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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
N° 210-2026-UNAJMA/CU

Andahuaylas, 16 de julio de 2026

VISTOS: La Carta N° 234-2026-UNAJMA-OGC de fecha 23 de junio de 2026; el Informe N° 062-2026-
UM-OPP-UNAJMA de fecha 30 de junio de 2026; el Informe N° 507-2026-OPP-UNAJMA de fecha 30 de junio
de 2026: la Opinion Legal N° 157-2026-UNAJMA/J-OAJ-HBS de fecha 14 de julio de 2026; el Acuerdo N° 06-
2026-CU-UNAJMA de fecha 15 de julio de 2026 de la Décima Sexta Sesion Ordinaria del Consejo Universitario
de la UNAJMA, y;

CONSIDERANDO:

PN Que, por Ley N° 28372 del 29 de octubre de 2004, se crea la Universidad Nacional José Maria

%)\ Arguedas con sede en la Provincia de Andahuaylas, Region Apurimac; y por Resolucion N° 035-2017-

| SUNEDU/CD del 02 de octubre de 2017, el Consejo Directivo de la SUNEDU, otorga la Licencia Institucional a la
~ Universidad Nacional José Maria Arguedas;

Que, la Ley Universitaria, Ley N° 30220, en su articulo 8, respecto a la autonomia universitaria,
establece que “El Estado reconoce la autonomia universitaria. La autonomia inherente a las universidades se
gjerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, la presente Ley y demés normativa aplicable. Esta
autonomia se manifiesta en los siquientes regimenes: Normativo, De gobierno, Acagémico, Administrativo y
Econdmico”;

Que, en el articulo 58 de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, respecto al Consejo Universitario,
establece: “El Consejo Universitario es el méaximo 6rgano de gestion, direccion y ejecucion académica y
administrativa de la universidad”;

Que, mediante Resolucion N° 007-2023-CEU-UNAJMA, de fecha 26 de junio de 2023, el Comite
Electoral Universitario de la UNAJMA, reconoce al Dr. Edgar Luis Martinez Huaman, como Rector, Dra. Cecilia

Sl J05N, . 2 = . - . '

/{9"_“-- S% Edith Garcia Rivas Plata, Vicerrectora Académica y Dra. Mery Luz Masco Arriola, Vicerrectora de
A B0 Yol . ” . . . s .
.5 (= )TA % Investigacion, de la Universidad Nacional José Maria Arguedas;
e S 2 , T N .
Wor- '1»&?1 Que, el articulo 59 de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, indica las atribuciones del Consejo

o B Universitario, en cuyo numeral 59.2 prescribe lo siguiente: “Dictar el reglamento general de la universidad, e
reglamento de elecciones y ofros reglamentos internos especiales, asi como vigilar su cumplimiento”,
concordante con el numeral 29.2 del articulo 29 del Estatuto de la UNAJMA,;

Que, mediante Resolucion de Consejo Universitario N° 210-2025-UNAJMA/CU de fecha 13 de agosto
de 2025, en su articulo segundo se aprobé la Politica de Gestion de la Informacion Documentada, Version 2.0;
elaborada por la Oficina de Gestion de la Calidad de la Universidad Nacional José Maria Arguedas;

Que, mediante Carta N° 234-2026-UNAJMA-OGC de fecha 23 de junio de 2026, el Ing. Jack Erik Leyva
Aguilar, jefe de la Oficina de Gestion de la Calidad solicita al rector de la UNAJMA, Dr. Edgar Luis Martinez
Huaman, la aprobacion mediante acto resolutivo del Consejo Universitario de la “Politica de Gestion de la
Informacion Documentada” en su version 3.0, el mismo que establece los lineamientos para la creacion, gestion
y control de la informacion documentada, como parte fundamental de la implementacion del Sistema de Gestion
de la Calidad Infegral (SGCI) de alcance institucional,

Que, mediante Informe N° 062-2026-UM-OPP-UNAJMA de fecha 30 de junio de 2026, la CPC. Hayde
Cansaya Flores, especialista en Racionalizacion remite al jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
CPC. Jimmy Gidier Lopez Pacheco, el informe técnico favorable para la aprobacion del proyecto de la “Politica
de Gestion de la Informacién Documentada’, toda vez que cumple con la normativa legal vigente; asimismo,
sefiala que se debe dejar sin efecto la Resolucion de Consejo Universitario N° 210-2025-UNAJMA/CU;

Que, mediante Informe N° 507-2026-OPP-UNAJMA de fecha 30 de junio de 2026, el CPC. Jimmy
Gidier Lopez Pacheco, jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite al jefe de la Oficina de Asesoria
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Juridica, Abog. Hernan Béjar Saufii, el proyecto de “Politica de Gestion de la Informacion Documentada’, con el
informe técnico favorable de la Especialista en Racionalizacion a fin de que se proceda con la emision de la
opinion legal respectiva;

Que, mediante la Opinion Legal N° 157-2026-UNAJMA/J-OAJ-HBS de fecha 14 de julio de 2026,
dirigida al rector de la UNAJMA, Dr. Edgar Luis Martinez Huaman, donde el jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica, Abog. Hernan Béjar Saufii, OPINA: “Que resulta LEGALMENTE PROCEDENTE la aprobacion de la
“POLITICA DE GESTION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA - VERSION 3.0” de la Universidad Nacional
José Maria Arguedas, propuesta por la Oficina de Gestion de la Calidad y sustentada mediante Informe N° 507-
2026-OPP-UNAJMA, recomendandose elevar el expediente al CONSEJO UNIVERSITARIO para su evaluacion
y aprobacion mediante la correspondiente Resolucion de Consejo Universitario”,

Que, por Acuerdo N° 06-2026-CU-UNAJMA de fecha 15 de julio de 2026, de la Décima Sexta Sesion
Ordinaria, el Consejo Universitario de la UNAJMA por UNANIMIDAD APROBO la Politica de Gestion de la
Informacion Documentada, Version 3.0, elaborada por la Oficina de Gestion de la Calidad de la Universidad
Nacional José Maria Arguedas. Asimismo, APROBO dejar sin efecto el articulo segundo de la Resolucion de
Consejo Universitario N° 210-2025-UNAJMA/CU de fecha 13 de agosto de 2025.

Por estos considerandos y en uso de las atribuciones, facultades y autonomia universitaria que le
confiere el articulo 18 de la Constitucion Politica del Estado, la Ley N° 30220, Ley Universitaria, al rector de la
Universidad Nacional José Maria Arguedas, en calidad de presidente del Consejo Universitario;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la POLITICA DE GESTION DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA, Version 3.0, elaborada por la Oficina de Gestion de la Calidad de la Universidad Nacional
José Maria Arguedas; que en anexo forma parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO el articulo segundo de la Resolucion de Consejo
Universitario N° 210-2025-UNAJMA/CU de fecha 13 de agosto de 2025.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Oficina de Gestion de la Calidad de la Universidad Nacional
José Maria Arguedas, adoptar las acciones pertinentes para el cumplimiento de la presente resolucién.

ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR a las Autoridades correspondientes, instancias académicas y
administrativas de la Universidad Nacional José Maria Arguedas para su conocimiento y fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE. |

\

UNIVERSIDAD NACIONAL (\ /NACIONA
JOSE MARIAARGBUEDAS ‘f,"f,'gg'},ﬁ}i R%%guAsL
' @%is

PRIV SE Y. T Syl bybyoyl? SRR - i
Dr. Edgar Luis Mantinez Huaman Abog. Yessica Magaly Pérez Altamirano

AERTAR sgcanmlm GENERAL

Local Administrativo, Jr. Juan Francisco Ramos N° 380, Andahuaylas, Apurimac, Perd
www.unajma.edu.pe
2-



UNIVERSIDAD NACIONAL
JOSE MARIA ARGUEDAS

POLITICA DE GESTION DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA

Oficina de Gestion de la Calidad

Aprabado con Resolucion de Consejo Universitario N° 210-2026-UNAJMA/CU

Version 3.0

Julio - 2026
ANDAHUAYLAS




I CONSEJO UNIVERSITARIO Politica de Gestion de 1a Informacion

4§ Rectorado Documentada
L Oficina de Gestién de iz Calidad

RECTOR:

Dr. Edgar Luis Martinez Huaman

VICERRECTORA ACADEMICA:
Dra. Cecilia Edith Garcia Rivas Plata

VICERRECTORA DE INVESTIGACION:
Dra. Mery Luz Masco Arriola
DIRECTOR DE LA ESCUELA DE POSGRADO:

Dr. David Juan Ramos Huallpartupa

DECANO DE LA FACULTAD DECANO DE LA FACULTAD
DE INGENIERIA DE CIENCIAS DE LA
EMPRESA
Dr. Thomas Ancco Vizcarra Dr. José Carlos Arévalo Quijano

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Gestién de la Calidad / Oficina de Comunicacién e Imagen Consejo Universitario
Institucional

C.P.C. Jimmy Gidier Lopez Pacheco /

Ing. Jack Erik Leyva Aguilar Presidente del Consejo Universitario

Lic. Michel Dante Ortiz Munares

Firma: Firma:

D NACIONAL
UNLVE LA DAL RGUEDAS

Dr. Edgar Lu:s Marﬂ nez Huaman

unares

omc NADE ¢ HUNICAGION
IMAGEN INSTITUTIGNAL

UNAMMAPCQ EDZ.01.01.01 Pagina 2 de 55
V032028



CONSEJO UNIVERSITARIO Politica de Gestion de la Informacion

Rectorado Documentada
Oficina de Gestion de la Calidad

PRESENTACION

Esta politica establece los lineamientos para la creacién, gestién y control de la informacién
documentada, como parte fundamental de la implementacion del Sistema de Gestion de la
Calidad Integral (SGCI) de la Universidad Nacional José Maria Arguedas (UNAJMA). Los
documentos generados en el marco del SGCI deben ser almacenados en formato fisico o
digital, garantizando su confiabilidad y correcto uso como herramientas de apoyo en las

funciones y actividades de la Universidad.

El ambito de aplicacién de esta politica abarca la administracion de los documentos que
intervienen en los procesos estratégicos, misionales y de apoyo definidos en el MAPRO,

\ asegurando su adecuada transmisién e implementacién en todos los niveles.

' La Politca de Gestién de Informacion Documentada seréd revisada y evaluada

periddicamente, con el objetivo de asegurar una gestion eficiente de los medios de
verificacién que respaldan el SGCI. Esto incluye la creaciéon e implementacion de una base
de datos que almacena la informacion documentada en el repositorio de la Oficina de
Gestion de la Calidad de la UNAJMA.

UNAJMA.PO.E02.01.01.01 Pagina 3 de 55
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POLITICA DE GESTION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA
1. PROPOSITO

Presentar elementos metodolégicos y recomendaciones que orientaran la Gestion de la
informaciéon documentada del Sistema de Gestion de la Calidad Integral de la UNAJMA

(SGCI - UNAJMA), logrando la estandarizacion y control de la documentacion generada

6:5‘{?%} para cada uno de los procesos.
h Vn ‘5 E’E’:‘!
o, p@‘*i § . ALCANCE
%1—--:""7”9 | Aplica a todos los procesos estratégicos, misionales y de apoyo declarados en el MAPRO
del SGCI - UNAJMA.
. BASE LEGAL
- Ley N° 28044, Ley General de Educacion.
- Ley N° 30220, Ley Universitaria.
- Ley N° 32105, Ley que modifica la Ley Universitaria, que otorga la licencia
permanente a las universidades.
- Ley 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales del Perd.
- Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditaciéon y Certificacion
de la Calidad Educativa.
- Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, Norma Técnica para la Gestién por Procesos
en las entidades de la Administracién Publica.
- Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 003-2019-PCM/SEGDI, “Creacién
del Laboratorio de Gobierno y Transformacién Digital del Estado”.
- Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, Politica de Aseguramiento de la Calidad de
la Educacion Superior Universitaria.
- Resoluciéon N° 003-2024-UNAJMA/AU, aprueba el Estatuto de la Universidad
Nacional José Maria Arguedas y modificatoria.
- Resolucion N° 043-2022-CO-UNAJMA, aprueba el Modelo Educativo 2022 de la
Universidad Nacional José Maria Arguedas.
- Resolucién N° 166-2024-UNAJMA/R, aprueba el Plan Estratégico Institucional
2025-2030 de la Universidad Nacional José Maria Arguedas.
- Resolucién N° 306-2024-UNAJMA/CU , aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional José Maria Arguedas.
- Manual de Identidad Gréfica Institucional de la UNAJMA.
- Plan del Sistema de Gestién de Calidad Integral.
UNAJMA.PO.E02.01.01.01 Pagina 6 de 55
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- IS0 21001:2018 Sistemas de Gestion para Organizaciones Educativas.
- Modelos de Acreditacion de Programas de Estudios Internacionales.
IV. PRINCIPIOS

La gestion de la informacion documentada en la UNAJMA se rige por principios
orientados a garantizar la adecuada administracién, conservacion, seguridad,
accesibilidad y trazabilidad de los documentos generados, promoviendo una cultura

institucional basada en la mejora continua y el uso responsable de la informacién:
a. Organizacion documental

Toda informacién documentada debera mantenerse organizada, identificada vy

estructurada de manera coherente, permitiendo su facil localizacién, consulta y

"0, %\ control dentro de los procesos institucionales.
T3
3 "
S o) b. Trazabilidad

La documentacion institucional debera permitir el seguimiento de su origen,
modificaciones, versiones, aprobaciones y uso, garantizando la identificaciéon de los

responsables y la conservacion de registros histéricos cuando corresponda.
c. Seguridad

La documentacién debera ser protegida mediante mecanismos fisicos y digitales que
garanticen la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion, evitando

accesos ho autorizados, pérdida, alteracién o divulgacion indebida.
d. Accesibilidad

La informacién documentada debera encontrarse disponible y accesible para los
usuarios autorizados, asegurando su consulta oportuna para el cumplimiento de las

funciones académicas y administrativas de la universidad.

e. Mejora continua

La gestion de la informacion documentada debera revisarse y actualizarse
periodicamente con la finalidad de optimizar los procesos institucionales, fortalecer la
calidad educativa y contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la

universidad.

UNAJMA.PO.E02.01.01.01 Pagina 7 de 55
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V. TERMINOS Y DEFINICIONES

Tabla 1
Abreviaciones.
DN
_\dﬂiﬁé‘s\ UNAJMA Universidad Nacional José Maria Arguedas.
5*‘; o“?{'% ACBSP Accreditation Council for Business Schools and Programs.
2/VB° oz CBC Condiciones Basicas de Calidad.
N2 MINEDU Ministerio de Educacién del Perd.
o SUNEDU Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria.
SINEAGE Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y Certificacion de la
Calidad Educativa
SGCI Sistema de Gestion de la Calidad Integral.
OGC Oficina de Gestién de la Calidad.
ICACIT Instituto de Calidad y Acreditacion de Programas de Computacion,
Ingenieria y Tecnologia.
ISO International Organization for Standardization.
Nota. Se consideran todas las abreviaciones que se utilizan en el presente plan.
Tabla 2
Definicién de términos.
=TS
Actividades planificadas y sistematicas implementadas dentro del
Aseguramient | sistema de gestion de calidad, que son necesarias para
o de la Calidad | proporcionar una confianza adecuada de que una organizacion
cumplira con los requisitos de calidad. (ISO 9000:2015).
Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
Auditoria evidencias de auditoria y evaluarlas objetivamente con el fin de
determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.
(ISO 19011:2018).
Procesamiento formal mediante el cual una entidad acreditadora
reconoce que un programa o institucion cumple con estandares
Acreditacion
preestablecidos de calidad, asegurandoc su competencia y
confiabilidad. (ISO/IEC 17011:2017).
UNAJMA.PO.E02.01.01.01 Pégina 8 de 55
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DEFINICIONES

DESCRIPCION

Control

‘Medio para gestionar el riesgo, que incluye politicas,

procedimientos, directrices, practicas o] estructuras

organizacionales, de naturaleza administrativa, técnica, de gestion
o legal (ISO 31000:2018).

Control de la

Parte de la gestion de la calidad orientada al cumplimiento de los

calidad requisitos de calidad (ISO 9000:2015).
Documento Es aquel que, cuando se modifica, cambia su nivel de revision y
controlado version y se encuentra en el Repositorio de la UNAJMA.

Son documentos que emiten entidades externas a la UNAJMA,
Documento o

que por ley o de forma voluntaria sirven de consulta para la
externo . »

correcta implementacion de los procesos.
Documento Documento o registro en donde se ha producido un cambio
modificado sustancial en el contenido o estructura.

Documento no

controlado

Son documentos que solo brindan informacion y no requieren ser
actualizados, por ejemplo, las copias de los documentos que
solicitan personas o entidades fuera del alcance del SGCI. Se
entregan con la autorizacién del Consejo Universitario / Presidente
del Consejo Universitario solo para informacion y no requieren ser

actualizadas.

Documento o

Documento o registro en donde se ha producido un cambio minimo

registro .
9 en el contenido o estructura.
actualizado

Son todos aquellos documentos internos que han sido corregidos y
Documento . . . . .

que tienen versiones anteriores y se consideran desactualizados al
obsoleto

interior de la organizacion.

Documentos o
registros

digitales

Hoja digital en la cual se registran datos o informacién,

dependiendo de la informaciéon contenida, se convierte en

documento o registro.

Documentos o

registro fisico

Hoja impresa en la cual se registran datos o informacion,

dependiendo de la informaciéon contenida, se convierte en

documento o registro.

UNAJMA.PO.E02.01.01.01
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DESCRIREION

Formato

Hoja impresa o digital en la cual se registran datos o informacion,

dependiendo de la informacién contenida, se convierte en

documento o registro.

Informacién

Toda comunicacion o representacion de conocimiento como datos,
en cualquier forma, con inclusién de formas textuales, numéricas,
gréficas, cartograficas, narrativas o audiovisuales, y en cualquier
medio, ya sea magnético, en papel, en pantallas de computadoras,

audiovisual u otro.

Informacion

documentada

Informacion que la organizacién debe controlar y mantener, asi

como el soporte donde se encuentra contenida. (ISO 9001:2015)

Lista Maestra

Documento que detalla el listado de documentos del sistema de
gestion de la calidad, incluyendo su nivel jerarquico y versiones
vigentes (1ISO 9001:2015).

Politica

Intenciones y direccibn de una organizacibn expresadas

formalmente por la alta direccién (ISO 2000:2015).

Procedimiento

Son las instrucciones operativas o protocolos de actuacion. Tienen
existencia real y son susceptibles de mejora. Su representacién

grafica se realiza mediante los diagramas de flujo.

Conjunto de actividades interrelacionadas que transforman

Proceso entradas en salidas, llevadas a cabo para alcanzar un objetivo

cumpliendo requisitos establecidos (1ISO 9000:2015).

Evidencia documentada de que se ha realizado una actividad
Registro conforme a lo planificado (ISO 9000:2015).

El "Sistema de Gestion de la Calidad Integral” en una universidad
Sistema de con certificaciones ISO 9001 e ISO 21001 es un modelo que

Gestion de la
Calidad

Integral

coordina todos sus procesos académicos y administrativos para
asegurar la calidad educativa, la satisfaccion de sus estudiantes y
partes interesadas, asi como la mejora continua en la prestacion

de servicios educativos y de gestion institucional.

UNAJMA.PO.E02.01.01.01
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VI. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Para la implementacion de la Politica de Gestion de Informacion Documentada en la

Universidad Nacional José Maria Arguedas, se deben asumir los siguientes roles y

responsabilidades:

¢ El Consejo Universitario (CU) debe aprobar la Politica de Gestiéon de Informacion
Documentada, integrandose y alinedndose con las ofras politicas y actividades de la
UNAJMA en el marco de una gestion eficaz y eficiente de la organizacién, asi mismo
es el encargado de presentar el documento para su aprobacién por Consejo
Universitario mediante Resolucion.

e La Oficina de Gestion de la Calidad (OGC) es la responsable de aplicar e impulsar

la politica, desarrollando las instrucciones, guias de buenas practicas y la custodia de

vt

la documentacion que genera el SGCI - UNAJMA, que se consideren necesarias en

764 e
-....3&3
—

la implementacion.

©
%
\/7

— e Los responsables de los procesos deben aplicar esta politica en el ambito de su
competencia, siguiendo las directrices e instrucciones establecidas, definiendo los
procedimientos en los que estan involucrados y como deben ser los documentos
fisicos y electrénicos que generan productos (documentos de salida), como resultado
de la interaccion de sus procesos. En este aspecto tendran el acomparfiamiento de la
Oficina de Gestion de la Calidad cuando las Oficinas o Unidades lo soliciten.

e El responsable de la Oficina de Asesoria Juridica (OAJ) asegura el cumplimiento
de la legalidad en todas las propuestas y medidas que se definan y desarrollen para
la implementacion de esta politica.

e La Oficina de Tecnologias de la Informacion (OTI) se encarga del ambito
tecnolégico y de la organizacion general de los sistemas y tecnologias de la
informacion en la UNAJMA, implementando las soluciones técnicas especificas y
seguridad de la informacioén digital generada para el cumplimiento de esta politica,
segun las directrices de la Oficina de Gestion de la Calidad.

e Por (ltimo, el personal docente, administrativo y estudiantes son los

responsables de ejecutar las directrices de la Politica.

VIl. DESCRIPCION DE LA POLITICA DE GESTION DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA

La Universidad Nacional José Maria Arguedas, en cumplimiento de su misiéon y
consciente de la importancia de asegurar una adecuada administracion de los
documentos internos y externos que respaldan a la gestion de la institucion, se

compromete a dar cumplimiento de la politica considerando los lineamientos

UNAJMA.PO.E02.01.01.01 Pagina 11 de 55
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institucionales y la normatividad legal vigente, adoptando las mejores practicas,

metodologias y estandares para la gestidén de la documentacion de la UNAJMA.

UNAJMA.PO.E02.
V03.2026

a. Clasificacion de la informacion documentada

El SGCI-UNAJMA adopta como soporte documental la estructura piramidal

propuesta por la norma 1ISO 21001:2018, en ella, los documentos mas relevantes se

encuentran en la parte superior y los mas operativos en la parte inferior.

Figura 1
Piramide documental del SGCI.

Jerarquia Documental del SGCI

Estatutos, reglamentos, directivas, cddigos, polfticas,

manuales de procedimiento.

Nivel l| - Documentos de Orientacion

[«

Planes, instructivos, lineamientos, guias.

Nivel Ill - Documentos de Registro

P — S—

Registros , formatos, Informes.

o —

Nivel 1V - Documentos Extern07

Disposiciones legales , disposiciones/

i 1 N\

- T . .
reglamentarias, lineamientos, etc. <

Nota. El cuadro muestra el nivel jerarquico de los documentos del SGCI.

b. Descripcion de niveles de la piramide documental del SGCI

Tabla 3

Descripcién de niveles de la piramide documental del SGCI.

Nivel |
Documentos que  especifican los
elementos del sistema de gestién. Sirven
de marco para el establecimiento de
documentos de nivel Il.

Estatuto

Reglamentos

Cadigos

Politicas

Manuales de procedimiento

Nivel Il Planes
Documentos que describen o dan Instructivos
orientacién para llevar a cabo una Lineamientos
actividad. Guias
. Registros
Nivel Il
Formatos
01.01.01 Pagina 12 de 55
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Tipo.de documento

Documentos que son utilizados para
registrar y evidenciar la ejecuciéon de
actividades.

- Informes

Nivel IV
Documentos que son desarrollados por
partes externas a la Universidad Nacional
José Maria Arguedas, y se ha
determinado que son necesarios para el
funcionamiento eficaz del SGCI.

- Disposiciones legales.

- Disposiciones reglamentarias.

- Lineamientos para el mantenimiento y
sostenibilidad de las CBC.

- Normas técnicas nacionales
internacionales (1ISO, NTP).

e

- Modelos de acreditacion nacionales e

internacionales.
- Manuales de operacion de equipos.
— Manuales de usuarios de
software.

equipos,

Nota. El cuadro muestra el nivel jerarquico de los documentos del SGCI.

c. Generacion documental del SGCI

La generacion documental del Sistema de Gestién de Calidad Integral debe

realizarse de manera coordinada y controlada, garantizando la coherencia,

trazabilidad y aprobacion formal de los documentos.

1. Creacién

Los formatos y/o documentos seran elaborados por los responsables de los

pProcesos.

Para los documentos de origen interno y que son de uso externo (publicados

en la pagina web de la UNAJMA) sera permitida la modificacion del tipo de

letra y tamario de texto de acuerdo a los lineamientos establecidos por parte

de la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional, manteniendo la

codificacion y version de documento.

2. Revision y aprobacion

La documentacion generada como parte del Sistema de Gestion de Calidad

Integral (SGCI) debera ser revisada por los responsables directos del area

correspondiente, quienes verificaran la pertinencia técnica del contenido, su

coherencia con los procesos operativos. Adicionalmente, la Oficina de

Gestion de la Calidad sera responsable de verificar que la documentacion se

alinee con los lineamientos establecidos en esta politica de gestién de la

informacion documentada, asegurando su estandarizacién y trazabilidad.

A partir de la firma de aprobacion, el o los responsables se comprometen a

que su ejecucién se realice como esta documentado, por ultimo, se oficializa.

01.01.01
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y publica en el Portal de Transparencia Universitaria, Portal de Transparencia
Estandar y Repositorio SGCI-UNAJMA.

d. Control de documentos

1. Edicién, aprobacion y archivo
La edicién de la documentacién del SGCI, es responsabilidad de las Oficinas
o Unidades involucradas.

La aprobacién de los documentos del SGCI debe llevarse a cabo por el

o on 04’4%\ responsable del proceso o quien tiene la autoridad para hacerlo, a su vez
®

debera informar mediante un correo electrénico a la Oficina de Gestion de la

Q) Calidad, adjuntando la nueva version del documento.

La custodia de la documentacion del SGCI en medio digital sera a través del
Repositorio OGC-UNAJMA, cuya responsabilidad es de la Oficina de Gestién
de la Calidad.

Las versiones impresas desde el Repositorio OGC-UNAJMA, seran “copias
no controladas” y la Oficina de Gestidn de la Calidad, no es responsable de
notificar a los poseedores de tales copias las actualizaciones realizadas a la
documentacién de referencia ni de aplicar la leyenda de “Documento
obsoleto” en caso de actualizaciones. Es responsabilidad de los usuarios

consultar la documentacion con la OGC.

En el caso que se requiera una copia de un documento del Sistema de
Gestidén de la Calidad para fines pedagédgicos o informativos, el responsable
del proceso o la Oficina de Gestién de la Calidad direccionara al solicitante

para que pueda descargarlo del repositorio del SGCI.

2. Control de Cambios

En el momento en que se presenten cambios en los documentos, el
responsable del proceso debe realizar los ajustes en el respectivo
documento, informando de los mismos a la Oficina de Gestién de la Calidad

para su validacion a través del control de cambios, en caso corresponda.

Los cambios presentados en los documentos deben ser revisados vy
aprobados por los mismos responsables de las aprobaciones originales o de

aquellas personas involucradas en éstos.

UNAJMA.PO.E02.01.01.01 Péagina 14 de 55
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Una vez realizados los cambios en los procedimientos, se registran en el
Tablero: Control de versiones, y debe figurar la actualizacion de la version al

final del respectivo documento.

En la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad Integral se
conservara el registro de la aprobacion de la version vigente y los archivos
digitales correspondientes a las versiones anteriores, para uso de la

comunidad de la Universidad Nacional José Maria Arguedas.

En el Repositorio SGCI se encontrara disponible la version vigente de los

documentos, ademas de las versiones anteriores generadas.

3. Control de documentos

La Oficina de Gestion de la Calidad maneja dos formatos
diferenciados para el control de los documentos internos y externos

vinculados al Sistema de Gestion de Calidad Integral (SGCI):

e El formato UNAJMA.RE.E02.02.04.01 - Lista de documentos
internos contiene el registro detallado de los documentos generados
dentro del SGCI, tales como politicas, reglamentos, directivas,
codigos, manuales, planes, entre otros. Ademas, especifica el nivel
jerarquico de cada documento, asegurando que se utilicen unicamente

las versiones vigentes aprobadas.

e E! formato UNAJMA.RE.E02.02.04.02 - Lista de documentos
externos permite el control y trazabilidad de documentos normativos,
legales, técnicos o de referencia, emitidos por entidades externas, que
son aplicables a los procesos institucionales. Este registro garantiza
que dichos documentos se encuentren actualizados y disponibles para

su uso conforme a lo establecido por el SGCI.

4. Control de los documentos obsoletos
Cuando se modifique, se actualice o se anule un documento del Sistema de
Gestion de la Calidad, las versiones anteriores se consideraran documentos
obsoletos. Para evitar que se utilicen documentos obsoletos, la Oficina de
Gestion de la Calidad sera la responsable de su custodia de todas las
versiones en el Repositorio SGCI-UNAJMA.
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Para efectos de consulta de versiones anteriores, los responsables pueden
acceder a las versiones anteriores a través del Repositorio SGCI-UNAJMA.

e. Difusion y Distribucion de los documentos

La documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad Integral, debe
difundirse a todos los responsables de procesos y/u oficinas en donde son
esenciales para el adecuado funcionamiento de los procesos o procedimientos

descritos.

La documentacion del Sistema de Gestién de la Calidad Integral, debe estar
disponible para todo el personal de la institucion a través del Repositorio del
SGCI-UNAJMA, de acuerdo con las siguientes politicas de seguridad:

s Todo el personal que tenga responsabilidad en la elaboraciéon y manejo

de la documentacion del SGCI debe ser capacitado.

e |a Oficina de Gestién de la Calidad garantizara la publicacién oportuna
de la documentacién en el repositorio del SGC| de la UNAJMA una vez
que los documentos sean aprobados en cuanto a su modificacién y/o

actualizacion.

e El responsable del proceso a la que pertenece la documentacion, es el
responsable de su difusién con la colaboracién de la Oficina de Gestién
de la Calidad, si se requiere. Como constancia se debe dejar registro de

las actividades de difusion realizadas.

e La Oficina de Gestion de la Calidad no se responsabiliza por copias o
versiones impresas obsoletas, debido a que los archivos que se
encuentran en el Repositorio SGCI-UNAJMA no tienen restriccién para
ser impresos o descargados, y una vez impresos o descargados son
considerados copias no controladas. Si existe una copia impresa de un
documento del SGCI - UNAJMA, es responsabilidad del lector garantizar
que esta sea la versién vigente verificando con el documento publicado
en el Repositorio SGC-UNAJMA, Portal de Gestion Institucional y/o Portal
de Transparencia Estandar. Utilizar documentos desactualizados puede
ocasionar desvios al objetivo de un proceso y una no conformidad para el
SGCI.
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f. Seguridad y respaldo de la informacién documentada

Toda la informacién documentada, independientemente de su formato fisico o digital,
deberd ser administrada mediante mecanismos que permitan prevenir pérdidas de
informacion, accesos no autorizados, modificaciones indebidas, duplicidad de

versiones, deterioro documental o uso inadecuado de los registros institucionales.

La informacién documentada del SGCI debera mantenerse disponible y accesible
para los usuarios autorizados, de acuerdo con el nivel de responsabilidad,
competencia y funciones asignadas dentro de la institucion. Para ello, las oficinas,
unidades y responsables de procesos deberan garantizar el adecuado control y uso

de los documentos bajo su administracion del siguiente modo:

e |a informacién documentada almacenada en medios digitales debera
contar con copias de respaldo periddicas que permitan asegurar su
recuperacion ante incidentes tecnoldgicos, fallas del sistema, pérdida
accidental de informacién, ataques informaticos o cualquier otra
situacion que comprometa la continuidad y disponibilidad de los
documentos institucionales.

e La documentacién considerada confidencial, sensible o de uso
restringido debera ser tratada bajo criterios de proteccion y reserva
institucional, evitando su reproduccion, distribucion o divulgacién no
autorizada. El acceso a este tipo de documentacién sera determinado
por el responsable del proceso o dependencia correspondiente,

conforme a la normativa vigente sobre transparencia, acceso a la

informacion publica y proteccion de datos personales.

e Las versiones impresas de documentos descargados seran
consideradas copias no controladas, siendo responsabilidad del
usuario verificar que la informaciéon utilizada corresponda a la versién
vigente publicada oficialmente en los medios institucionales

autorizados.

Finalmente, todas las &areas involucradas en la generacién, revision, custodia,
difusién y uso de la informacién documentada deberan promover buenas practicas
de seguridad documental y proteccién de la informacién institucional, contribuyendo
al fortalecimiento de una cultura organizacional orientada a la mejora continua,

trazabilidad y gestion responsable de la informacidn.

UNAJMA.PG EDZ.01.01.01 Pagina 17 de 55
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g. Almacenamiento de informacion documentada en Google Drive

El uso de Google Drive institucional sera opcional y complementario al Repositorio
SGCI-UNAJMA, permitiendo a las areas usuarias mantener organizada su
documentacion de trabajo, medios de verificacién, evidencias, formatos, informes y

demas documentos institucionales.
1. Acceso al Google Drive institucional

Para utilizar Google Drive institucional, el personal deberd contar con una
cuenta institucional activa proporcionada por la Universidad Nacional José

Maria Arguedas.
Pasos para acceder:

- Ingresar al navegador web institucional.

- Iniciar sesion utilizando el correo institucional de la UNAJMA. Ejemplo:

oo ‘ _
SR I0se usuario@unajma.edu.pe
(3 W

- Ingresar la contrasefia institucional correspondiente.

- Una vez iniciada la sesién, se visualizara el espacio de
almacenamiento institucional de Google Drive.

- Acceder al apartado: DRIVE.

2. Creacion de carpetas institucionales

Cada oficina, unidad, direccion o dependencia podréa crear carpetas
institucionales organizadas de acuerdo con sus procesos, actividades o

documentacion generada.
Por ejemplo:

- Documentacion OGC - 2026

- Carpeta 1: Documentos administrativos
- Subcarpeta 1: Cartas

- Subcarpeta 2: Cartas Multiples

- Subcarpeta 3: Informes técnicos, efc.

3. Organizacion y nomenclatura de archivos

UNAIMA PO ED2.01.61.01 Pagina 18 de 55
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Para facilitar la trazabilidad y ubicaciéon de los documentos, los archivos
deberan almacenarse utilizando nombres claros y ordenados. A modo de

recomendacion, se plantea la siguiente estructura:

Figura 2
Estructura de organizacién del documento a guardar en Google Drive.
Tipo de documento - -~ Afo - UNAJMA - enc
Por ejemplo:
- Informe Técnico -2026-UNAJMA/ G,

Asimismo, se recomienda evitar:

- Nombres genéricos como “documento final”.
- Duplicidad de versiones.
- Uso excesivo de caracteres especiales.

- Almacenamiento desordenado.
4. Compartir carpetas y documentos

Las carpetas o archivos podran compartirse unicamente con personal

autorizado de la institucion.

Pasos para compartir:

- Seleccionar la carpeta o archivo.
- Hacer clic derecho.
- Seleccionar la opcién “Compartir”.
- Ingresar el correo institucional de la persona autorizada.
- Definir el tipo de acceso:
- Lector
- Comentador
- Editor

- Seleccionar “Hecho”.

LINAJMA PG E02 01.01,01 Pagina 19 de 55
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Figura 3

Pasos para compartir archivos en Google Drive.

4 gia L Ade ot ang & B iy

Se recomienda evitar compartir documentos institucionales mediante enlaces

publicos sin autorizacion del responsable del proceso.
Respaldo y conservacion de documentos

Las éreas usuarias deberan mantener actualizada la documentacion
almacenada en Google Drive institucional, eliminando duplicidades y
conservando Unicamente las versiones vigentes o necesarias para fines de

trazabilidad institucional.

La informacién critica relacionada con auditorias, acreditaciones, medios de
verificacion, planes institucionales y documentacion del SGCI debera

mantenerse organizada y respaldada periddicamente.
Responsabilidad de las areas usuarias
Cada dependencia sera responsable de:

e Administrar adecuadamente sus carpetas institucionales.
e Controlar los accesos otorgados a terceros.

¢ Mantener organizada la documentacion digital.

e Evitar la pérdida o eliminacién accidental de archivos.

e Garantizar el uso adecuado de la informacion institucional.
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h. Control de documentos de origen externo

Los documentos externos son aquellos que provienen de instituciones que regulan el
funcionamiento de la universidad (MEF, SUNEDU, CEPLAN, SERVIR, entre otros).
Son controlados (versiones y correcta utilizacion) por los responsables de los

procesos involucrados en la administraciéon de su gestién documental.

VIIl. ESTANDARIZACION DOCUMENTAL
a. Estandarizacion de documentos normativos.

1. Codificacién de documentos normativos.

No todos los registros generados en el marco del Sistema de Gestién de Calidad
Integral (SGCI) requieren necesariamente una codificacion estructurada. Existen
documentos que, por su naturaleza o frecuencia de uso, se identifican
Gnicamente por su nombre, tales como registros generados por sistemas de
informacioén, documentos externos o documentos administrativos como cuadros

de trabajo, resoluciones, cartas, memorandums, oficios, entre otros.

Para ello, se emplea el formato de Caracterizacion de Procesos, en el cual se
define y documenta el esquema de codificacién correspondiente a cada proceso

institucional.

Tabla 4

Items para la codificacion de documentos normativos.

UNAJMA
Abreviatura de la Universidad Nacional José Maria
Arguedas

Tipo de documento
Ver abreviaturas de documentos normativos y de gestién
interna.

Cadigo del proceso de Nivel 2
Definido en el documento de caracterizaciéon de procesos.

Numeracién consecutiva
Aplica solo en los casos en que existan dos formatos
asociados al mismo procedimiento.

Nota. El cuadro muestra los items minimos.

Ejemplo. - Para el Plan del Sistema de Gestién de Calidad Integral
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Figura 4

Grafico de codificacion normativa.

UNAJMA.LL

000

Nota. El cuadro muestra los items minimos.

2. Version del documento

La version corresponde al numero de cambios que se han realizado al formato.

Es importante que se identifique la versidbn del formato y la fecha de

actualizacién para tener trazabilidad de los cambios realizados. Esta compuesto

por los siguientes caracteres (V0O - Aho).

Tabla 5

Items para la versién del documento

Version

Nota. El cuadro muestra los items minimos.

Figura 5

Grafico de la codificacion de la version del documento

V01.2025

|

- o
.

|

Nota. El cuadro muestra los items minimos.
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Nota 1: Cuando un formato es eliminado y es recodificado, asignando dicho formato
a otros procedimientos o procesos, la version que tenia el formato ya no sera valida;
por lo tanto, el formato recodificado empezara desde la version inicial 01.

Nota 2: Cuando se requiera reactivar un formato eliminado, el formato continuara con
el codigo y version con la que quedé el formato al momento de eliminarlo; en caso de
hacer cambios de forma al formato, se debera hacer un cambio de versién.

3. Estructura de paginas

3.1. Primera pagina del documento

Tabla 6

Caratula del documento.

Nombre de la Universidad Nacional José Maria Arguedas.
Fuente: Arial, estilo de fuente: Negrita (Dos primeras
palabras el azul y las dos restantes en naranja), tamario
28, alineacion:centrada, texto en mayusculas.

Escudo de la Universidad Nacional José Maria Arguedas
Color: RGB o CMYK, alineacion:centrada

Nombre del documento y/o formato

Fuente: Arial, estilo de fuente: Negrita, tamafo 20
(Autoajustable de acuerdo a necesidad o extensién del
nombre del documento), alineacién centrada, texto en
mayusculas.

Area encargada de la elaboracién del documento y/o
dueio del proceso.

Fuente: Arial, estilo de fuente: Negrita, tamaio 16
(Autoajustable de acuerdo a necesidad o extension del
nombre del documento), alineacién: centrada, texto en
altas y bajas.

Nuamero de la resolucion o documento de aprobacion ,
para el caso de documentos de uso interno omitir esta
seccién.

Fuente: Arial, estilo de fuente: Normal, tamafio 8
(Autoajustable de acuerdo a necesidad o extension del
nombre del documento).

Version del formato, permite identificar los cambios y
actualizaciones de los documentos, que se trabajaron en
versiones consecutivas (Ver apartado g versién de
documentos).

Fuente: Arial, estilo de fuente: Normal, tamaifo 08.

Mes - Ao y Sede de Aprobacion del documento, para
el caso de documentos aprobados mediante resolucion,
indicar el mes en el cual el documento entrara en vigor.
Fuente: Arial, estilo de fuente: Negrita, tamafo 14,
alineacion: centrada, texto en altas y bajas.

Logotipos de certificaciones, acreditaciones o
reconocimientos institucionales vigentes. En la parie
inferior derecha del disefio podran incorporarse los
distintivos institucionales autorizados.

Nota. La tabla muestra las directrices minimas.

©0 60 0 0600006
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Figura 6

Griéfico de la caratula del documento.
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Nota. El grafico muestra cada punto definido.
3.2. Segunda pagina del documento
Tabla 7
Aprobacién del documento.
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Escudo de la Universidad Nacional José Maria Arguedas
Color: RGB o CMYK, alineacidn:centrada

Orden jerarquico de la Dependencia que genera el
documento.
Instancia aprobadora
- Fuente: Arial, estilo de fuente: Negrita, tamafio 09,
alineacién izquierda, texto en mayudsculas cuando
corresponda.
Dependencia revisora
- Fuente: Arial, estilo de fuente: Normal, tamafio 09,
alineacion izquierda, texto en altas y bajas.
Dependencia elaboradora
- Fuente: Arial, estiio de fuente: Normal, tamafio 09,
alineacion izquierda, texto en altas y bajas.

o Nombre del documento y/o formato.

Fuente: Arial, estilo de fuente: Negrita en altas y bajas (Se
puede ajustar segun el tamafio del texto), tamafio 12, texto en
Altas y Bajas.

Nombre de las autoridades maximas de la UNAJMA,
-Rector(a) / Titulo.Nombres y Apellidos.

-Vicerrector(a) Académica / Titulo.Nombres y Apellidos.
-Vicerrector(a) de Investigacién / Titulo.Nombres y Apellidos.
-Director(a) de la Escuela de Posgrado / Titulo, Nombres y
Apellidos.

Fuente: Arial, estilo de fuente: Negrita, tamafio 20 , texto en
mayusculas /Arial, estilo de fuente: Normal tamafio 18 , texto en
Altas v bajas.

Nombre de las autoridades maximas de los decanos de
Facultad

-Decano(a) / Titulo.Nombres y Apellidos.

Fuente: Arial, estilo de fuente: Negrita, tamafio 17 , texto en
mayusculas /Arial, estilo de fuente: Normal tamafio 15 , texto en
Altas v bajas.

Elaboracién, revisién y aprobacién del documento.
-Elaborado, revisado y aprobado por / Nombre del area /
Titulo.Nombres y Apellidos de los responsables /Firma.

Fuente: Arial, estilo de fuente: Negrita, tamafio 10 , texto en
e mayusculas /Arial, estilo de fuente: Negrita , tamafio 09 , texto

en Altas y bajas / Arial, estilo de fuente: Normal , tamafio 09 ,
texto en Altas y bajas/Arial, estilo de fuente: Cursiva , tamario
09, texto en Altas y bajas
(Cuadro autoajustable de acuerdo a necesidad o extensién del
nombre y/o responsables, en caso de que participen mas de un
area se puede extender la seccidn hasta la siguiente seccion).
Para el caso de formatos se puede omitir esta seccién.
Codificacion del formato
El cddigo del formato compuesto por el consecutivo del formato
y el codigo del macroproceso, proceso o procedimiento al que
pertenece (ver Manual de Codificacion - Anexo 01).
Fuente: Arial, estilo de fuente: Normal, tamafio 08.
Versién del formato, permite identificar los cambios vy
o actualizaciones de los documentos, que se trabajaron en

versiones consecutivas (ver Manual de Codificacién - Anexo
01).
Fuente: Arial, estilo de fuente: Normal, tamario 08.
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o Nimero de pagina del Documento.
Fuente: Arial, estilo de fuente: Normal, tamafio 08.

Nota. La tabla muestra las directrices minimas.

Figura 7

Gréfico de la Hoja de aprobacién del documento.
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Nota. El grafico muestra cada punto definido.
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3.3. Tercera y subsiguientes paginas del documento
Tabla 8

Contenido que se debe tener en cuenta a partir de la tercera pagina.

Cédigo  Descripcion |

Escudo de la Universidad Nacional José Maria Arguedas
Color: RGB o CMYK, alineacién a la izquierda.

|

k
s
l'a.‘

Orden jerarquico de la dependencia que genera el
documento.
Instancia aprobadora
- Fuente: Arial, estilo de fuente: Negrita, tamafio 09,
alineacion izquierda, texto en maydsculas cuando
corresponda.
Dependencia revisora
- Fuente: Arial, estilo de fuente: Normal, tamafio 09,
alineacion izquierda, texto en altas y bajas.
Dependencia elaboradora
- Fuente: Arial, estilo de fuente: Normal, tamafio 09,
alineacidn izquierda, texto en altas y bajas.
Nombre del documento y/o formato.
Fuente: Arial, estilo de fuente: Negrita en altas y bajas (Se
puede ajustar segun el tamafo del texto), tamario 12, texto
en altas v bajas.

Codificacién del formato

El codigo del formato compuesto por el consecutivo del
formato y el cédigo del macroproceso, proceso o
procedimiento al que pertenece (ver Manual de Codificacion -
Anexo 01).

Fuente: Arial, estilo de fuente: Normal, tamafio 08.

Version del formato, permite identificar los cambios y
actualizaciones de los documentos, que se trabajaron en
versiones consecutivas (ver Manual de Codificacién - Anexo
01).

Fuente: Arial, estilo de fuente: Normal, tamafio 08.

Niimero de pagina del Documento.
Fuente: Arial, estilo de fuente: Normal, tamafio 08.

@0 0606 o0 ©

Nota. La tabla muestra las directrices minimas
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Figura 8

Grafico de la tercera y subsiguientes paginas.

CONSEIO UNIVERSITARIO Politics de Gastitn de fa informacién

0 hectorado o Documentada
V Ofcina da Bestion il la Caidad

PRESENTACION

Esta polttica establece los lineamientos para la creacion, gestion y controt de la informacion
documentada, como parte fundamental de la implementacion del Sistema de Gestian de la
Calidad Integral (SGCI) de la Universidad Nacional José Maria Arguedas (UNAJMA). Los
documentos generados en el marco del SGCI deben ser almacenados en formato fisico o
digital, garantizando su confiabilidad y correcto uso como herramientas de apoyo en las

funciones y actividades de la Universidad.

El ambito de aplicacion de esta polilica abarca la administracion de los documentos que
intervienen en los procesos estratégicos , misionales y de apoyo definidos en el MAPRO ,
asegurando su adecuada transmisidn e implementacién en todos los niveles.

La Politica de Gestion de informacion Documentada sera revisada y evaluada
periddicamente, con el objetivo de asegurar una gestién eficiente de los medios de
verificacion que respaldan el SGCI. Esto incluye la creacién e implementacion de una base
de datos que almacena la informacién documentada en ¢l repositorio de la Oficina de
Gestion de la Calfidad de fa UNAJMA.

UHASA B FO7 41400
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Nota. El grafico muestra cada punto definido.

b. Estandarizacion de otros documentos administrativos de gestién interna.

Se ha observado que la comunicacion escrita interna y externa emitida por los
organos, direcciones, oficinas y unidades administrativas de la UNAJMA no
presentan una estructura y estilo uniforme; por ello la Oficina de Gestién de la

Calidad propone esta Politica de Gestion de la Informacién Documentada para
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establecer las pautas especificas y las reglas estructurales, las cuales norman el
buen uso de las comunicaciones escritas en la universidad, como son el uso de

cartas, oficios, informes, memorandums, resoluciones, entre otros.

1. Tipo de papel y margenes
Los papeles que mas se utlizan para la elaboracion de documentos

administrativos son el A4 y A5.

Los margenes son los espacios en blanco que se dejan alrededor de los
escritos; los papeles A4 sirven para realizar todo tipo de documentos, excepto
memorandum, citaciones individuales y otras comunicaciones de corta extension

que se realizan en papel A5.

El margen para papel serd el normal de 2.5 cm la parte superior e inferior y de 3

cm el izquierdo y el derecho e interlineado de 1.0.

2. Encabezado de los documentos
Tabla 9

Encabezados de los documentos.

La imagen se encuentra en el siguiente link:
hitps://drive,gooadle.com/drive/folders/1fBi6nAlcBvD_IOFaN;
Mut7iGeB1fGEmMk
Orden jerarquico de la dependencia que genera el
documento.
Instancia aprobadora

- Fuente: Arial, estilo de fuente: Negrita, tamario 09,
o alineacion izquierda, texto en mayusculas cuando

o Color: RGB o CMYK, alineacién a la izquierda.

corresponda.
Dependencia revisora
- Fuente: Arial, estilo de fuente: Normal, tamafio 09,
alineacidn izquierda, texto en altas y bajas.
Dependencia elaboradora
- Fuente: Arial, estilo de fuente: Normal, tamafio 09,
alineacién izquierda, texto en altas vy bajas.

e Nombre del documento y/o formato.

Fuente: Arial, estilo de fuente: Negrita en altas y bajas (Se
puede ajustar segln el tamafio del texto), tamafio 12, texto
en Altas y Bajas.

Nota. La tabla muestra las directrices minimas.
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Figura 9

Gréfico del encabezado del documento.
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®

Nofta. E| grafico muestra los elementos a incluir.

3. Pie de pagina de los documentos
Tabla 10

Pie de pagina de los documentos.

Codificacion del formato
El cddigo del formato compuesto por el consecutivo del
o formato y el cédigo del macroproceso, proceso o
procedimiento al que pertenece (ver Manual de
Codificacién - Anexo 01).
Fuente: Arial, estilo de fuente: Normal, tamafio 08.
Versiéon del formato, permite identificar los cambios y
actualizaciones de los documentos, que se trabajaron en
versiones consecutivas (ver Manual de Codificacién -
Anexo 01).
Fuente: Arial, estilo de fuente: Normal, tamafio 08.

Numero de pagina del Documento.
Fuente: Arial, estilo de fuente: Normal, tamario 08.

D D

Nota. La tabla muestra las directrices minimas.

Figura 10
Gréfico del pie de pagina del documento.
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Nota. El grafico muestra los elementos a incluir.
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A continuacién, se muestran los elementos que integran la numeracién de los

Codificacion de los documentos administrativos

documentos, que tendran que ser en letra Arial, nimero 12, negrita y subrayado.
Tabla 11

Codificacién de los documentos administrativos.

) ;"qwﬁf‘ff? A1t jﬁ!;'rr 1) = e o 'E,l'."_-'_fg
= == S =2 hyi L S (I e =i i1 1x} —_—
Tipo de document

Campo alfabético en maylscula que indica la descripcién
del tipo de documento. Ejemplo: Oficio, Oficio Muiltiple,
Memorandum, Memorandum Miuiltiple, Informe, Cartas y
Cartas Multiples.

Numero correlativo

Campo numérico de tres digitos representado por un
namero secuencial que identifica al documento. Cada
6rgano y unidad orgénica o funcional debera enumerar los
documentos que seran firmados por el correspondiente,
utiizando un correlativo distinto por cada tipo de
documento.

Ao
Campo numérico de cuatro digitos que identifica el afo
carrespondiente a la fecha de emision del documento.

Siglas de la entidad
Campo alfabético que identifica a las siglas de la entidad
emisora del documento, es decir, UNAJMA.

Siglas del érgano, direccién, oficina o unidad que
elabora el documento.

Solo se considerara el campo alfabético que identifica a las
siglas de un 6rgano, comité o grupo de trabajo que emite y
deriva el documento, o si este fue emitido por alguna
unidad orgéanica dependiente. (Ver Apartado de Siglas de

érganos y unidades organicas y funcionales)

UNAJMA PO E02.01.01.01
V03.2026

Nota. La tabla muestra las directrices minimas.

Figura 11

Gréfico de codificacion de documentos administrativos.

CARTA MULTIPLE N° 001-2025-U NAJMA-0GC

|
L
|
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Nota. El grafico muestra los elementos a incluir.
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5. Documentos administrativos

El contenido de todos los documentos administrativos debera ser redactado
con la fuente Arial y nimero 11, espaciado simple, excepto el codigo del

documento, que sera en Arial 12, negrita y subrayado.

5.1. Oficio y Oficio Mualtiple

A continuacion, se muestran los elementos que integran el modelo de oficio y

oficio multiple:

Tabla 12

Elementos necesarios para redactar un oficio y oficio mualtiple.

Nombre del afio
Denominacién oficial del afio vigente (fuente Arial, tamafio 09
en cursiva y negrita)

Lugar y Fecha
Indicar el lugar, el dia, mes y afio de emision del documento en
margen superior derecho del documento.

Caédigo del Documento

Consignar segun lo sefialado en la codificacion de los
documentos administrativos de comunicaciéon escrita en el
presente documento. Debera ir subrayada, en negrita, todo
mayuscula y alineada al margen superior izquierdo del
documento.

Destinatario

Sefialar la abreviatura del grado académico, nombre completo y
el cargo/puesto de la persona a quien se dirige la
comunicacidn, el nombre de la entidad a la que pertenece y la
direccién correspondiente.

En caso de Oficios miltiples se consignaran el grado
académico, nombre completo y el cargo/puesto de la
persona a quienes se dirigira la comunicacion.

Asunto

Indicar el enunciado conciso y claro que refleja el propésito del
documento. Debe proporcionar una vision inmediata del
contenido y la intencion del mensaje, facilitando al destinatario
una comprensién rapida de lo que se va a tratar.

Referencia

Indicar los documentos que estan relacionados con el asunto
del documento; su uso es opcional, dependiendo de la
existencia de antecedentes que deben ser usados como
referencia. De ser mas de uno deberd listarse en orden de
ocurrencia usando literales o numerales, para posteriormente
ser llamados en el cuerpo del documento.

©Q 0, 6 6 o0 00

Texto

Expresar el sentido o mensaje de la comunicacién, se redacta
en primera persona y en plural, debera ser directo y sencillo.
Generalmente existen expresiones previas (vocativos) para
iniciar el texto, tales como:

- De mi mayor consideracion.

- Estimado sefior.
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Despedida

Colocar al final del texto, para cerrar la comunicacion,
expresiones tales como:

- Hago propicia la oportunidad para hacerle llegar mi
consideracién y estima personal.

- Atentamente.

Firma
Consignar la firma del funcionario o servidor que emite el
documento.

Post Firma

Colocar el nombre y apellido del funcionario o servidor que
emite el documento, y a su vez el puesto que ocupa, 0 en su
defecto el sello respectivo.

Distribucién

Se colocara en el margen inferior izquierdo la abreviatura “C.c.”,

0 (Con copia), seguido de dos puntos (:), y de los nombres de los

funcionarios y/o personas naturales, o de las entidades que
deban ser puestas en conocimiento. Y después se pondra
“Archivo” porque debe entenderse que se generd una copia
para el archivo.

Iniciales

Estas iniciales se colocan al culminar, al lado inferior izquierdo,
separados por una barra oblicua, del siguiente modo: con letras
mayusculas, las iniciales de los nombres y apellidos de quien
figura en la post firma; y con mintscula, la de quien se encargé
de su mecanografiado o digitacién del documento.

Adjuntos o Anexos

Cuando corresponda, se colocara en el margen inferior
izquierdo la abreviatura "Adj.” (Adjunto), seguido de dos puntos
(:), y del titulo corto del documento a adjuntar. De ser mas de
uno, debera listarse en orden de ocurrencia. Si los documentos
que se desean adjuntar corresponden a todos los documentos
indicados en la Referencia, se colocara: “Documentos de la
Referencia”.

Pie de pagina institucional

En la parte inferior del documento se debera incorporar en el
pie de péagina: los logotipos institucionales y de certificacion
correspondientes, asi como la informacién de los locales
administrativos y académicos.

Nota. La tabla muestra las directrices que se deben tener en cuenta para

redactar un oficio y un oficio mdltiple.
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Figura 12

Grafico de oficio.

9 f"'

UniRJvA

P “Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”
Andahuaylas, 20 de abril de 2026

OFICIO N° 002-2026-UNAJMA-OGC ?'o

Sefiora

IVETTE AGREDA VALDEZ k‘-’—o

Ejecutiva (e}

Unidad de Verificacion del Servicio Educativo Superior Universitario
Superintendencia Nacional de Educacidn Superior Universitaria — SUNEDU

Asunto: Envio de lista de participantes para reunion de supervision Q/do
Referencia: Oficio N.* 01671-2026-SUNEDU-DS-DIRESESU-UVE é.u.____ﬂ—‘-o

Tengo el agrado de dirighme 2 usted para saludarla cordialmente y, en atencién a los
documentos de la referencia, mediante los cuales se comunica la realizacion de la Visita de
inspeccion a la Universidad Naclonal José Maria Arguedas, programada del 4 al 8 de mayo de
2026, asi como el requerimhientd de informacion para la coordinacion de las actividades
previstas en el marco de la supervision sobre la materia supervisable “Servicios educacionales
complementarios y Bienestar Universitario”, cumplir con remitir ia informacion solicitada.

o ﬁ En ese sentido, se comparte la relacion de participantes:

g :

Sin otro particular, reitero el compromisa institucional con las acciones de supervision
ofientadas al mantenimiento. de las condiciones basicas de calidad, quedando atentos a las
coordinaciones que resulten necesarias.

-

Atentamente,

&
C.c. 7
Archivo. @'—Q ?%' 4
. JELAferhi f/
H

1 anistyetive, J, 320-

9 Logad académico Conyahunaii, S Joss Miei Argmclan 84 - San Jastnine
# Lol soadirmive Sents R, S 28 o Jus K480 - Tekeeors
. it

L Loost Totors (5

& &

L CIRES f
Ty Sardeiene 5% A
s

WIS 4R

6%

Nota. El grafico muestra los elementos a incluir.
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5.2. Cartas y Cartas Miiltiples

A continuacién, se muestran los elementos que integran el modelo de cartay
carta multiple:

Tabla 13

Elementos necesarios para redactar una carta y cartas multiples.

Nombre del afio
Denominacién oficial del afio vigente (fuente Arial, tamafio 09 en cursiva y
negrita)

Lugar y Fecha
Indicar el lugar, el dia, mes y afio de emisién del documento en margen
superior derecho del documento.

Caodigo del Documento

Consignar seguin lo sefalado en la codificacion de los documentos de
comunicacién escrita en el presente documento. Debera ir subrayada, en
negrita, todo mayiscula y alineada al margen superior izquierdo del
documento.

Destinatario

Sefialar la abreviatura del grado académico, nombre completo y el
cargo/puesto de la persona a quien se dirige la comunicacién, y el nombre de
la Entidad a la que pertenece.

En caso de cartas multiples se consignara el nombre de los érganos,
unidades organicas y funcionales a quienes se dirige la comunicacién.

Asunto

Indicar el enunciado conciso y claro que refleja el propdsito del documento.
Debe proporcionar una visién inmediata del contenido y la intencién del
mensaje, facilitando al destinatario una comprensién rapida de lo que se va a
tratar.

Referencia

Indicar los documentos que estan relacionados con el asunto del documento;
su uso es opcional, dependiendo de la existencia de antecedentes que deben
ser usados como referencia. De ser mas de uno debera listarse en orden de
ocurrencia usando literales o numerales, para posteriormente ser llamados en
el cuerpo del documento.

Texto
Expresar el sentido o mensaje de la comunicacién, se redacta en primera
persona y en plural, debera ser directo y sencillo. Generalmente existen
expresiones previas (vocativos) para iniciar el texto, tales como:

- De mi mayor consideracién.

- Estimado sefior.

Despedida
Colocar al final del texto, para cerrar la comunicacién, expresiones tales como:
- Hago propicia la oportunidad para hacerle llegar mi consideracion y
estima personal.
- Atentamente.

Firma
Consignar la firma del funcionario o servidor que emite el documento.

oo/lo/o/o o oo
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Post Firma
Colocar el nombre y apellido del funcionario o servidor que emite el
documento, y a su vez el puesto que ocupa, o en su defecto el selio
respectivo.

Distribucion

Se colocara en el margen inferior izquierdo la abreviatura “C.c.” (Con copia),
seguido de dos puntos (:), y de los nombres de los funcionarios y/o personas
naturales, o de las Entidades que deban ser puestas en conocimiento. Y
después se pondréd “Archivo” porque debe entenderse que se generd una
copia para el archivo.

Iniciales

Estas iniciales se colocan al culminar al lado inferior izquierdo, separados por
una barra oblicua, del siguiente modo: con letras mayusculas, las iniciales de
los nombres y apellidos de quien figura en la post firma; y con minUscula del
quien se encargo de su mecanografiado o digitacion del documento.

Adjuntos o Anexos

Cuando corresponda, se colocard en el margen inferior izquierdo la
abreviatura “Adj.” (Adjunto), seguido de dos puntos (:), y del titulo corto del
documento a adjuntarse. De ser mas de uno debera listarse en orden de
ocurrencia. Si los documentos que se desean adjuntar corresponden a todos
los documentos indicados en la Referencia, se colocara: “Documentos de la
Referencia”.

Pie de pagina institucional

En la parte inferior del documento se debera incorporar en el pie de pagina: los
logotipos institucionales y de certificacién correspondientes, asi como la
informacién de los locales administrativos y académicos.

Nota. La tabla muestra las directrices que se deben tener en cuenta para realizar una carta y

© 06 0 66

carta multiple.
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Figura 13
Grafico de Carta Multiple.

g

F
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T

o__—é “Afio de la Esperanza y ef Fortalecimiento de la Democracia”
Andahuaylas, 29 de enero de 2026.

Sefior (a):

Dr. EDGARLUISMARTINEZ HUAMAN

Rector (————-—o

Dra. CECILIAEDITHGARCIA RIVAS PLATA

Vicerrectora Académica (/o

Asunto: Invitacién a reéunién de apertura del curso "Disefio de Ambientes de
Aprendizaje Digitales”

Il OFICINA DE GESTION
— DE LA CALIDAD

Referencia: -

- Tengo el agrado de dirigirme a ustedes para saludarles cordialmente y, a la vez, invitarles
formalmente a participar en la reunion de apertura del curso “Disefio de Ambientes de
Aprendizaje Digitales”, programada para ¢! dia martes 03 de febrero de 2026, a horas 19:00
hora peruana, conforme al protocolo académico establecido para el inicic del referido curso.

La reunién de apertura constituye un acto académico institucional relevante, en ef cual se
contempla la presentacién de autoridades, la contextualizacién del curso y el inicic formal de las
o é actividades académicas, en el marco de las acciones de fortalecimiento de la calidad educativa,

innovacion pedagégica y vinculacion académica interinstifucional que viene impulsando la
Universidad Nacional José Maria Arguedas.

De acuerdo con el protocolo, se ha previsto ia intervencién det Rector y de 1a Vicerrectora

Académica, lo cual permitirda resaltar el compromiso institucional con el desarrolio de
competencias docentes en entornos digitales y con jos procesos de mejora continua de Ia

. formacién académica.

Agradeciendo de antemano la atencion brindada a la presente y conftando en contar
con su valiosa participacién, quedo atento a cualquier coordinacion adicional que se requiera.

Atentamente,
P /"
b A

Co: 7
Archivo, !

ELAsgmmy N =5
Adjunto: Protocoio para Ia apertura del curso: Disefio de Ambientes de Aprendizaje Digitales. Ejp’ﬂ

380 P

P : - :
§ g Ao Josd Haris ‘Somn desiokrs p % {)‘
§oe i, 4 20 0.5 T : 0
i y tA ]

i o

¥ Loow Ttorl £
R L SIS T

Nota. El grafico muestra los elementos a incluir.
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5.3. Memorandums y Memorandum Muiltiples

A continuaciéon, se muestran los elementos que integran el modelo de
memorandum y memorandum multiple:

Tabla 14

Elementos necesarios para redactar un memorandums y memorandums multiple.

Nombre del afio
Denominacién oficial del afio vigente (fuente Arial, tamafio 09 en cursiva y
negrita).

Cddigo del Documento

Consignar segun lo sefialado en la codificacion de los documentos de
comunicacion escrita en el presente documento. Debera ir subrayada, en
negrita, todo mayuscula y alineada al margen superior izquierdo del
documento.

Quien manda en memorandum
Sefalar la abreviatura del grado académico y nombre completo y el
cargo/puesto de |la persona que remite en memorandum.

Destinatario
Serfialar la abreviatura del grado académico, nombre completo y el
cargo/puesto de la persona a quien se dirige la comunicacion.

En caso de memorandums multiples, se consignara el nombre de los
oérganos, unidades organicas y funcionales a quienes se dirige la
comunicacion.

Asunto

Indicar el enunciado conciso y claro que refleja el propésito del
documento. Debe proporcionar una visidon inmediata del contenido y la
intencion del mensaje, facilitando al destinatario una comprension rapida
de lo que se va a tratar.

Referencia

Indicar los documentos que estan relacionados con el asunto del
documento; su uso es opcional, dependiendo de la existencia de
antecedentes que deben ser usados como referencia. De ser mas de uno
debera listarse en orden de ocurrencia usando literales o numerales, para
posteriormente ser llamados en el cuerpo del documento.

Lugar y fecha
Indicar el lugar, el dia, mes y afio de emision del documento.

Texto

Expresar el sentido o mensaje de la comunicacion, se redacta en primera
persona y en plural, debera ser directo y sencillo. Generalmente existen
expresiones al iniciar el texto, tales como:

- Tengo el agrado de dirigirme a usted.

- Me dirijo a usted

©O 090 6 6 6 0 0 e

Despedida

Colocar al final del texto, para cerrar la comunicacion, expresiones tales
como:

- Hago propicia la oportunidad para hacerle llegar mi consideracién
y estima personal.

- Atentamente.
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Firma
Consignar la firma del funcionario o servidor que emite el documento.

Post Firma

Colocar el nombre y apellido del funcionario o servidor que emite el
documento, y a su vez el puesto que ocupa, o en su defecto el sello
respectivo.

Distribucion

Se colocara en el margen inferior izquierdo la abreviatura “C.c.” (Con
copia), seguido de dos puntos (:), y de los nombres de los funcionarios
y/o personas naturales, o de las Entidades que deban ser puestas en
conocimiento. Y después se pondra “Archivo” porque debe entenderse
que se generd una copia para el archivo.

Iniciales

Estas iniciales se colocan al culminar, al lado inferior izquierdo, separados

@ por una barra oblicua, del siguiente modo: con letras mayisculas, las

iniciales de los nombres y apellidos de quien figura en la post firma; y con
minudscula, la de quien se encargd de su mecanografiado o digitacion del
documento.

Adjuntos o Anexos

Cuando corresponda, se colocara en el margen inferior izquierdo la
abreviatura “Adj.” (Adjunto), seguido de dos puntos (:), y del titulo corto
del documento a adjuntarse. De ser mas de uno, deberj listarse en orden
de ocurrencia. Si los documentos que se desean adjuntar corresponden a
todos los documentos indicados en la Referencia, se colocara:
“Documentos de la Referencia”.

Pie de pagina institucional

En la parte inferior del documento se debera incorporar en el pie de
pagina: los logotipos institucionales y de certificacién correspondientes,
asi como la informacién de los locales administrativos v académicos.
Nota. La tabla muestra las directrices que se deben tener en cuenta para

realizar un memorandum y memorandums multiples.
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o—'—’ “Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”
MEMORANDUM N° 002-2026-UNAJMA-OGC. @"o

De: ing. Jack Erik Leyva Aguilar
Jefe de |z Oficina de Gestidn de la Calidad

A Lic. Adm. Yover Quintana Navio
Especialista Administrativo
o/ Ref: XOOCOXKK
° <

Asunto: Encargatura de fa Oficina de Gestion de la Calidad
Fecha: Andahuaylas, 23 de marzo del 2026. :: o

Por medio del presente memorandum, se informa que, el dia martes 24

de marzo del presente afio. el Lic. Adm. Yover Quintana Navio sera el
encargado de la Oficina de Gestion de la Calidad, asumiendo las funciones

correspondientes durante este periodo.

Es io que comunico a usted para su conocimiento y cumplimiento.

Atentamente, &"«'o

@ __ .

F Loea SCRCRIICT ConyRinatho,. WJMW’!MGM&M - SN ST
¥ Lot eaatanise Gunds R, 41 253 1o U - tnva
 Loeal TatonntiC San Jaetoumc

1 AREEORET DS
ELA/yq
Adjunta: ‘_‘o

¥ CONSEJO UNIVERSITARIO -
||| Rectorado Documentada
Uficing de Gestlign de is Calidad )
Figura 14
Grafico de Memorandum
¢ ] UNIAJNIA OFICINA DE GESTION
e g : DE LA CALIDAD

Lh & % (s Fremoivton Fovs K 3500 ks
& tuscab Py fs0r Aot Tl Mk Areposidan &in - Sae Jartine

% Local acaddmics Sants Roms, % 5 de Jin N0 . Yeavem

9 Lok ToterstiCurirotysadoonitariay Ut do tiomued & SotNaniente s - San Jandains
- ARG G S

5.4. Informe

A continuacion, se muestran los elementos que integran el modelo informe:

Tabla 15

Elementos necesarios para redactar un informe.
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Denominacién oficial del afio vigente (fuente Arial, tamarfio 09 en
cursiva y negrita).

Cédigo del Documento

Consignar segun lo sefialado en la codificacién de los documentos de
comunicacién escrita en el presente documento. Debera ir subrayada,
en negrita, todo mayuscula y alineada al margen superior izquierdo del
documento.

Destinatario

Sefalar la abreviatura del grado académico y nombre completo y el
cargo/puesto de la persona a quien se dirige la comunicacién (fuente
arial, tamafio 11 y negrita.

Asunto

Indicar el enunciado conciso y claro que refleja el propésito del
documento. Debe proporcionar una visién inmediata del contenido y la
intencion del mensaje, facilitando al destinatario una comprension
rapida de lo que se va a tratar.

Referencia

Indicar los documentos que estan relacionados con el asunto del
documento; su uso es opcional, dependiendo de la existencia de
antecedentes que deben ser usados como referencia. De ser mas de
uno debera listarse en orden de ocurrencia usando literales o
numerales, para posteriormente ser llamados en el cuerpo del
documento.

Lugar y fecha
Indicar el lugar, el dia, mes y afio de emision del documento.

Texto
Expresa el motivo y contenido del documento. Por lo general, deberg
contener los antecedentes, analisis, conclusiones vy recomendaciones.

Firma
Consignar la firma del funcionario o servidor que emite el documento.

Post Firma
Colocar el nombre y apellido del funcionario o servidor que emite el
documento, y a su vez el puesto que ocupa, o en su defecto el sello
respectivo.

Distribucion

Se colocara en el margen inferior izquierdo la abreviatura “C.c.” (Con
copia), seguido de dos puntos (:), y de los nombres de los funcionarios
y/o personas naturales, o de las entidades que deban ser puestas en
conocimiento. Y después se pondra “Archivo” porque debe entenderse
que se generd una copia para el archivo.

Iniciales

Estas iniciales se colocan al culminar, al lado inferior izquierdo,
separados por una barra oblicua, del siguiente modo: con letras
mayulsculas, las iniciales de los nombres y apellidos de quien figura en
la post firma; y con mindscula, la de quien se encargé de su
mecanografiado o digitacion del documento.

© 6 60000 0 00006

Adjuntos o Anexos

Cuando corresponda, se colocara en el margen inferior izquierdo la
abreviatura “Adj.” (Adjunto), seguido de dos puntos (:), y del titulo corto
del documento a adjuntar. De ser mas de uno debera listarse en orden
de ocurrencia. Si _los documentos que se desean adjuntar
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Corresponden a todos los documentos |nd|cados en Ia referenma se
colocara: “Documentos de la referencia”.

Nota. La tabla muestra las directrices que se deben tener en cuenta para realizar un
informe.

Figura 15

Grafico de informe.

:L = umnjmn OFICINA DE GESTION

fon : _ DELA CALIDAD
o\} “Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

INFORME TECNICO N° 0133-2026-UNAJMA/OGC. e, e
A : Dra. Cecilia Edith Garcia Rivas Plata
Vicerrectora Académica
Universidad Nacional José Maria Arguedas
ASUNTO ¢ Informe técnica de revision del “Disefio Curricular de {a Escuela
Profesional de Matematicas y Estadistica Aplicadas”.

REFERENCIA :CARTA N° 0464-2026-UNAJMA-VRA,

FECHA : Andahuaylas, 21 de abril del 2026. Q " o

Tengo el agrado de dirigirme a usted con la finalidad de enviar el Informe Técnico de revision del

“Disefio Curricular de la Escuela Profesional de Matematicas y Estadisticas Aplicadas”, el mismo
" que ha sido evaluado en atencidn a lo soficitade mediante la referéncia, v en concordancia con

fos fineamientos institucionales de gestion acadérmca, calidad educativa y procesos de

acreditacion.

Revision y ajustes realizados:
En atencién a la documentacion enviada, la Oficina de Gestion de Ja Calidad procedid a
efectuar la revision técnica del Disefio Curricular, considerando criterios de coherencia
°< académica, alineamiento normativo y consistencia metodologica. Del analisis técnico realizado,
se evidencia que el disefio curricular presenta coherencia interna y consistencia metodoiogica,
alinedndose con los lineamientos institucionales y el marco normativo vigente para programas
de pregrado. Asimismo, el documento responde de manhera pertinente a los criterios y
enfogues establecidos en los esténdares de acreditacion tanto nacionales como

internacionales, incorporando principios-de formacidn por competencias, articulacion curricular

=y mejora continua, lo cual asegura su consistencia-académica y su correspondencia con los
procesos de aseguramiento d2 {a calidad eddcativa.

Agradezco de antemnano su atencidn y quedo a disposicion para cualquier informacion

adicipnal.

Atentamente,

Arch:vo

ELAYyg
Adjunto; 6_0

lowmm Frecii Ramon i S0-Andatn

Messche, f Joas M : ¢ \ {
© Lous! scadémicn Sants Retsa, % Dt AFONIED - mma SCEEES S ° &
% % =

@ Looit Totoesd {anies Breunietaitivio v Usetso de kioansed X St Rasionge sé - Sy Jardoine
2

UNAIMA. PO EDZ2.01.01 01 Pégina 42 de 55
V032028



CONSEJOC UNIERSITARIO Politica de Gestion de Ia informa‘_cién
Rectorado Documentada
Oficing de Gestion de 1z Catidad

6. Aprobacion documental

La aprobacion de la informaciéon documentada generada en la UNAJMA es
responsabilidad primaria del &rea usuaria, érgano, direccidn, oficina o unidad
organica competente, en funcién de la naturaleza del documento emitido y de
las atribuciones establecidas en la normativa institucional vigente. En ese
sentido, cada dependencia es responsable de la elaboracion, revisién técnica,
y gestion interna de sus documentos, asegurando que el contenido responda

a necesidades reales, objetivos institucionales y disposiciones aplicables.

En el caso de documentos normativos o de alcance institucional, tales como
reglamentos, politicas, lineamientos, directivas, manuales, planes de trabajo,
informes u otros similares, el area usuaria responsable debera remitir el
expediente correspondiente a la OGC para la asignacion de codigo
institucional, y a la Unidad de Modernizaciéon para su revision de estructura
documental y verificacion de conformidad con la Politica de Gestion de la
Informacién Documentada, continuando posteriormente con el tramite de

aprobacién ante la instancia competente.

Con la finalidad de orientar a las areas usuarias respecto de la ruta que
deben seguir para la revision, codificacién y aprobacion de los documentos

que generan, a continuacion se presentan los flujogramas correspondientes:
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7. Tablas y figuras

Las tablas y figuras constituyen elementos graficos fundamentales para la
presentacién, organizaciéon y comprension de la informacién documentada,
por lo que su uso debe cumplir criterios de estandarizacion, claridad y

coherencia.

6.1. Tablas
Las tablas se utilizan para presentar informacién estructurada en filas y
columnas, facilitando la comparacidon, analisis y sintesis de datos. A

continuacién se muestran los elementos que integran las tablas:

Tabla 16

Elementos para la elaboracién de tablas en la documentacion institucional.

Numero de la tabla. Se coloca en la parte superior izquierda en
formato: Tabla 1, Tabla 2, Tabla 3, etc. Debe estar en negrita, tamario
10 puntos, sin punto final y con numeracion correlativa segin su
aparicion en el documento.

Titulo de la tabla Se ubica debajo del nimero de tabla. Debe ser
breve, claro y descriptivo. Se redacta en cursiva, tamafio 10 puntos, sin
negrita y finaliza con punto.

Encabezados (fila 1). Corresponden a los titulos de cada columna.
**Deben ir en negrita, alineados al centro y con tamafo de fuente 9 o
10 puntos.**

Subencabezados (fila 2). En caso de que la tabla lo requiera, se
incluiran subtitulos en la segunda fila. Estos deberan estar en negrita,
alineados al centro.

Cuerpo de la tabla. El tamafo de fuente sera 9 o 10 puntos segln la
cantidad de informacién. La alineacién puede ser izquierda, centrada o
derecha, segun el tipo de dato.

Todo el contenido puede tener interlineado sencillo, 1,5 o doble.

Nota de tabla. Se coloca debajo de la tabla. Inicia con Nofa. en
cursiva*, seguido de texto en formato normal (sin cursiva). Tamafio de
fuente 9 puntos. Se utiliza para aclaraciones, fuentes o elaboracién

000000

propia.

Nota. La tabla muestra las directrices necesarias para realizar las tablas dentro de

cualquier documento.
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Figura 18
Estructura estandarizada de tablas en la documentacién institucional UNAJMA.

Seguimientc del OEL01. Fortalecer la gestion institucional.

OFEL04. Fortalecer la gestibn institucional

g Denominacidn Indicador

OH/AEI
IND.61.0ELOg  Porcentaje de miembros de fa 10% 5.044% 100%
comunidad universitaria
IND.OT.AEL040  Ndmero de certificaciones 2 1 509
1 vigentes.
-
IND.OT.AELD04.0  Parcentaje de cumplimiento de las 30,80% B1% 100%
2 Condiciones Basicas de Calidad en ’
IND.O1L.AELG4.0  Porcentaje de compromisos de 88,50% 85% 9649
3 Gobierno Digital cumphdos,
IND.OT.AELC4.0  Porcentaje de nstrumentos de 100% 6.154% 52%
4 gestion actualizados.
ND.O1AELDOAO  Porcentaje de capacitaciones del 80,20% 4.375% Sa%
5 Plan de Desarrollo de Personas >
IND.O1.AELDA.0  Porcentaje de metros cuadrados 75.45 ND 0%
5 ejecutados del Plan Director i
IND.O2AELD4.0  Porcentaje de equipo y mobilianoe 78 ND 0%
6 en ambientes administrativos y
IND.0O3.AELO4.0 NOmero de proyectos de inversion 2 ND 0%
5 con implementacién del modelado
IND.O3.AELO4.G  Indice de eficiendia en los procesos 0.86 0.36 100% L
7 de admision.
IND.O3.AELO4.0  Porcentaje de actividades de 33300 ND 0%
8 prevencidny contingencia

Nota. Elaboracién propia con base en el Informe de Gestion Semestral 2025-1] de la Universidad Nacional José
Maria Arguedas (Universidad Nacional José Maria Arguedas, 2026).

6.2. Figuras
Las figuras comprenden graficos, diagramas, imagenes, esquemas u otros
elementos visuales utilizados para complementar la informacién. A

continuacién se muestran los elementos que integran las tablas:

Tabla 17
Elementos para la elaboracion de figuras en la documentacion institucional.

csdigo g

Nimero de la figura. Se coloca en la parte superior izquierda en
formato: Figura 1, Figura 2, Figura 3, etc. Debe estar en negrita,
tamario 10 puntos, sin punto final y con numeracién correlativa segtn
su aparicidn en el documento.
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breve, claro y descriptivo del contenido visual. Se redacta en cursiva,
tamario 10 puntos, sin negrita y finaliza con punto.

e Imagen o contenido grafico. Corresponde al elemento visual

o Titulo de la figura Se ubica debajo del nimero de la figura. Debe ser

(grafico, diagrama, imagen, esquema, etc.). Debe tener calidad
adecuada, ser legible y representar fielmente la informacioén.

o Nota de figura. Se coloca debajo de la tabla. Inicia con Nofa. en

cursiva*, seguido de texto en formato normal (sin cursiva). Tamafio de
fuente 9 puntos. Se utiliza para aclaraciones, fuentes o elaboracién
propia.

Nota. La tabla muestra las directrices necesarias para colocar una figura dentro de la
documentacidn correspondiente.

Figura 19

Estructura estandarizada de figuras en la documentacion institucional UNAJMA.

Figura 28 ‘/0

Progreso en e mantenimiento de las Condiciones Basicas de Calidad.

Evelucion del Mantenimiento de la Calidad ;
i
i
i
55%
e 70%
{4 i
33%
| g i
b R0
) e
e
A o 20254
Brejora signfoativa en Aantenimiento cast
#! rpantanimismio 1 ourpieto de las !
2025+ condisiones. i
Marienirienin i
sugtencial de las i
condiinnes. ‘

Nota. Extraido del registros histérico de la Oficina de Gestion de la Calidad.

c. Post firma de los correos institucionales

A continuacién, se muestran los elementos que integran la post firma:
Tabla 18
Elementos necesarios para realizar la post firma de los correos institucionales.

| Descripcién

o _

R T = =
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Logo de Ia Universidad Nacional José Maria Arguedas

Grado académico. Nombres y Apellidos del remitente. (Comfortaa - tamafio
08, color blanco, sin negrita).

Cargo de la persona que emite el correo (Poppins - tamario 05, color blanco,
sin negrita).

Unidad Organica a la que pertenece (Poppins - tamafio 05, color blanco, en
negrita).

Nimero de celular del que remite en correo (Poppins - tamafio 06, color
negro).

Pagina web de la Universidad Nacional José Maria Arguedas (Poppins -
tamario 06, color negro).

Ubicacién sede correspondiente y ciudad de donde se remite el correo
(Poppins - tamario 06, color negro).

Logotipos de certificaciones, acreditaciones o reconocimientos
institucionales. Podran incorporarse distintivos vigentes tales como ISO,
CIEES, SGS u otros autorizados oficialmente.

Mensaje institucional referido a la mejora continua (Poppins - tamafio 3.5,
color negro).

Nota. La tabla muestra las directrices necesarias para realizar la post firma.

Figura 20

Grafico de Post Firma de los correos electrénicos.

20 WESHIREAL
@ SmAnin AROADLS

Lic. Yover o {+s1} 9088000 -~ o
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s e weewmgima.edu e <

Oficina de Gestion de la Calidod .
. 0 tocal goodémice — Ceoyahuacho

— 9 "N ‘j
:smpnu-nu-ou:#-wn:-uurmmv- o B ﬁiﬁ%& fo

calidod nrientano o i SIEeiencD soathmese ~ . o S{“§

d. Siglas y Abreviaturas Institucionales

1. Siglas de organos y unidades organicas funcionales
Tabla 19
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Siglas de los Organos y unidades organicas de la UNAJMA.

Organos de Atta Dlrecclon

Asambilea Universitaria

Consejo Universitario
Rectorado
Vicerrectorado Académico

Vicerrectorado de Investigacion

Organos Especiales

Defensoria Universitaria

Tribunal de Honor Universitario
Comision Permanente de Fiscalizacion
Organo de Control Institucional

Organo de Control Institucional

Administracién Interna: Organos de Asesoramiento

Oficina de Asesoria Juridica

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Formuladora

Unidad de Planeamiento

Unidad de Presupuesto

Unidad de Modernizacion
Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales
Oficina de Gestién de la Calidad

Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional

OCRI
0GC
ocCli

Administracion Interna: Organos de Apoyo |

Direccion General de Administracién

Unidad de Recursos Humanos
- Unidad de Abastecimiento
Unidad de Contabilidad

Unidad de Tesoreria

~ Unidad de Ejecutora de Inversiones
— Unidad de Servicios Generales
Oficina de Tecnologias de la Informacion
Secretaria General

— Unidad de Tramite Documentario

- Unidad de Archivo Central

— Unidad de Grados y Titulos

DIGA

Organos de Linea

UNAJMA PO E02.01.01.01
V032026
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Consejo de Facultad

Decanatos D
Decano de Ingenieria DI
Decano de Facultad de Ciencias de la Empresa DFC
Departamento Académico de Ciencias Basicas DACB
Departamento Académico de Ciencias Empresariales DACE
Departamento Académico de Contabilidad y Finanzas DACF
Departamento Académico de Educacién y Humanidades DAEH
Departar_nento Académico de Ingenieria y Tecnologia DAITI
Informatica
Depgrtamepto Académico de Ingenieria y Tecnologia DAITA
Agroindustrial
Departamento Académico de Ingenieria Ambiental DAIA
Escuela Profesional de Administracién de Empresas EPAE
Escuela Profesional de Contabilidad EPC
Escuela Profesional de Educacién Primaria Intercultural EPEPI
Escuela Profesional de Ingenieria Ambiental EPIAM
Escuela Profesional de Ingenieria de Sistemas EPIS
Escuela Profesional de Ingenierfa Agroindustrial EPIA
Escuela Profesional de Ingenieria Civil EPIC
Escuela Profesional de Psicologia EPP
Escuela Profesional de Enfermeria EPE
Esc?uela Profesional de Matematicas y Estadistica EPME
Aplicadas
Unidades de Investigacién Ul
Unidades de posgrado up
Escuela de Posgrado EPG
Direccién de Admision DA
Direccion de Gestién Académica DGA
— Unidad de Registros Académicos URA
— Unidad de Seguimiento al Graduado USEG
Direccién de Responsabilidad Social Universitaria DIRESU
Direccion de Bienestar Universitario DBU
~ Unidad de Biblioteca UB
- Unidad de Servicios Asistenciales USA
Direccién de Produccién de Bienes y Servicios DPBS
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nmicac

- Instituto de Informatica HF
— Centro Pre Universitario CEPRE
- Centro de Idiomas CEID
Direccion Incubadora de Empresas DIE
DITT

Direccidn de Innovacion y Transferencia Tecnolbgica

Instituto de Investigacion I
Nota. La tabla muestra las siglas de los érganos y unidades organicas de la UNAJMA

de acuerdo con el organigrama.

2. Abreviaturas de documentos normativos y de gestion interna.

Tabla 20
Abreviaturas de los documentos normativos internos de la UNAJMA.

ET Estatuto
RG Reglamentos
co Cadigos
PO Politica
MA Manuales
PL Planes
IN Instructivos
LI Lineamientos
GU Guias
PRD Procedimientos
RE Registros
FOR Formatos
INF Informes

Nota: La tabla muestra las abreviaturas de los documentfos

normativos internos de la UNAJMA.
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IX. ANEXOS
ANEXOS 1

Papel membretado Unidades, Oficinas y Dependencias (Click agui).

[Escanea el QR para acceder al documento]

Papel membretado Escuelas Profesionales (Click agui).

[Escanea el QR para acceder al documento]
Papel membretado de uso externo (Click agui).

[m] i o]
3

-

=i

[Escanea el QR para acceder al documento]
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ANEXO 02

Manual de Codificacién de Documentos (Click agui).

[Escanea el QR para acceder al documento]

ANEXOS 03
Postfirma {Click aaui),

[Escanea el QR para acceder al documento]

Video tutorial para colocar la Post firma (Click aqui).

[Escanea el QR para acceder al documento]
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ANEXO 04

Ejemplos de redaccion de documentos administrativos (Click aqui).

[Escanea el QR para acceder al documento]

Escudo y logotipo de la Universidad Nacional José Maria Arguedas (Click aqui).

[Escanea el QR para acceder al documento]

ANEXO 05
Formatos institucionales (Click aqui).

[Escanea el QR para acceder al documento]
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