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Callao, 24 de octubre de 2025

Sefor

Presente.-
Con fecha veinticuatro de octubre de dos mil veinticinco, se ha expedido la siguiente Resolucion:

RESOLUCION RECTORAL N° 315-2025-R.- CALLAO, 24 DE OCTUBRE DE 2025.- LA RECTORA DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO:

Visto el Oficio N° 3344-2025-OPP (Expediente N° E2054504) del 3 de octubre de 2025, por la cual el Jefe de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, remitié la propuesta de Directiva para la Gestion de Documentos
Generales y Normativos en la Universidad Nacional del Callao.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18 de la Constitucion Politica del Peru (constitucién), 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”;

Que, conforme a lo establecido en el articulo 8 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria (Ley Universitaria), el Estado
reconoce la autonomia universitaria, la misma que se ejerce de conformidad con lo establecido en la constitucion,
la acotada ley y demas normativa aplicable, autonomia que se manifiesta en los regimenes normativo, de gobierno,
académico, administrativo y econémico;

Que, el articulo 119 y el numeral 121.3 del articulo 121 del Estatuto de la Universidad Nacional del Callao (Estatuto
de la Universidad); concordantes con lo establecido en el articulo 60 y el numeral 62.2 del articulo 62, de la Ley
Universitaria, precisan que el Rector es el personero y representante legal de la universidad; y tiene como parte
de sus atribuciones, el dirigir la actividad académica de la universidad y su gestion administrativa, econémica y
financiera, de conformidad con lo establecido en el estatuto y los reglamentos vigentes;

Que, mediante el oficio del visto, el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto presenté la propuesta de
Directiva para la Gestion de Documentos Generales y Normativos en la Universidad Nacional del Callao,
informando que a través de la Unidad de Modernizacion y Estadistica (UME) se elaboré la propuesta reformulando
el proyecto de Directiva, concebida como una oportunidad de mejora, respecto a la propuesta inicial; adjuntando
el Informe N° 008-2025-YRF/UME, en el cual se concluye que: “4.1 La reformulacién de la Directiva constituye un
instrumento normativo necesario y pertinente, pues unifica, actualiza y sistematiza los lineamientos para la gestion
de documentos generales y normativos en la UNAC. 4.2 La propuesta integra las observaciones formuladas por la
OAJy la OGC, garantizando un documento coherente, juridicamente sélido y técnicamente alineado con el sistema
de gestion de la calidad implementado en la universidad. 4.3 Se asegura su concordancia de la Directiva con el
Estatuto, el ROF, la legislacion vigente en materia administrativa, la Norma Técnica N° 002-2025-SGP, la
modernizacion de la gestion publica y las normas internacionales ISO 9001 e ISO 21001. 4.4 Su implementacion
contribuira a la simplificacién administrativa, optimizacién de procesos, fortalecimiento de la gestion de calidad y
cumplimiento de los estandares de licenciamiento y acreditacion.”; asimismo, recomendé lo siguiente: “5.1 Aprobar
la Directiva Reformulada para la Gestion de Documentos Generales y Normativos en la UNAC, como instrumento
unico que regule integralmente este proceso. 5.2 Disponer que la OPP, a través de la Unidad de Modernizacion y
Estadistica (UME), en coordinacién con la Oficina de Asesoria Juridica (OAJ) y la Secretaria General, brinden
acompafiamiento técnico a las unidades de organizacion en la implementacién y difusion de la Directiva. 5.3
Establecer mecanismos de capacitacion y sensibilizacion institucional para garantizar una adecuada aplicacion de
la Directiva en todos los niveles de la institucion. 5.4 Programar revisiones periédicas de la Directiva, de manera
que se actualice conforme a nuevas disposiciones legales, cambios en la estructura institucional o hallazgos de
auditorias internas o externas. 5.5 Garantizar la publicacién y acceso oportuno de los documentos normativos
aprobados, en cumplimiento con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion y las Condiciones Basicas de
Calidad.”;
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Que, asimismo, con Oficio N° 3710-2025-OPP del 22 de octubre de 2025, el Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto informé que “(...) habiéndose considerado las recomendaciones formuladas por las unidades
responsables de su revision: Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de Gestion de Calidad y la oficina de
Planeamiento y Presupuesto, esta oficina emite opinién favorable al proyecto presentado, considerando que el
mismo contribuye al fortalecimiento de la gestion documentaria institucional y promueve la estandarizacion de los
procedimientos vinculados a la formulacién, aprobacion y difusién de los documentos normativos. En ese sentido,
se dispone proceder con el trémite correspondiente para su aprobacién, conforme a lo establecido por la normativa
institucional vigente. Asimismo, la Unidad de Modernizacién y Estadistica (UME) en coordinacion con la Secretaria
General y en el marco de sus competencias, supervisara la adecuada implementacion del presente instrumento
normativo, asi como la identificacién de oportunidades de mejora que contribuyan a su actualizacién continua, en
concordancia con las necesidades institucionales, la normativa legal vigente y las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion.”

Que, de lo evaluado, en el informe y oficios de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto no se aprecia controversia
u oposicion alguna respecto a la aprobacioén de la Directiva para la Gestion de Documentos Generales y Normativos
en la Universidad Nacional del Callao; en tal sentido, se debe indicar que el articulo 6 numeral 6.2 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General sefiala que el acto administrativo
puede motivarse mediante la declaraciéon de conformidad con los fundamentos y conclusiones de anteriores
dictamenes, decisiones o informes obrantes en el expediente, a condicion de que se les identifique de modo
certero, y que por esta situacion constituyan parte integrante del respectivo acto;

Estando a lo glosado; opinado y expuesto en el Informe N° 008-2025-YRF/UME y Oficios N°s 3344 y 3710-2025-
OPP; y documentacioén sustentante en autos; considerando lo dispuesto en el numeral 6.2 del articulo 6 del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado con Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS; en uso de las atribuciones que le confieren los articulos 119 y 121 del Estatuto de la
Universidad Nacional del Callao, concordantes con los articulos 60 y 62, numeral 62.2 de la Ley Universitaria;

RESUELVE:

1° APROBAR, la DIRECTIVA PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS GENERALES Y NORMATIVOS EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO, de conformidad a las consideraciones expuestas en la presente
resolucion, la misma que forma parte integrante de la presente resolucion; dejando sin efecto toda disposicion
que se le contrapongan a la presente Resolucion.

2° TRANSCRIBIR la presente Resolucion a los Vicerrectorados, Facultades, Escuela de Posgrado, dependencias
académicas y administrativas y representacion estudiantil para conocimiento y fines consiguientes; disposicion
a cargo de la Secretaria General, que en atencion a ello suscribira la presente.

Registrese, comuniquese y archivese.

Fdo. Dra. ARCELIA OLGA ROJAS SALAZAR.- Rectora de la Universidad Nacional del Callao.- Sello de

Rectorado.-

Fdo. Abog. LUIS ALFONSO CUADROS CUADROS .- Secretario General.- Sello de Secretaria General.-

Lo que transcribo a usted, para su conocimiento y fines consiguiente.

)\ UNVERSIDAD NACIONAL

cc. Rectora, Vicerrectores, Facultades, EPG, dependencias académico-administrativas,
cc. gremios docentes, gremios no docentes, R.E. y archivo.
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1. OBJETIVO

Regular la gestiéon de documentos generales y la normativa interna con la finalidad de
normalizar y estandarizar los documentos que se producen en la Universidad Nacional del
Callao.

2. ALCANCE
Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de aplicacion obligatoria en todas
las unidades de organizacién de la Universidad Nacional del Callao, que participen en el
proceso de formulacion, revisiéon y aprobacion de documentos generales y normativa interna.

3. BAS
°
°

E LEGAL

Constitucion Politica del Peru.

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

Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27658,
Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de las Gestion Publica

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

Resolucion N° 02-2015-AE-UNAC, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
del Callao.

Resolucién N° 097-2021-CU, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
y modificatorias.

Resolucién de Consejo Universitario N° 218-2023-CU, que aprueba el Mapa de procesos
institucional de la UNAC.

Resolucién Rectoral N° 303-2024-R, que aprueba el Manual de procedimientos de la
UNAC.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N.° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestion
por procesos en las entidades de la administracion publica.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias,
complementarias, conexas o aquellas que las sustituyan.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

Para

411.

efectos de la presente Directiva se entienden y aplican, los siguientes términos:

Actualizacién: Renovacion de la normativa interna por variacion de la base
normativa, incorporacién o eliminacién de disposiciones de su contenido, generando
una nueva version del mismo.

4.1.2. Alcance interno: Aplicable a todas las unidades organicas, 6rganos, unidades

funcionales, consejos y comisiones de la Universidad Nacional del Callao.

4.1.3. Alcance externo: Aplicable a personas naturales o juridicas fuera de la Universidad

Nacional del Callao.

4.1.4. Cédigo: Identificacion alfanumérica que se asigna a la normativa interna para su

“Lareproduccion total o parcial de este documento, constituye un “DOCUMENTO N

clasificacion documental.
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4.1.5. Documentos generales: Son comunicados escritos que se utilizan para transmitir
informacion, solicitar, actualizar, recomendar, dar orientaciones, pautas,
aclaraciones, entre otras acciones. Incluye el Acta, Carta, Informe, Memorando,
Memorando Multiple, Oficio y Oficio Mdltiple.

4.1.6. Dueio de proceso: Es aquel que facilita y asegura la disponibilidad de los recursos
para la aplicacion de las disposiciones contenidas en las normativas en los procesos
a su cargo. Asimismo, dispone, revisa, valida y suscribe las fichas de procesos y
procedimientos a su cargo’.

4.1.7. Hoja de Control de Cambios: Elementos de la estructura del documento que
describe las modificaciones incorporadas con respecto a su version anterior.

4.1.8. Normativa interna: Conjunto de documentos que establecen disposiciones,
contenidos o instrucciones de caracter técnico y/u operativo de alcance interno y/o
externo. Incluye Reglamento, Directiva, Lineamiento, Procedimiento, instructivo,
Manual y Guias.

4.1.9. Proyecto de normativa interna: Es la propuesta de aprobacion o actualizacién de
normativa interna presentada por la unidad proponente.

4.1.10. Unidad de organizacion: Comprende a todos los 6érganos y unidades organicas que
pertenecen a la Universidad Nacional del Callao.

4.1.11. Unidad proponente: Es la unidad de organizacién, unidad funcional, consejo o
comisioén de la Universidad Nacional del Callao que formula y propone proyectos de
normativa interna, asi como de proponer su derogacion o actualizacion.

4.1.12. Unidad funcional: Es una agrupacion excepcional de servidores civiles al interior de
un 6rgano o unidad organica de la entidad. Se establece para cumplir funciones de
linea o administracion interna.

4.1.13. Unidad participante: Es el 6rgano, unidad organica, unidad funcional, consejo y
comision por la Universidad Nacional del Callao u otro que, ha sido considerado en
el desarrollo o cumplimiento, de acuerdo con su competencia, en el proyecto de
normativa interna.

4.2. Siglas:

UNAC: Universidad Nacional de Callao

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

UME: Unidad de Modernizacion y Estadistica

SG: Secretaria General

OTI: Oficina de Tecnologia de la Informacion

UO: Unidad de organizacién de la UNAC, que aborda a todos los 6érganos y unidades
organicas que pertenecen a la Universidad Nacional del Callao.

5. RESPONSABILIDADES
5.1. La OPP, a través de la UME, debe cumplir y velar por el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente directiva.

“Lareproduccion total o parcial de este documento, constituye un “DOCUMENTO N I
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"Basado en la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestion por procesos en las
entidades de la administracion publica

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

La OPP, a través de la UME, emite la opinidn técnica respecto a la revision de los
proyectos de normativa interna y genera la codificacion respectiva.

La OAJ emite opinion legal respecto a la consistencia de la base legal, salvaguardando
que el contenido proyectos de normativa interna cumplan con la normatividad vigente e
inherente a sus procesos y la competencia de la UNAC.

El Consejo Universitario es responsable de aprobar los proyectos de normativa interna.

Las unidades organicas, 6rganos, unidades funcionales, consejos y comisiones de la
UNAC deben cumplir las disposiciones establecidas en la presente directiva, en lo que
les sea aplicable.

Las unidades proponentes deberan coordinar con las unidades participantes, durante la
formulacién del proyecto de normativa interna, cuando se las involucre en disposiciones,
responsabilidades y/o actividades.

La SG es responsable de sistematizar y custodiar la normativa interna, asi como disponer
su oportuna publicacion.

La OTI es responsable de publicar la normativa interna en el portal web institucional de
la UNAC, de acuerdo con lo informado por la SG, asegurando su proteccién con los
mecanismos tecnoldgicos que sean necesarios dentro del ambito de su competencia.

Las unidades proponentes brindan asistencia técnica o realiza acciones de
sensibilizacion sobre el proyecto de normativa interna a las unidades de organizacién
respectivas o publico en general, de acuerdo con el alcance previsto, una vez que se
haya aprobado y difundido, de corresponder.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

“Lareproduccion total o parcial de este documento, constituye un “DOCUMENTO N

TIPOS DE DOCUMENTOS GENERALES
(Acta, Carta, Informe, Memorando, Memorando Multiple, Oficio y Oficio Multiple)

6.1.1. Acta
Documento utilizado para consignar lo sucedido, tratado y acordado, por los
organos colegiados debidamente conformados con dispositivo legal, en una
sesion o reunidn, en la que se incluye ademas una sintesis de las opiniones y
declaraciones formuladas.

Elementos de descripcién/atributos

Lugar y fecha del documento, denominacion del documento “Acta” y numeracién
del acta (el cual sefala las siglas del colegiado), denominacién del colegiado
conformado con dispositivo legal, datos del contexto de la reunién (Lugar, fecha,
intervalo de tiempo y lista de asistentes), Agenda, Desarrollo de la agenda
(resumen ordenado de acuerdos adoptados, responsable y fecha de cumplimiento,
entre otros), cierre del acta, firma de los/as miembros del colegiado y/o
representantes.

Ver la estructura y contenido del Acta en el Anexo N° 1.1. Formato de A
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6.1.2.Carta

Documento de comunicacion dirigido a una persona natural o persona juridica de
naturaleza privada u otras organizaciones, de la sociedad civil, otros, con el fin de
poner en su conocimiento, notificar un asunto determinado, para la atencién a la
ciudadania respecto a los servicios solicitados, entre otros. Documento de
comunicaciéon externa, emitida por los/las titulares y/o encargados/as de las
diferentes unidades de organizacién, conforme a sus necesidades de
comunicacioén y en funcion a sus competencias.

Elementos de descripcién/atributos:

Lugar y fecha del documento, denominacién del documento “Carta” y numeracién
de la Carta (el cual sefiala las siglas de la unidad de organizacion remitente), datos
del destinatario, Sefior/Sefiora, nombres y apellidos, Direccion, distrito, region,
seguidamente del Presente, Asunto y/o Referencia, texto de saludo, introduccion,
despedida, datos del remitente, nombre y apellidos y cargo del/de la titular de la
unidad de organizacioén de la Universidad Nacional del Callao y firma, se consigna
si corresponde informacién adjunto.

Ver la estructura y contenido de la Carta en el Anexo N° 1.2. Formato de Carta

6.1.3.Informe
Documento que contiene la opinidon o juicio de las unidades de organizacion,
emitido en el marco de sus competencias establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones, para la toma de decisiones, sobre una materia o asunto
especifico. Puede contener fundamentos en materia técnica, juridica, técnico-
juridico, puede ser para explicar hechos u otra tematica que sirva de sustento para
la toma de decisiones.

Documento de comunicacién interna, emitida por los/las titulares y/o
encargados/as de las diferentes unidades de organizacioén, asi como también por
el/la servidor/a segun requiera el/la inmediato/a superior.

Elementos de descripcion/atributos:

Lugar y fecha del documento, denominacién del documento “Informe” y
numeracién del Informe (el cual sefiala las siglas de la unidad de organizacién
remitente), datos del destinatario: nombres y apellidos, cargo y denominacion de
la unidad de organizacion, Asunto, Referencia (en caso corresponda), Contenido
central del informe, |. Antecedentes, Il. Base legal (opcional o en caso
corresponda), lll. Andlisis, V. Conclusiones, V. Recomendaciones, (pudiéndose
fusionar las secciones IV y V), datos del remitente, nombre y apellidos y cargo del
/de la Titular de la unidad de organizacién de la Universidad Nacional del Callao y
firma, a continuacién, se consigna las siglas del titular de la unidad de organizacion
que remite el documento y el personal inmediato inferior que ha formulado el
documento, en mayuscula y minascula, (Ejemplo: XYZ/xyz) se consigna si
corresponde, la informaciéon que se complementa como adjunto al Informe
(Ejemplo: Adjunto:... ) , y finalmente, se consigna las siglas de la unidad de
organizacién a quien se copia el informe (Ejemplo: cc. UO).

Para los casos de informes que hagan suyos o compartan otro Informe no se
aplica esta estructura.

Ver la estructura y contenido del Informe en el Anexo N° 1.3. Formato d;
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6.1.4. Memorando
Documento de circulacion interna entre las unidades de organizacion de la UNAC,
a fin de comunicar de manera breve y formal aspectos técnicos o administrativos
de su competencia, con el fin de impulsar acciones inmediatas (realizar
pedidos, solicitudes, remitir informacion, entre otros). Es emitido por los/las
titulares y/o encargados/as de las diferentes unidades de organizacion.

Elementos de descripcién/atributos:

Lugar y fecha del documento, denominaciéon del documento “Memorando” y
numeracion del memorando (el cual sefiala las siglas de la unidad de organizacion
remitente), datos del destinatario: Nombres y apellidos del/de la Titular de la
unidad de organizacion, Cargo, Asunto, Referencia, Lugar y fecha, Texto,
Despedida, Vistos de los responsables conjuntos, Siglas de quienes elaboran el
documento, Firma del remitente, Cargo del remitente, Sefialamiento de la copia, y
Anexos. En las figuras N° 11 y N° 12, se muestran el estructura y ejemplo del
memorando.

Ver la estructura y contenido del Memorando en el Anexo N° 1.4. Formato de
Memorando

6.1.5. Memorando miuiltiple
Documento de circulacién interna que unidad de organizacion remite a varias
unidades de organizacion, a fin de comunicar de manera breve y formal aspectos
técnicos o administrativos de su competencia, con el fin de impulsar acciones
inmediatas (realizar pedidos, solicitudes, remitir informacién, entre otros). Es
emitido por los/las titulares y/o encargados/as de las diferentes unidades de
organizacion.

Elementos de descripcién/atributos:

Similar al Memorando. Lugar y fecha del documento, denominacion del documento
“Memorando multiple” y numeracién del memorando multiple (el cual sefala las
siglas de la unidad de organizaciéon remitente), datos del destinatario: Varios
Nombres y apellidos del/de la Titular de la unidad de organizacion, Varios Cargo,
Asunto, Referencia, Lugar y fecha, Texto, Despedida, Vistos de los responsables
conjuntos, Firma del remitente, Cargo del remitente, Sefialamiento de la copia, y
Anexos.

Ver la estructura y contenido del Memorando multiple en el Anexo N° 1.5.
Formato de Memorando multiple

6.1.6. Oficio
Documento de comunicacion dirigido a la entidad u organismo publico, para la
coordinacion interinstitucional, informar, solicitar, comunicar, consultar, remitir,
entre otros aspectos.

Documento de comunicacion externa, emitida por los/las titulares vy/o
encargados/as de las diferentes unidades de organizacion, conforme a sus
necesidades de comunicacién en funcién a sus competencias.

Los oficios emitidos por los/as funcionarios/as de la Alta Direccion de la
Universidad Nacional del Callao deben estar refrendados por los/las titulares y/o
encargados/as de las unidades de organizacion que formulan y/o corre
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GESTION DOCUMENTAL
PROCESO NIVEL 0: | GESTION DOCUMENTAL

DIRECTIVA PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS
GENERALES Y NORMATIVA INTERNA EN LA UNAC

Cédigo: A.GDO-D Version: 01 Fecha: 24/10/2025 Pagina: 7 de 21

DIRECTIVA:

Los oficios emitidos por las demas diferentes unidades de organizaciéon deben estar
dirigidos a otras unidades de organizacion del mismo nivel jerarquico o equivalente
en las entidades publicas.

Adicionalmente, también es un documento de comunicacion interna que se puede
usar para la comunicacioén entre las unidades de organizacion de la UNAC, de ser
el caso.

Elementos de descripcién/atributos:

Lugar y fecha del documento, denominacién del documento “Oficio” y numeracién
del oficio (el cual sefiala las siglas de la unidad de organizacion remitente), datos
del destinatario: Nombre y apellido del/de la Titular de la unidad de organizacion
o entidad, Cargo, Asunto, Referencia, Lugar y fecha,

Texto, Despedida, Vistos de los responsables conjuntos, Firma del remitente,
Cargo del remitente, Sefialamiento de la copia, y Anexos.

Ver la estructura y contenido del Oficio en el Anexo N° 1.6. Formato de Oficio

6.1.7. Oficio Multiple
Documento de comunicacion dirigido a mas de un destinatario, ya sea entidades
u organismos publicos, para la coordinacion interinstitucional, informar, solicitar,
comunicar, consultar, remitir, entre otros aspectos. Documento de comunicacioén
externa, emitida por los/las titulares y/o encargados/as de las diferentes unidades
de organizacién, conforme a sus necesidades de comunicacion en funcion a sus
competencias.

Los oficios emitidos por los/as funcionarios/as de la Alta Direccion de la
Universidad Nacional del Callao deben estar refrendados por los/las titulares y/o
encargados/as de las unidades de organizacion que formulan y/o correspondan.

Los oficios emitidos por las demas diferentes unidades de organizacién deben estar
dirigidos a otras unidades de organizacion del mismo nivel jerarquico o equivalente
en las entidades publicas.

Adicionalmente, también es un documento de comunicacién interna que se puede
usar para la comunicacion entre las unidades de organizacion de la UNAC, de ser
el caso.

Elementos de descripcion/atributos:

Lugar y fecha del documento, denominacion del documento “Oficio Mdltiple” y
numeracion del oficio mdltiple (el cual sefala las siglas de la unidad de
organizacion remitente), datos del destinatario: Nombre y apellido del/de la Titular
de las unidades de organizacion o entidades, Cargo, Asunto, Referencia, Lugar y
fecha,

Texto, Despedida, Vistos de los responsables conjuntos, Firma del remitente,
Cargo del remitente, Sefialamiento de la copia, y Anexos.

Ver la estructura y contenido del Oficio Mdultiple en el Anexo N° 1.7. Formato de
Oficio multiple.
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6.2. TIPOS DE NORMATIVA INTERNA
En esta seccidn se determina los tipos de documentos que forman parte de la normativa
interna que se requieren regular en la UNAC en el marco de sus competencias y la
ejecucion de sus funciones. La piramide de la normativa interna (Figura N° 1), sirve
para identificar la iniciativa normativa, referido a regular de lo general a lo mas
especifico, es una guia para ejecutar la funcién normativa.

Figura N° 1 Piramide de Normativa Interna

Constitucion ]
Ley Universitaria ]
Reglamentos ]
Directivas /Lineamiento ] Documentos
Normativos
Procedimiento
Documentos

Y

Instructivo y Manual

Qrientativos

e Documentos Normativos: Son aquellos que tienen por finalidad regular el
cumplimiento de las funciones, procesos, procedimientos o actividades en los
organos y unidades organicas, asi como establecer informacién estandarizada
sobre aspectos técnicos (administrativos u operativos).

e Documentos Orientadores: Son aquellos que tienen por finalidad orientar con
técnicas, reglas de uso, ejemplos, aplicaciones, instrucciones el desarrollo de las
actividades sobre aspectos técnicos administrativos u operativos

6.2.1. DOCUMENTOS NORMATIVOS
6.2.1.1. Reglamento

Documento normativo que contiene un conjunto ordenado de reglas o
preceptos de caracter general aprobado por el Consejo Universitario y de
cumplimiento obligatorio por las unidades de organizacioén involucradas, en
el ambito de su competencia, o a los miembros de la comunidad
universitaria. La aprobacion de reglamento se encuentra a cargo de los
érganos de alta direccion.

Esta en funcion de la ley o normativa superior que rige su actuacion, cuenta
con un alcance mas amplio y duradero, ya que su objetivo es establecer
lineamientos generales que deben seguirse a largo plazo.

Ambito de aplicaciéon: Cuando se requiera regular y controlar el
funcionamiento interno de la Universidad Nacional del Callao. Los
reglamentos pueden ser académicos, estudiantiles, o de trabajo. De
alcance interno.

[+/ -
<3 Secretet'>
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Elementos de descripcion/atributos: El documento normativo esta

compuesto por:

a) Hoja de caratula con el nombre del Reglamento.

b) Hoja de control de cambios.

c¢) Hojade indice.

d) Contenido: Titulo 1/Capitulo. Disposiciones generales (Objetivo,
Finalidad, Alcance, Base Legal, Definiciones y siglas), Titulo
2/Capitulo. Disposiciones especificas (Principios, Responsabilidades,
entre otros), Titulo 3/Capitulo (y demas segun necesidad),
Disposiciones Complementarias y Transitorias, Disposiciones Finales
y Anexos (Opcional).

Ver la estructura y contenido del Reglamento en el Anexo N° 2.1. Formato
de Reglamento

6.2.1.2. Directiva
Documento normativo que regula aspectos vinculados al funcionamiento de
la Universidad del Callao en el marco de sus funciones, para regular
aspectos enmarcados en las funciones establecidas en su Reglamento de
Organizacion de Funciones u otros documentos de gestion, de
corresponder.

También se utiliza cuando se requiera regular la implementacion de los
sistemas administrativos desde la Universidad Nacional del Callao.

Ambito de aplicacién: Cuando se requiera regular sistemas funcionales o
administrativos u otra materia al interior de la Universidad Nacional del
Callao. De alcance interno.

Elementos de descripcidon/atributos: El documento normativo esta

compuesto por:

a) Hojade caratula con el nombre de la Directiva.

b) Hoja de control de cambios.

c) Hojade indice.

d) Contenido: 1. Objetivo, 2. Alcance, 3. Base Legal, 4. Definiciones y
Siglas, 5.
Responsabilidades, 6. Disposiciones generales, 7. Disposiciones
especificas, 8. Disposiciones complementarias (opcional), 9. Anexo
(Opcional).

Ver la estructura y contenido del Directiva en el Anexo N° 2.2. Formato de
Directiva

6.2.1.3. Lineamiento
Documento normativo que contiene orientaciones generales y estratégicas
para el logro de la implementacidon de la politica de la Universidad del
Callao, sirve de orientacién y consulta para las personas naturales o
juridicas que se encuentran bajo el ambito de aplicacion.

Ambito de aplicacion: Cuando se requiera tener un alcance externo,
ademas de las unidades de organizacion de la UNAC también a personas
naturales o juridicas fuera de la Universidad Nacional del Callao.
externo.

“Lareproduccion total o parcial de este documento, constituye un “DOCUMENTO N
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Elementos de descripcién/atributos: ElI documento normativo esta

compuesto por:

a) Hoja de caratula con el nombre del Lineamiento.

b) Hoja de control de cambios.

c) Hojade indice

d) Contenido: 1. Objetivo, 2. Alcance, 3. Base Legal, 4. Definiciones y
siglas, 5. Orientaciones o Lineamientos Generales, 6. Orientaciones o
Lineamientos Especificos (opcional) y 7. Anexos (opcional).

Ver la estructura y contenido del Lineamiento N° 2.3. Formato de
Lineamiento

6.2.1.4. Procedimiento

Documento normativo que regula la descripcion de cdmo deben ejecutarse
las actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos
del proceso que lo componen y su secuencialidad, permitiendo de esta
manera una operacion coherente, en cumplimiento de las directivas y/o
lineamientos y/o reglamentos vigentes. Este documento forma parte de la
documentacion de gestion por procesos?, se regula para las funciones
sustantivas o misionales y las funciones de la administracion interna. Los
procedimientos deben incluir informacién sobre quien es responsable de
cada etapa, los documentos generados, los plazos, las formas de
comunicacion, entre otros aspectos relevantes.

Ambito de aplicacion: Cuando se requiere detallar y proporcionar
instrucciones paso a paso sobre cémo realizar actividades de un proceso
misional, estratégico o apoyo/soporte (administracion interna) al interior de
la UNAC. De alcance interno.

Elementos de descripcién/atributos: El documento normativo esta

compuesto por:

a) Hojade caratula con el nombre del Procedimiento.

b) Hoja de control de cambios.

c) Hojade indice.

d) Contenido: 1. Objetivo, 2. Alcance, 3. Base Legal, 4. Definiciones y
Siglas, 5. Proceso relacionado, 6. Lineamientos generales, 7.
Desarrollo del Procedimiento que contiene 7.1. Detalle del
procedimiento o actividades, 7.2. Diagrama de flujo, 8. Anexos

Ver la estructura y contenido del Procedimiento N° 2.4. Formato de
Procedimiento.

2Conforme al Decreto Supremo N° 123-2018-PCM que reglamenta el Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion
Publica y la Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP Norma Técnica para la implementacién de
la Gestion por Procesos en las entidades de la administracién publica.
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6.2.2. DOCUMENTOS ORIENTATIVOS
6.2.2.1. Instructivo

Documento orientativo que describe los pasos de forma secuencial para
realizar una tarea técnica o administrativa conforme a un procedimiento
determinado, que orientan o dirigen la actuacién de los/as servidores/as,
usuarios/as de la Universidad Nacional del Callao u otros actores que
participan en el procedimiento determinado. Los instructivos son mas
practicos y se centran en brindar indicaciones claras y precisas para que los
usuarios puedan realizar una actividad o utilizar algo de manera correcta. Los
instructivos suelen estar mas orientados hacia el usuario final y pueden
incluir ilustraciones o diagramas para facilitar la comprension.

Ambito de aplicacion:

Cuando se requiere detallar de manera especifica las instrucciones 6 el
paso a paso sobre coémo llevar a cabo una tarea o utilizar un equipo, producto
o servicio especifico al interior o exterior de la UNAC. De alcance interno o
externo.

Elementos de descripcion/atributos:
El documento normativo esta compuesto por:
a) Hoja de caratula con el nombre del Instructivo.
b) Hoja de control de cambios.
c) Hoja de indice.
d) Contenido: 1. Objetivo, 2. Alcance, 3. Base Legal, 4. Definiciones y
siglas, 5. Documentos de referencia, 6. Desarrollo, 7. Procedimiento
relacionado, 8. Anexo (opcional).

Ver la estructura y contenido del Instructivo N° 2.5. Formato de Instructivo
Manual

Documento orientativo que compendia aspectos sustanciales de una
materia, donde se precisa la realizacion practica de acciones. No se
encuentran incluidos el manual de procedimientos o los manuales en
materia de recursos humanos — como Manual de Perfiles de Puestos o
Manual de Clasificador de Cargos o los que hagan sus veces - por contar con
directivas propias que los regulan. Puede ser elaborado por todas las
unidades de organizacion de la UNAC y propuestos para su aprobacién por
los 6rganos competentes en la materia, siempre y cuando se sustente en
una norma previamente aprobada.

Ambito de aplicacién:

Cuando se requiere detallar forma ordenada y sistematica, una materia con
relacion a aspectos educativos o de gestion, a fin de aclarar, entender o
verificar una actividad o procedimiento. De alcance interno o externo.

Elementos de descripcién/atributos:

a) Hoja de caratula con el nombre del Manual.

b) Hoja de control de cambios.

¢) Hoja de indice.

d) Contenido: Introduccién, 1. Objetivo, 2. Alcance, 3. Base Legal, 4.
Definiciones y/o Siglas, 5. Documentos de referencia (Opcional), 6.
Desarrollo, 7. Anexo (opcional).

Ver la estructura y contenido del Manual N° 2.6. Formato de
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. PARAMETROS GENERALES
7.1.1. Tamano de hoja y margenes
a) Hoja: Tamafo A4 (20 mm x 297 mm).
b) Margenes de la hoja:

Encabezado = 1.0 cm., desde arriba. Pie de pagina = 1.5 cm., desde abajo.

7.1.2.Margenes del contenido
Para todos los documentos generales y normativa interna
Margen superior = 3.5 cm. Margen inferior = 2.5 cm.
Margen izquierdo = 3.2 cm. Margen derecho = 2.5 cm.

Para Oficio y Carta
Margen superior = 3.5 cm. Margen inferior = 5 cm.
Margen izquierdo = 3.2 cm. Margen derecho = 2.5 cm.

7.1.3. Tamano de letra y espacios
a) Tamaro: 10
b) Tamafo: 8 Usar para el niumero de paginas.
c) Tamarno: 8 Usar para las referencias.
d) Espaciado anterior: O pto.
e) Espaciado posterior: 0 pto.
f) Interlineado: sencillo.

7.1.4.Fuente y estilos
a) Tipo de letra: Usar fuente “Arial’.
b) Estilo de fuente: Usar “Normal” y “Negrita” para los titulos y subtitulos.

7.1.5.Encabezado para documentos
Para documentos normativos y orientativos:

Se consigna desde el margen izquierdo del encabezado, datos como al proceso
que corresponde, el cédigo de la documento, version y fecha de su aprobacion.

NOMBRE DEL PROCESO NIVEL 0

PROCESO NIVEL 1:] NOMBRE DEL PROCESO NIVEL 1

REGLAMENTO: NOMBRE DEL REGLAMENTO

Cadigo: Version: Fecha: /[ [ Pagina: 2 de 23

Para documentos generales:

Se consigna desde el margen izquierdo del encabezado, el Logo de la Universidad
y la denominacion completa de la Universidad Nacional del Callao, asi como la
unidad de organizacién quien remite, de conformidad a lo sefialado en la normativa
oficial, segun el Manual de Identidad Grafica de la UNAC.

Asimismo, el contenido del encabezado se completa con las denominaciones
oficiales del decenio y del afo vigente, ellos se consignan debajo y centr do en
dos lineas: (1) Denominacién oficial del decenio, y, (2) Denominacié
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afio para el sector publico. Para ambas denominaciones, la fuente del texto a usar
es “Arial’, estilo de fuente “Normal” y tamafio “8”.

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

NOMBRE DE LA OFICINA O UNIDAD REMITENTE
~ “ANO DE ... (DENOMINACION OFICIAL DEL DECENIOY’
“ANO DE ... (DENOMINACION OFICIAL DEL CANO PARA EL SECTOR PUBLICO)'

@
ol
i
21
5

7.1.6.Pie de pagina para documentos.
En todos los documentos se consigna de manera centrado en el pie de pagina, el
numero de paginas que contiene el documento, para lo cual se usa la fuente “Arial”,
estilo de fuente “Normal” y el tamafio “8”, de la siguiente manera:

Para documentos normativos y orientativos:

“Lareproduccion total o parcial de este documento, constituye un “DOCUMENTO NO CONTROLADQ”

Para documentos generales:

Unicamente para los documentos oficios, oficios multiples, cartas y cartas
multiples se consigna en la parte inferior del documento, los datos generales de la
Universidad Nacional del Callao, tales como: Direccion, distrito, ciudad, cédigo
postal y pais, central telefonica, linea de servicio a la ciudadania, si corresponde,
y, la direccion de la pagina web. Se debe usar la fuente “Arial”, estilo de fuente
“Normal”y el tamario “8”. Se completa con los logotipos dispuestos en el Manual de
Identidad Grafica de la UNAC.

Direccion de la unidad de organizacion Pagina 1 de 23
Correo oficial de la unidad de organizacién
Teléfono: Anexo:

7.1.7.Redaccién
A continuacién, se presenta una serie de pautas de redaccion que deben tenerse
en cuenta para la elaboracion de los documentos:

a) Elaborar el documento aplicando criterios, de objetividad, orden, claridad,
sencillez, precision y concisién debiéndose asegurar el uso correcto del idioma
(Iéxico, gramatica, sintaxis y ortografia).

b) Utilizar siglas s6lo cuando sea estrictamente necesario, su inclusién se da
entre paréntesis y se escribe en mayusculas sin puntos ni espacios de
separacion.

c) Evitar escribir oraciones y parrafos muy extensos.

d) Asegurar la congruencia y consistencia del documento, revisando que no sea
contradictorio con otros documentos normativos.

e) Prescindir de sindnimos para expresar una misma idea o concepto.

f)  Utilizar subtitulos o encabezados para facilitar al lector la ubicacién de algun
tema especifico.

g) Utilizar cuadros sinépticos y referencias gréficas (ilustraciones y ejemplos)
cuando sea posible. Una imagen da mas informacién que varios parrafos.

h) En lo posible, evitar repetir un texto que ya se incluyé en otro
documento.

ACION 4,
y© WU,
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i) Paralas referencias, se consigna la norma remitida de manera expresa, debe
incluirse el numero del articulo o articulos, la categoria normativa, el numero
y titulo, en ese orden. Ejemplo: “conforme lo establece el literal ¢ del inciso 2
del articulo 3 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

j) Para los textos directos, precisos, sintéticos ayudarse con vifietas o
enumeraciones.

k) Usarinterlineado para marcar la diferencia entre parrafos.

I) Las tablas deben ser sencillas y contener una descripcion detallada de las
mismas. Evitar que dichas tablas sean imagenes, para facilitar la
accesibilidad de lectura.

m) Se precisa que las figuras y tablas deben tener numeracion vy titulo o
descripcion de la figura o de la tabla, completar de corresponder al pie de la
figura o tabla, con informacion de fecha de elaboracion, autor de la
elaboracion u otra informacién necesaria que complemente la lectura.

n) Enlainiciativa normativa que se aprueba con dispositivo legal, es importante
cuidar el uso de los tiempos y modos verbales, la regulacién debe redactarse
con vocaciéon de permanencia, en tiempo presente y modo indicativo, no
utilizar el tiempo futuro ni pasado. Ejemplo: “esta”, “es”, “tiene”, “promueve”,
“reglamenta”, entre otras.

0) Lainiciativa normativa que se aprueba con dispositivo legal, no debe contener
argumentaciones, fundamentos o aclaraciones pues ello corresponde a la
fundamentacion del proyecto (sustento técnico). Debe evitarse enunciados
carentes de significado normativo tales como recomendaciones, expresiones
de deseo y similares.

7.2. ETAPAS PARA ELABORACION O EMISION DE DOCUMENTOS GENERALES Y
NORMATIVA INTERNA
Para la elaboracién o emision de los documentos generales y normativa interna se
ejecutan las siguientes etapas: formulacién, revision y aprobacion, ver la figura N° 24.
La emisién de documentos generales y normativa interna se complementa con lo
dispuesto en las normativas de gestion documental, de corresponder.

Figura N° 2 Etapas para la emisiéon de documentos generales y normativa
interna

=0

DOCUMENTOS

.2
Aprobacion GENERALES Y
NORMATIVA
INTERNA
ke |h sapaenla q‘::.se Pm::"e £sla etapa de verificar el
;cp';:‘:;a:: m:s: | contenido del documento Es |a etapa de consentimiento,
BSJUC‘U,,' ,:f:;ms :: propuesto, a efectos de dar conformidad o asentimiento del
redacciény k;ri’rana!os Incluye la continuidad, viabllidad y/o emitir documento propuesto,
formulacidn. saodficacin o opinion; a efectos de refrendar el previamente revisado
actualizacion del proyecto de documento
X nermativa interna / \ /
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7.3. RESPONSABLES

7.3.1. Responsables de documentos generales

Los responsables de la formulacién, revision y aprobacién de los documentos
generales se muestran a continuacion en la Tabla .

Tablal.

Responsables de documentales generales

Titular de la unidad de
organizacion de la UNAC, en Los/las miembros Los/las miembros
01 Acta calidad de Presidente/a o sefialados en la sefalados en Comision
Secretario/a Técnico/a del Comision o Comité o o Comité o Grupo de
érgano colegiado conforme al Grupo de Trabajo. Trabajo
dispositivo legal.
02 Carta Rector/a, Vicerrector/a
Titular de la unidad de Titular de la unidad de Académica, Vicerrector/a
03 Oficio organizacion o a quien se organizacién o a quien se de Investigacion, Titular
designe de la UNAC designe de la UNAC de la unidad de
04 | Oficio Multiple organizacion de la UNAC
Titular de la unidad de Titular de la unidad de Titular de la unidad de
06 Informe organizacion o a quien se N organizacion de la
designe de la UNAC organizacion de la UNAC UNAC
07 Memorando Titular de la unidad d
Titular de la unidad de Titular de la unidad de orcanasion dala
Memorando organizacion de la UNAC organizacion de la UNAC 9 UNAC
08 Multiple

7.3.2. Responsables de la normativa interna

Los responsables de la formulacién, revision y aprobacién de la normativa interna
se detallan en la Tabla Il.

Tabla ll. Responsables de normativa interna

Director/a
Presidente/a o ) .é)e;g/a o =
Secretario/a . Rector/a (Consejo
01 Reglamento Técnicola del Srgano Director/a - Jefela de la Universitario)
colegiado conforme OAJ de Ia
al dispositivo legal. UNAC
Director/a
- Jefe/a de la .
02 |Directiva Director/a o OPP R, - Vieaerrectoria
Jefe/a de oficina o - Jefela de la | ca $m|c§: 'geG"AeC or/a de
03 |Lineamiento Jefeladeoficinao | instancia superior OAJ de la| eoodacion, bsh, o segun
unidad UNAC instancia que corresponda
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- Jefe/a de la
Director/a, jefe de LIS @ QA
04 Procedimiento e 1 responsable del - Jefela de la | Jefedela OPP
oficina o unidad
proceso OAJ de |la
UNAC (**)
. - Jefe/a de la Rector/a, Vicerrector/a
05 Instructivo Director/a o Director/a General OPP Académica, Vicerrector/a
Jefe/a de Oficina o Jefe/a de Oficina - Jefel/a de la | de Investigacion, DGA, o
06 Manual Jefe/a de Unidad OAJ de la | segun instancia
UNAC corresponda

(*) La instancia de aprobacion se respeta salvo que por naturaleza exclusiva cuente con una norma propia
a la que esté sujeta.

(*) Con excepcion de los procedimientos que estén certificados y que sean de las facultades, los cuales
tendran que pasar por la revision adicional de la OGC.

7.4. REGLAS PARA USO DE LA NORMATIVA INTERNA

7.4.1.La unidad proponente puede proponer la formulacion, actualizacion o derogacion de
una normativa interna, cuando se presente alguno de los casos que se sefialan a
continuacion de manera enunciativa y no limitativa:

o Cuando sea necesario actualizar, complementar o desarrollar la normativa
vigente debido a cambios en el marco legal, su aplicacion, o para optimizar
procesos internos.

o Cuando se identifiquen oportunidades de mejora para simplificar, reformular
integrar la normativa interna existente.

o Otras razones justificadas que identifique la unidad formuladora en el ambito de
su competencia.

7.4.2. Etapa: Formulacion de la normativa interna.
Etapa de elaboracién de la normativa interna por disposicién o iniciativa
debidamente fundamentada que elaboran las unidades de organizacién de la UNAC,
unidades proponentes, en el marco de sus funciones y elaboracién del dispositivo
legal de aprobacién.

Esta etapa comprende:

a) Seleccion del tipo de la normativa interna a considerar, segun el objetivo del
documento y el ambito de aplicacion de la normativa a regular (ver Anexo N°
2).

b) Elaboracion del proyecto normativo.

c) Las unidades proponentes deberan coordinar con las unidades participantes,
durante la formulaciéon del proyecto de normativa interna, cuando se las
involucre en disposiciones, responsabilidades y/o actividades.

d) Elaboracién del informe que sustenta la aprobacién de la normativa interna (ver
Anexo N° 3)

7.4.2.1. Sobre el proyecto normativo
Los documentos de forman parte de la normativa interna se formulan en
los siguientes supuestos:
a) Por mandato o norma expresa, para la aplicacion de politicas
nacionales y sectoriales en materias de educacion.
b) Para la operatividad funcional con las unidades de org cion
c) Por recomendacién del érgano de control, por disp \p{ibﬁé‘s"‘dé’

VA
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Direccion, para para la mejora de los procesos y procedimientos,
otras disposiciones de gestion.

El proyecto de normativa interna, en caso corresponda y considere la
unidad proponente, puede ser socializado con las unidades de
organizacioén o la comunidad universitaria, a efectos de recoger los aportes
al proyecto normativo.

Asimismo, la unidad proponente, segun corresponda, coordina y socializa
el proyecto de normativa interna a los/as titulares de las unidades de
organizacién que participan, unidades participantes, detallandolo en el
informe de sustento. El proyecto de normativa interna debe contar con el
V°B° de los responsables de la unidad de organizacién proponente.

7.4.2.2. Sobre el informe sustento
El proyecto de normativa interna debe ser presentado con un informe
sustento (fundamentacion), que contenga como minimo lo siguiente:

I. Antecedentes [Los documentos preliminares de la propuestal.

Il. Base legal [Las normas que enmarcan la propuesta de documento
normativo].

lll. Analisis [Contenido a continuacion].

3.1 De la propuesta: El presente informe sustenta el proyecto de la
normativa interna [Indicar si es nuevo, modificacién o actualizacion de la
normativa interna que se propone aprobar la Universidad, seguido del
titulo de la normativa interna y completar con el objetivo del mismo].

3.2 Justificacion del proyecto de la normativa interna: Necesidad del
proyecto de la normativa interna se debe a... [En este punto se debe
sefialar la problematica, sefalar las causas y condiciones que origina el
problema, como afecta el problema y cémo solucionaria la regulacion.
(Problema, causa, efecto y solucion) y sustentar como el documento
normativo y el cumplimiento de su objetivo contribuyen a la solucion].

3.3 Marco normativo: Las normativas sustentan ... [Detallar los articulos,
literales u otras disposiciones de obligatorio cumplimiento en que se
enmarca en el proyecto de la normativa internal.

3.4 Responsable de implementar la regulacion [Sefalar las unidades de
organizacion que debe supervisar el cumplimiento de la regulacion].

3.5 Impacto de la regulacion en las competencias de la Universidad
Nacional del Callao [Sefialar los beneficios potenciales de la regulacién y/o
su implementacion. Asimismo, sefalar si la propuesta se enmarca en el
plan estratégico institucional y si requiere recursos presupuestales, de
corresponder].

3.6 Procesos de la regulaciéon [Senalar la relacién con los procesos y
procedimientos relevados y vigentes].

3.7 Aspectos centrales que sustentan el proyecto de la norr
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estructura del proyecto de la normativa interna, sustento comparado de las
modificaciones del proyecto de la normativa interna que se requiere
aprobar, o segun corresponde, sustento de la derogacion del documento
normativo, complementar con los anexos correspondientes].

3.8 Aprobacién y validacion del proyecto de la normativa interna por parte
de otros érganos [Sefalar y evidenciar la aprobacion del proyecto de la
normativa interna por parte de las unidades de organizacioén que han sido
convocados, sefalar documentos formales, actas, otros].

IV. Conclusiones y recomendaciones [Sefalar de manera resumida la
fundamentacién del proyecto de la normativa interna, concluyendo
con su relevancia conforme al marco normativo, seguido de la
aprobacion de la unidad de organizacion que formula y los pasos a
seguir para su aprobacion].

Los puntos senalados permiten realizar la evaluacion posterior de la
regulacion determinando la eficacia, la eficiencia y la conveniencia de
este. De la modificacion del documento normativo. Ver el Anexo N° 3.
Modelo de Informe Técnico de sustento de normativa interna.

Los documentos de forman parte de la normativa interna se modifican
en los siguientes supuestos:

a) Para fines de mejora de los procesos involucrados, y/o por
modificaciones en la normativa aplicable al documento, y/o por
cambios organizativos, y/o por otros mandatos en normas
nacionales.

b) Los cambios a los documentos de forman parte de la normativa
interna se sustentan en cualquiera de los supuestos sefialados y
deben plasmarse en el informe que sustenta el proyecto de
modificacion del proyecto de la normativa interna.

Los cambios se refieren a modificaciones puntuales de las disposiciones
de la normativa vigente, por tanto, se mantiene vigente el documento
normativo u orientativo inicial, se registra las modificaciones en la hoja
de control de cambios, se versionan a partir del documento inicial y/o se
determina el numero de versién, segun el niumero que corresponda.

7.4.2.3. De la actualizacién del documento normativo

Los documentos de forman parte de la normativa interna se actualizan

en los siguientes supuestos:

a) Para fines de mejora de los procesos involucrados, y/o por
modificaciones en la normativa aplicable al documento, y/o por
cambios organizativos, y/o por otros mandatos en normas
nacionales.

b) Los cambios a los documentos forman parte de la normativa interna
y se sustentan en cualquiera de los supuestos sefalados y deben
plasmarse en el informe que sustenta el proyecto de actualizacion
de la normativa interna.

“Lareproduccion total o parcial de este documento, constituye un “DOCUMENTO N
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En la actualizacion los cambios en la normativa interna son
estructurales, por tanto, se realiza la derogacién del documento de la
normativainterna, y se procede a actualizar, iniciando una nueva versién
del documento de la normativa interna.

7.4.3. Etapa. Revision de normativa interna
Etapa de verificacion del proyecto de documento normativo, para analizar la
justificacion de la iniciativa normativa y el cumplimiento de las disposiciones del
presente numeral. Esta etapa comprende:

a) La emision de un informe con viabilidad técnica respecto al proyecto normativo.
b) La emision de un informe con viabilidad juridica respecto al proyecto normativo.

7.4.3.1. Requisitos previos para la revision

Para dar inicio a la revision técnica y legal, se debe tener:

a) Informe que sustenta y justifica la aprobacion del documento (ver el
Formato del informe en el Anexo N° 1.3. y Anexo N° 4)

b) Proyecto de documento normativo con el V°B° de los responsables
de su formulacion. En archivo pdf y en Word.

¢) En caso el proyecto es para modificar el documento normativo, el
proyecto de documento normativo debe estar versionado y sefialado
en la hoja de control de cambios.

d) En la UNAC, el proyecto de documento normativo debe ser
presentado, a través del Sistema de Gestion Documentario, dirigido a
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, anexando el dispositivo
legal para la aprobacion.

7.4.3.2. Revisién del proyecto normativo.
Se realiza en relacion a:

a) Concordancia de su contenido con las funciones establecidas en
el Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNAC

) Coherencia con el marco normativo conforme a la materia;

¢) Revision si el proyecto normativo esté debidamente fundamentado;

d) Alineamiento de la regulaciéon normativa con los procesos; y,

e) Cumplimiento con lo dispuesto en la presente Directiva.

f) Analisis juridico del proyecto normativo.

b

7.4.4. Etapa. Aprobacién de normativa interna
Para la aprobacion, actualizacion o derogacion de la normativa interna de la UNAC,
previa conformidad de esta se realiza mediante resolucién, conforme a la siguiente
jerarquia:

o Resoluciéon Consejo Universitario: Cuando se trate de reglamentos
indistintamente a su origen

e Resoluciéon Rectoral: Cuando la unidad proponente sea un 6érgano
dependiente del Rectorado

e Resolucion Vicerrectoral: Cuando la unidad proponente depend
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segun corresponda.

e Resolucion Directoral o Jefatural: Cuando una unidad de organizacion,
distinta a la Alta Direccion, cuente con la facultad en el Reglamento de
Organizacion y Funciones o por mandato normativo expreso, de aprobar el
proyecto de normativa interna, se realiza mediante Resolucién Directoral o
Jefatural, segun sea el caso.

Elementos de descripcion/atributos: Categoria normativa (Resolucién Consejo
Universitario, Resolucion Rectoral, Resolucién Vicerrectoral y Resolucion Directoral o
Jefatura), Numeracién, Lugar y fecha, Considerandos, Férmula normativa (los
articulos correspondientes) y Cierre,

En la cabecera de los dispositivos legales que suscriben los/as funcionarios de la
UNAC se utiliza el escudo nacional seguido de la denominacion de la categoria
normativa (Resolucién Ministerial, Resolucion Viceministerial y Resolucién de
Secretaria General) y se completa la cabecera con la numeracion respectiva.

En la cabecera de los dispositivos legales que suscriben los/as Directores/as
Ejecutivos/as y los/as Jefes/as de las unidades de organizacion autorizados segun
sus atribuciones, se usa el logo de la UNAC en maxima 4 pastillas, seguido de la
denominacién de la categoria normativa (Resolucion de Direccion Ejecutiva,
Resolucion Jefatural y Resolucion de Unidad) y se completa la cabecera con la
numeracion respectiva.

Los formatos estandar de las resoluciones del presente numeral estan en el Anexo
4, de la presente Directiva.

8. DISPOSICIONES FINALES

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

“Lareproduccion total o parcial de este documento, constituye un “DOCUMENTO N

Para el cumplimiento del presente documento normativo se determina una revisién
periédica para lo cual las unidades de organizacion deben atender con la informacién o
reportes necesarios a solicitud de la mas Alta Autoridad administrativa de la Universidad
Nacional del Callao.

Los proyectos de normativa interna que se encuentren en proceso de formulacién o en
tramite a la fecha de aprobacion de la presente directiva deben adecuarse a lo dispuesto
en esta.

Para la aplicacion de la presente Directiva se debe tener en consideracién los
procedimientos internos correspondientes y puede establecer otros tipos documentales
complementarios en funcion a la necesidad, previa validacion de la Unidad de
Modernizaciéon y Estadistica, unidad organica de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto de la UNAC, velando que dichos documentos no contravengan los tipos
documentales establecidos en la presente Directiva.

Las herramientas y sistemas informaticos que las unidades de organizaciéon de la
Universidad Nacional del Callao implementen, deben contemplar las disposiciones
reguladas en el presente Catalogo y apoyar en las reglas de uso de los tipos
documentales.

Esta Directiva es complementaria a las disposiciones que se ejecutan en la gestion
documental.




GESTION DOCUMENTAL
PROCESO NIVEL 0: | GESTION DOCUMENTAL

DIRECTIVA PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS
GENERALES Y NORMATIVA INTERNA EN LA UNAC

Cédigo: A.GDO-D Version: 01 Fecha: 24/10/2025 Pagina: 21 de 21

DIRECTIVA:

8.6. Las situaciones no previstas en la presente Directiva se evaluan y resuelven por la
Unidad de Modernizacién y Estadistica de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
de la UNAC.

9. ANEXOS
Anexo N° 1. Estructura de Tipos de Documentos Generales

Anexo N° 1.1. Formato de Acta
Anexo N° 1.2. Formato de Carta
Anexo N° 1.3. Formato de Informe
Anexo N° 1.4. Formato de Memorando
Anexo N° 1.5. Formato de Memorando Multiple
Anexo N° 1.6. Formato de Oficio
Anexo N° 1.7. Formato de Oficio Multiple

Anexo N° 2. Estructura de Tipo Normativa Interna y orientativo
Anexo N° 2.1. Formato de Reglamento
Anexo N° 2.2. Formato de Directiva
Anexo N° 2.3. Formato de Lineamiento
Anexo N° 2.4. Formato de Procedimiento
Anexo N° 2.5. Formato de Instructivo
Anexo N° 2.6. Formato de Manual

Anexo N° 3. Modelo de Informe Técnico de sustento de normativa interna

Anexo N° 4. Formato Estandar de Resolucion

ACION 4,
y© WU,
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

“ANO DE ... (DENOMINACION OFICIAL DEL DECENIO)”

“ARO DE ... (DENOMINACION OFICIAL DEL CANO PARA EL SECTOR PUBLICO)’

NOMBRE DE LA COMISION (EN CASO CORRESPONDA)

ACTA N° __-UNAC-SIGLA
DENOMINACION DEL ASUNTO DE LA SESION

MODALIDAD : Virtual [ ] Presencial ]
Lugar
FECHA
HORA DE INICIO
HORA DE FIN
ASISTENTES
N° | N°DNI APELLIDOS Y NOMBRES UNIDAD DE ORGANIZACION ¥
CARGO
01
02
03
l. AGENDA
Il DESARROLLO
1. ACUERDOS
En sefal de conformidad, los miembros suscriben la presente acta.
Firma Firma
NOMBRES Y APELLIDOS NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO Y NOMBRE DE LA UNIDAD DE CARGO Y NOMBRE DE LA UNIDAD DE
ORGANIZACION ORGANIZACION
Firma Firma
NOMBRES Y APELLIDOS NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO Y NOMBRE DE LA UNIDAD DE CARGO Y NOMBRE DE LA UNIDAD DE
ORGANIZACION ORGANIZACION

V. ANEXOS (EN CASO CORRESPONDE)

Pagina 1




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

NOMBRE DE LA OFICINA O UNIDAD REMITENTE

“ANO DE ... (DENOMINACION OFICIAL DEL DECENIO)”
“ANO DE ... (DENOMINACION OFICIAL DEL CANO PARA EL SECTOR PUBLICO)’

Lugar, __de _ de 2025

CARTA N° xx-2025-UNAC-(SIGLA DE LA OFICINA O UNIDAD)

NOMBRE Y APELLIDOS DEL TITULAR
CARGO DEL TITUTAR )
NOMBRE DE LA INSTITUCION

Presente
Asunto : Asunto a tratar
Referencia : Documentos relacionados (de corresponder)

De mi consideracion:

Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial
consideracion.

Atentamente,

Firmado digitalmente
NOMBRES Y APELLIDOS )
NOMBRE DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION

cc.: Archivo

Direccion de la unidad de organizacioén
Correo oficial de la unidad de organizacién
Teléfono: Anexo:




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

NOMBRE DE LA OFICINA O UNIDAD REMITENTE

“ANO DE ... (DENOMINACION OFICIAL DEL DECENIO)”
“ANO DE ... (DENOMINACION OFICIAL DEL CANO PARA EL SECTOR PUBLICO)’

INFORME N° xx-2025-UNAC-SIGLA_DE_UNIDAD_ORGANIZACION

PARA : NOMBRE Y APELLIDOS DEL TITULAR
CARGO DEL TITUTAR
Organo o unidad organica

DE : NOMBRE Y APELLIDOS DEL TITULAR
CARGO DEL TITUTAR
Organo o unidad organica

Asunto : Asunto a tratar

Referencia : Documentos relacionados (de corresponder)
Fecha : Lugar, de _ de 2025

I. ANTECEDENTES:

Il. BASE LEGAL.:

ll. ANALISIS

IV. CONCLUSIONES

V. RECOMENDACIONES

Atentamente,

Firmado digitalmente
NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO
NOMBRE DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION

XXX/ XXX (Siglas del titular del érgano o la unidad organica / Siglas del profesional que elabora el documento)
cc.: Archivo

Direccion de la unidad de organizacioén
Correo oficial de la unidad de organizacién
Teléfono: Anexo:




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

NOMBRE DE LA OFICINA O UNIDAD REMITENTE

“ANO DE ... (DI::NOMINACION OFICIAL DEL DECENIO)” :
“ANO DE ... (DENOMINACION OFICIAL DEL CANO PARA EL SECTOR PUBLICO)’

Lugar, dia, mes y afo

MEMORANDO N° -UNAC-XXX

A : NOMBRES Y APELLIDOS DEL TITULAR
Cargo del titular )
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

Asunto :  Tema a tratar en el informe

Referencia :  Documentos relacionados (Antecedentes)

Atentamente,

Espacio para el texto de verificacién de los documentos firmados digitalmente (segun normas de PCM)
Se debe repetir en todas las paginas del documento

NOMBRES Y APELLIDOS DEL FIRMANTE
Cargo del firmante )
NOMBRE DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION

XXX/ xxx (Siglas del titular del 6rgano o la unidad organica / Siglas del profesional que elabora el documento)
CC.:

Correo oficial de la unidad de organizacion
Teléfono: Anexo:

Direccion de la unidad de organizacién ‘



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

NOMBRE DE LA OFICINA O UNIDAD REMITENTE

“ANO DE ... (DI::NOMINACIGN OFICIAL DEL DECENIO)” :
“ANO DE ... (DENOMINACION OFICIAL DEL CANO PARA EL SECTOR PUBLICO)’

Lugar, dia, mes y afio

MEMORANDO N° -UNAC-XXX

A : NOMBRES Y APELLIDOS DEL TITULAR
Cargo del titular )
ORGANO O UNIDAD ORGANICA
NOMBRES Y APELLIDOS DEL TITULAR
Cargo del titular )
ORGANO O UNIDAD ORGANICA
NOMBRES Y APELLIDOS DEL TITULAR
Cargo del titular )
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

(o lista de distribucion)

Asunto :  Tema a tratar en el informe

Referencia . Documentos relacionados (Antecedentes)

Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS DEL FIRMANTE
Cargo del firmante .
NOMBRE DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION

XXX/ xxx (Siglas del titular del 6rgano o la unidad organica / Siglas del profesional que elabora el documento)
CC.:

Direccion de la unidad de organizacién
Correo oficial de la unidad de organizacion
Teléfono: Anexo:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

NOMBRE DE LA OFICINA O UNIDAD REMITENTE

“ANO DE ... (DENOMINACION OFICIAL DEL DECENIO)”
“ANO DE ... (DENOMINACION OFICIAL DEL CANO PARA EL SECTOR PUBLICO)’

Lugar, __de _ de 2025

OFICIO N° xx-2025-UNAC-(SIGLA DE LA OFICINA O UNIDAD)

NOMBRE Y APELLIDOS DEL TITULAR
CARGO DEL TITUTAR
Organo o unidad organica

Presente
Asunto : Asunto a tratar
Referencia : Documentos relacionados (de corresponder)

De mi mayor consideracion:

Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial
consideracion.

Atentamente,

Firmado digitalmente
NOMBRES Y APELLIDOS )
NOMBRE DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION

XXX/ XXX (Siglas del titular del érgano o la unidad organica / Siglas del profesional que elabora el documento
cc.: Archivo

Direccion de la unidad de organizacioén
Correo oficial de la unidad de organizacién
Teléfono: Anexo:




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

NOMBRE DE LA OFICINA O UNIDAD REMITENTE

“ANO DE ... (DENOMINACION OFICIAL DEL DECENIO)”
“ANO DE ... (DENOMINACION OFICIAL DEL CANO PARA EL SECTOR PUBLICO)’

Lugar, __de _ de 2025

OFICIO MULTIPLE N° xx-2025-UNAC-(SIGLA DE LA OFICINA O UNIDAD)

Sefores

NOMBRES Y APELLIDOS DEL TITULAR
Cargo del titular )
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRES Y APELLIDOS DEL TITULAR
Cargo del titular )
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRES Y APELLIDOS DEL TITULAR
Cargo del titular )
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

(o lista de distribucion)

Presente
Asunto : Asunto a tratar
Referencia : Documentos relacionados (de corresponder)

De mi mayor consideracion:

Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial
consideracion.

Atentamente,

Firmado digitalmente
NOMBRES Y APELLIDOS )
NOMBRE DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION

cc.: Archivo

Correo oficial de la unidad de organizacion
Teléfono: Anexo:

Direccion de la unidad de organizacion ‘ Pagins




ANEXO N° 2.1. FORMATO DE REGLAMENTO

CONTENIDO

DESCRIPCION DEL CONTENIDO

Caratula

Primera hoja

Contiene la identificacion completa del documento: Denominacidn, codificacidn y fecha de
vigencia. Ademas, se sefialan los responsables en las etapas de emision del documento y
las firmas de aprobacidn.

Hoja de control de cambios

Segunda hoja

Lista de ocurrencias de modificacién y/o actualizacién del documento.

Contenido

Titulo

Precisar el nombre que identifica el reglamento

TITULO PRIMIERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |

Establecer las instrucciones generales que regulan y dan el marco genérico de accién a lo
que se ha de ejecutar en cumplimiento de lo dispuesto por el documento normativo.

Articulo 1.- OBJETIVO

Definir lo que se pretende lograr con lo dispuesto en el documento normativo.

Articulo 2.- FINALIDAD

Causa razdn para el cual se realiza determinada accion, es lo que queremos hacer hasta
llegar a cumplir el objetivo.

Articulo 3.- ALCANCE

Mencionar en forma resumida la norma a la que esta subordinada el documento que se
emita.

Articulo 4.- AMBITO DE APLICACION

Sefialar los drganos, unidades orgdnicas y/o comités, obligados a cumplir lo dispuesto en el
documento normativo.

Articulo 5.- BASE LEGAL

Consignar las disposiciones normativas relacionadas con el objetivo del documento,
ordenadas cronolégicamente.

CAPITULO Il
Articulo 6.- PRINCIPIOS

Representa un conjunto de valores que orientan y norma la conducta de una sociedad
concreta.

Articulo 7.- SIGLAS

Esta seccidn se utiliza para listar las siglas o acrénimos que intervienen en el contenido del
documento interno, y que ayudan a su mejor comprension.

Articulo 8.- DEFINICIONES

Identificar las definiciones necesarias para la aplicacion, comprension y analisis del
documento.

Articulo 9.- RESPONSABILIDADES

Determinar las acciones de los érganos, unidades orgénicas y/o comités de acuerdo a sus
competencias.




TITULO SEGUNDO
DISPOSICIONES ESPECIFICAS
(materias a desarrollar)
CAPITULO |

Articulo...

Indicar las disposiciones de caracter particular y detallado sobre los aspectos técnicos,
operativos, legales, procedimentales y otros complementarios, relativos al tema que es
materia del Reglamento.

TiTULO...

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Y TRANSITORIAS

Primera: ...

Considerar todas aquellas instrucciones que coadyuven a la aplicacién del documento
normativo, asi como aquellas de caracter temporal. Se ordenan segun la numeraciéon
ordinal (primera, segunda, etc.), de contener una sola disposicion, esta se enumera como
Unica.

TiTULO...

DISPOSICIONES FINALES

Primera: ...

Indicar las normas que se deroguen, modifiquen o se dejen en suspenso, en aplicacién del
documento normativo. Se ordenan segin la numeracion ordinal (primera, segunda, etc.),
de contener una sola disposicidn, esta se numera como Unica.

ANEXOS

La informacidn complementaria para el mejor entendimiento de las materias tratadas en
el documento normativo, numerados correlativamente.
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TITULO L.

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULOI
FINALIDAD. ALCANCE Y BASE LEGAL

Articulo 1.  Finalidad.
Establecer la finalidad para el que esta desarrollado el reglamento.
Articulo 2.  Alcance.

Consignar el ambito funcional y/o estructural de la aplicacion del
reglamento, precisando los érganos y unidades organicas participantes en
el reglamento.

Articulo 3. Base Legal.

Indicar las disposiciones legales y administrativas que regulen la funcién o
servicio de acuerdo con la naturaleza del caso, considerando un orden
jerarquico.

CAPIiTULO Il
DEFINICIONES Y SIGLAS, PRINCIPIOS Y RESPONSABILIDADES

Articulo 4. Definiciones y Siglas

Definir los términos implicados para la aplicacion del reglamento, ademas
se detallan las siglas con su significado, debiendo ser presentados en
orden alfabético-

Articulo 5.  Principios

Articulo 6. Responsabilidades

TiTULO I, ,
NOMENCLATURA DEL TiTULO

CAPITULO |
NOMENCLATURA DEL CAPIiTULO |

enumeran tanto capitulos como se requiera.
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Articulo7. XX

Nombre del articulo Describir las disposiciones que desarrollan el tema del capitulo del
reglamento. Se enumeran tanto articulos como se requiera

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS (DE SER
NECESARIAS)
Las disposiciones complementarias transitorias tienen como finalidad el transito al
documento normativo previsto por la nueva regulacion

Articulo 8. Otros

DISPOSICIONES FINALES (DE SER NECESARIAS)

Articulo 9. Otros

ANEXOS (OPCIONAL)
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ANEXO N° 2.2. FORMATO DE DIRECTIVA

Tabla de contenido

CONTENIDO

DESCRIPCION DEL CONTENIDO

Caratula

Primera hoja

Contiene la identificacion completa del documento: Denominacidn, codificacidn y fecha de
vigencia. Ademas, se sefalan los responsables en las etapas de emisién del documento y
las firmas de aprobacion.

Hoja de control de cambios

Segunda hoja

Lista de ocurrencias de modificacién y/o actualizacién del documento.

Encabezado

Titulo del Documento Normativo

Se refieren al titulo de la Directiva

Fecha de aprobacion

Es la fecha de aprobacion del documento normativo.

Contenido (Tercera Hoja en adelante)

Estructura del Objetivo:

1. Objetivo Verbo + dQué? + éPara qué? + {Como?
{en infinitivo (elemento sobre el conelfinde ../ 2 tra\_fes de-/
) para... mediante.... /
ar, er, ir) que recae el verbo) .
utilizando...
5 Al Los érganos, las unidades de organizacion, personas, otros sectores y otros de ser el caso
. Alcance .
a los que se aplican el documento.
3. Base Legal Dispositivos legales que sustentan la emisidn del documento.

4. Definiciones y siglas

Definiciones basicas de los términos, conceptos o expresiones mayormente usados en el
documento.

Siglas basicas usadas en el documento.

5. Responsabilidades

Identifica los 6rganos o unidades organicas encargados de las acciones que se describen en
el documento.

6. Disposiciones Generales

Normas de caracter general, vinculadas con el objetivo, de aplicacién y cumplimiento
obligatorio en la UNAC, de ser el caso.

7. Disposiciones Especificas

Normas de caracter particular y/o puntual que desarrollan las disposiciones generales del
documento.

8. Disposiciones Complementarias
(Opcional)

Normas de caracter adicional. Pueden ser:
- Transitorias: normas orientadas a regular de modo provisional situaciones juridicas o
supuestos de hecho que se produzcan después de la entrada en vigor de la dir




- Finales: Preceptos residuales que por su naturaleza y contenido no pueden ubicarse en
ninguna parte del texto de la Directiva.

9. Anexos (Opcional) Instrumentos adjuntos al documento, que refuerzan su desarrollo y contenido.
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1. OBJETIVO
2. ALCANCE

3. BASE LEGAL

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

Definiciones:

Siglas:

5. RESPONSABILIDADES

6. DISPOSICIONES GENERALES

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS (OPCIONAL)

9. ANEXOS (OPCIONAL)
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ANEXO N° 2.3. FORMATO DE LINEAMIENTO

CONTENIDO

DESCRIPCION DEL CONTENIDO

Caratula

Primera hoja

Contiene la identificacion completa del documento: Denominacidn, codificacién y fecha
de vigencia. Ademas, se sefialan los responsables en las etapas de emision del
documento y las firmas de aprobacion.

Hoja de control de cambios

Segunda hoja

Lista de ocurrencias de modificacién y/o actualizacién del documento.

Encabezado

Titulo del Documento
Normativo

Se refieren al titulo del Lineamiento.

Fecha de aprobacién

Es la fecha de aprobacién del documento normativo.

Contenido (Tercera Hoja en adelante)

Estructura del Objetivo:

1. Objetivo Verbo + iQué? + éPara qué? + {Como?
(en infinitivo {elemento sobre el con el finde ../ a ‘tra\_/es de../
) para... mediante.... /
ar, er, ir) que recae el verbo} .
utilizando...
5 Al Los 6rganos, las unidades de organizacion de la UNAC y también a personas naturales o
. Alcance o . . .
juridicas fuera de la Universidad Nacional del Callao. De alcance externo.
3. Base Legal Dispositivos legales que sustentan la emisidon del documento.

4. Definiciones y Siglas

Definiciones basicas de los términos, conceptos o expresiones mayormente usados en el
documento.

Siglas basicas usadas en el documento.

4, Lineamientos Generales

Directrices generales a implementar en la UNAC

5. Lineamientos Especificos

Directrices especificas a implementar en la UNAC

6.Anexos (Opcional)

Instrumentos adjuntos al documento, que refuerzan su desarrollo y contenido.
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1. OBJETIVO
2. ALCANCE

3. BASE LEGAL

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

Definiciones:

Siglas:

5. LINEAMIENTOS GENERALES

6. LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

7. ANEXOS (OPCIONAL)
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ANEXO N° 2.4. FORMATO DE PROCEDIMIENTO

CONTENIDO

DESCRIPCION DEL CONTENIDO

Caratula

Primera hoja

Contiene la identificacién completa del documento: Denominacidn, codificacion y fecha de
vigencia. Ademas, se sefalan los responsables en las etapas de emisién del documento y
las firmas de aprobacidn.

Hoja de control de cambios

Segunda hoja

Lista de ocurrencias de modificacidn y/o actualizacion del documento.

Encabezado

Titulo del Documento Normativo

Se refieren al titulo del Procedimiento

Fecha de aprobacién

Es la fecha de aprobacién del documento normativo.

Contenido (Tercera Hoja en adelante)

Estructura del Objetivo:

1. Objetivo Verbo + {Qué? + &Para qué? + {Como?
{en infinitivo {elemento sobre el con el fin de ./ 2 ‘tra\_/es de../
. para... mediante.... /
ar, er, ir} gue recae el verbo) .
utilizando...
Los drganos, y las unidades de organizacion, cuando se quiera detallar y proporcionar
5 Al instrucciones paso a paso sobre como realizar actividades de un proceso misional,
- Alcance . - o . .
estratégico o apoyo/soporte (administracidn interna) al interior de la UNAC. De alcance
interno.
3. Base Legal Dispositivos legales que sustentan la emisidon del documento.

4. Definiciones y siglas

Definiciones basicas de los términos, conceptos o expresiones mayormente usados en el
documento

5. Lineamientos generales:

6. Proceso relacionado:

Articular el procedimiento con el proceso de ultimo nivel segiin mapa de procesos.

7. Desarrollo

7.1) Actividades - Descripcion de
las actividades secuenciales con
sus responsables

Descripcion de los elementos de entrada que da inicio al procedimiento (formulario,
solicitud, reclamo, denuncia, etc.) u otro origen (persona, organizacidn u otro proceso, entre
otros)

Descripcidon secuencial de como se realizan las actividades del procedimiento. Las
actividades se redactan en verbos infinitivos

Indicar los Documentos que se generan en el procedimiento.

Indicar el nombre de las unidades de organizacién responsables de |




Representacion grafica de las actividades descritas en el numeral del 6.1, a través de la

7.2) Diagrama de flujo ~,
notacion BPMN

7. Anexos (Opcional) Instrumentos adjuntos al documento, que refuerzan su desarrollo y contenido.
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PROCEDIMIENTO:

Nombre del procedimiento

Cddigo:

Version: Fecha: [ [/

Pagina: 3 de 4

1. OBJETIVO

2. ALCANCE

3. BASE LEGAL

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

Definiciones:

Siglas:

5. LINEAMIENTOS GENERALES

6. PROCESO RELACIONADO

Codigo

Nombre del proceso

Nivel

7. DESARROLLO

7.1. REQUISITOS Y ACTIVIDADES

REQUISITOS
Descripcion del requisito Fuente Producto final
I\
ACTIVIDADES
Ne Descripcién de la Actividad Documentos / k) el
Registros

orianizacién
0 3 3]
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NOMBRE DEL PROCESO NIVEL 0

PROCESO NIVEL 1:

NOMBRE DEL PROCESO NIVEL 1

PROCEDIMIENTO:

Nombre del procedimiento

Cddigo:

Version: Fecha: [ [/

Pagina: 4 de 4

Nombre de la Actividad 1

1 |- Descripcion de la actividad 1

Continuar con la actividad N° 2.

Nombre de Ila actividad 2

2 |- Descripcion de la actividad 1

Continuar con la actividad N° 3.

Fin del procedimiento

7.2. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

8. ANEXOS (OPCIONAL)
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ANEXO N° 2.5. FORMATO DE INSTRUCTIVO

CONTENIDO DESCRIPCION DEL CONTENIDO

Primera hoja

Caratula Contiene la identificacion completa del documento: Denominacidn, codificacidn y fecha de
vigencia. Ademas, se sefialan los responsables en las etapas de emision del documento y
las firmas de aprobacion.

Segunda hoja
Hoja de control de cambios
Lista de ocurrencias de modificacién y/o actualizacién del documento.

Encabezado
Titulo del Documento Normativo Se refieren al titulo del Instructivo
Fecha de aprobacién Es la fecha de aprobacién del documento normativo.
Contenido
Estructura del Objetivo:
1. Objetivo Verbo + éQué? + éPara qué? + éComo?
{en infinitivo {elemento sobre el con el fin de ../ 2 tra\rfes de../
. para... mediante.... /
ar, er, ir) que recae el verbo) .
utilizando...
5 Al Los drganos, las unidades de organizacidn, personas naturales o juridicas, otros de ser el
. Alcance . .
caso a los que se aplican el documento. De alcance interno o externo.
3. Base Legal Dispositivos legales que sustentan la emisidn del documento.

L . Definiciones basicas de los términos, conceptos o expresiones mayormente usados en el
4. Definiciones y/o siglas
documento

. Listado de documentos internos asociados al documento (Procedimiento, directiva, norma
5. Documentos de referencia L. o . .
técnica, politica, plan, dispositivos legales, entre otros)

6.0 I Seccién principal del documento, descripcion textual, grafica o esquematica de las
. Desarrollo ) . .
acciones que se realizan o deben cumplir.

o . Sefialar el cédigo y nombre del procedimiento relacionado del que se deriva el presente
7. Procedimiento relacionado . . .,
instructivo (en el marco de la gestidn por procesos).

2]

. Anexo (opcional) Instrumentos adjuntos al documento, que refuerzan su desarrollo y contenido.
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2. ALCANCE

3. BASE LEGAL
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Definiciones:

Siglas:

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6. DESARROLLO

7. PROCEDIMIENTO RELACIONADO

Caodigo del proceso Nombre del proceso
Cadigo del Nombre del procedimiento
procedimiento

8. ANEXOS (OPCIONAL)
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ANEXO N° 2.6. FORMATO DE MANUAL

CONTENIDO

DESCRIPCION DEL CONTENIDO

Caratula

Primera hoja

Contiene la identificacion completa del documento: Denominacidn, codificacidn y fecha de
vigencia. Ademas, se sefialan los responsables en las etapas de emision del documento y
las firmas de aprobacion.

Hoja de control de cambios

Segunda hoja

Lista de ocurrencias de modificacién y/o actualizacién del documento.

Encabezado

Titulo del Documento Normativo

Se refieren al titulo del Manual

Fecha de aprobacién

Es la fecha de aprobacién del documento normativo.

Contenido

Introduccion

Debe contener una breve explicacion o resumen de la manual. Asimismo, de acuerdo a la
naturaleza del documento, también podra contener los antecedentes mas importantes
para dar pase al desarrollo del tema central.

1. Objetivo

Estructura del Objetivo:

Verbo + éQué? + éPara qué? + é{Como?

conel finde ../ através de../

en infinitivo
( para... mediante.... /

ar, er, ir)

{elemento sobre el

ue recae el verbo
4 ) utilizando...

Definir lo que se pretende lograr con lo dispuesto en el documento normativo.

2. Alcance

Sefialar los 6rganos, las unidades de organizacion, personas naturales o juridicas, otros de
ser el caso a los que se aplican el documento. De alcance interno o externo.

3. Base Legal

Dispositivos legales que sustentan la emisién del documento.

4. Definiciones y/o siglas

Definiciones basicas de los términos, conceptos o expresiones y siglas mayormente usados
en el documento

5. Documentos de referencia
(Opcional)

Listado de documentos internos asociados al documento (Procedimiento, directiva, norma
técnica, politica, plan, dispositivos legales, entre otros)

6. Desarrollo (puede clasificar el
documento en secciones o topicos)

Seccién principal del documento, descripcion textual, grafica o esquematica de las
acciones que se realizan o deben cumplir.

7. Anexo (opcional)

Instrumentos adjuntos al documento, que refuerzan su desarrollo y contenido.
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1. OBJETIVO
2. ALCANCE

3. BASE LEGAL

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

Definiciones:

Siglas:

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (OPCIONAL)

6. DESARROLLO

7. ANEXOS (OPCIONAL)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

NOMBRE DE LA OFICINA O UNIDAD REMITENTE

“ANO DE ... (DENOMINACION OFICIAL DEL DECENIO)”
“ANO DE ... (DENOMINACION OFICIAL DEL CANO PARA EL SECTOR PUBLICO)’

INFORME N° xx-2025-UNAC-SIGLA_DE_UNIDAD_ORGANIZACION

PARA : NOMBRE Y APELLIDOS DEL TITULAR
CARGO DEL TITUTAR
Organo o unidad organica

DE : NOMBRE Y APELLIDOS DEL TITULAR
CARGO DEL TITUTAR
Organo o unidad organica

Asunto : Asunto a tratar

Referencia : Documentos relacionados (de corresponder)
Fecha : Lugar, de _ de 2025

I. ANTECEDENTES:

[Sustento que enumera los documentos o hechos que dan origen al informe.]

Il. BASE LEGAL.:

[Precisar los dispositivos legales vigentes en orden jerarquico y cronolégico (de mas
antiguo a mas reciente), que amparan el objeto del informe.]

. ANALISIS

[En esta seccion, proporcione una argumentacion clara y concisa que respalde la
necesidad de la propuesta normativa.]

3.1 Competencias
[Indicar s Coémo la propuesta se alinea con sus funciones?]

3.2 Problematica que motiva la propuesta
[Descripcion breve del contexto actual, la problematica que motiva la propuesta y
de ser posible consecuencias.]

3.3 Mejoras
[Especificamente, detalle qué mejoras concretas se anticipan y quiénes seran los
principales beneficiarios (por ejemplo: ciudadanos, servidores publicos, el
Ministerio como institucion, u otros grupos relevantes).]

3.4 Otras justificaciones (opcional)
[Asegurese de que su justificacion sea especifica, respaldada por hechos
relevantes y directamente relacionada con la propuesta normativa en cuestion.]

Direccion de la unidad de organizacioén
Correo oficial de la unidad de organizacién
Teléfono: Anexo:
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En caso de no ser aplicable algunos de los numerales 3.1 al 3.4 del presente anexo,
indicar los fundamentos del porque no es aplicable.

CONCLUSIONES

[Resuma el/ o los puntos clave del informe y la necesidad de la propuesta normativa.
Sus conclusiones deben ser enunciados concisos que sinteticen la justificaciéon y los
beneficios esperados.]

RECOMENDACIONES

[Basandose en la o las conclusiones, proponga acciones especificas. Generalmente,
esto incluye la recomendacion de aprobar la propuesta normativa y cualquier paso
adicional necesario para su implementacion efectiva. Mantenga las recomendaciones
breves y accionables.]

Atentamente,

Firmado digitalmente
NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO
NOMBRE DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION

XXX/ XXX (Siglas del titular del érgano o la unidad organica / Siglas del profesional que elabora el documento)
cc.: Archivo

Direccion de la unidad de organizacioén
Correo oficial de la unidad de organizacién

Teléfono: Anexo:
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LICENCIADA POR RESOLUCION 171-2019-SUNEDU/CD
“ANO DE ... (DENOMINACION OFICIAL DEL CANO PARA EL SECTOR PUBLICO)”

RESOLUCION RECTORAL
N° [NUMERACION]-[ANO]-[SIGLA]

Callao, de de

VISTO:

(Hacer referencia a los documentos que generan o motivan la expedicién de la
resolucion o también ofrece un resumen general del asunto que ella resuelve)

CONSIDERANDO:

(Explicacion de los fundamentos de caracter legal o de conveniencia general a
particular que motivan la resolucién)

SE RESUELVE:

Articulo 1.- XXX
Articulo 2.- XXX
Articulo 3.- XXX

Registrese, comuniquese y cumplase.




