV. Responsabilidades

Senala las unidades de organizacion y unidades funcionales 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 aplicacién 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 a efectuar con los que se
pretende obtener determinado resultado.

DIR-E.02-001-2025-UM A
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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.

VIll. 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 mayuscula y negrita. Por ejemplo: Glosario de
términos (definiciones operativas de la Directiva), mapas, infografias,
modelos, listados, formatos, formularios, entre otros.
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ANEXON°02-B

FORMATO, ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LOS REGLAMENTOS DE LA
UNHEVAL

1. Formato a aplicar en los reglamentos:
Para el formato del contenido del reglamento debe aplicarse lo siguiente:
¢ Redaccidn: Los reglamentos se redactan en forma precisa, sencilla,
de facil comprension y coherencia, haciendo uso del presente
indicativo, salvo que el uso del tiempo futuro sea recomendable, como
cuando se hace referencia a acciones sucesivas en el tiempo.
e Tamafio de hoja: A4
e Tipoy tamafio de letra: Arial 12
e Parrafo: Interlineado sencillo
e Margenes:
Superior e inferior: 2.5 cm
Derecha e izquierda:3 cm
e Todas las secciones, subsecciones y su contenido deben estar
numeradas.
* Uso de siglas y acrénimos, la primera vez se debe escribir el nombre
completo.
e Encabezado
Compuesto por el logo de la UNHEVAL, el codigo, version y la
numeracion de paginas, conforme a la siguiente i imagen.

T
SHZINECN
s 5
R
3 <

< Denominacién _del reglamento: Determina el nombre del
reglamento, buscando que refleje concretamente el objeto y fin que
se persigan, asi como facilitar su identificacion: debiendo
consignarse en mayusculas y negrita.

Codigo: X0 vvy-zzz|

DENOMINACION DEL REGLAMENTO Version: V.1

Pagina: 1 de 10

% Cédigo: Es la identificacion unica de cada Reglamento, siendo
inalterable durante todo su ciclo de vida. Debe consignarse en
mayusculas y negrita, conteniendo los siguientes segmentos:
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Segmento 1 Segmento3 | Segmento 3 Segmento 4
Tipo de Codigo del proceso Nimero Sigla del
documento al que pertenece la consecutivo érgano
directiva del Reglamento proponente

Ejemplo: REG-E.02-001-2025-UM
v Segmento 1: Tipo de documento
Tipo de documento Siglas __‘
Reglamento ‘ REG

v Segmento 2: Codigo del proceso al que pertenece el
reglamento.

El cédigo del proceso se encuentra establecido en el Mapa
de Procesos de la UNHEVAL.

v Segmento 3: Numero consecutivo del Reglamento
Corresponde al niumero correlativo de la directiva propuesta
por el érgano proponente.

v' Segmento 4: Sigla del 6rgano proponente
Las siglas del érgano proponente son establecidas por la
Unidad de Modernizacion.

< Versién:
Sirve para controlar los cambios realizados al reglamento,
generandose una nueva version a cada modificacion del
reglamento. Empezara siempre con la versién V. 1.

s Pagina
El item pagina identifica la cantidad de paginas de manera numérica

que hay en el documento guardando la presentacion “x de y
ejemplo 4 de 5.

¢ Pie de pagina

El pie de pagina debe estar en cada hoja del documento, debe
contener lo siguiente:

[Codigo de la directiva] [version de la directiva]

2. Caratula
Es elaborado conforme al Anexo N° 01.
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3. Contenido:

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Contiene la finalidad y el &mbito de aplicacion del reglamento.

Articulo 1.- Finalidad
Describir en forma clara y concreta el fin que se pretende alcanzar, ademas
de indicar el proposito al que se contribuye con la aplicacion del reglamento.

Articulo 2.- Alcance
Determinar el ambito funcional y estructural de aplicacién del reglamento,

precisando unidades de organizacién o unidades funcionales participantes
en el procedimiento respectivo.

Articulo 3.- Base Legal

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

. Constitucién Politica del Pert de 1993.

. Tratados Internacionales.

. Leyes.

. Decretos legislativos.

. Decreto ley.

. Resolucion legislativa.

. Decretos de Urgencia.

. Decretos supremos.

. Resoluciones Supremas.

10. Resoluciones Ministeriales.

11. Resoluciones Directorales y/o Jefaturales.

OO~ WN -~

Articulo 4.- Definiciones

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

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

Disposiciones Complementarias Finales

Las disposiciones complementarias finales incluiran:
e Las reglas de supletoriedad, de ser el caso.
e 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 aplicaciéon 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 produccién de normas

juridicas.

Los preceptos residuales que por su naturaleza y contenido no puedan

ubicarse en ninguna parte del texto de la norma.

Soélo 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 regulacion. Deben incluir
preceptos que establezcan:

DIR-E.02-001-2025-UM A
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e Una regulacion auténoma 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.

* La aplicacién 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 que se produzcan después de la entrada en vigor de la nueva
disposicion para facilitar su aplicacion definitiva.

* Una regulacién de modo auténomo y provisional situaciones juridicas
que se produzcan después de la entrada en vigor de la nueva norma
para facilitar su aplicacion definitiva.

Sélo 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
disposicion. Son de caracter excepcional.,

Solo de ser necesario se usara esta seccion.

Disposiciones Complementarias Derogatorias

Son las disposiciones que contienen tnicamente 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, seglin sea su naturaleza.

Solo de ser necesario se usara esta seccién.

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° 03
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Aprobacion de Reglamentos y Directivas en la
UNHEVAL.
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ANEXO N° 04

CUADRO COMPARATIVO ENTRE LA DIRECTIVA O REGLAMENTO
VIGENTE Y LA PROPUESTA DE MODIFICATORIA

N° DIRECTIVA O PROPUESTA DE MOTIVO DE LA
REGLAMENTO MODIFICATORIA (2) | MODIFICATORIA
VIGENTE (1)

|

(_1)' Describir el articulo, item y/o numeral vigente a modificar
(2) Describir la propuesta del articulo, item y/o numeral
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ANEXO N° 05

MODELO DE ACTA DE REUNION

Codigo: RG-AT-05

ACTA DE REUNION Version: V.10
Pagina:
1. DATOS INFORMATIVOS - ..
DIRECCION OFICINA I FACULTAD:
‘UNIDAD f CARRERA PROFESIONAL!
1LENADO POR: & FECHA: ¢ |
1UGAR: » HORA: 2 !
/. DESARROLLO - |
ORDENDEL DIA 5
i
i
!
| _
|
i
DESARROLLO BE LAREUNION &
|
|

1 H
: |

]

ACUERDOS j COMPROMISOS 7,
DESCRIPCION: RESPONSABLE: | FECHA:

i

Y gin mas asuntos a kater, se levanta a sesion | siendo faa

DIR-E.02-001-2025-UM

horas del mismo dia.
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FIRMA DE CONSTANCIA &
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