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CONTROL DE CAMBIOS

No

items

Descripcidn del cambio

- Modificacién del numeral 3, referente a la base legal, ordenandose las
normas por jerarquia.

- Modificacion del numeral 5.16.

- Inclusién del numeral 7.1.3.
- Modificacién de los numerales 7.1.7,7.4, 7.8, 7.9y 7.10, referidas a las
disposiciones generales.

- Modificacién del numeral 8.1.1 y 8.1.2, sobre clasificacion de los
documentos oficiales de la Sunedu.

- Modificacion del numeral del 8.2.3, sobre estructura de los
documentos oficiales.

- Modificacién de los numerales 8.5.3, 8.5.4, 8.5.6, 8.5.7, 8.5.8, 8.5.9 y
8.5.10; sobre documentos oficiales internos.

- Eliminacién de los numerales 8.5.11, 8.5.12 y 8.5.13; sobre

documentos oficiales internos.

Modificacion de los numerales 8.6.5, 8.6.6, 8.6.7, 8.6.8 y 8.6.9y 8.5.10;

sobre documentos oficiales externos.

Modificacion del numeral 9.4, sobre las disposiciones
complementarias.
Eliminacidn del numeral 9.5, respecto a las disposiciones
complementarias.

10

Actualizacién de los Anexos.
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2.1.

2.2.

3.1
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.
3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

OBIJETIVO

Uniformizar la elaboracién, emision y uso de documentos oficiales en la
Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria — Sunedu.

FINALIDAD

Definir los tipos de documentos oficiales de la Sunedu e identificar el Organo o Unidad
Orgdnica de la entidad encargado de su elaboracién, emisién y uso.
Contribuir a la celeridad y al ordenamiento de la gestion documental de la Sunedu.

BASE LEGAL!

Ley N° 31520, Ley que restablece la autonomiay la institucionalidad de las universidades
peruanas.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

Ley N° 26902, Ley que establece la obligacion de los Organismos del Estado y sus
Dependencias de consignar su denominacién oficial completa en sus comunicaciones.
Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital.
Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestidn Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electrénicos en el procedimiento administrativo.

Decreto Supremo N° 016-2021-MINAM, que aprueba Disposiciones para la Gestion de
la Ecoeficiencia en las Entidades de la Administracién Publica.

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, que aprueban medidas para el fortalecimiento de
la infraestructura oficial de firma electrdnica y la implementacion progresiva de la firma
digital en el Sector Publico y Privado.

Decreto Supremo N° 056-2008-PCM, que aprueba normas sobre informacién a ser
consignada en la documentacién oficial de los Ministerios del Poder Ejecutivo y los
Organismos Publicos adscritos a ellos.

Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Firmasy
Certificados Digitales.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, Reglamento de la Ley Marco de Modernizacién de
la Gestion del Estado.

! Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de
ser el caso.
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3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.25.

5.1

5.2

5.3

Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacidn Digital N° 002-2022-PCM/SGTD,
qgue aprueba la Guia para el uso e integraciéon de la Plataforma Nacional de Firma Digital
en las entidades de la Administracién Publica.

Resolucidn Jefatural N° 242-2018-AGN-J, que aprueba la Norma para la eliminacién de
documentos de archivo del Sector Publico.

Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control
Interno.

Resolucién de Consejo Directivo N° 00015-2024-SUNEDU-CD, que aprueba las secciones
Primera y Segunda del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Superintendencia
Nacional de Educacién Superior Universitaria.

Resolucién de Superintendencia N° 035-2024-SUNEDU, que aprueba el Cuadro de
Equivalencias de unidades de organizacion de la Superintendencia Nacional de
Educacidn Superior Universitaria.

Resolucién de Superintendencia N° 032-2024-SUNEDU, que aprueba el Texto Integrado
del Reglamento de Organizacidon y Funciones de la Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria (SUNEDU).

Resolucién de Secretaria General N° 0006-2024-SUNEDU, que resuelve aprobar la
“Directiva para la elaboracion, emision y uso de documentos oficiales en la
Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria- SUNEDU, version 01.
Resolucién de Secretaria General N° 0087-2023-SUNEDU, que aprueba la Directiva que
regula el Sistema de Gestién Documental de la Superintendencia Nacional de Educacién
Superior Universitaria — Sunedu, Version 02.

Resolucién de Secretaria General N° 0059-2022-SUNEDU, que aprueba la versién N° 02
de la Directiva para la elaboracion, aprobacion, modificacion y derogacién de los
documentos de gestion interna de la Superintendencia Nacional de Educacidn
Universitaria - Sunedu.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacidn obligatoria para
la Alta Direccién, Organos y Unidades Organicas de la Sunedu.

DEFINICIONES

Alta Direccion: Conformada por el Consejo Directivo, la Superintendencia y la Secretaria
General de la Sunedu.

Comunicacion: Es la actividad consciente de intercambio de informacion entre dos o
mas personas con el fin de transmitir o recibir significados a través de un sistema
compartido de signos y normas semanticas.

Certificado Digital: Documento electrénico usado como credencial, que ha sido
generado y firmado digitalmente por una entidad de certificacién que vincula una clave
publica y una privada, con una persona natural o juridica confirmando su identidad. El
ciclo de vida de un certificado digital se inicia desde su emisidn hasta su cancelacion, ya
sea automatica el dia de su vencimiento o a solicitud del suscriptor o de la autoridad
correspondiente.
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5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

Documento Electrénico: Unidad basica estructurada de informacion, es susceptible de
ser clasificada, transmitida, procesada o conservada utilizando medios electrdnicos,
sistemas de informacidn o similares. Contiene informacién de cualquier naturaleza, es
registrado en un soporte electrénico o digital, en formato abierto y de aceptacion
general, a fin de facilitar su recuperacién y conservacion a largo plazo. Para efectos de
la presente directiva, los documentos electrénicos generados en el Sistema de Gestidn
Documental son emitidos en formato PDF (Formato de Documento Portatil) y firmados
digitalmente, en el marco de la Politica de Gestion Documental y los objetivos de la
Gestion Documental de la Sunedu.

Documento Fisico: Estructura de informacion susceptible de ser clasificada, transmitida,
procesada o conservada, plasmada en un soporte de papel. Para su conservacion es
archivado en un ambiente acondicionado.

Documento Oficial: Es todo aquel documento elaborado, emitido y/o remitido por un/a
servidor/a de la Sunedu, o el/la titular de un Organo o Unidad Organica de la entidad,
revestido con las formalidades contenidas en la presente Directiva. Dependiendo de su
destinatario y contenido se clasifican en: i) Documentos Oficiales Internos, ii)
Documentos Oficiales Externos, y iii) Resoluciones.

Documento Oficial Externo: Estructura de informacion emitida por el/la titular de un
Organo o Unidad Orgdnica de la Sunedu para dirigirse a: (i) otra entidad del sector
publico; (ii) una persona natural; o, (iii) una persona juridica de derecho privado.

Documento Oficial Interno: Estructura de informacién emitida por un/a servidor/a de
la Sunedu o el/la titular de un Organo o Unidad Organica de la entidad para dirigirse a:
(i) el/la titular de un Organo o Unidad Organica de la Sunedu o, (ii) un/a servidor/a de la
entidad.

Firma Digital: Firma electrénica que utiliza una técnica de criptografia asimétrica,
generada mediante un certificado digital vigente. Permite la identificacién del
signatario, verificar la integridad del contenido y tiene la misma validez y eficacia que el
uso de una firma manuscrita.

Firma Manuscrita: Trazo o grafo que realiza una persona de su propia mano en un
documento fisico, para darle autenticidad o para manifestar la aprobacién de su
contenido.

Gran Sello del Estado: Imagen del Escudo Nacional con la inscripcion circular de
“Republica del Peru” en su parte superior, la cual debe ser consignada en los
documentos oficiales que emite la Sunedu.

Informacion: Conjunto de datos que han sido procesados en una forma y un orden tal
qgue son significativos para el receptor y que pueden ser utilizados para la toma de

decisiones.

Organo: Es la unidad de organizacién de la Sunedu que conforma su estructura orgénica.
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5.14

5.15

5.16

5.17

6.1.

7.1

Proveido: Documento interno mediante el cual, el/la titular del Organo o Unidad
Orgénica, o un/a servidor/a dispone la realizacién de una tarea o accion, a una instancia
de igual o menor jerarquia, o a los/as servidores/as a su cargo. Se utiliza para derivar un
determinado documento, a través del Sistema de Gestion Documental, impulsando su
tramite.

Resoluciones: Documentos emitidos por los Organos o Unidades Organicas
competentes que contienen actos administrativos, o actos de administracion interna.
Dependiendo del Organo o Unidad Orgdnica que lo emite, su denominacién
corresponde a: Resolucién de Consejo Directivo, Resolucion de Superintendencia,
Resolucion de Secretaria General, Resolucion Directoral, Resoluciéon Jefatural.

Sistema de Gestion Documental: Herramienta informatica que registra y automatiza el
tramite de los documentos, en los procesos de recepcion, emision, despacho y archivo.

Unidad Organica: Es la unidad de organizacién que conforma los Organos contenidos en
la estructura organica de la entidad.

RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de los/las servidores/as de la Alta Direccién, Organos y Unidades
Organicas de la Sunedu, el cumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

Para la elaboracién de los documentos oficiales el/la emisor/a debe tener en cuenta lo
siguiente:

7.1.1 Eltexto del documento que se formule debe respetar las normas del correcto uso
del idioma (léxico, gramatica, semantica, sintaxis, ortografia, entre otros).

7.1.2 La utilizacidn de lenguaje inclusivo en todo tipo de documentos que se emitan o
utilicen en la Sunedu.

7.1.3 Las plantillas se actualizan con la inclusion del logo y frase que el Poder Ejecutivo
establezca, de cumplimiento obligatorio, en toda la publicidad e informacién
proporcionadas por las instituciones estatales.

7.1.4 Los documentos que contengan mas de una pdagina, son enumerados, de manera
correlativa, en su margen inferior derecho.

7.1.5 La impresion de un documento electrénico firmado digitalmente debe contener
la direccion web necesaria para consultar el repositorio de documentos
electronicos donde conste el mismo, a fin de que se pueda verificar su
autenticidad e integridad.

7.1.6 Para garantizar la autoria de la firma e integridad de un documento electrénico,
este debe emitirse en formato PDF y ser firmado digitalmente; el formato de la
firma digital debe tener asociado una representacidon grafica de la firma digital en
alguna pagina del documento.

7.1.7 Para la distribucién en copia de los documentos debe colocarse la abreviatura
"C.c." (con copia), seguido de dos puntos (:), y el nombre de la entidad y/o el
Organo o Unidad Organica, y/o servidores/as que deban ser puestos en
conocimiento, segln corresponda.
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7.2

7.3

74

7.5

7.6

7.7

7.1.8 Los documentos electrdnicos, obligatoriamente, deben:

a) Incorporar en el lado derecho de todas las paginas del documento, el siguiente
texto en orientacion vertical: “Documento electrénico firmado digitalmente en
el marco de la Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, su
Reglamento y modificatorias. La integridad del documento y la autoria de la/s
firma/s pueden ser verificadas en:
https://apps.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml|”.

b) Incluir en la primera o en la Ultima pagina del documento, segln corresponda,
por cada firmante el siguiente texto:

Firmado por
NOMBRES Y APELLIDOS DEL FIRMANTE
Cargo del Firmante
Nombre de la Unidad de Organizacion
Superintendencia Nacional de
Educacidn Superior Universitaria

La comunicacién interna puede ser vertical descendente, vertical ascendente vy
horizontal:
e La comunicacion vertical descendente, es la que se origina en una dependencia
de nivel superior dirigida a otra de menor nivel jerarquico.
e La comunicacién vertical ascendente, es la que se origina de una dependencia de
menor nivel a otra de nivel superior jerarquico.
e La comunicacién horizontal, es la que se realiza entre dependencias del mismo
nivel jerarquico.

Los documentos oficiales externos son suscritos por el/la Superintendente/a, el/la
Secretario/a General, los/as Directores de Linea, los/as Jefes/as de Oficina, los/as
lefes/as de las Unidades Organicas.

El/la Superintendente/a, el/la Secretario/a General, los/as Directores/as de Linea, los/as
lefes/as de Oficina, los/as Jefes/as de las Unidades Organicas emiten resoluciones en el
marco de sus competencias, previstas en la Ley, en el Texto Integrado del Reglamento
de Organizacién y Funciones de la Sunedu, y en los Reglamentos que regulan los
procedimientos administrativos y servicios a su cargo. Las resoluciones pueden versar
sobre actos administrativos, de tramite y resolutivos; y sobre actos de administracion
interna.

El/la Superintendente/a responde los documentos oficiales externos que se reciban del
Congreso de la Republica y de la Alta Direccidn de las distintas entidades estatales; esta
facultad puede ser delegada en el/la Secretario/a General.

Los/as Directores/as de Linea, los/as Jefes/as de Oficina y los/as Jefes/as de las Unidades
Orgénicas, no pueden emitir documentos oficiales a funcionarios/as de otras entidades
publicas que estén por encima de su nivel jerarquico, salvo encargo expreso de el/la
Secretario/a General o el/la Superintendente/a, seglin sea su superior jerarquico.

Los/as servidores/as de la Sunedu, distintos a los/las titulares de los Organos y Unidades
Organicas, se encuentran facultados a emitir y suscribir informes dirigidos a sus
superiores inmediatos/as, a solicitud de estos/as o durante el desarrollo de sus
funciones; en este supuesto, la nomenclatura de dichos documentos, es realizada
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7.8

7.9

7.10

8.

8.1.

agregando las iniciales de el/la servidor/a emisor/a, en la parte final de la codificacion
correspondiente al Organo o Unidad Organica al que pertenece el/la servidor/a y debe
llevar en su numeracién un correlativo propio por cada servidor/a.

La Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestidn Documental autoriza la creacion y baja de
la codificacién de los comités, comisiones, equipos técnicos, equipos funcionales que
soliciten los Organos o Unidades Orgdanicas de la Sunedu; para tal fin, mediante
Memorando dirigido a dicho Organo, se solicita y se sustenta la respectiva creacién o
baja de codificacion.

Los Organos y Unidades Organicas de la Sunedu, de ser el caso, solicitan a la Oficina de
Atencidon al Ciudadano y Gestion Documental, la creacién y registro de documentos
oficiales distintos a los sefialados en el numeral 8.1.1 de la presente directiva; para tal
fin, mediante Memorando dirigido a dicho Organo, se sustenta la respectiva creacién y
registro. El mismo procedimiento debe observarse para la modificacién y eliminaciéon de
algun tipo de documento oficial.

Excepcionalmente, en el supuesto de que se presente algin defecto tecnoldgico en el
Sistema de Gestion Documental u otros sistemas integrados que participen del proceso
de emisiéon de documentos electrdénicos, y ello imposibilite su emisidn; resulta factible
elaborar, generar y utilizar un documento fisico, el cual debe cefiirse a las indicaciones
gue se encuentran enmarcadas en la presente Directiva, debiendo considerar lo
siguiente:

e Imprimir como maximo dos (2) ejemplares originales de cada documento oficial
emitido. En el caso del Memorando y Oficio Mdltiple se imprimen tantos
originales como destinatarios tenga el documento.

e Laimpresién de los documentos oficiales debe ser a doble cara, de conformidad
con las medidas de ecoeficiencia del sector publico. Los documentos con una
extensiéon mayor a una (1) pdagina, son visados en todas las paginas, salvo en la
que corresponda colocarse la firma de el/la emisor/a.

e Firma manuscrita, se coloca a tres (3) espacios sencillos verticales debajo de la
palabra de cortesia: “Atentamente,”, la cual se coloca al lado izquierdo del final
de la redaccién del documento.

e Post firma o sello post firma, donde se consigna el nombre completo de el/la
emisor/a del documento, el cargo que ocupa en la Sunedu y la denominacion
completa de la entidad.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
De la clasificacion de los documentos oficiales de la Sunedu

8.1.1. Los documentos oficiales que emite la Sunedu son los siguientes:

DOCUMENTOS OFICIALES

Memorando

Documentos oficiales

Memorando Multiple .
internos

Informe
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8.2.

Informe Final de Instruccion

Informe Técnico Previo de Evaluacion de Software

Informe Preliminar de Supervisiéon

Informe de Resultados

Informe de Reconocimiento

Informe Técnico de Licenciamiento
Informe Técnico de Modificacion de Licencia

Proveido

Carta

Carta Multiple
Oficio

Oficio Mdltiple
Constancia de Prestacion Documentos oficiales
Certificado de Trabajo externos

Constancia de Trabajo

Certificado de Practicas

Constancia de Practicas

Cédula de Notificacion

Resolucién del Consejo Directivo

Resolucién de Superintendencia

Resolucidn de Secretaria General Resoluciones
Resolucion Directoral

Resolucidn Jefatural

8.1.2. En la linea de lo sefalado en el numeral 7.9 de la presente directiva, la Oficina de
Atencidn al Ciudadano y Gestidn Documental, a través del Sistema de Gestidn
Documental, podra incorporar nuevos documentos oficiales a los sefialados en el
numeral anterior, previa evaluacién.

Estructura de los documentos oficiales

8.2.1. Encabezado: Es la parte del documento oficial que va al inicio y en la parte
superior del documento, contiene la siguiente informacion:

e El Gran Sello del Estado, es utilizado en todos los documentos oficiales
internos y externos, emitidos por los Organos y Unidades Organicas de |a
Sunedu; segun corresponda y conforme a los formatos adjuntos
establecidos en la presente directiva.

e Denominacién del decenio y del afo calendario, entre comillas, con
tipografia Calibri y tamafio de fuente nueve (9); segun corresponda y
conforme a los formatos adjuntos establecidos en la presente directiva.

e El lugar y la fecha en la que el documento es generado, con tipografia
Calibri y tamafio de fuente once (11).
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La denominacién del documento oficial y la codificacién que identifica al
Organo o Unidad Organica de la Sunedu que lo emite, en negrita,
subrayado y en mayuscula; con tipografia Calibriy tamafio de fuente once
(11).

Los documentos oficiales internos del tipo Memorando, Memorando
Mudltiple, Informe, Informe Final de Instruccién, Informe Preliminar de
Supervisidn, Informe de Resultados, Informe de Reconocimiento, Informe
Técnico de Licenciamiento, Informe Técnico de Modificacién de Licencia,
mencionados en el numeral 8.1 de la presente directiva, deben contener
un encabezado con la siguiente informacion:

- Nombre de el/la destinatario/a y cargo que ocupa, resaltado en negrita.
- Nombre de el/la remitente y cargo que ocupa, resaltado en negrita.

- Asunto, sefialando una sintesis del contenido del documento.

- Referencia, con el detalle de la relacidn de documentos que originan el
documento oficial (incluido el nimero de expediente), de ser el caso; los
documentos se citan en orden cronolégico iniciando por el documento
mas reciente.

8.2.2. Desarrollo del texto: Su redacciéon debe ser clara, ldgica, precisa y concisa,
contiene la informacion que se debe reportar, la recomendacién que se quiera
dar, la orden que se desea impartir, etc. Se debe usar tipografia Calibri, tamafio
de fuente once (11) y estilo normal, salvo que se trate de citas textuales en cuyo
caso, se usa estilo cursiva y se coloca el texto entre comillas.

Al redactar el texto se debe tener en cuenta:

Usar palabras y frases sencillas.

Usar pronombres personales, de manera apropiada y siempre que sea
necesario.

Usar oraciones o parrafos breves.

Usar verbos en voz activa.

Evitar redundancias.

Citar la fuente de informacion, de ser correspondiente.

8.2.3. Término: Es la parte final del documento que estd constituida por:

La frase y/o palabra final de despedida, con tipografia Calibri y tamafio de
fuente once (11); segun corresponda y conforme a los formatos adjuntos
establecidos en la presente directiva.

Firma, se coloca la frase: “Firmado por”.

Post firma, se consigna el nombre completo del emisor en negrita y el
cargo que ocupa en la entidad y la denominacién completa de la entidad.
Siglas en mayuscula de el/la titular del Organo o Unidad Orgénica y, de
ser el caso, las siglas en mindscula de el/la servidor/a que elaboré el
documento (por ejemplo: RSB/mic), tipografia Calibri y tamafio de fuente
nueve (9); segun corresponda y conforme a los formatos adjuntos
establecidos en la presente directiva.

Lista de los anexos que, de ser el caso, sustenten el documento oficial, se
debe colocar en el margen inferior izquierdo la abreviatura "Adj."
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8.3.

8.4.

(Adjunto), seguido de dos puntos (:), y del titulo corto de el/los anexo/s,
con tipografia Calibri y tamafio de fuente nueve (09); segun corresponda
y conforme a los formatos adjuntos establecidos en la presente directiva.

e Enlace electrénico y un cddigo QR, a través de los cuales, se puede
acceder a la version digital de los documentos oficiales externos, emitidos
de manera electrdnica y, de ser el caso, a su/s anexo/s. En la consulta se
puede visualizar y descargar los referidos documentos, a efectos de
verificar su autenticidad, la identidad de los/as firmantes y la validez de la
firma digital.

Codificacion de la documentacion

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

Los documentos oficiales deben consignar la codificacién segun el “Cuadro de
Codificacion de Documentos Oficiales” del Anexo N° 1y siguiendo las indicaciones
sefialadas en el Anexo N° 2 de la presente directiva.

La numeracion de los documentos oficiales para su identificacién, es de forma
consecutiva por cada tipo de documento e inicia su correlativo por cada afio
calendario. En el caso de los/as servidores/as de la entidad que, en el marco de
sus funciones o a solicitud de su superior jerarquico, deban emitir y suscribir
informes, la nomenclatura de dichos documentos debe ser realizada agregando
las iniciales de el/la servidor/a emisor/a, en la parte final de la codificacién
correspondiente al Organo o Unidad Orgénica al que pertenece el/la servidor/a,
y debe llevar en su numeraciéon un correlativo propio por cada servidor/a.

Los documentos generados por los comités, comisiones internas, equipos
técnicos y equipos funcionales deben ser rotulados segln el tipo de documento
gue genere, seguido del niumero correlativo que corresponda, el afio que es
emitido, nombre de la entidad en siglas (Sunedu), y las siglas del comité, comision
interna o equipo técnico, seglin corresponda. Todos los seguidos deben ser
separados por guiones.

Formalidades de la documentacion

Los documentos oficiales deben ser elaborados tomando en consideracidn lo siguiente:

8.4.1.

8.4.2.

Caracteristicas generales:
e Formato: PDF tipo A.
e Tamafo de hoja: A-4 (210 x 297 mm).
e Tipo y tamafo de letra: Calibri, 11.

Margenes, en cada pagina a utilizar:
e Margen superior: 3 cm.
e Margen inferior: 3 cm
e Margen izquierdo: 3 cm.
e Margen derecho: 2.5 cm.
e Encabezado: 1 cm.
e Pie de pagina: 1 cm.
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8.4.3. En el caso de documentos con firma manuscrita, esta debe estar acompanada del
sello correspondiente; asi como el/los visto/s que corresponda/n.

8.4.4. Los documentos oficiales ademas de la firma de el/la Superintendente/a, el/la
Secretario/a General, el/la titular del Organo o Unidad Orgénica, o el/la servidor/a
autorizado, pueden contar, a solicitud de estos, con el visto bueno de los/as
servidores/as que participaron en su elaboracidn y se encuentren conforme con
su contenido. En el caso de documentos electrdnicos, el visto bueno es generado
de manera digital a través del Sistema de Gestion Documental y, en el caso de
documentos fisicos, el visto bueno se realiza utilizando el sello de visto bueno
descrito en el numeral 8.9.2 de la presente directiva.

8.4.5. Durante el periodo vacacional, goce de licencia de el/la titular del Organo o
Unidad Organica, o ante una designacion temporal, los documentos oficiales
deben ser firmados y/o visados, referenciando el cargo que se reemplaza;
agregando al final la abreviatura “(e)”.

8.5. De los documentos oficiales internos

8.5.1. Memorando.

e Finalidad: Transmitir una comunicacién interna, a través de la cual se requiere
una opinién técnica y/o legal, se formula consultas, se solicita o remite
documentos o informacidn, se imparte indicaciones, etc. Se caracteriza por ser
breve y de accion inmediata.

e Alcance: Se dirige a un/a servidor/a de la Sunedu, o a un Organo o Unidad
Organica de la entidad.

e Emisor: Titulares de los Organos o Unidades Orgénicas de la Sunedu.

e Estructura: Ver Anexo N° 3.

8.5.2. Memorando Muiltiple

e Finalidad: Transmitir una comunicacién interna, de manera simultanea, a dos
(02) o mas destinatarios/as, a través de la cual se requiere una opinidn técnica
y/o legal, se formula consultas, se solicita o remite documentos o informacion,
se imparte indicaciones. El nimero de Memorando Multiple es el mismo en
todos los ejemplares que se emita.

e Alcance: Se dirige a dos (02) o mas Organos y/o Unidades Orgénicas de la
Sunedu, y/o servidores/as de la entidad. La lista de los destinatarios es
ordenada de acuerdo al nivel jerdrquico de los destinatarios, de mayor a
menor.

e Emisor: Titulares de los Organos o Unidades Orgénicas de la Sunedu.

e Estructura: Ver Anexo N° 4.

8.5.3. Informe
e Finalidad: Exponer y realizar un analisis técnico, legal y/o informativo sobre un
asunto determinado, de forma pormenorizada; su contenido debe incluir:
antecedentes, base legal (de corresponder), andlisis, conclusiones vy
recomendaciones (de corresponder).
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Alcance: Se dirige a los/las titulares de los Organos o Unidades Organicas de la
Sunedu.

Emisor: Titulares de los Organos o Unidades Organicas de la Sunedu, y los/las
servidores/as de la entidad que, en el marco de sus funciones o a solicitud de
su superior jerarquico, deban emitir informes, en este ultimo supuesto, la
nomenclatura de dichos documentos, debe ser realizada agregando las
iniciales de el/la servidor/a emisor/a, en la parte final de la codificacién
correspondiente al Organo o Unidad Orgdnica al que pertenece el/la
servidor/a y debe llevar en su numeracién un correlativo propio por cada
servidor/a.

Estructura: Ver Anexo N° 5.

8.5.4. Informe Final de Instruccion

Finalidad: Emitir opinion sobre la responsabilidad de un/a administrado/a
luego de concluida la etapa de instruccion de un procedimiento administrativo
sancionador (PAS).

Alcance: Se dirige al Consejo Directivo de la Sunedu (Organo resolutivo del
PAS).

Emisor: Direccién de Evaluacion del Servicio Educativo Superior Universitario/
Unidad de Delimitacidon de Responsabilidades Administrativas

Estructura: Ver Anexo N° 6.

8.5.5. Informe Técnico Previo de Evaluacion de Software

Finalidad: Transmitir el resultado de una evaluacion integral y detallada de la
calidad de producto de software. Se usa para evidenciar las ventajas y
desventajas, puede evaluar un solo software o un conjunto de softwares de
naturaleza o funciones similares, tipo y/o categoria.

Alcance: Organos o Unidades Organicas de la Sunedu.

Emisor: Oficina de Tecnologias de la Informacion.

8.5.6. Informe Preliminar de Supervision

Finalidad: Describir los hechos detectados durante el desarrollo de las
actividades de supervision y los medios probatorios que los sustentan. Se
puede emitir de forma previa a la conclusién de la ejecucidn de la supervision.
Alcance: Unidad de Verificacién del Servicio Educativo Superior Universitario
de la Direccion de Evaluacién del Servicio Educativo Superior Universitario.
Emisor: Servidor/a de la Unidad de Verificacidn del Servicio Educativo Superior
Universitario de la Direccion de Evaluacién del Servicio Educativo Superior
Universitario.

Estructura: Ver Anexo N° 7.

8.5.7. Informe de Resultados

Finalidad: Detallar, entre otros, las obligaciones supervisables, el analisis de los
resultados finales de las actividades de supervisidn, independientemente de
su finalidad, y los medios probatorios que lo sustenta. Se emite al concluir la
ejecucién de la supervision.

Alcance: Unidad de Verificacidén del Servicio Educativo Superior Universitario
de la Direccion de Evaluacién del Servicio Educativo Superior Universitario.
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Emisor: Jefe/a o servidor/a de la Unidad de Verificacion del Servicio Educativo
Superior Universitario de la Direccién de Evaluacion del Servicio Educativo
Superior Universitario.

Estructura: Ver Anexo N° 8.

8.5.8. Informe de Reconocimiento

Finalidad: Comunicar a el/la titular de la Unidad de Reconocimiento de Grados
y Titulos Extranjeros el resultado de la evaluacién de una solicitud de
reconocimiento de un grado y/o titulo otorgado en el extranjero.

Alcance: Ejecutivo/a de la Unidad de Reconocimiento de Grados y Titulos
Extranjeros.

Emisor: Servidor/a de la Unidad de Reconocimiento de Grados y Titulos
Extranjeros.

Estructura: Ver Anexo N° 9.

8.5.9. Informe Técnico de Licenciamiento

8.5.10.

8.5.11.

Finalidad: Informar al Consejo Directivo de la Sunedu, el resultado de la
evaluacion integral del cumplimiento o no de las Condiciones Bdsicas de
Calidad en el marco del procedimiento de licenciamiento institucional.
Alcance: Direccién de Evaluacion del Servicio Educativo Superior Universitario
Emisor: Servidor/a de la Direcciéon de Evaluacién del Servicio Educativo
Superior Universitario

Estructura: Ver Anexo N° 10.

Informe Técnico de Modificacion de Licencia

Finalidad: Informar al Consejo Directivo de la Sunedu, el resultado de la
evaluacion integral del cumplimiento o no de las Condiciones Basicas de
Calidad en el marco del procedimiento de modificacion de licenciamiento
institucional por creacién de filial.

Alcance: Direccion de Evaluacion del Servicio Educativo Superior Universitario
Emisor: Servidor/a de la Direccién de Evaluacidn del Servicio Educativo
Superior Universitario

Estructura: Ver Anexo N° 11.

Proveido

Finalidad: Derivar, a través del Sistema de Gestion Documental, un documento
recibido, disponiendo la realizacién de una accién para impulsar su tramite o
transmitiendo alguna indicacidn. El proveido se dirige a una instancia de igual
0 menor jerarquia, asi como a los/as servidores/as a cargo.

Alcance: Organos o Unidades Organicas de la Sunedu, o un/a servidor/a de la
entidad.

Emisor: Titular de un Organo o Unidad Orgdnica de la Sunedu, o un/a
servidor/a que tiene, a su vez, otros/as servidores/as a su cargo.

Estructura: Ver Anexo N° 12.
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8.6. De los documentos oficiales externos

8.6.1. Carta

Finalidad: Formular consultas o pedidos, gestionar o coordinar acciones,
brindar respuesta a solicitudes o consultas planteadas, entre otros.

Alcance: Personas naturales o personas juridicas.

Emisor: Titulares de los Organos o Unidades Orgdnicas de la Sunedu.
Estructura: Ver Anexo N° 13.

8.6.2. Carta Mudiltiple

Finalidad: Formular consultas o pedidos, gestionar o coordinar acciones,
brindar respuesta a solicitudes o consultas planteadas, entre otros; de manera
simultanea y con mensaje idéntico o estandar a los/as destinatarios/as. El
numero de carta es el mismo en todos los ejemplares que se van a emitir.
Alcance: Determinado numero de personas naturales o personas juridicas. Los
nombres o grupos de los destinatarios son ordenados de acuerdo al nivel
jerdrquico de sus cargos, de mayor a menor. Se emite un (1) ejemplar por cada
destinatario.

Emisor: Titulares de los Organos o Unidades Orgdnicas de la Sunedu.
Estructura: Ver Anexo N° 14.

8.6.3. Oficio

Finalidad: Formular consultas o pedidos, gestionar o coordinar acciones,
brindar respuesta a solicitudes o consultas planteadas, entre otros.

Alcance: Entidades del sector publico.

Emisor: Titulares de los Organos o Unidades Organicas de la Sunedu.
Estructura: Ver Anexo N° 15.

8.6.4. Oficio Multiple

Finalidad: Formular consultas o pedidos, gestionar o coordinar acciones,
brindar respuesta a solicitudes o consultas planteadas, entre otros; de manera
simultanea y con mensaje idéntico o estandar a los/as destinatarios/as.
Comunicar simultdneamente disposiciones o cualquier otra informacidn con
mensaje idéntico o estandar a destinatarios externos. El nimero de oficio es
el mismo en todos los ejemplares que se van a emitir.

Alcance: Determinado numero de Entidades del sector publico. Los nombres o
grupos de los destinatarios son ordenados de acuerdo al nivel jerarquico de
sus cargos, de mayor a menor. Se emite un (1) ejemplar por cada destinatario.
Emisor: Titulares de los Organos o Unidades Orgdnicas de la Sunedu.
Estructura: Ver Anexo N° 16.

8.6.5. Constancia de Prestacion

Finalidad: Hacer de conocimiento la prestacion de bienes o servicios prestados
a la Sunedu, culminada su ejecucion.

Alcance: Proveedores.

Emisor: Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento.

Estructura: Ver Anexo N° 17.
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8.6.6. Certificado de Trabajo

Finalidad: Acreditar la existencia del vinculo o relacién laboral de un/a
servidor/a con la Sunedu, luego de producido el cese del mismo; conforme a
la informacion del legajo personal y/o aplicativo informatico de Recursos
Humanos. Puede ser emitido de oficio y/o a solicitud de el/la servidor/a
cesado/a.

Alcance: Servidores/as cesados/as bajo el régimen del Decreto Legislativo
1057 o Ley N° 30057.

Emisor: Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos.

Estructura: Ver Anexo N° 18.

8.6.7. Constancia de Trabajo

Finalidad: Acreditar el vinculo activo o vigente de el/la servidor/a con la
Sunedu; conforme a la informacion del legajo personal y/o aplicativo
informatico de Recursos Humanos. Puede ser emitido a solicitud de el/la
servidor/a activo/a.

Alcance: Servidores/as activos/as del régimen del Decreto Legislativo 1057 o
de la Ley N° 30057.

Emisor: Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos.

Estructura: Ver Anexo N° 19.

8.6.8. Certificado de Practicas

Finalidad: Acreditar la existencia de un convenio de practicas preprofesionales
o profesionales, entre un/a practicante y la Sunedu; todo ello, al término del
periodo de practicas. Puede ser emitido de oficio y/o a solicitud de el/la
practicante.

Alcance: Practicantes preprofesionales y profesionales.

Emisor: Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos.

Estructura: Ver Anexo N° 20.

8.6.9. Constancia de Practicas

Finalidad: Acreditar la vigencia de un convenio de practicas preprofesionales o
profesionales, entre un/a practicante y la Sunedu. Puede ser emitido a
solicitud de el/la practicante.

Alcance: Practicantes preprofesionales y profesionales.

Emisor: Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos.

Estructura: Ver Anexo N° 21.

Cédula de Notificacion

Finalidad: Dejar constancia de la entrega o diligencia de notificacién de una
Resolucién emitida por un Organo o Unidad Organica de la Sunedu, a través
de la cual se pone en conocimiento de las partes o de terceros, las decisiones
dictadas por la entidad.

Alcance: Personas naturales o personas juridicas.

Emisor: Titulares de los Organos o Unidades Organicas de la Sunedu.
Estructura: Ver Anexo N° 22.
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8.7. De las Resoluciones:

8.7.1. Resolucion

Finalidad: Formalizar el acto de administracion interna; o el acto
administrativo emitido en el marco de un procedimiento administrativo,
destinado a producir efectos juridicos sobre los intereses, obligaciones o
derechos del administrado.

Alcance: Organos o Unidades Organicas de la Sunedu, servidores/as de la
entidad, personas naturales o personas juridicas de derecho publico o privado;
segun lo resuelto.

Emisor: Titulares de los Organos o Unidades Orgénicas de la Sunedu. De
acuerdo al emisor su denominacion puede ser: Resolucién del Consejo
Directivo, Resolucion de Superintendencia, Resolucion de Secretaria General,
Resolucidn Directoral y Resolucidn Jefatural.

Estructura: Ver Anexos N° 23, 24, 25, 26y 27.

8.8. De otros documentos

8.8.1. Correo electrdnico institucional

Finalidad: Solicitar o recibir informacién oficial, adjuntar archivos de
documentos, proyectos de normas y/o documentos oficiales. El correo
electrénico es considerado un medio oficial de envio y recepcion de
informacidn; por tal motivo, la correspondencia que utiliza este medio, tiene
plena validez para todos los efectos. La cuenta de correo electrénico es
asignada a todos/as los servidores/as de la Sunedu y practicantes.

Alcance: Se remite a servidores/as de la Sunedu o de otras entidades del sector
publico, asi como también a personas naturales o juridicas del sector privado.
Se debe solicitar confirmacion de lectura a fin de acreditar su recibo por el
destinatario, de ser necesario.

Estructura: Aplica una estructura estandar y la firma de los/as servidores/as se
inserta al final de cada correo.

Cada Organo o Unidad Orgénica solicita el disefio de la firma a la Oficina de
Comunicaciones. Asimismo, al final del mensaje, luego de la firma, se debe
incorporar el siguiente texto:

"Este mensaje de correo electrénico puede contener informacion confidencial
o legalmente protegida y estd destinado tnicamente para el uso del
destinatario(s) previsto(s). Estd prohibida Ila divulgacién, difusion,
distribucion, copia o la toma de cualquier accion basada en la informacion
aqui contenida".

Salva un drbol. Piensa en el medioambiente. ¢Es necesario imprimir este
correo?

El lenguaje empleado y/o las opiniones vertidas a través de este medio no son
efectuadas a titulo personal, sino en su condiciéon de servidores/as. Toda
comunicacion externa, que se emita a través de este medio debe ser utilizada con
responsabilidad por tratarse de recursos institucionales.
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Se debe tener en cuenta que toda comunicacion que llegue via correo electrénico
con la extensién “@sunedu.gob.pe” es considerada comunicacion oficial para la
Sunedu y debe darsele el tratamiento que corresponde a una comunicacién
oficial.

8.9. Del uso de los sellos, exclusivo de documento fisicos

8.9.1.

8.9.2.

8.9.3.

Cada Organo o Unidad Orgénica de la Sunedu que reciba una comunicacién escrita
debe colocar el sello de recepcion en forma clara y visible, segln lo descrito en el
numeral 8.9.3 de la presente directiva.

Los sellos circulares tienen el siguiente formato:

En el borde debe figurar el texto: "Superintendencia Nacional de Educacidn
Superior Universitaria".

En la parte central el texto de "V°B°", seguido en la parte baja del primer
nombre y primer apellido, asi como también el cargo de el/la servidor/a.
Dimensiones: 20 mm x 20 mm.

Los sellos rectangulares, tienen los siguientes disefos y usos:

COPIA INFORMATIVA: Se emplea para informar de una accién o hecho a un
Organo o Unidad Organica de la Sunedu o a una persona natural o juridica que
tenga relacion con el asunto. Las dimensiones son 45mm x 10mm.

RECIBIDO: Se usa para dejar constancia de la recepcion de una comunicacién
escrita. Las dimensiones son 55mm x 42mm.

ANULADO: Se usa para identificar los documentos que han perdido vigencia.
Las dimensiones son 45mm x 10mm.

CARGO: Se emplea para identificar al documento que queda como constancia
de haber sido recibido por el/la destinatario/a. Las dimensiones son 45mm x
10mm.

CONFIDENCIAL: Se utiliza en caso el documento tenga la caracteristica
mencionada y se presenta en sobre cerrado. Las dimensiones son 45mm x
10mm.

URGENTE: Se utiliza cuando el asunto requiere pronta atencidny prioridad. La
duracion de la atencidn lo sefiala el/la servidor/a que consigna el sello, y segin
coordinaciones con el responsable de dar respuesta al documento. Las
dimensiones son 45mm x 10mm.

SELLOS DE POST FIRMA: Se utiliza para sefialar los datos de la persona que
suscribe un documento. Es de entintaje automadtico. Las dimensiones son
50mm x 18mm.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1. A la entrada en vigencia de la presente directiva, los Organos y Unidades Orgénicas
de la Sunedu, adecuan sus documentos oficiales, conforme a la estructura establecida
en la presente directiva y en los anexos que lo acompanian.
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9.2. Los/as servidores/as de la Sunedu priorizan el empleo del correo electrénico
institucional para realizar coordinaciones directas y solicitudes puntuales; siempre

gue la naturaleza del asunto a tratar asi lo justifique.

9.3. La Oficina de Comunicaciones, es responsable de elaborar y proporcionar las firmas
institucionales a los/las servidores/as de la Sunedu, para incorporarlas en sus
respectivos correos institucionales.

9.4. La Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documental es responsable de absolver
todo aspecto relacionado a la presente directiva que no se encuentre regulado en la

misma.

10. ANEXOS

10.1 Anexo N°1:
10.2 Anexo N° 2:
10.3 Anexo N° 3:
10.4 Anexo N° 4:
10.5 Anexo N°5:
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10.19 Anexo N° 19:
10.20 Anexo N° 20:
10.21 Anexo N° 21:
10.22 Anexo N° 22:
10.23 Anexo N° 23:
10.24 Anexo N° 24:
10.25 Anexo N° 25:
10.26 Anexo N° 26:
10.27 Anexo N° 27:

Cuadro de Codificacién de Documentos Oficiales
Estructura de la Codificacién de Documentos Oficiales

Memorando

Memorando Multiple

Informe

Informe Final de Instruccién
Informe Preliminar de Supervision
Informe de Resultados

Informe de Reconocimiento

Proveido

Carta

Carta Multiple

Oficio

Oficio Multiple

Constancia de Prestacion
Certificado de Trabajo
Constancia de Trabajo
Certificado de Practicas
Constancia de Practicas

Cédula de Notificacion
Resolucidn del Consejo Directivo
Resolucidn de Superintendencia
Resolucion de Secretaria General
Resolucion Directoral
Resolucion Jefatural

Informe Técnico de Licenciamiento
Informe Técnico de Modificacion de Licencia
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ANEXON°1

CUADRO DE CODIFICACION DE DOCUMENTOS OFICIALES

ORGANOS DEPENDENCIAS SIGLAS
Consejo Directivo CcD
ALTA DIRECCION SeFretarla Tgcnlca del Consejo Directivo STCD
Superintendencia DS
Secretaria General SG
CONTROL Organo de Control Institucional OcCl
DEFENSA JURIDICA | Procuraduria Publica PPS
Oficina de Asesoria Juridica OAJ
Oficina de Planeamiento y Presupuesto OPP
ASESORAMIENTO Unidad de Planeamiento Estratégico y
o, UPEM
Modernizacidn
Unidad de Presupuesto up
Oficina de Administracion OA
Unidad de Abastecimiento UAB
Unidad de Contabilidad ucC
Unidad de Tesoreria uT
Unidad de Ejecucion Coactiva UEC
Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestidn OACGD
Documental
APQOYO Oficina de Tecnologias de la Informacidn OTI
Unidad de Infraestructura Tecnoldgica uiT
Unidad de Sl.s'femés.de Informacién y USITD
Transformacion Digital
Oficina de Recursos Humanos ORH
Secr(?t'fxrla . Tec.nl?a . .de Procedimientos STPAD
Administrativos Disciplinarios
Oficina de Comunicaciones OCOM
D|recc'|on dg Eval'uac'lon del Servicio Educativo DIRESESU
Superior Universitario
Unidad de Verificacidn del Servicio Educativo UVE
Superior Universitario
Unidad de Delimitacion de Responsabilidades
- . UDRA
Administrativas
LINEA Direccion dle Registroy REC(.)II’IOCII’YTIent.O de.z DIRGRATU
Grados y Titulos e Informacién Universitaria
Un!dad .de Gestlon de la Informacidn UGIU
Universitaria
Unidad de Registro de Grados y Titulos URGT
Umdac'l de Reconocimiento de Grados y Titulos URGRATE
Extranjeros
Direccién Técnico Normativa Superior Universitaria DIRTENSU
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ANEXO N° 2

ESTRUCTURA DE LA CODIFICACION DE DOCUMENTOS OFICIALES

XXXXX 0000- 0000- SUNEDU- XX- XX-XX-XX
Tipo de Correlativo Ao de Siglas en Siglas en Sigla del
documento emisién del mayuscula de la mayuscula del Organoyy,
oficial documento | Superintendencia superior de ser el
(interno o Nacional de jerdrquico: caso, de la
externo) Educacion Consejo Directivo, Unidad
Superior Superintendencia Organica

Universitaria o Secretaria emisora del

General?, segln documento

corresponda.

e Los/as servidores/as de la Sunedu que, en el marco de sus funciones o a solicitud de sus
superiores jerarquicos, emitan y suscriban informes, deben agregar las iniciales de sus
nombres y apellidos a la parte final de la codificacién correspondiente al Organo o Unidad
Orgdnica al que pertenecen.

e Con la finalidad de garantizar una adecuada codificacion en los documentos oficiales
emitidos, a continuacion, se presentan algunos ejemplos:

DESCRIPCION
Informe emitido por la
Oficina de Recursos Humanos
Oficio emitido por la Secretaria

N° CODIFICACION
1 | Informe N° 0124-2024-SUNEDU-DS-ORH

2 | Oficio N° 0153-2024-SUNEDU-SG

General

3 | Memorando N° 0055-2024-SUNEDU-STCD Memorando emitido por Ia
Secretaria Técnica del Consejo
Directivo

4 | Memorando Multiple N° 0012-2024-SUNEDU-PPS Memorando Multiple emitido por la
Procuraduria Publica
Resolucion  emitida
Superintendencia
Resolucion emitida por la Oficina de
Administracion

Informe emitido por la servidora
Gabriela Del Rocio Alfaro Paredes
de la Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestiéon Documental

5 | Resolucion de Superintendencia N° 0037-2024-SUNEDU por la

Resolucion Jefatural N° 0019-2024-SUNEDU-SG-OA

6 | Informe N° 0015-2024-SUNEDU-SG-OACGD-GDRAP

2 No aplicable para los documentos oficiales emitidos por el Organo de Control Institucional vy la
Procuraduria Publica, en cuyos casos se consigna uUnicamente su cddigo de identificacion
correspondiente.
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ANEXO N° 3

«Cons. Dir. / Superint. /
Sec. Gen. f Proc. Pub. / cOrgano:
Girg. de Cont. Inst.»

% PEAL |5

<Ciudad>, <dia> “de” <Mes=> “del” <Afio>

[-Denominacidn del decenios
<Denominacion del afios

MEMORANDO N° <Correlativo>-<afio>-SUNEDU-<Sigla del Organo o Unidad Orgédnica>

A : <Nombres y apellidos de el/la destinatario/a>
<Cargo>

DE : <Mombres y apellidos de elfla emisorfa>
<Cargo >

ASUNTO : <Maotivo principal del documento>

REFEREMCIA : <Indicar documento de referencia> (de corresponder)

Me dirijo a usted, {_..)

<Contenido>

5in otro particular, quedo de usted,

Atentamente,

Firmado por |
< Nombres y Apellidos de el/la titular del Organo o Unidad Organica>
<Cargo de elfla titular del Organo o Unidad Organica>
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

TUE © IOpEp Enqany 30 QO N =0 E 01 SO0, S0y ; ud SEpeaysan o5 uwwpand (s)ewuy (5)e) #p epoine g) A ojuawnIop [op pepy@agu e

sEU0)EIpow A cquaswe@ay ns ‘saeui] sopeLa]) A SEULY 3P A9 ‘G977 A B] 3 02UEW |3 Ua U WERTD ODE WL Y 0HUG D398 O JURL N3G

<Iniciales en mayiiscula de el/la titular del Grgano o Unidad Organicas/< iniciales en miniscula de elfla servidor/a que
elabord el documento> (de corresponder)

©r.: <Organo o Unidad Organica: (En caso se envie copias a otros Organos, Unidades Organicas, o servidores/as)

adj.; <Listado de adjuntos> (de corresponder)

‘?‘HL{&:' BICENTENARIC L 9
S i i
- =% DEL PER .'%PH\"!‘.-&

=3 DGl e
%iﬁ THD - TAEA
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ANEXO N° 4

«Cons. Dir. § 5uperjm. I
Sec. Gen. f Proc. Pub. / «lrganos
ﬁ'g. de Cont. Inst.»

- T
% PERL |

<Ciudad>, =dia> “de” <Mes> “del” <Afo>

[¢Denominacicn del decenio=
<Denominacion del afios

MEMORANDO MULTIPLE N° <Comrelativo>-<afio>-SUNEDU-<Sigla del Organo o Unidad Orgénica>

A : <MNombres y apellidos de elfla destinatario/fa 1>
<Cargo>
<MNombres y apellidos de elfla destinatario/fa 2>
<Cargo>
(BAgregar segin corresponda)

DE : <Nombres y apellidos de elfla emisor/a>
<Cargo >

ASUNTO : <Maotivo principal del documento>
REFEREMCIA : <Indicar el documento de referencia> (de corresponder)

Me dirijo a ustedes, (...)

<Contenido>

Sin otro particular, quedo de ustedes,

Atentamente,

Firmado por |
< Nombres y Apellidos de el/fla titular del Organo o Unidad Organica=
<Cargo de el/la titular del Organo o Unidad Organica>
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

TUI © FODEE En, qarny 20 Qo8 1 0 B ] SO E]; SO : U2 Sepeaylsan 525 wpand (slewuy (s)e) 2p epoine gy & ojuawn o fap pep a1

“SEU0JED pow A ojuawe@ay ns ‘sajeuti] sopedy e A SEWiY 8 A8 SHTLT.N A9 B 3P 00BW (@ Ul US| ERTD ODELLLILY NG NOSE O N30

<Iniciales en mayiscula de el/a titular del Organo o Unidad Organicas/< iniciales en mindscula de elfla servidor/a que
elabord el documentos (de corresponder)

C.c.c <0rgano o Unidad Organica> (En caso se envie copias a otros Organos, Unidades Organicas, o servidores//as)

Ad).: <Listado de adjuntos> (de comesponder]

wLlE feekt
& .-Qf._ BCEHTEN MO Pﬂ.’;a{
= J‘: OEL PERL I’_"__u il
ﬁﬂlii‘ T THEL Pl
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ANEXO N° 5

«Cons. Dir. f Superint. /
Eec. Gen. / Proc Phb. / <Organex
Org. de Cont. Inst.»

. 3 o0
% PERL |

<Ciudad>, <dia> “de” <Mes> “del” <Afio>

[:Denominacidn del decenioc
<Denominacion del afio>

INFORME N*® <Correl.>-<afio>-SUNEDU-<Sigla. Org. o U. Org.>-<Siglas de servidor/a (de corresponder)>

A : <Mombres y apellidos de elfla destinatario/a>
<Cargo>
DE : <Mombres y apellidos de elfla emisorfa=
<Cargo >
ASUNTO : <Motivo principal del documento>
REFERENCIA : <Indicar documento de referencia> (de corresponder)
<ANTECEDENTES>

<BASE LEGAL> (de corresponder)
<ANALISIS>

<CONCLUSIONES ¥ RECOMENDACIONES>

Atentamente,

Firnado por
< Nombres y Apellidos de eléla titular del Drganopg Unidad Organica, o de el/la servidorfa>
<Cargo de el/la titular del Organo o Unidad Organica, o de elfla servidor/a>
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

T X JIGOER N EA Gamy a0 GOF N SO BN ) SO0 [ Sy : Us SEPEMNYLIaA J25 UBpand (5] ewwy (5)e] 2P ELOINE B] A 0JUSWNI0D [20 Pepi@alul e

“SEU0)EIPowW A ojuawe@ay ns ‘saeutig sopeyipa) A ey ap A3 “E9TLT.N AS EB| 3D 00MEW [@ Ud AU WIENTD OPE LI UG IS O JUML N0V

<Iniciales en mayiscula de el/la titular del Organe o Unidad Organica, o de elfla servidor/a=/< iniciales en mindscula de
el/la servider/a que elaboro el documentos (de corresponder)

C.c.: <0rgano o Unidad Organicas [En caso se envie copias a otros Organos, Unidades Organicas, o servidores/as)

adj.: <Listado de adjuntos> (de corresponder]

[ i
.EL_? *%-:: i Tl P;?‘*{("E
%'“‘1\ T i "ﬁ[‘p‘l,‘[
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ANEXO N° 6

«Cons. Dir. / Superint. /
Sec. Gen. § Proc Pib. «Organox
Orz. de Cont. Inst s

[FDenominacion del decenios=
<Denominacion del afios

<Ciudad>, <dia> "de” <Mes> “del” <Afo>

INFORME FINAL DE INSTRUCCION N* <Correlativo>-<afio>-SUNEDU-<Sigla Organo o Unidad Orgénica>

A : <MNombres y apellidos de el/la destinatario/a>
<Cargo>
DE : <MNombres y apellidos de elfla emisor/a>
<Cargo >
ASUNTO : <Mativo principal del documentao>
REFEREMCIA : <Indicar el documento de referencia> (de corresponder)

<Contenido>

Atentamente,

Firmado po
< Nombres y Apellidos de el/la tltular dF_I Organu o Unidad Organica>
<Cargo de el/la titular de |a Direccion de Evaluacion del
Servicio Educativo Superior Universitario/
Unidad de Delimitacion de de Responsabilidades Administrativas =
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

<Iniciales en maytscula de el/1a titular del Organo o Unidad Organicas/< iniciales en mindscula de el/la servidor/a que
ela bﬂl‘I:Ir el documento: [de corresponder)

C.c. <0rgano o Unidad Organica [En caso se envie copias a otros Organos, Unidades Organicas, o servidores/as)

ad).: <Listade de adjuntos= (de corresponder]

e Ui
2= m‘;—; el calle aldabas N® 337 — Santiago de Surco puﬂ'l_'ﬂ'E
-1t i central Telefénica — {511) 500 - 3930 PEW

P < IOREg EA [ qaeny a0 Qo d N GBI I} SO0 E], S0 | U SEPENIa 535 uwepand (s)euuy [S)e) 2 p BUOINe B A 0JUHUN 100 [0 pepiBaiw )
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ANEXO N° 7

| «cons. pir. / Superint. |
Ser Gen. | Proc. Fub. [ elirganoe
g, de Cont. Inst.x

B enaminzcitn del decenios
«[enominacion del afios

<Ciudad>, <diz> “de” <Mes> “del” <Aho>

INFORME PRELIMINAR DE SUPERVISION N® <Correlativoz-<ano>-SUNEDU-<Sigla. f)[ganu o U. Organica=

A : <Nombres y apellidos de el/la destinatario/a>
<Cargo>
DE : <Nombres y apellidos de el/la emisorfa>
{Eargu =
ASUNTO H <Maotivo principal del documento>
REFEREMCIA : <Indicar documento de referencia (en caso se requiera)>

Tenemos el agrade de dirigirnos a usted para remitirle el presente informe sobre los resultados
preliminares de la supervision [programada / no programada] realizada a lafel [nombre del sujeto
supervisodo], el cual contiene el andlisis técnico de los hechos verificados durante |a supervisicn,
segun se detalla a continuacion:

I ANTECEDENTES

1. [0 KN K]

L. MARCO LEGAL
Constitucion Pelitica del Peru
Ley Universitaria aprobada por Ley N° 30220
Texto Unico Ordenado de la Ley N® 27444- Ley del Procedimiento Administrative General
{en adelante, TUD de la LFAG).
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Educacion
Superior Universitaria — SUNMEDU, aprobada mediante Decreto Supremo N* 012-2014-
MINEDU
Reglamente de Supervision de la Superintendencia Macional de Educacien Supericr
Universitaria-SUNEDU, aprobada mediante Resclucion del Consejo Directivo N® 006-2017-
SUNMEDU/CDr
COtra normativa aplicable

. ANALISIS

2. [0 K]

Iv. COMNCLUSIONES

3 Del analisis realizado, se concluye o siguiente:

{i} [0 X]
i)  [ROO00O0]
R, Dorde
.3{'“{' i Calle Aldsbas N° 337 — Santiags de Surco i-HE -
1.-1: ,Jc; BEE) - pRas - et
g Central Telefonica — (511) 500 - 3930 8 PERW
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NACIONAL DE ED
SUPERIDR UN;

mn‘r.fﬁ: int. /!
SacE-m..fHuLP:u'.:-_.f -tﬁrﬁanm-
g de Cont. Inst.»

«Dienominzcion del decenioe
«Denominacion del afos

V. RECOMEMDACIONES

4. A partir de las condusiones descritas, se recomienda lo siguiente:

il [HO0O0n]
{il]  [HOO00000000]

Sin otro particular, es lo que informamies a usted para los fines pertinentes.

Atentamente,

Firmado por
< Mombres y Apellidos de elfla servidor/a=
<Cargo de elfla servidor/a>
Unidad de Verificacion del Servicio Educativo
Superior Universitario de la
Direccion de Evaluacion del Servicio
Educative Superior Universitario
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

«<Imiciales en ma‘yﬁn:ula de elfla servidor/as
Adj.: «listzdo de adjuntos- {de cormesponder)

EOL U SepRIyuee S5 uspend (shewsg (shey ep suoine &) A ciuswnoop Bp pRpuBus o

P O S POl & o) Uty s ‘S epenBg Ssope e SeuLng 0P AR BETE TN A8 B 0P OOMEL | U S LeLIpERE p O pULL OO QU B O] LU M o)

T DL 5 OO

BTN

ki

AR T

e, hﬁIE'
B = Calle Aldsbas N° 337 - Santiage de Surco !Lﬂ
':fx'a‘ﬁ A Epi e Central Telefonica — {511) 500 - 3930 i M
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NACIONAL
SUPERIDR L

CION

ANEXO N° 8

«Cors. Dir. § Superint. §
Zec. Gen. / Proc Pdb. / «Organe:
l.rh'g. de Cont. Inst.»

o, E=an
% PERL |

<Ciudad>, <dia> “de” <Mes> “del” <Afo>

[Denominacidn del decenios
<Denominacion del afios

INFORME DE RESULTADOS N° <Correlativo>-<afio>-SUNEDU-<Sigla del Organo o Unidad Orgdnica>

A : <Nombres y apellidos de el/la destinatario/a>
<Cargo>

DE : <Mombres y apellidos de elfla emisor/a>
<Cargo >

ASUNTO : <Motivo principal del documento>

REFEREMCIA : <Indicar documento de referencia> (de corresponder)

Tenemos el agrado de dirigiros a usted para remitirle el presente informe sobre los resultados de
la supervision [programada/no programada] realizada a lafel [nombre del sujeto supervisado], el
cual contiene el analisis técnico v legal de los hechos verificados durante la supervision, segin se
detalla a continuacian:

I. OBIETIVO DE LA SUPERVISION

1 POOOCOXX]

1L ANTECEDENTES

2 [O0oXoxx]

. RESULTADOS DE LA SUPERVISION

1. Andlisis de los presuntos incumplimientos de obligaciones supervisables

3. [O0OXXK]

.2, Verificacidn de otras conductas relevantes

4 POCoCOXX]

V. CONCLUSIOMES Y RECOMEMDACIONES

.1, Conclusiones

U IO [ BA Jqas ad GO 8 N G B UL L SO0 )] SO | ua SEPEMNy sk i35 uwepand (s)euuy (5)e] ap EUOINE B) A 010N 10D |3 pepi Bal s &

“SE LD} E PO LU A DQUBLWEESY NS “SHENE] SOPENULE] A SEULY 3D A3 EITLT.N A B] 8P 0OUELU |3 UB SJUBLU| BN OF B LY DHUG 039§ O JURU N30

L

Del analisis realizado, se concluye lo siguiente:

(il [ooo0o000o]
[i)  [OOC0000000

V.2, Recomendacion/{es)

et 9w]’:fﬂ£';
2 ':?‘-:: PN R calle Aldabas M® 337 — Santiago de Surco [ P!Eﬂ,e ~
b it central Telefdnica — (511) 500 - 3930 T pEEU
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SUPERIDR L

«Cons. Dir. { Superint. /
Sec. Gen. / Proc Pib. / «lrganos
Oz, de Cont. Inst.»

<Denominacion del decenios
<Denominacion del afios

6. A partir de las conclusiones descritas, se recomienda lo siguiente:

i) [ooo000nmx]
i) [OOO0OO0NN

Sin otro particular, es lo que informamaos a usted para los fines pertinentes.

Atentamente,

Firpnado por
< Nombres y Apellidos de elfla titular del Drﬁano o Unidad Orgénica, o de elfla servidor/a>
<Cargo de el/la titular del Organo o Unidad Organica, o de el}'la servidor/a>
Superintendencia Nacional de

Educacion Superior Universitaria

<Iniciales en mayiscula de el/la titular del Grgano o Unidad Crganica, o de el/la servidor/a=/< iniciales en mindscula de
el/la servidor/a que elabord el documento> (de corresponder)

€.c.. <0rgano o Unidad Organica= (En caso se envie copias a otros Grganos, Unidades Organicas, o servidores/as)

adj.: <Listade de adjuntos= (de correspander)

T JOPER | B Gamy a0 QoE N GO E W SO0E; [T 5037] | U@ SEREMY SN 535 uepand (s)euwy (5] 2p EL0INE &) A DJUBWN 100 [ag pep Salul £

5B LOYEI oW A ojuaweday ns ‘s euiy] SOPENP LR A WY 3D AT "EOTLT.MN A9 B 30 0O IEW 3 US 3108 LY EL I O ELLL L O 333 0JUML N30
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NACIONAL
SUPERIDR L

CION

ANEXO N° 9

=Cons. Dir. / Superint. /
Sec. Gen. / Proc Pab. f -:ﬂrE:m:-
iOrg. de Cont. Inst.

[cDenominacidn del decenio=
<pensminacion del afios

<Ciudad>, <dia> “de” <Mes> “del” <Afo>

INFORME DE RECONOCIMIENTO N° <Correlativo>-<afio>-SUNEDU-<Sigla del Organo o Unidad Orgdnica>

A : <MNombres y apellidos de elfla destinatario/a>
(Carga:-

DE : <Nombres y apellidos de el/la emisor/a>
<Cargo >

ASUNTO : <Motivo principal del documento>

REFEREMCIA : <Indicar documento de referencia> (de corresponder)

<Contenido>

Atentamente,

Firmado Jjor
< Nombres y Apellidos de el/la servidor/a>
<Cargo de el/la servidor/a>
Unidad de Registro de Grados y Titulos
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

O ¥ IOpEp N B qamy ad Goun BdELLY SO0 E) /5071y |uS SEPEIYILIaA 535 wpand (S|euuy [S)e] 2P BUOINE B] A 0USUNI0E [0 pepiBalul B
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<Iniciales en mayuscula de elfla servidor/a:
Ad).: <Listado de adjuntos: [de comesponder)
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SUNEDU

SUPERINTE
NACIONAL
SUPERIDR L

Directiva para la elaboracion, emision y uso de documentos
oficiales en la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria - Sunedu

Version: 02

ANEXO N° 10

«Cons. Dir. / Superint. /
Sec Gen. f Proc Pib. -tﬂrE:m:-
Oz, de Cont. Inst.s

[Denominacion del decenios
<Denominacion del afics

<Ciudad>, <dia> "de” <Mes> “del” <Afio>

INFORME TECNICO DE LICENCIAMIENTO N° <Correlativo>-<afio>-SUNEDU-<Sigla. Organe o U.

Organica>

A

DE

ASUNTO
REFEREMNCIA

<Mombres y apellidos de el/la destinatario/a>
<Cargo>

<Mombres y apellidos de el/la emisor/a=
<Cargo >

<Motivo principal del documento=

<Indicar documento de referencia> (de corresponder)

<Contenido>

Atentamente,

Firmado

< Numhres \r Apellidos Jmelﬂa servidor/a>

o de elfla servidor/a>

Dlreccmn dg Direccién de Evaluacion del
Sernvicio Educative Superior Universitario

Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

<Iniciales en mayuscula de elfla servidor/ax
adj.: <Listade de adjuntos= (de comespander]
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SUNEDU

SUPERINTE A

NACIONAL
SUPERIDR L

CION

Directiva para la elaboracion, emision y uso de documentos
oficiales en la Superintendencia Nacional de Educacién Superior

Version: 02

Universitaria - Sunedu

ANEXO N° 11

«Cons. Dir. § Superint.
Zec. Gen. / Proc Pdb. wrganos
fh'g. de Cont. Inst.-

i —
% PERLI |5

<Ciudad>, <dia> “de” <Mes> “del” <Afo>

<Denominacion del decenios
<Denominacion del afio>

INFORME TECNICO DE MODIFICACION DE LICENCIA N° <Correl.>-<afio>SUNEDU-<Sigla. Org. o U. Org.>

A : <MNombres y apellidos de el/la destinatario/a=
<Cargo>

DE : <Mombres y apellidos de elfla emisorfa>
<Cargo >

ASUNTO : <Motivo principal del documento>

REFEREMNCIA : <Indicar documento de referencia> (de corresponder)

<Contenido:>

Atentamente,

Firmado por
< Nombres y Apellidos t:@loelﬂa servidor/a=
i _-:,Caégcl de el/la servidor/a>
Direccion de Direccion de Evaluacion del
Servicio Educativo Superior Universitario
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria
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<Iniciales en mayuscula de el/la servidor/a>
adj.: <Listado de adjuntos: [de comrespander]
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. . . . Version: 02
SUNEDU Directiva para la elaboracién, emisién y uso de documentos

MCNAL BE € oficiales en la Superintendencia Nacional de Educacidn Superior
Universitaria - Sunedu

SUPERIDR L

ANEXO N° 12

FDenominacicn del decenio:>
<Denominacion del afio>

<Ciudad>, <dia> “de” <Mes> “del” <Afo>

PROVEIDO N° <Correlativo>-<aiio>-SUNEDU-<Sigla del Organo o Unidad Orgénica>

<Contenido>

Firmado por
< Mombres y Apellidos de Elrfla titular del Orﬁann o Unidad Organica, o de el/la servidorfa>
<Cargo de elfla titular del Organo o Unidad Organica, o de elfla servidor/a>
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria
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. . . . Version: 02
SUNEDU Directiva para la elaboracién, emisién y uso de documentos

oficiales en la Superintendencia Nacional de Educacidn Superior
Universitaria - Sunedu

NACIONAL
SUPERIDR L

CION

ANEXO N° 13

«<Cons. Dir. / Superint. /
Sec. Gen. / Proc Pub. [/ «lrganos
Org. de Cont. Inst

e 8 =
% PERLI |

<Ciudad>, =dia> “de” <Mes> “del” <Afo>

[¢Denominacicn del decenio>
<Denominacion del afio=

CARTA N° <Correlativo>—<afio>-SUNEDU-<Sigla del Organo o Unidad Orgdnica>

Sefiorfa:
<Nombres y apellidos de elfla destinatario/a>
<Direccion o correo electronico, segun corresponda=

Presente. -
Asunto : <Motivo principal>
Referencia :  <Documento de referencia> (de corresponder)

De mi consideracion:
e dirijo a usted, {...)

<Contenido>

TTSTI L SEDET fan ka5 Lapand (5| elwy (S)E) 3D BLOINE B) A S1UAUNIOP |30 pEpSalu B
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Sin otro particular, quedo de usted,

Atentamente,

Firmado por |
< Nombres y Apellidos de el/la titular del Organo o Unidad Orgéanica=
<Cargo de el/la titular del Organo o Unidad Organica>
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

<Iniciales en mayiiscula de el/la titular del Organo o Unidad Organicas/< iniciales en miniscula de elfla servidor/a que
elabord el documento: |de corresponder)

C.c.: <Organo o Unidad Organica: (En caso se envie copias a otros Organos, Unidades Organicas, o servidores,as)

Adj.: <Listado de adjuntos- (de comresponder)

220, [
E_ "::5‘-’:: A calle aldabas N* 337 — Santiago de Surco Pi:{\lﬂi -
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. . ., ., Version: 02
Directiva para la elaboracién, emisién y uso de documentos

oficiales en la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria - Sunedu

ANEXO N° 14

«Cons. Dir. f Sup:r‘irrt_}
Sec. Gen. f Proc. Pab. / <Organos
Org. de Cont. Inst.»

. E 0
% PERL]

<Ciudad>, =dia> "de” <Mes> “del” <Afo>

<Denominacion del decenios
<Denominacion del afios

CARTA MULTIPLE N° <Correlativo>-<afio>-SUNEDU-<Sigla del Organo o Unidad Orgénica>

Sefiorfa:

<Mombres y Apellidos de elfla destinatariofa 1>
<Direccion o correo electrdnico, segin corresponda
<Mombres y Apellidos de elfla destinatariofa 2>
<Direccion o correo electronico, segin corresponda
(Agregar segin corresponda)

Presente. -
Asunto : «<Motivo principal>
Referencia :  <Documento de referencia> (de corresponder)

De mi consideracion:
Me dirijo a ustedes, (..)

<Contenido>

Sin otro particular, quedo de usted,

Atentamente,

Firmado por |
< Nombres y Apellidos de el/fla titular del Organo o Unidad Orgénica>
<Cargo de elfla titular del Organo o Unidad Organica>
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria
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<Iniciales en mayuscula de el/la titular del Organe o Unidad Organicas/< iniciales en miniscula de elfla servidor/a que
ala bm[:'l el documento> (de corresponder)

c.c.: <Organo o Unidad Organicas [En caso se envie copias a otros Grganas, Unidades Organicas, o servidores,as)

adj.: <Listado de adjuntos= [de correspander]

L Pglt
E_ mg‘-‘:: Do calle Aldabas M* 337 — Santiago de Surco Pﬂ:i\lﬂi
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. . . . Version: 02
SUNEDU Directiva para la elaboracién, emisién y uso de documentos

oficiales en la Superintendencia Nacional de Educacidn Superior
Universitaria - Sunedu

NACIONAL
SUPERIDR L

CION

ANEXO N° 15

wCons. Dir. / Superint. §
Zec. Gen. / Proc Pab. / -(ﬂrgim:-
fh'g. de Cont. Inst.x

. EZin
% PERL |5

<Ciudad>, <dia> “de” <Mes> “del” <Afio>

[Denominacidn del decenio>
<Denominacion del afo>

OFICIO N° <Correlativos-<afio>-SUNEDU-<Sigla del Organo o Unidad Orgénica>

Sefiora:

<Mombres y apellidos de elfla destinatario/a>

<Cargo>

<Entidad=

«<Direccion o correo electronico, segin correspondas

Presents. -

Asunto :  <Motivo principal>

Referencia :  <Documento de referencia> (de corresponder)

De mi consideracion:
Tengo el agrado de dirigirme a usted, (...)

<Contenido>

Sin otro particular, es propicia la oportunidad para reiterarle los sentimientos de mi especial
consideracion y estima personal,

Atentamente,

Firmado por
< Nombres y Apellidos de el/la titular del Organo o Unidad Organica=
<Cargo de el/la titular del Organo o Unidad Organica>
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

UL % IOpep | En Gy a0 o8 N GRE UL 1 SO0 E] 7 S0y | US SEPEM san 535 uepand (sjewwy (sje) ap euoine g A 01uawn 0P j3p pepi Sl u e

U0 EIpewW A cquawe @ay ns ‘sa(epti sopeaypE) A WY ap A GHTLT.N A B 3D 00EW B UR AQUBLWIERTD OpE WL Y 0O QI3 O B N30(]

<Iniciales en mayiscula de el/la titular del Organo o Unidad Organicas/< iniciales en mindscula de elfla servidor/a que
elabord el documento> |de corresponder)

C.c.: <Organo o Unidad Organicas [En caso se envie copias a otros Organos, Unidades Organicas, o servidores/as)

adj.: <Listado de adjuntos: [de correspander)

M, fpelt
f_ ':;5‘.:: NN calle aldabas M* 337 — Santiago de Surco g‘l:‘%ﬁ -
it central Telefénica —(511) 500 - 3930 . ]
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Directiva para la elaboracion, emision y uso de documentos
oficiales en la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria - Sunedu

Version: 02

ANEXO N° 16

«Cons. Dir. / Superint. /
Sec. Gen. f Proc Pib. / «Organos
Oirg. de Cont. Inst.

<Denominacion del decenio=
<Dencminacion del afio=

<Ciudad>, <dia> “de” <Mes> “del” <Afo>

OFICIO MULTIPLE N° <Correlativo>-<afio>-SUNEDU-<Sigla del Organo o Unidad Orgénica>

Sefior/a:

<Mombres y apellidos de elfla destinatariofa 1>
<Cargo>

<Entidad=>

<Direccion o correo electronico, segin corresponda
<Mombres vy apellidos de el/la destinatario/a 2>
<Cargo>

<Entidad=>

<Direccion o correo electranico, segln corresponda=
(Agregar seglun corresponda)

Presente. -
Asunto 1 <=Motivo principal>
Referencia :  <Documento de referencia> (de corresponder)

De mi consideracién:
Tengo el agrado de dirigirme a ustedes, (..}

<Contenido>

Sin otro particular, es propicia la oportunidad para reiterarles los sentimientos de mi especial
consideracion y estima personal,

Atentamente,

Firmado por |
< Nombres y Apellidos de elfla titular del Organo o Unidad Organica>
=Cargo de el/la titular del Organo o Unidad Organica>
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

<Iniciales en mayiiscula de el/a titular del Organe o Unidad Organica=/< iniciales en minidscula de elfla servidor//a que
elabord el documentos {de corresponder)

€.c.: <0rgano o Unidad Organica: (En caso se envie copias a otros Grganos, Unidades Organicas, o servidores/as)

adj.: <Listado de adjuntos: (de comresponder)
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SUNEDU Directiva para la elaboracién, emisién y uso de documentos

oficiales en la Superintendencia Nacional de Educacidn Superior
Universitaria - Sunedu

Version: 02

ANEXO N° 17

T N ST T i <cons. Dir. ,rSupenm_,f
= B FERL i Sec. Gen.  Proc Pab. / cOrganos
- (Grz. de Cont. Inst.s

<Denominacion del decenios
<Denominacion del afio=

<Ciudad>, <dia> “de” <Mes> “del” <Afo>

CONSTANCIA DE PRESTACION N° <Correlativo»-<afio>-SUNEDU-<Sigla del Organo o Unidad Organica>

Mediante el presente documento, se deja expresa constancia que, <Nombres y apellidos de el/fla
destinatario/a>, identificado/a con <Tipo y ndmero de documento de identidad=>, ha gjecutado
prestaciones a favor de la Superintendencia Macional de Educacion Superior Universitaria —
SUMEDL, conforme al siguiente detalle:

Objeto dela
Contratacion

N* de Orden de
Servicio o de
Compra

Plazo de Ejecucion

Penalidad

Monto Pagado

Atentamente,

Firmado por
< Nombres y Apellidos de el/la titular del Organo o Unidad Orgénica>
<Cargo de el/la titular del Organo o Unidad Organica>
uperintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

<Iniciales en mayuscula de el/la titular del Organe o Unidad Organicas/< iniciales en mindscula de elfla servidor/a que
elabord el documentos (de corresponder)

a_,l".l‘f ‘Iy}(
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ACION

. . ., ., Version: 02
u Directiva para la elaboracién, emisién y uso de documentos

oficiales en la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria - Sunedu

ANEXO N° 18

«<Cons. Dir. / Superint. /
Sec. Gen. / Proc Pib. / «Organo:
Orz. de Cont. Inst.=

<Denominacion del decenio>
<Denominacion del afio>

<Ciudad>, <dia> “de” <Mes> “del” <Afio>

CERTIFICADO DE TRABAJO N° <Correlativo>-<afio>-SUNEDU-<Sigla del Organo o Unidad Orgdnica>

<Contenido>

TRV £ B SEPEIYL I S35 wpend (5)Ewwy (S|E] 3D ELCINE B) A OJUMUNI0P [ap pepBau &)
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Atentamente,

i Firmado por . .
< Nombres y Apellidos de el/la titular del Organo o Unidad Organica>
<Cargo de elfla titular del Organo o Unidad Organica>
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

<Iniciales en mayiiscula de &l/1a titular del Grgano o Unidad Organicas/< iniciales en miniscula de el/la servidor/a que
elabord el documentos (de corresponder)

i
L .
éé‘ i BT E ARl calle aldabas M* 337 — Santiago de Surco P'I?’:é(ﬁ 7
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Version: 02

SUNEDU Directiva para la elaboracién, emisién y uso de documentos
o oficiales en la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria - Sunedu

SUPERINTE
NACIONAL
SUPERIDR L

ACION
ARIA

ANEXO N° 19

«Cons. Dir. f Supsrint. |
Sec. Gen. / Proc Pdb. / wlirganos
l.'h'g. de Cont. Inst.»

fDenominacidn del decenios
<Denominacion del afios

<Ciudad>, <dia> “de” <Mes> “del” <Afio>

CONSTANCIA DE TRABAIO N° <Correlativo>-<afio>-SUNEDU-<Sigla del Organo o Unidad Orgénica»

<Contenido>

Atentamente,

Firmado por
< Nombres y Apellidos de el/la titular del Organo o Unidad Organica>
<Cargo de el/la titular del Organo o Unidad Organica>
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

<Iniciales en mayidscula de el/la titular del Organe o Unidad Organicas/< iniciales en mindscula de elfla servidor/a que
alabord el documento> |de corresponder)
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Directiva para la elaboracion, emision y uso de documentos
oficiales en la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria - Sunedu

Version: 02

ANEXO N° 20

«Cons. Dir. { Superint. /
Sec. Gen. / Proc Plb. / wlirganos
iz, de Cont. Insts

[Denominacion del decenios
<Dengminacion del afics

<Ciudad>, <dia> “de” <Mes> “del” <Afo>

CERTIFICADO DE PRACTICAS N° <Correlativo-<afio>SUNEDU-<Sigla del Organo o Unidad Orgénica>»

<Contenido:>

Atentamente,

. Firmado por . iy
< Mombres y Apellidos de el/la titular del Organo o Unidad Organica>
<Cargo de el/la titular del Organo o Unidad Organica>
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

<Iniciales en mayiscula de el/la titular del Organo o Unidad Organica=/< iniciales en miniscula de elfla servidor/a que

elaborg el documentos (de corresponder)

S,
%h{' 5 Eﬁ&;:;ﬂmm calle aldabas N* 337 — Santizgo de Surco P‘;'\k
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Directiva para la elaboracion, emision y uso de documentos
oficiales en la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria - Sunedu

Version: 02

ANEXO N° 21

wCons. Dir_ / Superint. |
Sec. Gen. { Proc Pib. / wrgano:
Orz. de Cont. Inst

[:Denominacidn del decenios
<Denominacion del afies

<Ciudad>, <dia> “de"” <Mes> “del” <Afio>

CONSTANCIA DE PRACTICAS N* <Correlativo>-<afio>-SUNEDU-<Sigla del Organo o Unidad Orgdnica>

<Contenido>

Atentamente,

. Firmado por . . .
< Nombres y Apellidos de el/la titular del Organo o Unidad Organica>
<Cargo de el/fla titular del Organo o Unidad Organica>
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

<Iniciales en mayiscula de el/la titular del Organo o Unidad Organicas/< iniciales en mindscula de el/la servidor/a qua

elaborg el documentos (de corresponder)

Alie,
g
z"é'*‘%.‘. BECENTEMARIDN calle Aldabas M* 337 — Santiago de Surco
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L . . Version: 02
SUNEDU Directiva para la elaboracién, emisién y uso de documentos

oficiales en la Superintendencia Nacional de Educacidn Superior
Universitaria - Sunedu

ANEXO N° 22

| <Cons. Dir. { Superint. /
Sec. Gen. f Proc. Pub. / «lrganos
fhg. de Cont. Inst.»

el

<Ciudad>, =dia> “de” <Mes> “del” <Afo>

[¢Denominacicn del decenio=
<Denominacion del afios

CEDULA DE NOTIFICACION N° <Correlativo>-<afio>-SUNEDU-<Sigla del Organo o Unidad Orgénica=

Sefior/a:

<Mombres y apellidos>
<Cargo, de corresponder>
<Entidad, de corresponder=
<Direccion:

Presente. -

De mi consideracion:

Adjunto a la presente (_..)

Atentamente,

Firmado por |
< Nombres y Apellidos de el/fla titular del Organo o Unidad Organica=
<Cargo de el/la titular del Organo o Unidad Organica>
Superintendencia Nacional de
Educacian Superior Universitaria

El documento adjunto 5 | ) agota la via administrativa

El documento adjunto NO { ) agota la via administrativa

Contra el documento adjunto cabe la interposicién de recurso: SI{ JNO{ )

El recurso de (tipo de recurso) debera ser interpuesto en el plazo de { ) dias habiles.

CARGO DE RECEPCION:
APELLIDOS ¥ NOMBRES
DOCUMENTO DE IDENTIDAD:
RELACION CON EL ADMINISTRADO:
LUGAR, FECHA Y HORA DE LA
NOTIFICACION:
FIRMA DE QUIEN RECIBE:
OBSERVACIONES:

- Llenar completamente los datos con letra legible.

- En caso la administrada sea una persona juridica, verificar que el sello de recepcién coincida con
la razon social de la administrada, ademas de anctar &l nombre y firma de la persona que recibe
el documento, su relacion con la administrada, y el nimero de su documento de identidad.
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Directiva para la elaboracion, emision y uso de documentos
oficiales en la Superintendencia Nacional de Educacidn Superior
Universitaria - Sunedu

Version: 02

ANEXO N° 23

LVCA DE
W g

FESDLUCIf)N DEL CONSEJO DIRECTIVO
N° <Correlativo>-<afio>-SUNEDU-<Sigla del Organo o Unidad Organica>

<Ciudad>, <dia> “de” <Mes> “del” <Afo>
<VISTO/5>
<CONSIDERANDO:=

<5E RESUELVE:=>

Registrese y comunigquese.

b Apellidos de dil;irmﬂg pdoerl ] dad
< Nombres y idos a titular del Organo o Uni Organica>
<Cargo de el/la titular del Organo o Unidad Organica>
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria
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oficiales en la Superintendencia Nacional de Educacidn Superior
Universitaria - Sunedu

Version: 02

ANEXO N° 24

RESOLUCION DE SUPERINTENDENCIA
N° <Correlativo>-<afio>-SUNEDU-<Sigla del Organo o Unidad Organica>

<Ciudad>, <dia> "de” <Mes> “del” <Afo>
<VISTO/S5>
<COMNSIDERANDO=

<5E RESUELVE=>

Registrese y comunigquese.

Firmado por .
< Mombres y Apellidos de el/la titular del Organo o Unidad Organica>
<Cargo de el/la titular del Organo o Unidad Organica>
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria
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Universitaria - Sunedu

Version: 02

ANEXO N° 25

|RESDLUCII3N DE SECRETARIA GENERAL

N° <Correlativo>-<afio>-SUNEDU-<Sigla del Organo o Unidad Organica>

<Ciudad>, <dia> “de" <Mes> “del” <Afig>
<VISTO/S>
<CONSIDERANDO>

<5E RESUELVE=

Registrese y comunigquese.

Firmado por |
< Mombres y Apellidos de elfla titular del Organo o Unidad Organica>
<Cargo de Eléfla titular del Organo o Unidad Crganica>
uperintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria
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N L — Version: 02
Directiva para la elaboracién, emisién y uso de documentos

oficiales en la Superintendencia Nacional de Educacidn Superior
Universitaria - Sunedu

ANEXO N° 26

|RESDLL.ICIT.5N DIRECTORAL

N° <Correlativo>-<afio>-SUNEDU-<5igla del Organo o Unidad Organica>
<Ciudad>, <dia> “de” <Mes> “del” <Afo>
<VISTO/S>
<CONSIDERANDO>

<5E RESUELVE=

Registrese y comunigquese.

Firmado por |
< Nombres y Apellidos de el/la titular del Organo o Unidad Organica>
<Cargo de el/la titular del Organo o Unidad Organica>
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

BN Gary a0 (o8 TUad ELL I SO0 E] - 501y (U@ SEREIY @ Jas uapand s|ewuy (s)e) ag ELOINE B) A 0MEwWNI0p [ae pep @alw e

B IO ENPPOW A oJuswe @3y ns “sajeuli] SOPENRIT) A SELLY 3 A3 'GO7.L 7N A3 B) 3P OMEL |3 LS 3 Sl B 18D Op B LUy 0000 HS CQUSLLINI0G

LU " I

47/48




Directiva para la elaboracion, emision y uso de documentos
oficiales en la Superintendencia Nacional de Educacidn Superior
Universitaria - Sunedu

Version: 02

ANEXO N° 27

RESOLUCIf)N JEFATURAL
N° <Correlativo>-<aiio>-SUNEDU-<5igla del Organo o Unidad Organica>

<Ciudad>, <dia> “de” <Mes> “del” <Aho>
<VISTO/ 5>
<CONSIDERANDO>

<5E RESUELVE=>

Registrese y comuniguese.,

i Firmado por , i L.
< Mombres y Apellidos de el/la titular del Organo o Unidad Organica>
<Cargo de elfla titular del Organo o Unidad Organica>
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria
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