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MISION ORGANIZADORA
N° 0124-2023-UNIFSLB/CO

Bagua, 10 de abril de 2023

VISTO:

El Informe N° 0101-2023-UNIFSLB/CO/P/OGC de fecha 27 de marzo de 2023, Informe
N°006-2023-UNIFSLB/CO/P/OGC/EOSB de fecha 27 de marzo de 2023, y acuerdo
~plasmado en el Acta de Sesion Extraordinaria N° 015-2023-UNIFSLB/CO de la Comision

\“Drganizadora, de fecha 04 de abril de 2023, y;
ONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucién Politica del Pert, prescribe que: “la Universidad es
auténoma en su régimen normativo, de gobiemo, académico, administrativo y econémico.
Las Universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y de las
leyes”;

Que, todas las Entidades Publicas, estan sometidas al orden e imperio de la Ley, en este
‘2hentender, el numeral 1 del articulo IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la
ey del Procedimiento Administrativo General — Ley N°. 27444, referido al Principio de
2F ‘ﬁng egalidad, sefiala que: “las autoridades administrativas deben actuar con respeto a la
'%J{gm@@f Constitucién, la Ley y al Derecho, dentro de las facultades que estén atribuidas, y de acuerdo
con los fines para los que les fueron conferidas”;

Que, el literal d) del acapite 6.1.5 del inciso 6.1 de las Disposiciones para la Constitucién y
Funcionamiento de las Comisiones Organizadoras de las Universidades Publicas en
Proceso de Constitucion, aprobado mediante Resolucién Viceministerial N° 244-2021-
MINEDU, de fecha 27 de julio de 2021, establece que una de las funciones del Presidente
es: “emitir resoluciones en los ambitos de su competencia”;

/Que, mediante Informe N° 006-2023-UNIFSLB/CO/P/OGC/EOSB de fecha 27 de marzo
2023, el Ing. Elger Orlando Silva Barboza remite a la Oficina de Gestion de la Calidad Ia
Guia para la Elaboracién y Codificacion de Documentos de Gestién de la Universidad
Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua, para su revisién y aprobacion;

Que, mediante Informe N°010-2023-UNIFSLB/CO/P/OGC de fecha 27 de marzo de 2023, el
Jefe de la Oficina de Gestion de la Calidad remite al despacho de la Presidencia la Guia
para la Elaboracién y Codificacion de Documentos de Gestion de la Universidad Nacional
Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua, con el fin de empezar a normar y estructurar
: la elaboracién de documentos de gestién que emite cada érgano y/o Unidad Organica de
" esta casa superior de estudios;

El objetivo de la presente Guia es indicar de forma detallada la estructura metodolégica para
la elaboracion y codificaciéon de los documentos de gestion de la Universidad Nacional
Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua, por lo que la codificacion se hara en una
combinacién de numeros arabicos y letras maylsculas tomando como referencia la

estructura organica;

Que, visto en el Acta de Sesion Extraordinaria N° 015-2023-UNIFSLB/CO de la Comision
Organizadora, de fecha 04 de abril de 2023, habiendo sesionado la Comisién Organizadora
en pleno y luego de analizar el contenido de los parrafos glosados, el pleno por Unanimidad
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N° 0124-2023-UNIFSLB/CO

Bagua, 10 de abril de 2023

acordé: APROBAR la Guia para la Elaboracion y Codificacion de Documentos de Gestién
de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua, por lo que es
menester plasmar dicho acuerdo en el acto administrativo pertinente;

ue, de conformidad con la Constitucion Politica del Estado, la Ley N° 30220 - Ley

1*Universitaria, la Ley N° 29614, Ley que crea a la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola

i “Balazar Leguia” de Bagua, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento, aprobado

# por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, la Resolucién Viceministerial N° 244-2021-
MINEDU, la Resolucion Viceministerial N° 109-2022-MINEDU vy el Estatuto de la Universidad
Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Guia para la Elaboracién y Codificacién de
7, Documentos de Gestidn de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de

i§’ ‘ff%%Bagua. El cual forma parte integrante de la presente resolucion en diez (10) folios.
\ 2\ o .,-f:v‘«’;gARTiCULO SEGUNDO. — ENCARGAR el cumplimiento de la presente resolucién a la

¥ Vicepresidencia de Investigacién de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar
Leguia” de Bagua.

ARTICULO TERCERO. — NOTIFICAR la presente Resolucidn a los estamentos internos de
la Universidad e interesados, de forma y modo de Ley para conocimiento y fines.

ARTICULO CUARTO - DISPONER a la Oficina de Tecnologias de la Informacién de la
Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua, realice la publicacion
de la presente resolucion en el portal web Institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Wv E;
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1. OBJETIVO
Indicar de forma detallada la estructura metodoldgica para la elaboracion y
codificacién de los documentos de gestion de la Universidad Nacional
Intercultural Fabiola Zalazar Leguia de Bagua.

2. ALCANCE
Esta gufa aplica para todos los documentos de la Universidad Nacional

Intercultural Fabiola Zalazar Leguia de Bagua.

3. DEFINICIONES:

v Directiva: Es un documento que precisa politicas y determina
procedimientos o acciones que deben realizarse en cumplimiento de
disposiciones vigentes.

v' Documento: Informacién y su medio de soporte.

v Estatuto: Documento que rige todas las politicas de la universidad.

v Formato: Documento empleado para el registro de informacién necesaria
para realizar un procesos o actividad.

v Guia: Documento en el gque se indica los lineamientos para una
determinada tarea.

v Instructivo: Descripcién de actividades especificas llevadas a cabo.

v Manual: Documento que especifica el sistema de gestion de un area.

v Plan: Es una serie o de pasos o procedimientos que buscan conseguir un
objeto o propésito

v Plan .de trabajo: Documento que permite ordenar y sistematizar la
informacidn para realizar una actividad, en la que se interrelaciona los
recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos disponibles.

v Procedimiento: Documento que describe la forma especifica para llevar a
cabo una actividad o proceso.

v Proceso: Documento que describe al conjunto de actividades
mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales transforman
elementos de entradas en resultados.

v Programa: Documento que describe la planificacion ordenada de las
distintas partes o actividades que componen algo que se va a realizar.

v Protocolo: Conductas y reglas que las personas en una determinada
sociedad deberdn conocer y respetar en ocasiones especificas.

v’ Politica: Es un documento que establece las directrices de la organizacion,
que estd destinado a todas las personas que trabajan en la organizacion.

v Reglamento: Es un documento que especifica una serie ordenada de
normativas para regular todas las actividades de su competencia.

v Registro: Documento que presenta resultados o proporciona evidencia de
actividades desempefadas.
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v Revisién: Actividad que consiste en verificar que el contenido de un
documento sea coherente, consistente y pertinente.

4. CONDICIONES GENERALES:
Esta guia establece los lineamientos que deben acatar las autoridades,
docente y personal administrativo de la Universidad Nacional Intercultural
Fabiola Zalazar Leguia de Bagua para la elaboracién de documentos.

5. CONTENIDO

5.1 Documentos

N° DOCUMENTO SIGLAS
1 Directiva DI
2 Estatuto ET
3 Formato FO
4 Guia G
5 Instructivo IN
6 Manual MA
7 Plan PL
8 Plan de Trabajo PT
9 Procedimiento PR
10 Proceso P
11 Programa PG
12 Protocolo PT
13 Politica PO
14 Reglamento RG
15 Registro RE

5.2 Contenido de los documentos

A continuacidn, se especifica el contenido de los documentos de la Universidad
Nacional Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua.

N° ITEM DESCRIPCION
£ Sefala ordenadamente el contenido del
1 Indice
documento

Describe el propdsito para el cual fue disefado el
documento

2 Objetivo
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Establece los limites de aplicacién del documento,
3 Alcance se refiere a las areas, procesos, procedimientos,
etc., que se afecten con el documento.

Incluye el vocabulario, los conceptos, la  jerga
institucional y los  términos que se consideren

4 Definiciones necesarios para entender los procesos, los
procedimientos, etc., a que haga referencia el
documento.

Establece las leyes y/o normas que deben ser

5 Bases Legales tenidas en cuenta para la ejecuciéon de las

actividades planteadas en el documento.
Se realiza una descripciéon ordenada y detallada

6 Contenido del documento de manera coherente, consistente
y pertinente.
y Control de Describe brevemente los cambios con relacién a
cambios la version anterior. .

En esta sesion se incluyen los elementos
adicionales como formatos, fotografias, graficos,
tablas, ejemplos especificos que permiten una
mejor comprensién del documento.

8 Anexos

5.3 Codificacion

La codificacion de los documentos de la Universidad Nacional Intercultural
Fabiola Salazar Leguia de Bagua, se harad en una combinacién de numeros
ardbicos y letras mayUsculas tomando como referencia la estructura organica.

Se inicia con las siglas del nombre del Organo o Unidad Orgdnica emisora (Anexo
1), seguido de las siglas del tipo de documento (en caso no lo tuviese, colocar
las dos primeras letras del tipo de documento), luego las iniciales de las palabras
del nombre del documento y por Ultimo el numero consecutivo del documento
a dos digitos.

Ejemplo:

DBU-RG-CUO1

Organo/Unidad Orgénica: Direccién de Bienestar Universitario
Tipo de Documento: Reglamento

Nombre del reglamento: Comedor Universitario

Numero asignado: 01
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5.4 Aspectos De La Forma

Para elaborar los documentos de la Universidad Nacional Intercultural Fabiola
Salazar Leguia de Bagua debe tenerse en cuenta los siguientes criterios:

5.4.1 Encabezado

N U~

En todas las hojas debe aparecer el cuadro ejemplificado arriba, que identifica
el documento y contiene la siguiente informacion:

jury

. Escudo de la universidad.

2. Titulo del documento: El cual debe escribirse con letra Verdana 10,
negrita y mayuscula sostenida.

3. La Oficina que elaboré el documento, con letra Verdana 10 y mayuscula

sostenida.

Cédigo del documento, en letra Verdana 10.

Version del documento en nimeros arabicos.

Fecha de elaboracion del documento en el formato dia-mes-afio

Numeracién de pagina.

Nou s

5.4.2 Cuerpo del documento

Para la redaccion de los documentos de la Universidad Nacional Intercultural
Fabiola Salazar Leguia de Bagua, se debe tener en cuenta los siguientes
aspectos:

El texto de los parrafos debe estar justificado a la izquierda y a la derecha y los
titulos justificados hacia la izquierda.

La fuente del texto debe escribirse en letra Verdana 11, interlineado a 1. 15y
para notas al pie utilizar Verdana 8.

Para las fechas se utiliza el formato dia, mes, afio, utilizando la combinacién en
nimeros y letras, ejemplo: 31 de enero de 2023.
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Nivel Formato Fuente
Nivel 1 1. TITULO 1 Negrita, mayuscula sostenida Verdana 11
Nivel 2 1.1. Titulo 2 Negrita, mayulscula inicial Verdana 11
Nivel 3 1.1.1. Titulo 3 Negrita, mayuscula inicial Verdana 11
Nivel 4 1.1.1.1. Titulo4 Normal, mayuscula inicial Verdana 11
Nivel 4 v Vifieta Normal, mayuscula inicial Verdana 11

5.4.3 Portada

v" Escudo de la Universidad Nacional Intercultural Fabiola Salazar Leguia de
Bagua.

v Nombre del documento, Fuente Verdana 20, negrita y mayuscula sostenida,
alineado al cetro de la hoja.

v" Aprobacién: Todos los documentos elaborados por las distintas unidades
académicas y/o administrativas deberan presentar el nombre, cargo, fecha
de elaboracién y firma de responsabilidad en las secciones de elaborado,
revisado y aprobado, de la siguiente manera:

Firma

Elaborado/

Modificado por; | REVisado por: | Aprobado por:

Etapa

Nombres y
apellidos

Cargo

Fecha de
elaboracion

También se debe incluir en la parte inferior derecha de la segunda hoja del
documento, el nombre y el cargo de cada una de las autoridades vigentes de la
Universidad Nacional Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua.
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5.4.4 Margenes

Tipo de margen Dimension (cm)
Superior 3
Inferior 2
Izquierda 3
Derecha 2.5
Encabezado 2
Pie de pagina 1.5

6. CONTROL DE CAMBIOS

< i ez Texto Sustento o
1
Version | Fecha Descripcion Modificado? fundamento?

Elaboracion inicial

01 del documento

! Se debe describir el articulo, numeral o literal del documento normativo interno a ser modificado.
2 Se describe el nuevo texto que modificara el articulo, numeral o literal del documento normativo interno.

3 Sustento o justificacion de la modificacion.



%%, | GUIA PARA LA ELABORACION Y CODIFICACION | Codigo: OGC-GU-ECDO1 |
| DE DOCUMENTOS | Version:| 01 |
|

e | Fecha: | 27/03/2023
OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD |ocna: | 27/03/2023
_ o N _ | Pagina: [10de 10

7. ANEXOS

ANEXO 01 - SIGLAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS

ORGANOS O UNIDADES ORGANICAS SIGLAS
1. Comisién Organizadora Cco
1.1. Tribunal de Honor TH
2. Presidencia P
2.1.  Oficina de Tecnologias de la Informacién OTI
2.2. Secretaria General SG
2.3. Oficina de Asesoria Juridica OAJ
2.4, Oficina de Planeamiento y Presupuesto OPP
2.4.1. Unidad Formuladora UF
2.4.2. Unidad de Planeamiento, Presupuesto Yy Modernizacién UPPM
2.5. Oficina de Gestién de la Calidad OGC
2.6. Direccién General de Administracién DGA
2.6.1. Unidad de Recursos Humanos URH
2.6.2. Unidad de Abastecimiento UA
2.6.3. Unidad de Tesoreria y Contabilidad UTC
2.6.4. Unidad Ejecutora de Inversiones UEI
2.6.5. Unidad de Servicios Generales uUsG
2.7. Oficina de Cooperacién y Relaciones Internacionales OCRI
2.8. Oficina de Comunicacién e imagen Institucional OCII
2.9. Organo de Control Institucional oCI
3. Vicepresidencia Académica VPA
3.1. Direccién de Proyeccién Social y Extensién Cuitural DPSEC
3.2. Direccién de Bienestar Universitario DBU
3.3. Direccién de Interculturalidad DI
3.4. Escuela Profesional de Administracién de Negocios Globales EPANG
3.5. Escuela Profesional de Ingenieria Civil EPIC
3.6. Escuela Profesional de Biotecnologia EPB
4. Vicepresidencia de Investigacién VPI
4.1. Direccién de Produccién de Bienes y Servicios DPBS
4.2. Direccién de Incubadora de Empresas DIE
4.3. Direccién de Innovacién y Transferencia Tecnoldgica DITT

4.4. Direccidn del Instituto de Investigacién DII




