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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS PARA LA
ACTUALIZACION DEL MARCO DE REFERENCIA INTEGRADO DE CBC

Objetivo del procedimiento

Mantener estandarizada la identificacion, elaboracién, revisién, aprobacién, distribucién, acceso, recuperacién, uso,
proteccion, almacenamiento, preservacion, control de cambios, conservacién y disposicion de los documentos elaborados
para el Marco de Referencia Integrado de CBC y su verificacion a través de auditorias publicas internas y externas.

Finalidad

Marco de Referencia Integrado de CBC.

Base normativa

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.
Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.
Decreto Legislativo N°® 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital.
Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba el Modelo de Gestién Documental
L~ entel marco del Decreto Legislativo N° 1310.

| ¢ Resolucion de Secretaria General N° 0066-2018-SUNEDU, que aprueba la Directiva para la elaboracién, uso y emisién de
documentos oficiales de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria y sus modificatorias.
Resolucién de Superintendencia N° 095-2024-SUNEDU Aprobacién del Texto Integrado actualizado del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria (SUNEDU). 06. Organos
de Linea, articulos 69 y 70.
Resolucién de Superintendencia N° 032-2024-SUNEDU, Aprobacidn del Texto Integrado del Reglamento de Organizacidn
y Funciones de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria (SUNEDU).
e Resolucidn de secretaria general N°* 0046-2025-SUNEDU-SG, “Directiva para la elaboracién, aprobacién y actualizacion de

procedimientos e instructivos”

e Norma ISO 21001:2018, Organizaciones educativas - Sistemas de gestion para organizaciones educativas - Requisitos con
orientacién para su uso.

2 Alcance

e Este procedimieﬁio se aplica a todos los docurﬁé'ritb's, en formato electronico, que se elaboren como parte del Marco de
Referencia Integrado de CBC y su verificacién a través de auditorias publicas internas y externas.

* Aplicable sélo a la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria.

Definiciones y siglas

Definiciones?

1. Documento: Informacidn y el medio en el que esta contenida.
a) Nota 1: El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, electronico u dptico, fotografia o muestra patrén o una combinacién
de éstos.
b) Nota 2: Con frecuencia, un conjunto de documentos, por ejemplo, especificaciones y registros, se denominan “documentacion”.
C) Nota 3: Algunos requisitos (por ejemplo, el requisito de ser legible) se refieren a todo tipo de documento. Sin embargo, puede tener
requisitos diferentes para las especificaciones (por ejemplo, el requisito de estar controlado por revisiones) y los registros (por
ejemplo, el requisito de ser recuperable).

2. Formato: Documento donde se colocan resultados obtenidos o se proporciona evidencia de actividades realizadas.
3. Informacion: Datos que poseen significado.

4. Informacién documentada: Informacién que una organizacion tiene que controlar y mantener, y el medio que la
contiene
a) Nota 1: La informacion documentada puede estar en cualquier formato y medio, y puede provenir de cualquier fuente.
b) Nota 2: La informacién documentada puede hacer referencia a:

1 |SO 9000:2015, Sistemas de gestion de la calidad - Fundamentos y vocabulario.
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- el sistema de gestion, incluidos los procesos relacionados;
- la informacion generada para que la organizacién opere (documentacién);
- la evidencia de los resultados alcanzados (registros).

Manual: Especificacidn para el sistema de gestién de una organizacién.
Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad o un proceso.

Instructivo?: Documento que describe de manera detallada cémo realizar tareas.

Protocolo3: Conjunto especifico de instrucciones o normas técnicas que deben seguirse para realizar una actividad /
proceso con exactitud y uniformidad, especialmente en sectores clinicos, laboratorio, o técnicos.

Documento electrénico®. Unidad bésica estructurada de informacién registrada, publicada o no, susceptible de ser
generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesada o conservada por una entidad de acuerdo a sus requisitos
funcionales, utilizando sistemas informéticos. Para efectos de la presente directiva, los documentos electrénicos
generados en el Sistema de Gestiéon Documental son emitidos en formato PDF (Formato de Documento Portatil) y
firﬂlados digitalmente, en el marco de la Politica de gestion documental y los objetivos de la gestién documental de la
Superintendencia Nacional de Educacidn Superior Universitaria.

. Guia. Proporciona orientacion, instrucciones o recomendaciones sobre un tema especifico, ayudando a realizar una tarea
o proceso de manera efectiva. Generalmente, una guia establece lineamientos, sugerencias o pautas para desarrollar
procedimientos.

Definiciones y siglas

Siglas:

1. CBC: Condiciones Bdsicas de la Calidad.

2. SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria.
3. DIRTENSU: Direccién Superior Técnico Normativa Superior Universitaria.
4. SGOE: Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas.

* Responsabilidad
El duefio del proceso es résporilsagble de:

a)  Velar por el cumplimiento de los documentos generados como parte del Marco de Referencia Integrado de CBC y su
verificacién a través de auditorias publicas internas y externas.

b)  Elaborar, revisar, aprobar y mantener actualizado los documentos asociados al Marco de Referencia Integrado de CBCy
su verificacién a través de auditorias publicas internas y externas.

c) Difundir los documentos aprobados a todas las instituciones educativas bajo el alcance de la Ley N° 30220, Ley
Universitaria.

Requisitos para iniciar el procedimiento i Salida del procedimiento

Descripcién del requisito ‘ Productos

Clientes
[ e De acuerdo a lo establecido porel
‘, Marco de Referencia Integrado de
’ CBCYy su verificacion a través de
!
|

i

* Documentos digitalizados y Instituciones
electrénicos con estructura educativas bajo el
estandarizada. i alcance de la Ley

Universitaria

SUNEDU a través de la
 DIRTENSU.

auditorias publicas internas y
externas

ISO 10013:20211- Sistemas de gestion de la calidad — Orientacién para la informacién documentada
Organismo Mundial de la Salud - OMS
Tomado del Modelo de Gestién Documental aprobado con Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, p.8.
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Descripcién del procedimiento

r | Organo o unidad |
Descripcion de la actividad Responsable & orgénica

Inicio

e Todo documento generado como parte del Marco de Referencia Integrado
de CBC debe seguir los siguientes lineamientos:

e Lajerarquia de los documentos es la siguiente:

Documento Siglas Revisién Aprobacion
Manual Man
Protocolo Ptc
Guia Gui
Procedimiento Pro
Instructivo Ins
Formato For

™
Todo documento es elaborado, revisado y aprobado.

Sin las firmas respectivas, estos documentos no podrén ser comunicados, ni
implementados.

f “uis Corrales

a D?F;rTvEc:’;U :F El listado de documentos se encuentra en el formato “Lista Maestra de

\ . & documentos y registros del Marco de Referencia Integrado de CBC” (DTN-For-
e OV

01).

3 |°® Codificaciéon de los documentos, se realizara de la siguiente manera:
La codificacion es del tipo: YYY-ZZZ-0X

- Las primeras siglas (YYY) estdn asociadas a la Direccién a la que

pertenecen los documentos generados; para nuestro caso seria DTN:
DIRTENSU.

- Las segundas siglas (ZZZ) estan asociadas al tipo de documento (véase
cuadro de la actividad 2)

- El “OX” representa el nimero de orden generado por tipo de
documento, se empieza con el 01.
Ejemplo: DTN-Pro-01
DTN-Pro-02
DTN- Man-01
DTN-For-01
4 ® La estructura de los documentos seria la siguiente:

N° Seccidn Man Ptc Gui Pro Ins For |

1 Objetivo Si Si Si Si Si No

2 Finalidad Si Si Si Si Si No

3 Base normativa Si Si Si Si No No ||

4 Alcance Si Si Si Si Si No |

5 Definiciones y siglas Si Si Si Si No No

6 Responsabilidad Si Si No Si Si No

7 Disposiciones Si No No Si No No

| generales »

8 | Procedimiento / Si Si Si si | si| si
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ector 3
DIRTENSU
A e,

v

i descripcién i

9 Registros No No Si No No No

10 | Anexos Op No No Op No Op

e Todos los documentos seran en version electrénica y al pie de pagina dira:

Toda copia de este documento en el entorno virtual es considerada “copia
no controlada”

Descripcion del procedimiento

il o St |
Organo o unidad |
Responsable organica

Descripcion de la actividad

e Redaccion de los documentos

- Para el caso de los manuales, protocolos, guias, procedimientos,
instructivos, se elaboran en Word en formato A4.

| - Todas las paginas (excepto la cardtula) llevan un encabezado, como el que
’ se muestra en el ejemplo:

PROCEDIMIE

- Solo en la pagina 2, se debe colocar la siguiente informacién:

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento  PROCEDINIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Cédigo del procedimiento DTN-Prg- 02 Fecha 16/07/2025 Vessién 10 |

- En la misma pagina 2 se debe colocar quien elabord, revisé y aprobé el
documento, tal como se muestra en la figura adjunta:

Unidad de Organizacion Firma y sello i

| Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

- En la misma pagina 2 se debe colocar el cuadro de control de cambios
como se muestra en el ejemplo:

Controil de cambios |
Versién | Séctién del procedimiento Descripcion del cambio :

{ Progadimiento iniciat ;
i i

10 No hay cambics

- El encabezado, donde se coloca el tipo y nombre del documento, debe
ser en tamafo Calibri 9 en negrita, asi como el ejemplo siguiente: !

oda copia de este documento en el entorno virtual es considerada ”copia o controlada”
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! - La redaccién de todo el cuerpo del documento se realiza con el tipo y
tamafio de letra Calibri 9.

- En caso de incluir notas en la descripcidon de actividades, estds se
describen con letra Calibri, cursiva, de tamafio 8 y listadas con literales,
de ser necesario (a., b., ..., etc.).

- Para la descripcion de los documentos, se utilizard la siguiente estructura:

Descripcion del procedimiento
Organo o unidad

N° Descripcion de la actividad Responsable orgénica

- Para el caso de las guias, esta estructura no sera aplicable; su elaboracion
quedard sujeta a criterios libres de disefio y contenido.

e De los formatos
- En el caso de los formatos, no se utilizara caratula.
- Los formatos que cuenten con mds de una pagina deben contener el |
ndmero de cada pagina en el lado derecho del pie de pagina (Ejemplo.:

Pag. 1 / X, donde X es el nimero total de paginas que contiene el
formato).

Y Difettor
L5 DIRYENSU ¥
X Py

&nkk"}\i'{\

- En ambos casos, el pie de pagina debe estar en letra Calibri de tamafio 8.

e Fin

Documento aprobado.

Registros

_L‘istado de Jocumentos se enga‘entra;_érrlg M'V’_L'ista Maestfg Adﬁe diofc?r;{ént'o; y fegvi‘s-tFS;aemlmMarcauae_ﬁéferzencia Irhtévgra;js de
CBC” (DTN-For-01)

Anexos

[ - Anexc}ii:'fé'a?comparat—i\)é"de definiciones de tipo de documento
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Anexo 1

Tabla comparativa de definiciones de tipo de documento

Tipo de Documento

Definicién

Diferencia Clave

Manual Especificacién para el sistema de gestion de una Tiene un enfoque general e integrador;
organizacion. describe el qué y quiénes.
Describe el sistema de gestion que puede incluir
politicas, objetivos, descripcion del marco de
referencia integrado de CBC.

Protocolo Conjunto especifico de instrucciones o normas | Similar al procedimiento, pero mas
técnicas que deben seguirse para realizar una | normativo o técnico.
actividad / proceso con exactitud y uniformidad,
especialmente en sectores clinicos, laboratorio, o
técnicos.

Guia Proporciona orientacioén, instrucciones 0 | Es un documento de apoyo, ofrece
recomendaciones sobre un tema especifico, | libertad de aplicacién.

ayudando a realizar una tarea o proceso de manera
efectiva.

Prtﬁdimiento

Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un
proceso.

Describe por lo general el qué, quién, cudndo, dénde
y a veces el cémo.

El procedimiento es mas formal que la guia
y menos detallado que el instructivo.

Instructivo Documento que describe de manera detallada de | Es la herramienta mdas operativa vy
cémo realizar tareas. detallada, complementa al

procedimiento.
Formato Documento donde se colocan resultados obtenidoso | Es el medio de evidencia del

proporciona evidencia de actividades realizadas.

cumplimiento. Un formato se convierte en
un registro una vez completado.
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