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RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA
N°® 074-2024-CO-UNDAR

Huanuco, 06 de marzo de 2024.

VISTO:

Que, el cuarto parrafo del articulo 18 de la Constitucién Politica del Peru, establece que
“Cada universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico,
administrativo y economico. 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 érganos de
gobierno conforme a lo dispuesto a la Ley N° 30220, Ley Universitaria;

Que, el articulo 3 de la Resolucion 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 Comision Organizadora) del numeral 6.1
(De las Comisiones Organizadoras) del item VI. Disposiciones Especificas del Documento
Normativo denominado “Disposiciones para la constitucion y funcionamiento de las
comisiones organizadoras de las universidades publicas en proceso de constitucion”,
aprobado mediante la Resolucion Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, modificado con la
Resoluciéon Viceministerial N° 055-2022-MINEDU vy la Resolucién Viceministerial N° 053-
23-MINEDU, establece que “Son funciones del presidente: e) Velar por el cumplimiento de
acuerdos de la Comision Organizadora’;

e, mediante Informe N° 018-2024-UNDAR/P-OGC, de fecha 27 de febrero de 2024, la
efa de la Oficina de Gestion de la Calidad, solicita la aprobacién del Procedimiento de
Aprobacion y Control de Documentos Internos en su versién 04, para su revision y posterior
aprobacion; sefialando que dicho procedimiento ha sido actualizado de acuerdo a la situacion
actual, a la coordinacién realizada y a la opinion de las areas que actuan en la revision, como
es el caso de la jefa de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion y del Jefe

de la Oficina de Asesoria Juridica;
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Que, a través del Memorando N° 200-2024-UNDAR/CO-P, de fecha 28 de febrero de 2024,
el Presidente de la Comision Organizadora, dispone agendar en Sesion de Comisién
Organizadora la revision y aprobacién del Procedimiento de Aprobacién y Control de
Documentos Internos, en su versiéon 04;

Que, dado cuenta en la Sesion Ordinaria de Comisién Organizadora N° 009-2024-CO-
UNDAR, de fecha 1 de marzo de 2024, la revisién y aprobacion del Procedimiento de
Aprobacién y Control de Documentos Internos en su version 04; al respecto, los miembros
de la Comisién Organizadora teniendo en consideracién lo expuesto por la Jefa de la Oficina
de Gestion de la Calidad en el Informe N° 018-2024-UNDAR/P-OGC, de fecha 27 de febrero
de 2024, luego de la deliberacion, acordaron por unanimidad:

-APROBAR el PROCEDIMIENTO DE APROBACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS
INTERNOS, EN SU VERSION 04, conforme al anexo adjunto.

-DISPONER que todas las oficinas y unidades organicas cumplan con el procedimiento
aprobado precedentemente cuando se tramite la aprobacién de documentos internos;

Que, de conformidad con la Ley Universitaria N° 30220, Resolucion Viceministerial N° 080-
2023-MINEDU, Resolucion Viceministerial N° 244-2021-MINEDU y demas normas conexas;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1. APROBAR el PROCEDIMIENTO DE APROBACION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS INTERNOS, EN SU VERSION 04, conforme al anexo adjunto que forma
parte integrante de la presente Resolucién; por lo expuesto en los considerandos

precedentes.

ARTICULO 2. DISPONER que todas las oficinas y unidades organicas cumplan con el
procedimiento aprobado precedentemente cuando se tramite la aprobacion de documentos
internos,; por lo expuesto en los considerandos precedentes.

ARTICULO 3. NOTIFICAR la presente Resolucion a los miembros de la Comisién
Organizadora, a la Oficina de Gestién de la Calidad y a los demas o6rganos y unidades
competentes de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, para su conocimiento y fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

e
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Presidente de lg' ComisionOrganizadora Secretara General
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1.  CONTROL DE CAMBIOS

Procedimiento: Cadigo E.CAL/PR.01

E.CAL/PR.01. Aprobacion y control de documentos internos.

Version 04
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Ninguna Version preliminar

Se cambio la denominacion del numeral 4.8.1.6
“OTROS DOCUMENTOS", por “DOCUMENTOS
Numeral 4.8.1.6. Documentos de |DE GESTION”. Ademas, se afadié en la
gestion descripcion de este numeral lo siguiente: Estos
pueden ser Estatuto, reglamentos, directivas,
lineamientos y otros.

Se retiré la identificacion de cambios con letra
cursiva (texto modificado) y corchetes (texto
modificar el documento interno. eliminado). El control de cambios sélo se dara en
el cuadro del nimero 8. Control de cambios.

Numeral 6.1.2. Elaborar o

Se adiciond la revision del documento interno por

02 Numeral 6.1.3. Revisar el |parte de la Oficina de Asesoria Juridica para su

documento interno. posterior aprobacion (sélo en caso de proyectos
normativos).
Se adicion6 como revisor al director de la Oficina
de Asesoria Juridica.
Se realizé el cambio de “otros documentos” por
“Documentos de gestion”, en la segunda fila de la
Anexo 02. Niveles de |columna “Documento”.
responsabilidad: elaboracion, | En la parte final del cuadro se agregoé lo siguiente:
revision y aprobacion. El director de la Oficina de Asesoria Juridica
revisa solo los proyectos normativos y emite su
opinién recomendando su aprobacion u
observacion, no firma el documento como
revisor.
ZETEN Los cambios se realizaron en la mayoria de los
(b AN - Cambio de cddigo: POE-PR-01 | items del documento, propio de la actualizacion
OHCII\A DE k2 a E.CAL/PR.01 del Instructivo de Elaboracion de Docu_rnentos de
Esﬂoﬂ pE = - Cambio de titulo: | Gestion Interna version 03 y de la emision de la
\ AD ("_n, “Procedimiento de control de | Resolucion de Comision Organizadora N° 120-
\’% %E 03 documentos y registros” a |2021-CO-UNDAR que aprueba la conformacion
//UAf\UC “Aprobacion 'y control de |del Comité de Revisién y Estandarizacién de los
documentos de gestion interna”. | Documentos de Gestion de la Universidad
- Cambio en la estructura del | Nacional Daniel Alomia Robles.
documento. El procedimiento mantiene el correlativo de su
version.
- Cambio del titulo: “Procedimiento de
04 Tituls del doemrierto aprobacion y control de documentos de gestion

interna” a “Procedimiento de aprobacion y
control de documentos internos”.
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- Se actualizo la sigla de “Undar” por “UNDAR”.
- Se retiro la definicién de “Comité de Revision y
Estandarizacion de los Documentos de

Numeral 2. “DEFINICIONES Y Gestion”, ya que dicho comité concluyé con
ABREVIATURAS” sus funciones mediante Resolucion de
Comision Organizadora N° 113-2022-CO-

UNDAR.
- Se cambio “Manual” por “Manual del “SGOE”.
- Se coloco en “version” el numero “04”.
- “En documentos que se generan” se cambio
“proyecto normativo” por: “Resolucién de
aprobacién” y “Documento interno aprobado”.
- En las actividades descritas se han realizado
mejoras, de acuerdo a la situacién actual y en
coordinacion con las areas revisoras.

Numeral 3. “FICHA TECNICA
DEL PROCEDIMIENTO”

Numeral 4. “DIAGRAMA DE |Se actualizo el grafico del diagrama de flujo, de
FLUJO” acuerdo a lo descrito en el numeral 3.
ANEXO 01 Se actualizé de acuerdo a los cambios realizados

en los numerales 2 y 3 del procedimiento.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Siglas y definiciones

Siglas:

Definiciones:

UNDAR: Universidad Nacional Daniel Alomia Robles

SGOE: Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas

CO: Comisién Organizadora

P/R: Presidencia / Rectorado

VPA/VRA: Vicepresidencia Académica / Vicerrectorado Académico
VPI/VRI: Vicepresidencia de Investigacion / Vicerrectorado de Investigacion
OGC: Oficina de Gestién de la Calidad.

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

UPPM: Unidad de Planeamiento, presupuesto y modernizacion
OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacion

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

Proyecto normativo

Es una propuesta del documento de gestion, del manual del SGOE, procedimiento, instructivo,
formato u otros documentos.

Documento controlado

Se denomina asi a los documentos del Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas,
tanto internos como externos, de los que se desea tener un control que permita, en caso de
actualizacién del documento original, la sustitucién de dichas copias por versiones actuales.
Esto garantiza al usuario que la informacion contenida en el documento esta vigente.
Documento no controlado

Se denomina asi a la impresion o copia de los documentos del Sistema de Gestién para
Organizaciones Educativas no sujeta a actualizacién y posterior distribucion.

Copia obsoleta o documento obsoleto

Documento que ha perdido vigencia por actualizacién de la informacion contenida en él.

Documentos externos

r La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Documentos que se emplean en los procesos del Sistema de Gestién para Organizaciones
Educativas, que fueron elaborados por entidades publicas o privadas. En esta categoria se
consideran las leyes, decretos, normas emitidas por la MINEDU SUNEDU, SINEACE,
SERVIR, CEPLAN, asi como directivas, reglamentos y otros documentos emitidos y/o
aprobados por una entidad externa a la universidad.
- Documentos internos

Documentos elaborados y aprobados por la instancia correspondiente de la UNDAR, con la
finalidad de estandarizar las politicas, principios y actividades a desarrollar en los procesos
que comprenden el Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas, en base a los
requisitos de la norma ISO 21001:2018.

o Documentos propios del Sistema de Gestién para Organizaciones Educativas
Documentos elaborados y aprobados por la instancia correspondiente de la UNDAR
gue se enmarcan dentro del Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas y
son controlados por la responsable del proceso de Aseguramiento de la Calidad, o
quien haga sus veces.

v Manual del SGOE
Es el documento marco del Sistema de Gestién para Organizaciones Educativas
que contiene los objetivos y la politica del sistema; aplica el SGOE en base a los
requisitos de la norma ISO 21001:2018 de la UNDAR.

v Procedimiento
Documento que describe quién, cdmo y cuando deben ejecutarse las actividades
comprendidas en un proceso o en parte de él.

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

v Registro
Documento que provee evidencias objetivas (informacion) sobre las actividades
efectuadas, o sobre los resultados obtenidos, producto de la ejecucion de alguna
actividad de control, verificacion, validacion, monitoreo, entre otros.

v Formato
Documento estructurado para registrar informacién de acuerdo a las necesidades
del desarrollo del proceso.

v Documentos de gestion
Documentos del Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas que no

/@j ‘Djmé - aplica a la estructura definida del manual del SGOE, procedimiento, instructivo,
& <N AN registro o formato. Estos pueden ser: Estatuto, Modelo Educativo, planes
/ OFICINA DE 2\ curriculares, reglamentos, politicas, directivas, lineamientos, planes, programas,
fg GESTION DE 2 , documentos técnicos, guias, protocolos, manuales, lineas de investigacion y
\ LAC L"Df‘ & cadigos.

\% 5 // v'  Otros documentos

AUANES: Documentos del Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas que no
aplica a la estructura definida del manual, procedimiento, instructivo, registro,
formato o documentos de gestion. Depende del responsable del proceso su
control mediante codificacién, version y fecha. Estos pueden ser: planos,
matrices, estudios, partituras propias de la Institucién, proyectos de inversion,
articulos cientificos, proyectos de investigacion, proyectos de responsabilidad
social, memoria anual, libros, revistas, resoluciones y actas de sesién ordinaria y
extraordinaria de |a propia Institucion, y otros que no han sido mencionados en
los anteriores tipos de documentos.

| La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” —”
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3. FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

OAD
& I : =, UNDAR

S *(@{aso Nivel 1 E.CAL. Aseguramiento de la calidad. Universidad Nacional
5 E.CAL/PR.01. Aprobacién y control de documentos de gestion prE AovinoRES
) Pr g%dlmlento in.terna. o y g
%I« A Q, Aprobar proyectos normativos tales como documentos de gestion, Clasificacion
& tivo manual SGOE, procedimientos, instructivos u otros documentos; Ectatdaics
\qLOM'U\:?‘ excepto planes y programas. Y
Alcance Todos los érganos y unidades organicas. Cédigo
E.CAL/PR.01
El proyecto hormativo debe guardar coherencia con las normas que Version
lo regulen.
Requisitos legales El contenido de los proyectos normativos debe respetar lo descrito 04

en el Instructivo de Elaboracién de Documentos de Gestion Interna
segun la version vigente.

Requisitos para iniciar el procedimiento
Desoripcion del = Documentos que se generan
ity uente
requisito
Solicitud de aprobacién
por Presidente / Rectoro | « . . Resolucion de aprobacion.
Comision Organizadora / Crgano ¢ unidad erganioa; Documento interno aprobado.
Consejo Universitario.
Actividades
o -, e Documentos / Unidad de
N Descripcion de la Actividad Reglstros organizacién Responsable
Cuando la solicitud corresponde a un érgano
de VPA /VRA o VPI/VRI
Revisar y validar proyecto normativo.
El proyecto normativo es revisado y validado por
la instancia que corresponda (VPA / VRA o VPI /
VRI).
VPA /VRA . . )
1 4Se identificaron observaciones? Memorando VPI/ VRI Vicepresidente/ Vicerrector
NO: Continuar con la actividad N° 2.
Sl: Devolver el proyecto normativo al area
solicitante mediante un memorando para la
subsanacion de observaciones.
Fin del procedimiento.
/:VT\\"‘\ Solicitar aprobacion del proyecto normativo.
: ST *La VPA / VRA o VPI / VRI solicita la aprobacién
Tk déj proyecto normativo mediante carta dirigida al VPA /VRA : . .
/St ?:L?:;J f!r%}: p _S|dente de la Comisién Organizadora / Rector. Lara VPI/VRI Vicepresidente/ Vicerrector
2 G ‘_ - '1
':‘%3 LACAL }T‘AD tbontinuar con la actividad N° 3.
\7% J(\b c_’>Rémitir proyecto normativo para su revision.
'\\51,7/'\:\ g Presidencia / Rectorado remite el proyecto
“‘*"""3 normativo para su revision mediante proveido a la Proveido P/R Presidents / Rector
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Continuar con Ia actividad N° 4.
Revisar proyecto normativo.
- - . OPP Jefe de la OPP
4 | La Oficinade Planea_miento y Eresupuestq eva!ua Informe UPPM Jefe de la UPPM
el proyecto normativo (maximo en seis dias

| Laimpresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” ]
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¢ Se identificaron observaciones?
NO: Continuar con la actividad N° 5

+5l: La UPPyM devuelve al area solicitante
» mediante informe, con conocimiento al jefe de la
PP, presidencia y vicepresidencias, segun
corresponda.

Fin del procedimiento.

Remitir informe

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite
su i.nforme técnico a la Oficiqa de Gestion t_ie la Jefe de la OPP
5 | Calidad para  que realice su revision | Informe OPP Jefe de la UPPM
correspondiente.

Continuar con la actividad N° 6.

Revisar proyecto normativo.

La Oficina de Gestion de la Calidad evalia el
proyecto normativo (maximo en seis dias habiles)
y emite un informe de revisién. Asi mismo
responde a la pregunta:

¢ Se identificaron observaciones?
NO: Continuar con la actividad N° 7. Imforme 0GC slEtede I G50
SI: Mediante un informe se devuelve al area
solicitante, con conocimiento a Presidencia y
vicepresidencias, segun corresponda.

Fin del procedimiento.

Remitir _informe vy __proyecto _normativo
codificado.

La Oficina de Gestién de la Calidad remite su
informe de revision a la Oficina de Asesoria
Juridica para que realice su revision en el
contexto legal. Informe 0OGC Jefe de la OGC

~

La OGC almacena el digital de los proyectos
normativos codificados.

Continuar con la actividad N° 8.

Revisar proyecto normativo _en el contexto

legal.
% ;.\.L.a Oficina de Asesoria Juridica evallia el proyecto

y n\\:mnatlvo (maX|mo en siete dias habiles) y emite
n\lnforme Asi mismo responde a la pregunta:

A2 \
Z\
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/5 OFICINA
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s favorable la opinion legal? .
& Jefe de la Oficina de
8 n
i Continuar con la actividad N° 9 Informe. OAJ sgesoria Jurldics
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=
\ LP\
X

\\%

NO: Mediante un informe se devuelve al area
solicitante o a las que presentan observacion, con
conocimiento a Presidencia y vicepresidencias,
seguln corresponda.

Fin del procedimiento.

Remitir informe. Jefe de la Ofici d

9 |La Oficina de Asesoria Juridica remite su informe | Informe legal. OAJ . " o SHGHE e
L . : Asesoria Juridica

con opinidn legal a Presidencia / Rectorado.

‘r La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” ”
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Continuar con el Procedimiento de emisién de
acto resolutivo. Continuar con la actividad N°
10

'sperar hasta la notificacién de la resolucién.

ota. - Para la notificacion y publicacion de los
ocumentos se debera considerar el siguiente
orden en su estructura:
- 1°: Resolucion de aprobacién.
- 2° Caratula del documento.
- 3° El documento interno aprobado.

Publicar documento interno aprobado

La Oficina de Tecnologias de la Informacion
recepciona el documento interno aprobado con
su respectiva resolucién de Secretaria General y
se almacena en un sistema de almacenamiento
virtual (Transparencia universitaria y estandar
seglin corresponda).

Documento
interno aprobado,
registrado,
almacenado y
publicado

OoTl

Jefe de la Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

Fin del procedimiento

o g
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Anexo 01: Niveles de responsabilidad: elaboracion, revision y aprobacion

Responsabilidad

de Aprobacion

Politica SGOE, Manual
SGOE, Objetivos SGOE,

Jefe de la Oficina de

Gestion de la

Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Oficina de Gestion de la

Comision

Organizadora /

procedimientos,
instructivos y otros

documentos internos

Responsables de los

procesos

Oficina de Gestion de la
Calidad
Oficina de Asesoria

Juridica

Alcance del SGOE. Calidad Calidad Presidente
Oficina de Asesoria
Juridica
Oficina de
) Planeamiento y
Documentos de gestion, '
Presupuesto Comision

Organizadora /
Presidente
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