N° 0510- 2024-CU UNJFSC
Huacho, 23 de mayo de 2024

VISTO:

El Expediente N° 2024-031304, que corre mediante SISTRAD 2.0 con Oficio N° 0328-
2024-DEAC-UNJFSC, de fecha 07 de mayo de 2024 presentado por el Director de la
Direccion de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion, quien solicita aprobaciéon de los
Documentos Internos de Sistema de Gestion “INSTRUCTIVO DE ELABORACION DE
DOCUMENTOS INTERNOS”, Decreto N° 05659-2024-R-UNJFSC; acuerdo adoptado en la
Sesion Ordinaria Presencial de Consejo Universitario, de fecha 23 de mayo de 2024, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion de Consejo Directivo N2 012-2020-SUNEDU/CD, de
fecha 27 de enero de 2020, del Consejo Directivo de la Superintendencia Nacional de
Educacién Superior Universitaria, se resuelve: “OTORGAR LA LICENCIA INSTITUCIONAL a
la Universidad Nacional José Faustino Sdanchez Carrion, para ofrecer el servicio educativo
superior universitario, (...) con una vigencia de seis (6) afios computados a partir de la
notificacion de la presente resolucion”;

Que, el articulo 18° de la Constitucion Politica del Estado, establece: “La
educacion universitaria tiene como fines la formacion profesional, la difusién cultural, la
— creacion intelectual y artistica y la investigacién cientifica y tecnoldgica. El Estado
garantiza la libertad de cdtedra y rechaza la intolerancia. Las universidades son
promovidas por entidades privadas o publicas. La ley fija las condiciones para autorizar
su funcionamiento. La universidad es la comunidad de profesores, alumnos y graduados.
Participan en ella los representantes de los promotores, de acuerde a ley. Cada
universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico,
administrativo y econdmico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el
marco de la constitucion y de las leyes”;

Que, segun lo establecido en el Articulo 8° de la Ley Universitaria N° 30220, “El
Estado reconoce la autonomia universitaria. La autonomia inherente a las universidades
se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucién, (...)”;

Que, el articulo 58° del cuerpo normativo anteriormente citado, establece: “E/
Consejo Universitario es el mdximo drgano de gestion, direccién y ejecucion académica y
administrativa de la universidad.”;

Que, el articulo 424°, del Estatuto Universitario vigente establece que: “lLa
ditacion es el reconocimiento formal de la calidad demostrada por una institucion o
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competencias profesionales de los egresados de las instituciones acreditadas sean
eficientes y, por ende, reflejen una formacion educativa de calidad”;

Que, la norma ISO 21001, es una herramienta de gestion estratégica que utiliza el
mismo lenguaje que los profesionales a quienes va dirigida, recogiendo requisitos
especificos sobre los procesos educativos, como desarrollo del plan de estudios, proceso
de admision o métodos de evaluacion;

Que, las organizaciones educativas de todos los ambitos (ensefianza primaria,
secundaria, universitaria, profesional, etc.) han respondido a esa expectativa con una
especial sensibilidad para mejorar sus procesos de gestion y para alcanzar cada vez
mejores resultados en el aprendizaje, certificaciones de calidad, modelos de excelencia,
programas de indicadores educativos etc., las que han ayudado a establecer politicas,
asegurar estandares de prestacion y comparar resultados;

Que, mediante documento del visto, el Director de la Direccién de Evaluacion,
Acreditacion y Certificacion, comunica al Titular de la Entidad que se viene realizando el
" avance de la implementacién de ISO 21001:2018 e ISO 9001:2015 con fines de
certificacion de seis (06) facultades de la Institucion; por lo que, adjunto al presente
remite el documento interno de Sistema de Gestion: “INSTRUCTIVO DE ELABORACION
DE DOCUMENTOS INTERNOS”, el mismo que debe ser aprobado en Consejo
Universitario, debido a que formard parte del proceso de evaluacion externa con fines
de certificacion ISO 21001:2018 e ISO 9001:2015 ante el ente evaluador que tendrd a
cargo esta tarea;

Que, al correr traslado el Titular de la Entidad, a través del Decreto N° 05659-
2024-R-UNJFSC de fecha 08 de mayo de 2024, en atencion a lo solicitado, deriva el
presente documento y dispone que los actuados sean vistos en el Consejo Universitario;

Que, en Sesion Ordinaria Presencial de fecha 23 de mayo de 2024, el Consejo
Universitario acordo entre otros acuerdos el siguiente: “APROBAR, el documento
interno de Sistema de Gestién: “INSTRUCTIVO DE ELABORACION DE DOCUMENTOS
INTERNOS"; que, en anexo corre inserto en el presente expediente”;

eysitario y al acuerdo de Consejo Universitario en su Sesion Ordinaria Presencial de
; 23 de mayo de 2024;
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SE RESUELVE:

Articulo 18.-

Articulo 22.-

Articulo 32.-

CADV/VILC/nga.-

N° 0510- 2024 CU-UNJFSC
Huacho, 23 de mayo de 2024

APROBAR, el documento interno de Sistema de Gestién: “INSTRUCTIVO
DE ELABORACION DE DOCUMENTOS INTERNOS”; que, en anexo por
separado forma parte integrante de la presente resolucion.

DISPONER, a la Oficina de Servicios Informaticos efectlie la publicacion del
presente acto administrativo, en el Portal web Institucional, de la
Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrion que corresponda
(www.unijfsc.edu.pe).

TRANSCRIBIR la presente resolucion, a las instancias
correspondientes de la Universidad para su cono
pertinentes.

dependencias
ento y fines

ese y Archivese,

MANDO DIAZ VALLADARES



Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrion.
Senor(a)(ita)

Cumplo con remitirle para su conocimiento y fines
consiguientes copia de la RESOLUCION DE CONSEJO
UNIVERSITARIO N° 0510-2024-CU-UNJFSC que es la

transcripcion oficial del original de la Resolucion
respectiva.

Huacho, 28 de Mayo del 2024

Atentamente,

Dr. LINARES CABRERA VICTOR JOSELITO
SECRETARIO GENERAL
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CONTROL DE EMISION
T

Responsable del proceso de SGOE de la Facultad de
Ingenieria Pesquera (FIP)

Responsable del proceso de SGOE de la Facultad de
Ingenieria Industrial, Sistemas e Informatica (FIISI)

Univ. Nac Joce
FAC DE INGENIERIAN LSTRIA

evavarasseds A1
.jr MARCQ

ELABORADO POR

M Lassaa 2 on
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=
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ERMUDEZ

Medicina Humana (FMH)

Responsable del proceso de SGOE de la Facultaﬁ%“"l‘//

Firma y Sello

Responsable del proceso de SGOE de la Facultad de
Bromatologia y Nutricion (FByN)

FACCS E

UNIV, NAC JOSE FAUSTWNG SANCHEZ CARRION
ECONOMICAS,

CONTABLES Y FINAMGIERAS

F’Bch_a: 18/03/2024 ¥ 7 .-'-uonoou
‘ Responsable del proceso de SGOE de la Facultad dé . Rosa Mnéna/inca Sofler
Ciencias Econdmicas, Contables y Financieras
(FCECyF)
REVISADO POR
Fecha: 04/04/2024 Director de la Direccion de Evaluacion, Acreditacion y g

Certificacion
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SE Fay,
e NON Univ. Nac, Joxg T
Py

no Sanchez Carrion

APROBADO POR

Dr. C vando Diaz Valladares
Fecha: / 12024 o

Firma y Sello

Presidente del Consejo Universitario

CONTROL DE CAMBIOS
'SECCION DEL 7
VERSION DOCUMENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 —-- e Elaboracion del Documento
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1. OBJETIVO
Establecer la metodologia para la elaboracion de los documentos internos del Sistema
de Gestion.
2. ALCANCE

Es de aplicacion para todos los documentos emitidos por los responsables de los
procesos del Sistema de Gestion de la UNJFSC.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

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

3.2. Norma Internacional 1SO 21001:2018, Sistema de Gestion para
Organizaciones Educativas.

3.3. Norma Internacional ISO 9001:2015, Sistema de Gestion de la Calidad.

34 Norma Internacional 1SO 9000:2015. Fundamentos y Vocabulario -
Sistema de Gestion de la Calidad.

3.5. Reglamento de Organizacién y Funciones vigente de la UNJFSC.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1. Documento
Datos que poseen significado y su medio de soporte.

4.2. Formato
Documento estructurado para registrar informacion de acuerdo a las
necesidades del desarrollo del proceso.

4.3. Instructivos
Documento que permite desarrollar con mayor detalle alguna de las
particularidades de un procedimiento, para hacer la actividad mas
comprensible, estandarizada y controlable.

4.4. Manual de Contexto y Partes Interesadas
Es el documento especifica el andlisis de contexto interno y externo de la
UNJFSC, asi como la identificacion de las partes interesadas relevantes.

“La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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4.5. Otros documentos del SGOE
Documentos del Sistema de Gestion que no aplican la estructura definida en
este instructivo como la Politica, Objetivo, Alcance, Mapa de Procesos,
Organigrama, Caracterizaciones, entre otros.

4.6. Procedimiento
Documento que describe quien, como y cuando deben ejecutarse las
actividades comprendidas en un proceso o en parte de €l.

47. RAD
Representante de la Alta Direccion del Sistema de Gestion de Calidad,

basado en la norma ISO 21001 “Sistema de Gestion para Organizaciones

Educativas”.

48. SGOE
Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas, basado en la norma
ISO 21001

49. UNJFSC

Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrion

5. PROCESO RELACIONADO
Proceso Estratégico Nivel 0: GESTION DE ORGANIZACIONES EDUCATIVAS

6. LINEAMIENTOS GENERALES
6.1. El responsable del proceso de SGOE es responsable de cumplir y hacer
cumplir el presente instructivo asegurando su implementacion y control
respectivo.
6.2. Todo el personal de la facultad que elabora los documentos del Sistema de
Gestion es responsable de cumplir lo establecido en el presente instructivo.
7. DESARROLLO
7.1. ELABORACION DEL DOCUMENTO
7.1.1. Codificacion de Documentos
El codigo asignado a cada documento del SGOE tiene la siguiente
estructura:
A-B-C
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PROCESO NIVEL 0:

GESTION DE ORGANIZACIONES EDUCATIVAS

INSTRUCTIVO:

ELABORACION DE DOCUMENTOS INTERNOS

Cédigo: SGOE-IN-01

Version: 01

Fecha: //2024

Pagina: 6 de 16

Cuadro N° 01: ESTRUCTURA DEL CODIGO

iTEM DEFINICIONES. =
A Codigo de la descripcién del proceso. Ver Cuadro 2 )
B Codigo del tipo de documento. Ver cuadro 3
Cc Numero correlativo segun el tipo de documento que toma los valores: 01, 02, ...

Cuadro N° 02: PROCESOS LA UNIVERSIDAD

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS NIVEL 0

i

ESTRATEGICO

Planificacion Estratégica PE
Gestion de Organizaciones Educativas SGOE
MISIONAL

Gestion de Admision GA
Gestion Curricular GC
Matricula y Registros Académicos MRA
Planificacion de la Ensefianza — Aprendizaje PEA
Ejecucién de la Ensefianza — Aprendizaje EAP
Evaluacién de la Ensefianza — Aprendizaje EEA
Practicas Pre Profesionales PPP
Grados y Titulos GYT
Seguimiento al Egresado y Graduado SEG
Gestion de Investigacion GIV
Gestion de Responsabilidad Social Universitaria RSU
APOYO

Gestion de Tutoria y Psicopedagogico GTP
Biblioteca B

“La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un “DOCUMENTO NO CONTROLADO"
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Gestion de Infraestructura GIN

Gestion de laboratorios y talleres GLT

Gestion de abastecimiento GA

Gestion del persaonal GP

Tecnologia de la Informacion y Comunicacion TIC

Cuadro N° 03: TIPO DE DOCUMENTOS

TIPO DE DOCUMENTO
Manual
Procedimiento PR
Instructivo IN
Registro RE
Otros Documentos del SGOE oD il

Ejemplo: PE-PR-01

PE: Proceso de Planeamiento Estratégico
PR: Procedimiento

01: Primer procedimiento del proceso

7.1.2. Caratula de los Documentos

La Politica, los Objetivos, el Alcance, el Mapa de Procesos, el Organigrama,
las Caracterizaciones, los Procedimientos e Instructivos del SGOE de la
facultad pueden contar con una caratula en la primera pagina, que tiene la
siguiente estructura:

- Nombre de la Universidad

- Logo de la Universidad.

- Tipo del documento.

- Nombre del documento.

- El Cuadro de Control de emision

- Ciudad donde se ubica la Universidad (Huacho)

- Afo de aprobacion
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El modelo de la caratula se encuentra en el Anexo N° 01 del presente

instructivo.

7.1.3. Segunda Pagina de los Documentos

Cuadro N° 04; Control de emision

ELABORADO POR

Fecha: dd/mm/aaaa

<Nombre del responsable>

<Unidad Organica > Firma y Sello

<Nombre del responsable>

REVISADO POR |
<Unidad Organica > Firma y Sello
Fecha: dd/mm/aaaa
<Nombre del responsable>
APROBADO POR
Firma y Sello

Fecha: dd/mm/aaaa

<Unidad Organica >

Donde:

Fecha: Corresponde a la fecha cuando se elabora, revisa o
aprueba la documentacion

Nombre del responsable: Corresponde al nombre y apellidos del
responsable de elaborar, revisar o aprobar la documentacion
Unidad Orgénica / Otros: Corresponde a la Unidad Organica a la
cual pertenece el responsable de elaborar, revisar o aprobar la
documentacion.

Firma y Sello: Corresponde a la firma o sello del responsable de

elaborar, revisar o aprobar la documentacion. Para los

“La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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responsables de la elaboracion si una persona no cuenta con

sello es suficiente colocar la firma.

La Politica, los Objetivos, el Alcance, el Mapa de Procesos, el Organigrama,
las Caracterizaciones, los Procedimientos e Instructivos del SGOE de la

facultad contaran en la segunda pagina con el cuadro de control de cambios

Cuadro N° 05: CONTROL DE CAMBIOS

SECCION DEL
DOCUMENTO

01 --- e Elaboracion del Documento

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

7.1.4. Encabezado de los Documentos
a) Manuales, Procedimientos, Instructivos y otros documentos
Todas las hojas de los Procedimientos, Instructivos, Manuales, Politicas,
Objetivos, Mapa de Procesos, Organigrama, Alcance y Caracterizaciones
del SGOE de la facultad, tienen el siguiente encabezado (TIPO A):

L | e SGOE

PROCESO NIVEL X: (02) | (NOMBRE DEL PROCESO) (03)

TIPO DE DOCUMENTO
(04):

Cadigo: (06) Version: (07) Fecha: (08) Pagina: (09)

(NOMBRE DE DOCUMENTO) (05)

Cuadro N° 07: ESTRUCTURA DEL ENCABEZADO TIPO “A”

NUMERAL IDENTIFICACION FUENTE * | ESTILO * | TAMANO *

LOGO: correspondiente a la
(01) Universidad Nacional Jose Faustino | = ====- | = -=-=- i
Sanchez Carrién

PROCESO NIVEL X: X representa
el nivel del proceso.

(02) Toda la documentacién del SGOE ARIAL NORMAL b
sera en base a los procesos nivel 0

(X=0).
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NUMERAL |  IDENTIFICACION | FUENTE* | ESTILO* TAMANO *
NOMBRE DEL PROCESO: Senala
03 el nombre del proceso. ARIAL NORMAL w
(04) TIPO: Tipo de documento. ARIAL NORMAL 10
NOMBRE DEL DOCUMENTO:
(05) Titulo del documento. ARIAL NORMAL to
CODIGO: sefiala el codigo interno
06y asignado al documento. ARIAL NORMAL L
VERSION: versién del documento,
(07) Numero correlativo que toma los ARIAL NORMAL 10
| siguientes valores: 01, 02, 03 ...
FECHA: fecha en la que se aprobd
(08) el documento (dd/mm/aaaa) ARIAL HORMAL L
(09) PA(EINA: numgrq de la pagina + de ARIAL NORMAL 10
+ N° total de paginas.

(*) De preferencia,

no es obligatorio.

Ejemplo: Procedimiento de Matricula y Registros Académico

MATRICULA Y REGISTROS ACADEMICOS i

PROCESO NIVEL 0:

MATRICULA Y REGISTROS ACADEMICOS

PROCEDIMIENTO:

MATRICULA Y REGISTROS ACADEMICOS

Codigo: MRA-PR-01

Version: 01 Fecha: 09/04/2024 | Pagina: 1de 12

Nota: No se aplica a registros, formatos y otros documentos que por el origen

o naturaleza no se ajusten a la estructura, los cuales podran tener formato

libre.

a) Registros (opcional)
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Para formatos vy registros que forman parte del SGOE se puede usar el
siguiente encabezado (TIPO B), de lo contrario tiene formato libre.

(NOMBRE DELtéROCEso 1) (00) | ceédigo (04)
REGISTRO Version (05)
(01) (NOMBRE DEL REGISTRO) (03) Fecha (08)
Cuadro N° 08: ESTRUCTURA DEL ENCABEZADO TIPO “B” (*)
NUMERAL IDENTIFICACIC)N FUENTE | ESTILO | TAMAN
. * 2 o *
(00) NOMBRE DEL PROCESO ARIAL | NORMAL | 10
NIVEL 0: Sefiala el nombre del
proceso nivel 0
~(01) LOGO: correspondiente ala | === | =see- ---
Universidad
(03) NOMBRE DEL REGISTRO: ARIAL | NORMAL 10
Titulo del registro
(04) CODIGO: sefiala el cddigo ARIAL | NORMAL 10
interno asignado al documento.
(05) FECHA: fecha en la que se ARIAL | NORMAL 10
aprobo el documento
(dd/mm/aaaa)
(08) PAGINA: nimero de la pagina + | ARIAL | NORMAL 10
de + N° total de paginas.
|

(**) De preferencia, no es obligatorio.

Ejemplo: Informe de encuesta de satisfaccion
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GESTION DE ORGANIZACIONES EDUCATIVAS Godige | BOEERE
. " REGISTRO Version 01
| INFORME DE LA ENCUESTA DE SATISFACCION Fecha | 20/01/2024

7.1.5. Pie de pagina
Todas las hojas de los Procedimientos, Instructivos, Manuales, Politicas,
Objetivos, Mapa de Procesos, Organigrama, Alcance y Caracterizaciones del
SGOE de la facultad, tienen el siguiente pie de pagina:

“La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un “DOCUMENTO NO CONTROLADO”

Nota: No se aplica a registros, formatos y otros documentos que por el origen
o naturaleza no se ajusten a la estructura, los cuales podran tener formato

libre.

7.1.6. Estructura de los documentos (solo aplicable a procedimientos e
instructivos)
Se sugiere que los procedimientos e instructivos mantengan la siguiente

estructura:

1. OBJETIVO
Establecer el objetivo que se debe lograr con el documento.

2. ALCANCE
Indicar el ambito y/o fronteras para la aplicacion del documento, asi

como cualquier factor limitativo.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA
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Indicar las disposiciones legales y administrativas con las que esta
relacionado el documento y es necesario su uso para la aplicacién
del presente documento.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES
Definir los términos implicados para la aplicacion del procedimiento
o instructivo, ademas se detallan las abreviaturas con su significado,
debiendo ser presentados en orden alfabético, que seran de uso

convencional.

5. PROCESO RELACIONADO
Indicar el proceso nivel 0 asociado

6. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Solo aplica a los procedimientos:

DESCRIPCION: DEL REQUISITO FUENTE

Elemento de entrada que da inicio al
procedimiento, pudiendo ser, entre otros, un
formulario, una solicitud, un escrito, un
reclamo, una denuncia, efc.

Crigen del requisito, pudiendo ser, una
persona, una organizacion, otro proceso,
etc.

7. LINEAMIENTOS GENERALES
Definir claramente las responsabilidades de las actividades
asignadas en el documento. También se podra definir actividades
que enmarcan el desarrollo de este.
Nota: Es necesario, en este punto enfatizar quienes son los
responsables de la aplicacion de las actividades descritas en el

contenido del documento, eso evitara confusiones al aplicarlo.

8. DESARROLLO
8.1 NOMBRE DE LA ACTIVIDAD PRINCIPAL

8.1.1 Descripcion de la actividad
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Para los procedimientos, se describe de forma detallada cada
una de las actividades de los procesos considerando la
siguiente estructura:

Cuadro N° 10: DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5 RESPONSABLE / UNIDAD DESCRIPCION DE , o
;) DE LA ORGANIZACION LA ACTIVIDAD _ SRECIGTRE
Se indica quien es el
responsable de la actividad, la
unidad de organizacion a Se indica los
S? indica el | cargo de la actividad Se describe a registros generados
nimero de la aetividad como resultado de la
actividad. Ejemplo: ' actividad que se
describe.
Director / Unidad de Gestion
de la Calidad

Nota: Para determinar la unidad de organizacion revisar el
Reglamento de Organizacion y Funciones vigente de la
UNJFSC.

En el caso los Instructivos se podra presentar la estructura
involucrados de acuerdo a sus

que determinen los

necesidades.

9. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN
Listar los registros que se mencionan en el cuadro 8 (Columna
derecha) de los procedimientos o los instructivos.

10. ANEXOS.

Detallar los anexos que iran al final del documento.

Nota: La estructura descrita anteriormente no es aplicada a otros

documentos, los cuales podran tener estructura libre.

Los procedimientos e instructivos en la medida de lo posible considerar:
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a) Para laredaccion de los documentos se empleara tipo de letra “Arial”

con tamano 11.

b) Los titulos y subtitulos de los documentos deberan estar en “negrita”.

c) Elinterlineado de 1.5 lineas, para los cuadros dentro del documento

aplicar interlineado sencillo.

8. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

8.1. No aplica.

9. ANEXOS

9.1. Anexo N° 01. Modelo de Caratula
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