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o

Huanuco, 4 de diciembre de 2023.

VISTO:

El Informe N° 132-2023-UNDAR/P-OGC, de la Oficina de Gestién de la Calidad, de fecha 29
de noviembre de 2023; el Memorando N° 1070-2023-UNDAR/CO-P, de la Presidencia de la
%‘(\r:isién Organizadora, de fecha 30 de noviembre de 2023; demas actuados que se

.~ ntan, y;

‘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, mediante el articulo 1 de la Ley N° 30597, se denomina Universidad Nacional Daniel
Alomia Robles al Instituto Superior de Musica Publico Daniel Alomia Robles de Huanuco:
asimismo, en el articulo 2 se establece que debera de adecuar su estatuto y 6rganos de
gobierno conforme a lo dispuesto a la Ley N° 30220, Ley Universitaria;

Que, el articulo 3 de la Resolucién Viceministerial N° 080-2023-MINEDU, publicada en el
diario oficial el Peruano el 20 de junio de 2023, resuelve Reconformar la Comision
Organizadora de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles de Huanuco, de la siguiente
manera: BENJAMIN VELAZCO REYES como Presidente: AMANCIO RODOLFO
VALDIVIESO ECHEVARRIA como Vicepresidente Académico: y, DELMA FLORES FARFAN
como Vicepresidenta de Investigacion;

Que, el literal e) del acapite 6.1.5 (Presidente de la Comisién Organizadora) del numeral 6.1
(De las Comisiones Organizadoras) del item VI. Disposiciones Especificas del Documento
Normativo denominado “Disposiciones para la constitucién y funcionamiento de las
comisiones organizadoras de las universidades publicas en proceso de constitucion”,
aprobado mediante la Resolucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, modificado con la
3 Resolucion Viceministerial N° 055-2022-MINEDU y la Resolucién Viceministerial N° 053-
5 @/_/7 023-MINEDU, establece que “Son funciones del presidente: e) Velar por el cumplimiento de
‘las acuerdos de la Comisién Organizadora”;

!

SEC { R ‘; ue, a traves del Informe N° 132-2023-UNDAR/P-OGC, de fecha 29 de noviembre de 2023,

‘f(:i‘; F\Q'O el Jefe (e) de la Oficina de Gestién de la Calidad, remite la propuesta de Lineamientos para

la elaboracién de Reglamentos Internos y Directivas en la Universidad Nacional Daniel

Alomia Robles para su revision y posterior aprobacién, de esa manera se pueda estandarizar
los documentos internos en la institucién;

Que, mediante el Memorando N° 1070-2023-UNDAR/CO-P, de fecha 30 de noviembre de
2023, el Presidente de la Comision Organizadora, dispone agendar en sesion de Comisién
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Organizadora la aprobacién y revisiéon de propuesta de lineamiento para la elaboracion de
reglamentos internos y directivas en la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, a fin de
estandarizar los documentos internos de la institucion;

Que, dado cuenta en la Sesion Ordinaria de Comisién Organizadora N° 037-2023-CO-
UNDAR, de fecha 30 de noviembre de 2023, la revisién y aprobacién de Lineamientos para
la elaboracion de Reglamentos Internos y Directivas en la Universidad Nacional Daniel
Alomia Robles; los miembros de la Comisién Organizadora acordaron por unanimidad:
-APROBAR los LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE REGLAMENTOS
INTERNOS Y DIRECTIVAS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DANIEL ALOMIA
ROBLES, conforme al anexo adjunto.

-DISPONER que a partir de la emisién del acto resolutivo, las oficinas y unidades organicas
deberan elaborar sus Reglamentos y Directivas de acuerdo a los lineamientos aprobados

precedentemente.
Que, de conformidad con la Ley Universitaria N° 30220, Resolucién Viceministerial N° 080-

2023-MINEDU, Resolucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU y demé&s normas conexas;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1. APROBAR los LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE
REGLAMENTOS INTERNOS Y DIRECTIVAS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DANIEL
ALOMIA ROBLES, conforme al anexo adjunto que forma parte integrante de la presente
Resolucién; por lo expuesto en los considerandos precedentes.

ARTICULO 2. DISPONER que a partir de la fecha, las oficinas y unidades organicas deberan
elaborar sus Reglamentos y Directivas de acuerdo a los lineamientos aprobados
precedentemente; por lo expuesto en los considerandos precedentes.

ARTICULO 3. NOTIFICAR la presente Resolucion a los miembros de la Comision
Organizadora y a los demas 6rganos y unidades competentes de la Universidad Nacional
Daniel Alomia Robles, para su conocimiento y fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

n Yelazco Reyes Abg. Yersely Karf,Figueroa Qujifionez
sidente de la Cgmision Organizadora Secretaria General
UNDAR UNDAR
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1. OBJETIVO

Establecer lineamientos para la formulacion de los reglamentos o directivas
internos; con el fin de regular y uniformizar el procedimiento para la emisién de la
normativa interna de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, en adelante
UNDAR.

. ALCANCE
Las disposiciones contenidas en el presente documento seran de aplicacion

obligatoria por todos los 6rganos y unidades organicas de la UNDAR.

3. BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Peru.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la ley N°
27444, “Ley del Procedimiento Administrativo General” aprobado con de
fecha 25 de enero de 2019.

e Ley N® 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del estado.

e Ley N° 30220, “Ley Universitaria”.

e Estatuto vigente de la UNDAR.

e Reglamento de Organizacion y Funciones vigente de la UNDAR.

4. DEFINICIONES
4.1 Informe Técnico: documento que sustenta la necesidad de la aprobacion del

reglamento o directiva que regule un determinado procedimiento.

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

4.3 Organo Proponente: es el 6rgano o unidad organica que elabora y sustenta
la propuesta de reglamento o directiva en el ambito de su competencia.

4.4 Organo Participante: es el 6rgano o unidad organica que interviene en el
procedimiento regulado en el reglamento o directiva.

4.5 Reglamento: es un documento normativo emitido por la UNDAR, que regula
procedimientos internos de caracter general. La presente directiva no es
aplicable para el Reglamento General de la UNDAR

4.6 Directiva: es un documento normativo emitido por la UNDAR en el que
establecen aspectos técnicos y operativos en materias especificas, que
pueden partir de una norma de caracter general o por necesidad de la
Institucion.

5. RESPONSABILIDADES
5.1 Los organos y unidades de la UNDAR son responsables de identificar y

proponer los reglamentos o directivas; para su creacion, de acuerdo a la
normatividad vigente o a las necesidades de la entidad.

I
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5.2 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a través de la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién es la encargada de la
conduccion y revision de los reglamentos y directivas en el ambito de su
competencia.

5.3 La Oficina de Asesoria Juridica, es responsable de revisar y analizar los
proyectos de los reglamentos internos y directivas en los aspectos de su
competencia, emitiendo la correspondiente opinién legal; asimismo también
puede proponer la creacién o modificacién de los reglamentos y directiva, en
el marco de su competencia.

6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1 Caracteristicas de los reglamentos y las directivas
6.1.1 Los reglamentos y directivas son redactados en forma precisa y con
un lenguaje de facil comprensién; y siguen la estructura prevista: para
las directivas en el Anexo 1: Formato, estructura y contenido de las
directivas internas, para los reglamentos internos Anexo 2: Formato,
estructura y contenido de los reglamentos internos.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
7.1 Las propuestas de reglamentos o directivas que, a la fecha de aprobacion de
la presente, se encuentren en proceso de formulacion deberan adecuarse a

lo sefialado en la presente directiva.

7.2 El reglamento o directiva entra en vigencia al dia siguiente de su publicacion
en el portal web de la Universidad.

8. ANEXOS
Anexo N° 01: Estructura y contenidos de los Reglamentos internos.
Anexo N° 02: Estructura y contenidos de las Directivas internas.
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ANEXO N° 01
FORMATO, ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LOS REGLAMENTOS INTERNOS DE
LA UNDAR

1. Formato a aplicar en los reglamentos internos:

Para el formato del contenido del reglamento interno debe aplicarse de acuerdo al
Instructivo de Elaboracién de Documentos de Gestion Interna en su version 03
aprobado mediante RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 109-
2021-CO-UNDAR.

Adicional a ello se debe realizar lo siguiente:

e Encabezado
Denominacion: Determina el nombre del reglamento, buscando que refleje
concretamente el objetivo y fin que se persigan, asi como facilitar su
identificacién; debiendo consignarse en mayusculas y negrita.

Ejemplo: “REGLAMENTO DE ADMISION DE LA UNDAR”

2. Contenido:
TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Contiene la finalidad y el &mbito de aplicacién del reglamento interno.

Articulo 1. Finalidad

“‘T'Describir en forma clara y concreta el fin que se pretende alcanzar, ademas de indicar el
;propésito al que se contribuye con la aplicacion del reglamento interno.

v
Articulo 2. Alcance

Determinar el ambito funcional y estructural de aplicacién del reglamento interno,

precisando los 6rganos o unidades organicas participantes en el procedimiento respectivo.

Articulo 3. Base Legal

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

Constitucion Politica del Perti de 1993.

Tratados Internacionales.

Leyes.

Decretos legislativos.

Decreto ley.

Resolucién Legislativa.

Decretos de Urgencia.

NG OE N~
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8. Decretos Supremos.

9. Resoluciones Supremas.

10. Resoluciones Ministeriales.

11. Resoluciones Directorales y/o Jefaturales.

rticulo 4. Definiciones
stablecer un glosario de los términos que se utilizaran en el reglamento interno, a efectos
e esclarecer y uniformizar criterios técnicos para cada caso. Deben ser presentados en

“orden alfabético.

TITULO I

Denominacién del Titulo Il

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

TITULO NI
Denominacion del Titulo Il
Es el nombre del capitulo que identifica una sub agrupacion 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 podrian incluir:

e Las reglas de supletoriedad, de ser el caso.

e Las autorizaciones y mandatos dirigidos a la produccion de normas juridicas.

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

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

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

e Los mandatos y autorizaciones no dirigidos a la produccion de normas juridicas.

e Los preceptos residuales que por su naturaleza y contenido no puedan ubicarse en

ninguna parte del texto de la norma.

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

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

! La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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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.

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 aplicacion inmediata de la norma nueva para regular situaciones juridicas iniciadas

con anterioridad a su entrada en vigor.

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.

e 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.

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

Son las disposiciones que contienen los preceptos que transforman el derecho vigente, de
manera que no integren el objeto principal de la 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 mantiene en vigor. En caso de que deba

mantenerse la vigencia de algunos preceptos de la norma derogada, deben incorporarse
"*f‘g_al nuevo texto como disposiciones finales o transitorias, segun sea su naturaleza.

. ~Solo de ser necesario se usara esta seccion.

Anexos

Incluir todos los documentos o herramientas asociados al reglamento tales como: diagrama
de flujo, formatos, checklist, cuadros, tablas, cronogramas u otros aplicables.
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ANEXO N° 02

FORMATO, ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LAS DIRECTIVAS INTERNAS

1. Formato a aplicar en las Directivas

Para el formato del contenido de la Directiva debe aplicarse de acuerdo al Instructivo de
Elaboracion de Documentos de Gestion Interna en su versién 03 aprobado mediante
RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 109-2021-CO-UNDAR.

Adicional a ello se debe realizar lo siguiente:

e Encabezado
Denominacién: 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.

Caodigo: Es la numeracion correlativa asignada a cada Directiva por el rgano que la
aprueba, consignarse en mayusculas y negrita, de la siguiente manera:

Ejemplo: DIRECTIVA N° 00] 2023 -+ UNDAR /\OP YP,

1 2 3 4 5

Donde:

1: consigna “DIRECTIVA”

2: Numero correlativo

3: AfRo de emision

4: Acronimo de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles
5: Sigla del Organo Proponente

2. Contenido minimo:
l. Objetivo
Indica en forma concreta y precisa lo que se pretende normar con la Directiva.

Il. Alcance
Determinar el ambito de la aplicacién de la directiva.

lll. 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:

Constitucion Politica del Perti de 1993.

Tratados Internacionales.

Leyes.

Decretos Legislativos.

Decreto Ley.

Resolucién Legislativa.

PO RN
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7. Decretos de Urgencia.

8. Decretos Supremos.

9. Resoluciones Supremas.

10. Resoluciones Ministeriales.

11. Resoluciones Directorales y/o Jefaturales.

Responsabilidades
Sefiala los 6rganos y unidades organicas que se encuentran obligados 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.

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.

Anexos

Toda directiva que contenga procedimientos debe incluir un diagrama de flujo. El
anexo lleva un titulo y se expresa con numeros arabicos, 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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