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Chanchamayo, 19 de agosto de 2021

LA COMISION ORGANIZADORA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LA SELVA
CENTRAL JUAN SANTOS ATAHUALPA

VISTOS:

El Acuerdo de Sesion Ordinaria de Comision Organizadora de fecha 18 de agosto de 2021;
MEMORANDO N° 764-2021-PCO/UNISCJSA de fecha 17 de agosto de 2021 emitido por Presidencia;
INFORME LEGAL N° 126-2021-OAJ-UNISCJSA de fecha de recepcion 17 de agosto de 2021 emitido por
la Oficina de Asesoria Juridica; OFICIO N° 232-2021-OPP/UNISCJSA de fecha 24 de junio de 2021 emitido
por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; MEMORANDO N° 742-2021-DGA/UNISCJSA de fecha 23
de junio de 2021 emitido por la Direccion General de Administracion; INFORME N° 101-2021-
SG/UNISCJSA de fecha 03 de junio de 2021 emitido por Secretaria General y demas documentos que
escoltan el expediente administrativo, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Constituciéon Politica del Pert en su Articulo 18° prevé que cada Universidad es
autonomia en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico, y el Articulo 8°
de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, establece que la referida autonomia inherente a las Universidades,
se ejerce de conformidad con la Constitucién y las Leyes de la Republica e implica las organizaciones de
sus sistema académico, econdmico y administrativo, asi como la administracion de sus bienes y rentas,
elaborar su presupuesto y aplicar sus fondos con la responsabilidad que impone la Ley;

Que, de conformidad con la Ley N° 29616 de fecha 19/11/2010, se creé la Universidad Nacional
Intercultural de la Selva Central “Juan Santos Atahualpa”, la misma que fue modificado por la Ley N° 29840,
donde en su Articulo 2° establece lo siguiente: “créase la Universidad Nacional Intercultural de la Selva
Central Juan Santos Atahualpa como persona juridica de derecho publico interno, con pliego presupuestal
propio; con sedes académicas en las ciudades de Pichanaki, localidad en la que se creara su primera
carrera profesional, La Merced y Satipo. La sede administrativa y el rectorado de la Universidad funcionaran
en la ciudad de La Merced". Asimismo, a través de la Resolucion del Consejo Directivo N° 033-2018-
SUNEDU/CD, el Concejo Directivo de la SUNEDU, le otorgd la Licencia Institucional a la Universidad
Nacional Intercultural de la Selva Central Juan Santos Atahualpa;

Que, el Articulo 29° de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria establece que: “aprobada la ley de
creacién de una universidad publica, el Ministerio de Educacion (MINEDU), constituye una Comision
Organizadora integrada por tres (3) académicos de reconocido prestigio, que cumplan los mismos requisitos
para ser Rector (...) esta Comision tiene a su cargo la aprobacion del estatuto, reglamentos y documentos
de gestidon académica y administrativa de la universidad, formulados en los instrumentos de planeamiento,
asi como su conduccion y direccién hasta que se constituyan los érganos de gobierno que, de acuerdo a la
presente Ley, le correspondan”;

Que, los Articulos 1° y 4° de la Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado, declararon al Estado en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias, dependencias,
entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion publica y construir un
Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano, obteniendo de esta manera mayores
niveles de eficiencia en el aparato estatal y optimizando el uso de los recursos publicos;

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprobd la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica, siendo uno de sus objetivos especificos, promover la simplificacion
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administrativa en todas las entidades publicas a fin de generar resultados positivos en la mejora de los
procedimientos y servicios orientados a los ciudadanos y empresas, a través del uso intensivo de las
tecnologias de informacién y comunicacioén (TIC) como soporte a los procesos de planificacion, produccion
y gestion de las entidades publicas;

Que, el numeral 30.1 del articulo 30° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, sefiala que, sin
parcialmente a través de tecnologias y medios electronicos, debiendo constar en un expediente, escrito
electrénico, que contenga los documentos presentados por los administrados, por terceros y por otras
entidades, asi como aquellos documentos remitidos al administrado;

Que, el numeral 134.1. del articulo 134° de la norma acotada dispone que: “los administrados
pueden solicitar que el envio de informacién o documentaciéon que le corresponda recibir dentro de un
procedimiento sea realizado por medios de transmisién a distancia, tales como correo electrénico o
facsimil”;

Que, por medio de la Resolucién Ministerial N° 103-2020-PCM se aprobaron los “Lineamientos
para la atencion a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo, durante la
vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el COVID-19, en el marco del Decreto
Supremo N° 008-2020-SA”;

Que, cabe precisar que el numeral 3.1 de los referidos Lineamientos sefiala que las entidades
publicas deben establecer, promover y difundir la mejora o implementacion de diversos canales de atencion
y entrega de bienes y servicios a la ciudadania, priorizando la adopcion de canales telefonicos y digitales,
a fin de evitar la aglomeracion de ciudadanos en las instalaciones de las entidades, para lo cual se podran
dictar disposiciones especificas en el marco de la facilitacion administrativa;

Que, el numeral 3.1 del articulo 3° de la Ley N° 31170, Ley que dispone la implementacién de
mesa de partes digitales y notificaciones electronicas, dispone que: “Las entidades de la administracion
publica implementan, en un plazo no mayor de doce meses a partir de la promulgacion de la presente ley,
los servicios digitales de la mesa de partes digital y notificacion electrénica, los mismos que deben respetar
los principios, derechos y garantias del debido procedimiento, sin afectar el derecho a la defensay a la
igualdad de las partes, asi como la prestacion de los servicios publicos digitales sefialados en el articulo 18
del Decreto Legislativo 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley del Gobierno Digital”;

Que, bajo ese marco normativo antes descrito, el Secretario General a través del INFORME N°
101-2021-SG/UNISCJSA de fecha 03/06/2021, sefiala la necesidad de contar con un Directiva para
impulsar la aplicacion de las tecnologias de la informacién en comunicaciones dentro de la Entidad,
proponiendo para tal efecto, la aprobacién de la Directiva denominado: “DIRECTIVA DE MESA DE PARTES
VIRTUAL, ARCHIVO DIGITAL Y TRABAJO EN LINEA EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL
INTERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL JUAN SANTOS ATAHUALPA”, que persigue entre otros
aspectos la creacion de mesa de partes virtual, archivos digitales y establecer el trabajo en linea de tramite
documentario en la Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central Juan Santos Atahualpa,
instituyendo responsabilidades administrativas de las autoridades, funcionarios, docentes, servidores y
estudiantes;

Que, con OFICIO N° 232-2021-OPP/UNISCJSA de fecha 24/06/2021, el Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto hace suyo el INFORME N° 101-2021-SG/UNISCJSA por lo que emite opinién
técnica favorable y considera que se continle con el tramite de aprobacién de la “DIRECTIVA DE MESA
DE PARTES VIRTUAL, ARCHIVO DIGITAL Y TRABAJO EN LINEA EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL
INTERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL JUAN SANTOS ATAHUALPA”, asimismo recomienda que sea
remitida a la Oficina de Asesoria Juridica para su pronunciamiento;
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Que, mediante INFORME LEGAL N° 126-2021-OAJ/UNISCJSA de fecha de recepcién
17/08/2021, el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica emite opinion legal concluyendo que en atencién a
los documentos alcanzados por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la Secretaria General, es
favorable la aprobacion de la “DIRECTIVA DE MESA DE PARTES VIRTUAL, ARCHIVO DIGITAL Y
TRABAJO EN LINEA EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL
JUAN SANTOS ATAHUALPA”, toda vez que se encuentra conforme a Ley;

Que, la Norma Técnica “Disposiciones para la constitucion y funcionamiento de las
Comisiones Organizadoras de las Universidades Publicas en proceso de Constitucion”, aprobado
mediante la Resolucion Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, en el numeral 6.1.4, establece las funciones
de la Comision Organizadora, sefialando que las funciones de la Comision Organizadora son: literal e)
formular, aprobar y ejecutar el reglamento general de la universidad, el reglamento de elecciones y otros
reglamentos internos especiales, asi como vigilar su cumplimiento; concordante con el literal s) otras que
les sean encargadas por el MINEDU, en el marco de sus competencias;

Que, el Pleno de Comisién Organizadora de la Universidad Nacional Intercultural de la Selva
Central Juan Santos Atahualpa, en la Sesion Ordinaria de fecha 18/08/2021, en pleno uso de sus
atribuciones ACORDARON, por UNANIMIDAD aprobar la Directiva N° 007-2021-CO-UNISCJSA
denominada: “DIRECTIVA DE MESA DE PARTES VIRTUAL, ARCHIVO DIGITAL Y TRABAJO EN LINEA
EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL JUAN SANTOS
ATAHUALPA”;

Que, el Articulo 59° de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, en concordancia con el literal b)
del Articulo 31° del Estatuto Universitario establece lo siguiente: “el Concejo Universitario en el presente
caso el Concejo de Comisién Organizadora de la UNISCJSA tiene la funcién de aprobar el Reglamento
general de la universidad, el reglamento de elecciones y otros reglamentos internos especiales, asi como
vigilar su cumplimiento, esto en concordancia con el literal o) del Articulo en mencién que sefiala: “otras
que sefiale el Estatuto y el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad”;

En uso de las facultades y atribuciones conferidas en el Articulo 18° de la Constitucion politica
del Pery; la Ley N° 30220 - Ley Universitaria; la Norma Técnica “Disposiciones para la constitucion y
funcionamiento de las Comisiones Organizadoras de las Universidades Publicas en proceso de
Constitucién”, aprobado mediante la Resolucion Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, Resolucion
Viceministerial N° 175-2020-MINEDU; Resolucion Viceministerial N° 034-2021-MINEDU; Estatuto de la
UNISCJSA y demas normas concordantes; y lo acordado por la Comision Organizadora en Sesion Ordinaria
de fecha 18/08/2021;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQO: APROBAR, la Directiva N° 007-2021-CO-UNISCJSA denominada:
“DIRECTIVA DE MESA DE PARTES VIRTUAL, ARCHIVO DIGITAL Y TRABAJO EN LINEA EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL JUAN SANTOS ATAHUALPA”,
contenidos en quince (15) fojas que debidamente selladas y rubricadas forma parte de la Resolucion.

ARTICULO SEGUNDQ: ENCARGAR, a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, para que
realice la difusion de la Directiva aprobada en el Articulo Precedente, a todas las dependencias
administrativas y académicas de esta Institucién.

ARTICULO TERCERO: DISPONER, que la Secretaria General y el Area de Mesa de Partes
en coordinacién con la Direccién General de Administracidn, en el &mbito de sus competencias deberan
efectuar el seguimiento y monitoreo del cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Directiva
aprobado en el Articulo Primero, bajo responsabilidad.
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ARTICULO CUARTO: DISPONER, que la presente Directiva entrara en vigencia desde el dia
siguiente de su emision.

ARTICULO QUINTO: DEJAR SIN EFECTO, la (s) Directiva (s) que se que se opongan a la

presente.

ARTICULO SEXTO: DISPONER, que el Secretario General remita copia de la presente
Resolucion a la Presidencia, Vicepresidencia Académica, Vicepresidencia de Investigacion, Direccion de
Administracion y dependencias Administrativas y Académicas correspondientes, para su conocimiento y
fines de Ley.

ARTICULO SEPTIMO: ENCARGUESE, a la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional,
la publicacion de la presente Resolucion en el portal de transparencia de la Universidad Nacional
Intercultural de la Selva Central “Juan Santos Atahualpa”.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

\LASEL5A CENTRAL , P‘ pripe
’,// /"' f‘ ¥ “‘ ,“‘
Dr. Moises Ronald Vasquez Caicedo Ayras , epsioatene e .(. s’
COMISION ORGANIZADORA 4 ﬂ m b
PRESIDENTE
n:m
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Resolucion de Comision Organizabora
Ne 159 -2021 - CO/UNISCISA

Chanchamayo, 18 de agosto de 2021

LA COMISION ORGANIZADORA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LA SELVA
CENTRAL JUAN SANTOS ATAHUALPA

VISTOS:

El Acuerdo de Sesion Ordinaria de Comisién Organizadora de focha 18 de agosto de 2021;
MEMORANDO N° 764-2021-PCO/UNISCJSA de fecha 17 de agosto de 2021 emitido por Presidencia;
INFORME LEGAL N° 126-2021 -OAJUNISCISA de fecha de recepcion 17 de agosto de 2021 emitido por
ta Oficina de Asesoria Juridica; OFICIO N° 232-2021 -OPP/UNISCJSA de fecha 24 de junio de 2021 emitido
por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; MEMORANDO N° 742-2021 DGAJUNISCJISA de fecha 23
de junio de 2021 emitido por la Direccion General de Administracion; INFORME N° 101-2021-
SG/UNISCJSA de fecha 03 de junio de 2021 emitido por Secretaria General y demas documentos que
escoltan el expediente administrativo, Y,

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Peni en su Articulo 18° preve que cada Universidad es
autonomia en su regimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico, y &l Articulo 8°
de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, establece que 1a referida autonomia inherente a las Universidades,
se ejerce de conforrnidad con la Constitucién y las Leyes de la Repubiica e implica las organizaciones de
sus sistema académico, econdmico y administrativo, asi como la administracién de sus bienes y rentas,
elaborar su presupuesto y aplicar sus fondos con la responsabilidad que impone la Ley;

Que, de conformidad con laLey N° 29616 de fecha 19/11/2010, se creé la Universidad Nacional
Intercultural de la Selva Central “Juan Santos Atahualps”, la misma que fue modificado por la Ley N° 29840,
donde en su Articulo 2° establece lo siguiente: “créase la Universidad Nacional Intercuttural de la Selva
Central Juan Santos Atahualpa como persona juridica de derecho ptiblico interno, con pliego presupuesial
propio; con sedes académicas en las ciudades de Pichanaki, localidad en la que se creard su primera
carrera profesional, La Merced y Satipo. La sede administrativa y el rectorado de {a Universidad funcionaran
en la ciudad de La Merced. Asimismo, a fravés de la Resolucion del Consejo Directivo N° 033-2018-
SUNEDU/CD, el Concejo Directivo de la SUNEDU, ie otorgé la Licencia Institucional a la Universidad
Naciona! Intercultural de la Selva Central Juan Santos Atahualpa;

Que, el Articulo 29° de la Ley N° 30220 - L ey Universitaria establece que: “aprobada ia ley de
creacién de una universidad publica, el Ministerio de Educacion (MINEDU), constituye una Comisién
Organizadora integrada por tres (3) académicos de reconocido prestigio, que cumplan fos mismos requisitos
para ser Rector {...) esta Comision tiene a su cargo la aprobacién del estaluto, reglamentos y documentos
de gestién académica y administrativa de Ia universidad, formuiados en los instrumentos de planeamiento,
asi como su conduccion y direccion hasta que sé constituyan los 6rganos de gobiemo que, de acuerdo ala
presente Ley, le correspondan’;

Que, los Articulos 17y 4° de la Ley N° 27658 - Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del
Estado, declararon al Estado en proceso de modemizacién en sus diferentes instancias, dependencias,
entidades, organizaciones y procedimieros, con la finalidad de mejorar la gestidn publica y construir un
Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano, obteniendo de esta manera mayores
niveles de eficiencia en el aparato estatal y optimizando ef uso de los recursos publicos;

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprobd la Politica Nacional de
Modemizacién de 1a Gestion Publica, siendo uno de sus objetivos especificos, promover la simplificacion
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administrativa en todas las entidades pablicas a fin de generar resultados posilivos en la mejora de los
procedimientos ¥ servicios orientados a los ciudadanos y empresas, a través de! uso intensivo de las
tecnologias de informacion y comunicacién (TiC) como soporte a los procesos de planificacion, produccidn
y gestion de las entidades publicas;

Que, el numeral 30.1 del articulo 30° del Texto Unico Ordenado de la Ley N 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, senala que, sin
parcialmente a través de tecnologlas vy medios electronicos, debiendo constar en un expediente, escrito
electronico, que contenga los documentos presentados por los administrados, por terceros y por otras
entidades, asi como aquellos documentos remitidos al administrado;

Que, el numeral 134.1. del articulo 134° de la noma acotada dispone que: “Jos administrados
pueden solicitar que el envio ds informacion 0 documeniacién que le comesponda recibir dentro de un
procedimiento sea realizado por medios de transmisién a distancia, tales como comreo electronico ©
facsimil’;

Que, por medio de la Resolucién Ministerial N° 103-2020-PCM se aprobaron los “Lineamientos
para la atencion a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo, durante la
vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el COVID-18, en ei marco del Decreto
Supremo N° 008-2020-SA%;

Que, cabe precisar que el numeral 3.1 de los referidos Lineamientos sefiala que las entidades
publicas deben establecer, promovery difundir la mejora o implementacion de diversos canales de atencion
y entrega de bienes ¥ servicios a la ciudadania, priorizando la adopcion de canales telefonicos y digitales,
a fin de evitar la aglomeracion de ciudadanos en las instalaciones de las entidades, para o cual se podran
dictar disposiciones especificas en el marco de la facilitacion administrativa;

Que, el numeral 3.1 del articulo 3° de la Ley N° 31170, Ley que dispone la implementacidn de
mesa de partes digitales y nofificaciones electronicas, dispone que: “Las entidades de la administracion
publica implementan, en un plazo no mayor de doce meses a partir de la promulgacion de la presente ley,
los servicios digitales de [a mesa de partes digital y nofificacion electrdnica, los mismos que deben respetar
los principios, derechos y garantias de! debido procedimiento, sin afectar el deracho a la defensay a la
igualdad de las partes, asi como la prestacion de los servicios publicos digitales sefialados en el articulo 18
del Decreto Legislativo 1412, Decreto Legislaiivo que aprueba la Ley del Gobiemna Digital”;

Que, bajo ese marco normativo antes descrito, el Secretario General a través del INFORME N°
101-2021-SG/UNISCJSA de fecha 03/06/2021, sefiala la necesidad de contar con un Direcliva para
impuisar Ia aplicacion de las tecnologias de la informacion en comunicaciones dentro de la Entidad,
proponiendo para tal efecto, 1a aprobacién de la Directiva denominado: “DIRECTIVA DE MESA DE PARTES
VIRTUAL, ARCHIVO DIGITAL Y TRABAJO EN LINEA EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL
INTERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL JUAN SANTOS ATAHUALPA®, que persigue entre otros
aspectos la creacion de mesa de partes virtual, archivos digitales y establecer el trabajo en linea de tramite
documentario en la Universidad Nacional interculiural de la Selva Central Juan Sanios Afahualpa,
instituyendo responsabilidades administrativas de las autoridades, funcionarios, docentes, servidores Y
estudiantes;

Que, con OFICIO N° 232-2021-OPPIUNISCJSA de fecha 24/06/2021, el Jefe de Ia Oficina de
Planeamiento y Presupuesto hace suyo el INFORME N° 101-2021-SG/UNISCJSA por fo que emite opinion
técnica favorable y considera gue se continie con el tramite de aprobacion de la “DIRECTIVA DE MESA
DE PARTES VIRTUAL, ARCHIVO DIGITAL Y TRABAJO EN LINEA EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL
INTERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL JUAN SANTOS ATAHUALPA", asimismo recomienda que sea
remitida a ta Oficina de Asesoria Jurldica para su pronunciamiento;
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Que, mediante INFORME LEGAL N° 126-2021-OAJ/UNISCJSA de fecha de recepcién
171/08/2021, el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica emite opinién legal concluyendo que en atencion a
los documentos alcanzados por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la Secretaria General, es
favorable 1a aprobacion de la “DIRECTIVA DE MESA DE PARTES VIRTUAL, ARCHIVO DIGITAL Y
TRABAJO EN LINEA EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL
JUAN SANTOS ATAHUALPA", toda vez que se encuentra conforme a Ley;

Que, la Norma Técnica “Disposiciones para la constitucién y funcionamiento de las
Comisiones Organizadoras de las Universidades Piiblicas en proceso de Constitucién”, aprobado
mediante la Resolucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, en el numeral 6.1.4, establece |as funciones
de la Comisién Organizadora, sefialando que 1as funciones de la Comisién Organizadora son: literal e)
formular, aprobar y ejecutar el raglamento general de la universidad, el reglamento de elecciones y otros
reglamentos internos espediales, as{ como vigilar su cumplimiento; concordante con el Bteral s) otras que
les sean encargadas por el MINEDU, en el marco de suis competencias;

Que, el Pleno de Gomisién Organizadora de ia Universidad Nacional Interculturai de la Selva
Central Juan Santos Atahualpa, en la Sesién Ordinaria de fecha 18/08/2021, en pleno uso de sus
atribucicnes ACORDARON, por UNANIMIDAD aprobar la Directiva N° 007-2021-CO-UNISCJSA
denominada; “DIRECTIVA DE MESA DE PARTES VIRTUAL, ARCHIVO DIGITAL ¥ TRABAJO EN LINEA
EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL JUAN SANTOS
ATAHUALPA",

Que, el Articulo 59° de la Ley N* 30220 - Ley Universitaria, en concordancia con ¢l literal b)
del Articulo 31° del Estatuto Universiterio establece lo siguiente: “ef Concejo Universitario en el presenie
caso el Concejo de Comisién Organizadora de la UNISCJSA tiene la funcion de aprobar el Reglamento
general de la universidad, el reglamento de elecciones y otros reglamentos internos especiales, asi como
vigitar su cumplimiento, esto en concordancia con ei literal o) del Articulo en mencion que sefiala: "otras
que sefiale el Estatito y el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad”™;

En uso de las facultades y atribuciones conferidas en el Articulo 18° de la Constitucidn polifica
del Peri; la Ley N° 30220 - Ley Universitaria; la Norma Técnica “Disposiciones para la constitucion y
funcionamiento de las Comisiones Organizadoras de las Universidades Ptblicas en proceso de
Constitucién”, aprobado mediante la Resolucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, Resolucion
Viceministerial N° 175-2020-MINEDU; Resolucion Viceministerial N® 034-2021-MINEDV; Estatuto de Ia
UNISCJSA y demas normas concordantes; y lo acordado porla Comisién Organizadora en Sesion Ordinana
de fecha 18/08/2021;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, la Directiva N° 007-2021-CO-UNISCJSA denominada:
“DIRECTIVA DE MESA DE PARTES VIRTUAL, ARCHIVO DIGITAL Y TRABAJO EN LINEA EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL JUAN SANTOS ATAHUALPA™,
contenidos en quince (15) fojas que debidamente solladas y rubricadas forma parte de la Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR, a la Oficina de Planeamiento vy Presupuesto, para que
realice la difusién de la Directiva aprobada en el Articulo Precedente, a todas las dependencias
administrativas v académicas de esta Institucion.

ARTICULO TERCERO: DISPONER, que la Secretaria General y e Area de Mesa de Partes
en coordinacion con la Direccién General de Administracion, en el &mbito de sus competencias deberan
efectuar e! seguimiento y monitorec del cumplmiento de las disposiciones establecidas en la Directiva
aprobada en el Articulo Primero, bajo responsabilidad.
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ARTICULO CUARTO: DISPONER, que la presente Directiva entrara en vigencia desde el dia
siguiente de su emision.

ARTICULO QUINTO: DEJAR SIN EFECTO, ia {s) Directiva (s) que se que se opongan & la
presente.

ARTICULO SEXTO: DISPONER, que el Secretario General remita copia de la presente
Resolucién a la Presidencia, Vicepresitiencia Académica, Vicepresidencia de Investigacion, Direccion de
Administracion y dependencias Administrativas y Académicas correspondientes, para su conocimiento y
fines de Ley.

ARTICULO SEPTIMO: ENCARGUESE, a la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucionai,
la publicacidn de la presente Resolucién en el portal de transparencia de la Universidad Nacional
intercultural de la Selva Central “Juan Santos Atahualpa”.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

NS UNIVERSIDAD-NACION ERCULTURAL OE
512 €\ LA SELVA GENT L JUAN S, UALPA lﬁ‘ PR ERSIDAR RALIONAL INTERCILTURAL CE
Vi onr T4 DS O s niia -l SRS ATASRLE

# i

\ SECRETARIO GENETAL

N ios Ronaid Vasquez Caicedo Ayras
COMISION ORGANZADORA
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UNIVERSIDAD NACIONAL
INERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL
“JUAN SANTOS ATAHUALPA”

DIRECTIVA N° 007-2021-CO-
UNISCISA

DIRECTIVA PARA EL TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA UNIVERSIDAD

NACIONAL INTERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL
 JUAN SANTOS ATAHUALPA”

OBJETIVOS:

1.

Establecer normas Y procedimientos para la atencién a los usuarios
proveedores, administrados y visitas; asi mismo, que oriente a los funcionarios

y servidores clviles de la universidad para, una mejor atencién al usuario en
todas sus modalidades.

2. Regular el proceso én el registro y control de! flujo documentario de la
universidad en el marco de ja Ley N° 27444, lLey del Procedimiento
Administrativo General, Ley N° 278086, Ley de Trasparencia y Acceso a la
Informacion Puablica.

3. Racionalizar y agilizar las acciones especificas de 1a Unidad de Tramite
Documentario estableciendo normas y procedimientos para la recepcion,
registro, clasificacién, distribucion, remisién, seguimiento y control de la
documentacion intema y externa de la universidad.

BASE LEGAL:

1. Constitucion Politica del Pert 1993.

2. LeyN° 30220, Ley Universitaria.

3. Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

4. Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion Publica.

5. Ley N° 27269, Leyde Firmas y Certificados Digitales.

6. Decreto Legislativo N° 1412, Ley de Gobierno Digital. )

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

8. Decreto Legisiativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de
simplificacion administrativa prestados en exclusividad.

9. Decreto de Urgencia N° 026-2020, que establece diversas medidas
excepcionales y temporales para prevenir la propagacion del Coronavirus
(COVID-19) en el territorio nacional. )

10. Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

14. Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de ia Ley N° 25323 que crea el
Sistema Nacional de Archivos.

42. Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacién Publica.

13. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de ia Gestion Puablica.

14. Resolucion Viceministerial N° 105-2020-MINEDU, sobre ingreso de personal a
los ambientes de las universidades.

15. Resolucion de Comision Organizadora N° 008-2020-UNISCJSA, Estatuto dela
UNISCJSA

16. Resolucién de Comision Organizadora N° 051-2021-CO/UNISCJSA, que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la UNISCJSA.

47. Resolucion de Comision Organizadora N° 206-2020-UNISCJSA, Texto Unico

de Procedimientos Administratives TUPA.
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. FINALIDAD:

1.

3.

4.

1.

2.

Especificar las normas para el uso adecuado de recursos de la Unidad de
Tramite Documentario a los servidores civiles que tienen participacion en
atencién al publico (usuarios), para una adecuada prestacion de sus servicios
conforme a la visién, misién y objetivos estratégicos de la institucion.
Uniformizar criterios para el adecuado manejo del flujo documentario
proporcionando un instrumento de gestién que regule este flujo de la unidad de
tramite documentario.

Proporcionar de manera eficiente, efectiva y eficaz sobre los documentos que
tramita ios usuarios, contribuyendo a una mejor gestion administrativa.

Dar celeridad, eficiencia y facilidades a los administrados para la tramitacion de
todos los expedientes y documentos que seé gestionan en la universidad.

. ALCANCE:

La presente Directiva es de observancia y aplicacién obligatoria para todas las
Unidades Organicas de la UNISCJSA a través de la Secretaria General.

RESPONSABILIDADES:

La Secretaria General controla y supervisa €l cumplimiento de las normas
referidas al tramite documentario en ja UNISCJSA

Los setvidores civiles responsables del registro de ingreso de documentacion
en sus areas estan obligados a realizar esta tarea por medios electrénicos,
ajustandose al disefio proporcionado por la Oficina de Tecnologias de 1a
informacion.

La Unidad de Tramite Documentario brinda el servicio de recepcién de
documentos externosy 12 distribucion de la correspondencia interna, asimismo,
orienta a los usuarios sobre la ubicacién y estado de los expedientes
ingresados.

La inobservancia y/o no cumplimiento de las disposiciones establecidas en el
presente documento constituyen faltas que s sancionan de acuerdo a la
normativa correspondiente al vinculo laboral o contractual que mantiene el
trabajador o servidor con la UNISCJSA, seglin corresponda.

Vi. DEFINICIONES:

1.

ADMINISTRADOS: Personas Naturales o Juridicas, cualquiera sea su
calificacion o situacién, que participan en el procedimiento administrativo como
titular de derechos o intereses legitimos, sean estos individuales o colectivos ¥
que pueden resuitar afectados por la decision adoptarse.

DERIVAR: Accién de efectuar el traslado fisico y la responsabilidad de tramite
o atencién de documentos de una a otra unidad organica o instancia.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Consiste en determinar la relacion de
Unidades Organicas o cargos de funcionarios a quienes se remitiran los
documentos originales y las copias de las comunicaciones escritas. La relaciéon
de las copias debe figurar en todas las copias de la parte final de la
comunicacion.
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1.

12.

13.

15.

16.

17.

DOCUMENTO ARCHIVISTICO: Es toda informacion testimonial en cualquier
forma o soporte (escrita, sonora, textual o gréfica) que tiene como caracteriza
ser ejemplar unico; de cualquier fecha, producido 0 recibido como producto de
las funciones de la entidad.

EXPEDIENTE: Unidad documental, formada por un conjunto de documentos
archivisticos.

EOLIAR: Accién de enumerar hojas.

FOLIO: Cada documento tiene un nimero que lo identifica y lo diferencia de
los documentos similares.

FOLIO RECTO: Primera cara de un folio u hoja, al cual se enumera para
identificar su foliacion

FOLIO VUELTA: Segunda cara de un folio u hoja

_ FORMATO: Es la forma, tamafio y dimensiones que se le daalos documentos

(papel, cartulina, otros) de acuerdo con las normas establecidas para el Sector
Pubiico.

HOJA DE RUTA: Documento en el cual se consigna el tramite que seguira un
documento o expediente dentro de las dependencias de la Universidad
Nacional de la Selva Central Juan Santos Atahualpa.

HOJA TESTIGO O REFERENCIA: A efectos de esta norma, la hojade testigos
o de referencia cruzada es un documento que permitira el cruce de informacion,
para aquellos casos especiales donde el soporte o la informacion requieran de
un trato especial.

HOJA DE TRAMITE O DE RUTA: Es el formulario emitido por el STD,
mediante el cual se registra un documento dando inicio a su tramitacion. En él
se dispone o solicita, segUn corresponde, efectuar acciones con la finalidad de
dar atencién al documento original.

INFORMACION: Consiste en dar a conocer oportunamente el estado el que se
encuentra la comunicacion escrita, en su etapa correspondiente, con indicacion
de la unidad organica en la que se encuentra el documento para su atencién y
el plazo que faita para la culminacion del proceso de atencion.

INFORME: Es el documento que se dirige al nivel jerarquico inmediato supetior,
sobre situaciones de interes institucional, aspecto analitico, eic., que conllevan
recomendaciones para la toma de decisiones. Comprende antecedentes,
andlisis, conclusiones Y recomendaciones. Se dirigen de nivel inferior al
superior.

OFICIO: Documento para comunicarse entre entidades del sector Publico o
Privado.

OFICIO CIRCULAR: Documento para comunicar o informar determinadas
acciones que competen a varias dependencias.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

MEMORANDO: Documento ordinario que utilizan las dependencias para dictar
disposiciones, proveidos, comunicar situaciones, soficitar informes, etc. Son de
caracter intemo y se dirigen ante dependencias del mismo nive! jerarquico y/o

dependencias de nivel jerarquico superior a uno inferior.

RECEPCION: Accion de recibir y sellar un documento, indicando el numero de
registro, fecha y firma en el documento original como el cargo o copia del
documento.

REGISTRO: Es la accion de anotar con un cédigo o nimero en Sistema de
Tramite Documentario (STD) o en el que haga sus Veces, examinando

detenidamente el documento, objeto u otro bien recibido, a fin de consignar
correctamente el ingreso oficial del documento.

REMISION: Es la accion de enviar los documentos recepcionados a su destino,
debidamente revisados, firmados y sellados a través del servicio de mensajeria,
mediante el Registro Documentario, el cual sera sellado y firmado por la
persona receptora con indicacion de la fecha y hora de la recepcion.

SEGUIMIENTO TRAMITE: Proceso de dar atencién a una solicitud escrita,
mediante el pase de una instancia a otra por las causales preestablecidas.

USUARIOS: Son aquelias personas que hacen uso de los servicios que brinda
el Gobierno Regional de Lima, dentro del cumplimiento de su misién y objetivos.

VISITANTES: Personas naturales o juridicas que concuiren a Jas instalaciones
de la Universidad Nacional de la Selva Central Juan Santos Atahualpa, para
realizar consultas, pedidos u otros.

. VISITAS PROTOCOLARES: Autoridades y/o personalidades que concurren a

la sede de ia Universidad Nacional de la Selva Central Juan Santos Atahualpa,
en visitas oficiaies.

VIl. DISPOSICIONES GENERALES:

1.

REFERENTE AL PUBLICO:

Los usuarios que accedan a cualquiera de las instalaciones de la UNISCJSA,
deberan dejar su Documento Nacional de Identificacion (DNI) en la garita de
ingreso, salvo en aquellos casos que requiera contar con los documentos de
identidad para realizar tramites; en este caso, dejara otro documento que lo
identifique y se le proporcionara un ticket de atencién.

ORIENTACION AL CIUDADANO:

En la presentacion de documentos externos, Ia Unidad de Tramite
Documentario, a través de su Mesa de Partes orienta alos administrados en
la correcta prestacion de sus escritos, uso y llenado de formularios, asi como
de los requisitos que deben presentar en los documentos especificados en el
TUPA - Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley de Procedimientos
Administrativo General, Leyes Especiales, Directiva sobre Administracion
Documental en la Unidad de Tramite Documentario de ia UNISCJSA, ademas
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de brindar informacion sobre la situacion de sus expedientes en tramite a través
del STD.

3. REFERENTE ALOS DOCUMENTOS:

a) La atencion de expedientes administrativos estara sujeta al Texto Unico
Ordenado de la Ley del Procedimiento Adminisirativo General y a toda
norma relacionada.

b) Los expedientes deberan ser resueltos dentro del plazo administrativo

sefialado en et Texito Unico de Procediendo Administrativo (TUPA) y
normas conexas para evitar reclamos de parte de los administrados Y
consecuencias parala institucion.

¢) Todo documento remitido a }a UNISCJSA, sea por personas naturales o
por personas juridicas, sera recibido exclusivamente en mesa de partes de
la Unidad de Tramite Documentario; y debera contener los requisitos
establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General, y se senalan a continuacion:

» Nombres y apeilidos completos, domicilio y numero de documenio
nacional de identidad o carmet de extranjeria del administrado y, en su
caso la calidad del representante y de la persona a quien representa.

e La expresion comrecta de lo pedido los fundamentos de hecho que lo
apoyen. Lugar y fecha, firma o huella digital en caso de saber firmar ©
estar impedido.

La indicacion del érgano, 1a entidad o la autoridad ala cual es dirigida.
La relacidn de los documentos y anexos que acompaiia indicados en
el TUPA.

e La identificacion de expediente de la materia tratandose de
procedimientos ya iniciados. Adicionalmente, se consignara namero
de teléfono fijo, celular y correo electrénico.

d) Los documentos ylo expedientes se registran asignando la numeracion

correlativa, luego se procedera a la distribucion fisica a las Unidades
Orgénicas y Jefaturas de la institucion para su atencién conforme a las
normas vigentes.

/) e) La UNISCJSA, cuenta con (01) tipo de registro para la Mesa de Partes, el

constituido por:

e Documentos presentados por administrados internos. estudiantes,
docentes o servicios civiles.

« Documentos generados por personas naturales y por personas
juridicas, publicas y privadas.

f) Cada dependencia de la UNISCJSA genera correspondencia interna que
cuenta con un numero correlativo por cada tipo de documento por afio y
por Direccion, Oficina, Unidad Administrativa o por Facultad (Decanato,
Direccion de Escuela, Departamento Académico o Unidad Académica), la
gestion y control de dicha documentacion es de entera responsabilidad de
las areas que le generan.

g) La correspondencia recibida en la Mesa de Partes de la UNISCJSA, seré
abierta por su correctivo regisiro a excepcion de la documentacion rotulada
como secreto, confidente o reservada. En este dltimo caso, el documento
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sera registrado como sobre cerrado y no se registrara su contenido. Al ser
entregado, el area correspondiente procedera a registrarlo y comunicara a
la Mesa de Partes para hacer el seguimiento respectivo.

h) La comunicacion escrita que fuera dirigida a un funcionario que por
razones diversas ya no ocupe el cargo sera entregada a la oficina indicada,
debiendo ser atendida por el funcionario en el ejercicio de cargo.

i) Las copias que son para conocimiento no deberan generar {ramite alguno,
siendo su naturaleza netamente informativa.

j) En el caso de que la correspondencia recibida no i
remitente, sera considerada como no presentada.

ndique los datos del

4. CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS:

Todos los documentos que ingresen O S€ generen en la UNISCJSA se
clasifican en:

a) Documento Interno: Documento generado por una Unidad Orgénica de
una Facultad, Escuela Académica o dependencia de la UNISCJSA, para
iniciar y/o continuar con algan tramite solicitado.

b) Documento externo: Documento proveniente de fuente externa como son
personas naturales O juridicas, publicas o privadas. Es recibido por la
Unidad de Tramite Documentario © mesas de partes auxiliares de la
Facultad y/o Escuela Profesional correspondiente, conforme a lo
establecido en el TUPA u otra normativa interna

5. CLASIFICACION POR NATURALEZA Y CONTENIDO:

La correspondencia recibida que por su naturaleza y contenido sea clasificada
como secreta, confidencia o reservada es INVIOLABLE, En este caso se
remitira el destinatario en las condiciones de seguridad en que fue revida, es
decir.

a) Secreto, cuando la correspondencia requiere alto grado de proteccion.

b) Reservado, la informacion que contiene requiere restriccién en su difusion.

c) Confidencial, la informacion que contienen debera ser conocida solo por
la autoridad a la que esté destinada.

8. FOLIACION Y RECEPCION DE EXPEDIENTES:

La foliacion es una accidn administrativa que consiste en enumerar
correlativamente cada una de la hojas, fojas o folios de todo documento
recibido y/o generado en cada unidad orgénica. La foliacién se realizara
atendiendo las necesidades practicas de la institucion, realizando dicha accion
de acuerdo con €l orden cronoldgico ylo numérico de la documentacion recibida
ylo generada. El procedimiento relacionado se detalla en las disposiciones
especificas.

7. HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO:
c) El horario de atencién de la Mesa de Partes de la Unidad de Tramite
Documentario es de 08:00 AM a 01 00 PM y de 02:30 PM a 05:30 PM.

d) Excepcionalmente, cuando se requiera recibir el documento externo fuera
del horario de atencion de la Unidad de Tramite Documentario, despues
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de la hora de cierre del dia, este se sellara con la fecha correspondiente
del dia habil inmediato posterior.

FORMA DE ATENCION AL PUBLICO

a)

b)
c)

d)

e)

L os usuarios deben ser atendidos de acuerdo con el orden de llegada, sin
perjuicio det derecho de atencion preferente, establecido en las normas
pertinentes.

Los usuarios deben ser atendidos con empatia, respeto y consideracion
por el servidor civil de la UNISCJSA.

Se brinda atencion preferente a personas con discapacidad, mujeres en
estado de gestacion, mujeres con nifios y adultos mayores.

En caso de que el usuario lo requiera, el sector civil a cargo de la atencion
deberd brindar la informacion necesaria sobre los procedimientos
administrativos, que, de acuerdo ai TUPA, sellevan acaboenlia institucién
comprendiendo dentro de esta informacion el plazo estimado de duracién,
asi como sus derechos u obligaciones.

El servidor civil que realiza la atencion a los usuarios debera estar
debidamente identificado, siempre portara el fotocheck y su presentacion
personal sera de manera adecuada a la funcién que desempefia

RESPONSABLE DE LA ATENCION AL PUBLICO:

a)

b)

SERVICIO CIVIL:

Es la persona que, en forma directa, telefonica o via electronica, atiende

las necesidades y requerimientos de informacion que los usuarios solicitan,

brindando sus servicios de manera permanente y oportuna, contemplando

las siguientes caracteristicas.

o Trato agradable, con empatia del usuario.

e Actitud proactiva para la atencion a tos usuarios en los servicios que
brinda la UNISCJSA.

e Recepciona el expediente, regisira en el sistema y entrega al Jefe de
la dependencia.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO:

Es el servidor civil a cargo de procesar y emitir los actos administrativos,
para la solucién de los requerimientos y pedidos de los usuarios, dentro del
horario establecido y de manera continua, teniendo en cuenta que debe
brindar informacién a los usuarios oportunamente de acuerdo a las
funciones que le han sido asignados en concordancia con el Texto Unico
Ordenado de la Ley de Procedimiento Administrativo y atender el
expediente, analizar, recomendar y proponer un proyecto de respuesta,
que eleva el jefe inmediato.

FUNCIONARIOS:
Es el servidor civii que tiene a su cargo la emision de actos administrativos

que resuelven ios procedimientos y requerimientos de los usuarios, para lo
cual utilizara adecuadamente la normativa vigente, en la atencion oportuna
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y eficaz de los usuarios; debe evaluar los documentos y, de ser necesario,
derivar el expediente o documento al area respectiva para su atencion.

10. ARCHIVO DE DOCUMENTOS Y CONTROL:
El archivo comprende los procesos técnicos de seleccion, organizacion y
descripcion, conservacion, acceso Y consultas de documentos (servicios

r]

archivisticos), segin se indica a continuacion:

a)

b)

c)

d)

Seleccion documental: Los documentos emitidos y recibidos al amparo de
la presente Directiva, seran los considerados en las Series Documentales
de las areas de UNISCJSA, contenidos en el programa de control de
documentos.

Cada Area es responsable de considerar dentro de sus respectivas series
documentales del programa de control de documentales, solo los tipos de
documentos normalizados © estandarizados en la presente Directiva.

Se debe considerar ademas la elijacion de los documentos de acuerdo al
periodo de retencion asignado, en caso corresponda de acuerdo al valor
de ia serie, para cuyo efecto debe coordinarse con la Unidad de Archivo
Central.

Organizacion y descripcion documental; Los documentos indistintamente
del medio de soposte empleado, deberan seguir los lineamientos de
organizacion y descripcion documental proporcionados por la Unidad de
Archivo Central de la UNISCJSA.

Conservacion de documentos: Los documentos emitidos 0 recibidos al
amparo de la presente directiva, deben ser conservados dependiendo de
su naturaleza y el medio de soporte empleado.

e Conservacion de documentos en medios de soporte papel: Es
responsabiidad de los funcionarios seguir los lineamientos de
conservacion para los documentos en medio de soporte papel,
establecidos por la Unidad de Archivo Central y las normativas del
Archivo General de la Nacién.

e Conservacién de los documentos electrénico: La Oficina de OTI debe
garantizar la conservacion de los documentos electrénicos
almacenados en el repositorio de ios documentos electronico en SGT.

Acceso y consultas: La informacién contenida en los documentos es de
acceso publico, siendo viable su reproduccion dentro de! marco de la Ley
de Transparencia y Acceso ala Informacion Plblica. Para las consuitas de
la informacion contenida en los documentos, las éreas podran hacer uso
de las herramientas disponible para tal fin, tales como el SGT, siguiendo
los protocolos establecidos por las normas, directivas 0 reglamentos
vigentes. Asimismo, se puede acceder a ia informacién contenida en los
documentos conservados en la Unidad de Archivo Central de la Institucion
de acuerdo a la Directiva de Servicios Archivisticos de documentos de la
UNISCJSA, tales como:

e Préstamo de documentos
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» Proporcionar copia de documento
e Consulta de documento

Se exceptian los documentos que contienen informacién clasificada como
SECRETO, RESERVADO o CONFIDENCIAL, es decir aquella informacién que
por la naturaleza de su contenido ha sido clasificada conforme lo sefialado en
la Constitucion y las excepciones reguladas en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, su reglamento y demas normas vigentes.

Corresponde al iefe de la Unidad de Archivo Central la clasificacion,
reclasificacion, desclasificacion y registro de la informacion secreta, reservada
y confidencial, debiendo autorizar a las arrea poseedora de informacién
clasificada segun sea el caso, para la atencién de requerimientos de la
informacién incluida en dicho registro.

Viii. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

1. EL SERVIDOR CIVIL DE MESA DE PARTES:

a) La Mesa de Parte estara a cargo de un servidor civil capacitado y con
experiencia en el manejo de framite documentario y conocimiento de las
normas; debe estar familiarizado con el trato al ptiblico y tener experiencia
en digitacion

b) El servidor civil de Mesa de Partes tiene la obligacién de revisar y toma
conocimiento de las normas intemas y externas que se encuentren en el
portal de la UNISCJSA y que sean atiles para las labores que ejerce.

c) El servidor civil de la Mesa de Partes de ia Unidad de Tramite
Documentario y de las Oficinas y dependencias de la UNISCJSA, al recibir
los documentos, debera exigir el cumplimiento de todos l0s requisitos y se
le daré un plazo de dos (02) dias habiles para que el administrado subsane
lo observado, de lo contrario sera considerado como no presentado y se le
comunicara por los medios disponibles el vencimiento del plazo. Cuando
el administrado se apersone a recogerlo, se le devolvera el documento,
conforme lo sefala el Articulo 136 del Texto Unico Ordenado de la Ley
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d) Asimismo, s responsabilidad det servidor civil de la Mesa de partes revisar
y solicitar que la direccién consignada para las notificaciones se encuentre
localizada en el ambitc de la ciudad de La Merced. Sera obligado consignar
una cuenta de correo electronico, debiendo autorizar se le notifique el
procedimiento a través de dicho medio.

2. FOLIACION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES:

a) La foliacion se debe efectuar en nimeros arabigos, Y se iniciara con el
primer escrito que presente el interesado, con el documento que genere €l
funcionario competente. No se debera utilizar a continuacion de la
numeracion para cada folio, letras del abecedario o cifras como 1°, 1B,
1Bis, o los términos bis o tris.

b) La numeracién que se asigne a cada folio debera ser consecutiva, €s decir,
sin omitir ni repetir nimeros. Para el caso especifico de la foliacion, s
utilizara un sello estandarizado conforme al modelo indicado. El sello es
rectangular, tiene dos campos, al lado izquierdo el logotipo de la
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g)

h)

)]

k)

1)

UNISCJSA v la denominacion de la oficina que realizara la foliacion, al lado
derecho un espacio en blanco con lineas para el numero de folios en cifras
arabigas y se coloca en la esquina superior derecha en el mismo sentido
del texto. (Anexo l1).

La foliacion se realizara de adelante hacia el final; la primera hoja del
escrito y demas hojas seran foliadas en forma correlativa, segun se vayan
acumulando los documentos, escritos y demas actuaciones.

El niimero asignado a cada folio debera escribirse de manera legible en ia
parte superior derecha de la hoja, sin enmendaduras, sobre un espacio en
blanco y sin alterar textos, membretes, sellos.

Los proyectos de resoluciones u otros antecedes, siempre que estén
visados o contengan observaciones escritas en los mismos.

Cuando los expedientes contengan documentos en distintos soportes al
papel, por ejemplo: casetes, discos digitales CDs, disquetes, videos,
audios, etc. deberan numerarse con una hoja llamada Hoja de testigo o
referencia cruzada, anotandose en esta hoja su respectivo nimero de folio,
lo que permitira dejar constancia de su existencia. De esta manera, se
realizara la correspondiente referencia cruzada en el caso sé que se opte
por separar este materiat.

La hoja de testigo o referencia cruzada debera contener la siguiente
informacién; asunto recurrente, dependencia, fecha, niamero de folio,
ademas de otras caracteristicas que se consideren relevantes como é€l
tamanio, los colores, el titulo y otros datos.

Los documentos que se encuentren anexos a uno principal, tales como:
fotografias, negativos, impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas,
etc), cuyas caracteristicas tanto internas como externas (formato y
tamafio), impliquen un trato especial y/o se encuentren en condiciones
poco favorables para su estado de conservacion, se podra optar por
separar este material, numerandose en un solo folio y dejandose
constancia con la hoja de testigo o referencia cruzada.

Los documentos que se encuentren sueltos, es decir archivos con
caracteristicas particulares, por ejemplo, lo archivos fotogréficos, seran
foliados en la cara vuelta o folio vuelta, correspondiente un numero
consecutivo para cada una de ellas. Siunao mas fotografias se encuentran
adheridas a una hoja, se le escribira su respectivo nimero de folio {folio
recto).

Cuando los documentos en formato pequefio, por ejemplo, los documentos
contables: recibos de pago, facturas, 6rdenes de compra, voucher, etc,, s€
encuentren adheridos a una hoja, a esta le comrespondera su respectivo
numero de folio (folio recto).

Las radiografias, negativos o documentos en soportes similares deberan
colocarse en un sobre de proteccion o unidad de conservacion, que
permita realizar la foliacion sobre é&l, evitandose de esta manera su
degradacion.

No seréan foliadas las hojas, fojas o folios sueltos, totalmente en blanco,
adheridos, cosidos o empastados que se encuentren en tomos o legajos,
es decir que no coniengan informacion en recto ni vuelto, no deberan
separarse en el caso de que estos cumplan una funcién de preservacion y
conservacion.

También se excluye la foliacion de expedientes que se generan en
empastados, foliados y/o paginados de fabrica, los libros principales,
auxiliares y tomos contabies, también los libros o cuademos que sirven de
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n)

o)

registro de correspondencia. En estos casos, sé respetara y aceptara su
foliacidn original.

No se debera foliar documentacién no convencional, es decir casetes,
disco digital CD. disquetes, videos, etc. En estos casos se procedera segun
el numeral 7.2.6

Tampoco se foliaré el reverso © la cara vuelia de las hojas ya foliadas.

RECTIFICACION DE LA FOLIACION:

a)

b)

c)

d)

La rectificacion es una tarea administrativa mediante la cual, al detectarse
errores en la foliacion de un documento o expediente. Se procede a su
respectiva correccion.

Los errores en la foliacion podran ser de ia siguiente naturaleza; por

transgredir los procedimientos indicados en los procedimientos de

foliacion, por omision y por repeticion de folios.

Cuando los errores en la foliacion de detecten en documentos ©

expedientes generados en ia mismna institucion, 1a foliacion sera rectificada

en la oficina o dependencia administrativa que detecto el error. Al haberse
constatado el error en el documento o expediente, se debera rectificar la

foliacion tachando la anterior con dos lineas oblicuas cruzadas y a

continuacion se efectuara la foliacién correcta, ademés de colocarle el

termino VALE, firma, nombres, apellidos y el cargo de la persona O

trabajador encargado de la gestion documentaria, realizando la constancia

correspondiente.

Cuando los errores en la foliacion se detecten en expedientes procedentes

de ofras instituciones ajenas a la receptora, se procedera de la siguiente

manera:

o Siel documento o expediente €s urgente, se agregaré al documento 0
expediente una constancia, la cual se incluiré al final del documento o
expediente sefialando los errores detectados en la foliacion. El
servidor que realizo 1a rectificaciéon incluira en esta constancia sus
nombres, apeliidos y el cargo; esta constancia sera foliada y se
continuara sin rectificar y/o anutar la anterior.

« En caso contrario, se devolvera dicho documento o expediente a la
entidad de origen para que regularice su foliacion.

LA ACUMULACION DE DOCUMENTOS:

a)

b)

c)

La acumulacion de documentos o expedientes es una tarea administrativa
por la cual se adicionan o s€ juntan uno o mas documentos o expedientes
sobre un mismo asunto, que guarde afinidad o relacionados entre si, para
ser resueltos en una sola resolucién o fallo, a fin de evitar resoluciones
contradictorias.

Los expedientes que se incorporan a otros (documentos acumulados) se
deberan seguir estrictamente los paramefros sefialados en el Articulo 160°
y 163.2 dei TUO de la Ley N° 27444.

La persona o servidor civil responsable de Ia oficina de dependencia que
efectuara la acumutacion tiene la obligacion de colocar una aclaracién en
ja caratula o inicio de cada documento o expediente acumuiado,
agregando una hoja al inicio de cada uno de elios que indique
DOCUMENTO O EXPEDIENTE ACUMULADO, incluyendo la cantidad de
fojas acumuladas y/lo de que folio se acumula, la firma, nombres y
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apellidos, y cargo de la persona o servidor civil responsable de dicha
gestion.

EL DESGLOSE:

a)

b)

c)

El desglose es una tarea administrativa, que consisteé en retirar
momentaneamente uno o mas documentos y/o fojas que forman parte de
un expediente.

Se procedera al desglose solos si existe una orden de la autoridad

competente, y/o a peticion de parte del solicitante, sea persona natural o

dependencia juridica, dejando una copia autenticada en el lugar

correspondiente y con la foliatura respectiva de los folios desglosados,
realizando una constancia (Anexo li), indicando claramente el asunto,
fecha del documento, foja(s) a retirar, el motivo y destino del desglose,

siguiendo fo establecido en el articulo 164.2 del TUO de la Ley N° 27444,

Dicha constancia sera foliada y firmada por el servidor Civil responsable de

la documentacién, la cual no podra ser usadas para otros fines.

No sera factible de desglosamiento:

« Cuando los documentos solicitados sean indispensables o de gran
importancia para el tramite posterior del expediente u acto
administrativo, en cuyo caso se reemplazara con una copia certificada
de la misma.

e Cuando el documento o expediente tenga una calificacion de
reservado o que comprometala gestion de la universidad, en este caso
se otorgara copia certificada del mismo, siempre y cuando haya una
orden de la autoridad competente.

EL CONTROL Y LA SEGURIDAD:

c)

d)

El contenido de un documento y/o expediente en tramite o terminado es
intangible, es decir que no puede introducirse enmendaduras, alteraciones,
entrelineados ni agregados en los documentos, una vez que hayan sido
firmados por la autoridad competente, segun el Articulo 164.1 del TUO de
la Ley N° 27444.

Si un documento o expediente se extraviara en alguna dependencia, esta
tiene la obligacién, bajo responsabilidad, de reconstruir el mismo,
independientemente si aun el interesado se encuentre en autos de lo
acontecido. Esta reconstruccion se efectuara dentro de los tres dias
siguientes de la perdida. Si en el transcurso de la tramitacion el expediente
apareciera, sera reemplazado por el rehecho.

La foliacién se constituye en un requisito obligatorio para la iniciacién de
un tramite dentro de la universidad y es un requisito ineludible para las
transferencias documentaies entre los niveles de archivo de esta
institucion.

La Unidad de Tramite Documentario es el unico organo autorizado para
brindar informacién a los interesados sobre la situacion administrativa de
los documentos o expedientes ingresados en la Mesa de Partes de la
institucion.

Para la atencién de pedidos de copia de resoluciones de afos anteriores,
las oficinas de la UNISCJSA lo haran mediante la hoja de atencion de la
Unidad de Archivo Institucional.
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7. REGISTRO DE DOCUMENTOS:

El registro de documentos consiste en consignar la informacion pertinente de
la documentacion o el expediente en el sistema o medio informatico, para lo
cual debe tomarse en cuenta lo siguiente:

a) REMITE: Nombresy apellidos del usuario, institucion o empresa de la que
procede.

b) ASUNTO: el que indica en el documentooenla sumilla de la solicitud.

c) TIPODE DOCUMENTO: oficio, carta, memorial, con las respectivas siglas.

d) FOLIOS: numero de folios.

e} DESTINO: Dependencia a la que sera derivada.

8. CLASIFICACION:

Es la accién de analizar y ordenar la documentacion, teniendo en cuenta lo
siguiente:

a) CORRESPONDENCIA COMUN: Dada su naturaleza recibe una atencion
normal de acuerdo con la presente directiva.

b) CORRESPONDENCIA CLASIFICADA: Aquella seleccionada teniendo en
cuenta el valor de su contenido y su naturaleza. No debe ser conocida por
cualquier persona pudiendo ser secreta, reservada o confidencial.

c) CORRESPONDENCIA URGENTE: Aquella que ingresa bajo la
denominacion de URGENTE requiere la atencidn inmediata por parte del
servidor civil de Mesa de Partes, procediendo a remitir a su destinatario
una vez que haya sido registrada. Las unidades orgénicas receptoras del
documento ciasificado como URGENTE deberan atenderlo en el plazo de
24 horas de recibido.

d) CORRESPONDENCIA MUY URGENTE: Aquella que ingresa bajo la
denominacién de MUY URGENTE requiere la atencion inmediata por parte
del servidor civil de Mesa de Partes, procediendo a remitir a su destinatario
una vez que haya sido registrada. Las unidades organicas, receptoras del
documento clasificado como MUY URGENTE deberéan atenderlo el mismo
dia de recibido.

() - 9. DE LOS TIEMPOS DE ATENCION:

a) Lostiemposde atencion vienen determinados por la prioridad asignada en
el STD a los documentos, teniendo ias siguientes caracteristicas:

e MUY URGENTES: Deben ser atendidos en un lapso brevisimo,
analizando para tal efecto el grado o nivel de la prioridad asignada el
derecho o iema a tratar, o el plazo legal a cumplir, Su atencion debe
tomar entre unos minutos hasta Maxirmino de un (1) dia habil.

o URGENTES: Afendiendo a la prioridad asignada, el plazo maximo

para la atencién de estos documentos puede extenderse hasta los dos
(2) dias habiies, tomando en cuenta también los criterios sefialados en
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el parrafo anterior.

« NORMAL: Tiene un plazo de atencion maximo de acuerdo al
procedimiento administrativo, es decir fo indicado en el TUPA si lo
contemplara, o algun otro documento de caracter normativo.

Si la norma que reguia el tiempo de atencién para cada dependencia en
un flujo administrativo no existiese o no lo especificaria claramente, el
plazo promedio de respuesta en un area administrativa es de tres (3) dias
habiles y debiendo notificar y brindar informacion al interesado si requiera
mayor tiempo para su respuesta.

Ei plazo méximo para la resolucién de un tramite administrativo es de

-

treinta (30) dias habiles, segun las regulaciones administrativas vigentes.

DE LA ATENCION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS:

a)

b)

c)

d)

e)

Todo documento que ingresa a una Unidad Organica requiere ser atendido
con un documento de respuesta o una derivacion a otra unidad organiza.
£l Sistema de Tramite Documentario regula tanto el tiempo para que un
documento sea recibido en una unidad organizan como para ser atendido
por la misma; es decir, hay un tiempo pre establecido entre la fecha de
derivacion légica por parte de la Unidad Orgénica de origen y 1a recepcion
fisica por la unidad orgénica de destino.

Incumplic el plazo de remisién o de recepcion del documento conlleva a
que el STD lance notificaciones y alertas al jefe de la dependencia, a la
dependencia de mayor jerarquia inmediata y al interesado.

El funcionario responsable de la Unidad Orgénica de cada facultad,
Escuela Profesional o Dependencia de la UNISCJSA debe revisar
permanentemente en el SGT, los documentos ingresados en el diay los
pendientes. Respecto a estos akimos, deben verificar si estan dentro del
plazo establecido para su atencion, si se vencié este plazo y s tienen
prioridad de atencion.

Transcurridos tres (3) dias Utiles desde |a derivacion de expedientes a
través del SGT y sin que los destinatarios hayan registrado la recepcion,
se producira la notificacién a la dependencia de mayor jerarquia inmediata

ESTADO DE LOS PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

a)

b)

De acuerdo con el SGT, los estados en los que un expediente se puede

encontrar en Unidad de Tramite Documentario son:

e EN REGISTRO: Se origina luego del registro del expediente y el SGT
le genera un numero, sin dar inicio aun a su tramitacién
permaneciendo en este estado hasta su derivacién.

« PARA VERIFICAR: Cuanto el asistente de la Unidad de Tramite
Documentario ha subido correctamente el documento y sus anexos,
dejandolos para verificacion final del Jefe de dicha Unidad.

e« REGISTRADO: Se ha enviado correctamente el expediente a la
dependencia destino.

De acuerdo con el SGT, la clasificacién que un expediente puede tener en

cualquier Unidad Organica es la siguiente:

« EN PROYECTO: Documentos que la dependencia esta elaborando y
aun son susceptibles a modificacion.
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» PARA DESPACHO: Documentos listo para ser firmados por su
remitente. Se encuentran en formato PDF y el sistema solo permite su
lectura.

« NO LEiDOS: Documentos aun no visualizados, pendientes de revision
y recepcion. Incluye los documentos pertenecientes a las categorias
“URGENTE”, “MUY URGENTE” y “NORMAL’ de acuerdo a Io
especificado por la Dependencia emisora.

12. DEL SEGUIMIENTO DEL DOCUMENTO:

13.

14.

a)

b)

c)

d)

El seguimiento de toda la documentacion, sea de origen externo o interno,
se llevara a cabo a través del SGT.

Para e} interesado, el SGT provee un Modulo de Atencidn de Tramites
Externo, el cual brinda informacion detallada y actualizada del estado del
tramite.

Los usuarios del SGT en general, debe ingresar diariamente al sistema,
para verificar el estado del tramite de los documentos pendientes y tomar
accién sobre los nuevos documentos que le han sido derivados y/o
asignados. Los usuarios de las unidades organicas de la UNISCJSA son
los responsables del correcto uso del Sistema de Gestion de Tramite, asi
como de la atencién oportuna de los documentos derivados a su despacho.
{ a adecuada administracién y supervision de la correspondencia recibida
y enviada por las unidades organicas de la UNISCJSA, en el SGT,
salvaguardara el correcto funcionamiento operativo del sistema.

DISTRIBUCION:

a)

b)

La Unidad de Tramite Documentario derivara a las dependencias
correspondencias el expediente o documento registrado para su atencion
conforme a Ley. La distribucién de la documentacién ingresada y
registrada se efectuard el mismo dia de su recepcion y registro, en el
horario de oficina, a las areas que correspondan.

Los documentos de la Mesa de Partes seran distribuidos en los siguientes

horarios:

e Los ingresados desde las 08:30am. Hasta las 11:30am.

¢ Los ingresados después de la 11:30am. A las 1:45 pm.

e Losingresados después deia 1:45 pm a las 3:15pm

e En el acto, la documentacion recepcionada y tenga el caracter de
URGENTE y MUY URGENTE.

DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA INTERNA:

a)

Los documentos elaborados en las diferentes dependencias organicas de
la UNISCJSA para su distribucién en la sede central o en las diferentes
sedes administrativas y académicas seguira el siguiente procedimiento:

« Los documentos o expedientes debidamente foliados con un (01)
cargo seran entregados al portapliegos asignado para tal area.

o El portapliegos no es responsable de gestionar otro tipo de
correspondencia, es decir no trasladara formatos para la firma en otra
area ni documentos personales.

Pagina 23 de 28




16.

b)

c)

a)

b)

UNIVERSIDAD NACIONAL
INERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL
“JUAN SANTOS ATAHUALPA”

DIRECTIVA N° 007-2021-CO-
UNISCISA

e Para el cumplimiento de la distribucién de documentos, interncs, seé
considerara el siguiente horario:
v Recepcién de documentos para la distribucion; 8:45 am. y 02:00
pm.
v Devolucion de cargos a la oficina que emitido; 12:00 pm y 03:30
pm.

Si en transcurso de las horas sefialadas existiera la necesidad de entregar
cierta comunicacién calificada como URGENTE o MUY URGENTE, se
realizara la coordinacion para asignar excepcionalmente un portapliegos
que atienda dicha necesidad.

En caso de citaciones, para su distribucién se coordinaré con la Unidad de
iramite Documentario con el fin de asignar al responsable de dicha
comunicacion.

. ENVIO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA:

La correspondencia de las dependencias generales para ser enviadas a
Instituciones u Organismos Publicos ylo privadas seran entregadas en la
Unidad de tramite Documentario para su distribucion por dos modalidades:

« Entrega directa cuando es en la ciudad de La Merced.
Entrega por servicio postal, cuando es a escala nacional ©
internacional, o también lugares alejados de la ciudad de La Merced.

La correspondencia que se enviara se haré llegar a la Unidad de Tramite
Documentario a primera hora del dia y tendra las siguientes caracteristicas.

Estar debidamente foliada
En sobre cerrado y rotulado con membrete del remitente y el nombre
del destinatario, el cargo, la institucion y la direccion.

e Tener en cuenta que antes de proceder a registrar la direccion, debe
verificarse si es el lugar que corresponde la entrega.

Para el control de la correspondencia extemna, ja Unidad de Tramite
Documentario contara con un libro de registro en el que se sefialara el
namero de registro, la modalidad de envio, el tipo y numero de documento,
destinatario, fecha de ingreso y para la modaiidad a) la fecha de devolucion
del cargo; para la modalidad b) la fecha de entrega en el servicio postal.

SEGUIMIENTO:

a)

b)

1 os documentos externcs, en forma obligatoria, deberan llevar el nimero
de registro que genera Mesa de Partes para el seguimienio y control
respectivo.

Las unidades organicas, al emitir un documento que dé respuesta o
trasfiera el expediente o documento, deberan obligatoriamente y bajo
responsabilidad consignar en sus cargos €l numero de registro de Mesa
de partes.
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17. FINALIZACION:

a) Corresponde a las dependencias o unidades organicas competentes la
ejecucion de los iramites segun el TUPA dentro de los plazos establecidos
por las normas vigentes, y se generen los documentos que hubiere lugar
para dar termino o finalizar el procedimiento administrativo a su cargo,
cautelando la integridad y foliado de los expedientes.

18. INFORMACION Y ORIENTACION:

a) La informacion documentaria es la accidn de proporcionar informacion al
administrado sobre el estado y la ubicacion exacta de su expediente; hasia
la implementacion del sistema, la unidad de tramite documentario
informara hacia donde fue trasladado el documento y el seguimiento se
realizara via telefonica.

b) La orientacién al administrado se efectuaré mediante un servicio de
asesoramiento de la forma de presentar las solicitudes, completar
formulario o modelos de documentos.

. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES:

PRIMERA: Con el fin de optimizar la atencion a los usuarios, se implementaré la
reduccién de requisitos y tiempos, simplificando los procedimientos administrativos,
para lo cual Oficina de Planificacién y Presupuesto adoptara las medidas
pertinentes con el proposito de cumplir con los estandares de calidad.

SEGUNDA: Hasta que se implemente el Sistema de Gestion Documentada de
UNISCJSA, el registro de ingreso de documentos se realizara en cada area con el
programa que la unidad de tramite documentario proporcionaré para unificar los
criterios de registro digital en todas la Mesas de partes de ia Institucion.

TERCERA: Todo aspecto no contemplado en la presente directiva seré resueito por
la Secretaria General de la UNISCJSA conforme a los alcances del Texto Unico
Ordenado de Ley 27444, el Estatuto, el Reglamento de Organizacion y Funciones
ROF y Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA de la universidad.

CUARTA: La presente directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su
aprobacién mediante Resolucién de Comisién Organizadora.

ANEXOS:
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ANEXO N° 01
MODELO DE SELLO DE FOLIACION

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE LA SELVA CENTRAL
“JUAN SANTOS
ATAHUALPA"

MODELO DE SELLO DE OBSERVACION

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA SELVA CENTRAL
“JUAN SANTOS ATAHUALPA”
SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

MESA DE PARTES

EL EXPEDIENTE PRESENTA OBSERVACIONES AL INCUMPLIR CON LOS
REQUISITOS SENALADOS EN EL TUPA, CONFORME A LA LEY, SE
OTORGA UN PLAZO DE DOS (02) DIAS HABILES PARA SUBSANAR LOS
REQUISITOS.

FECHA DE ENTREGA:
FECHA LIMITE:

CUMPLIDO EL PLAZO SE DA POR NO RECIBIDO EL EXPEDIENTE
{Art. 136.2 DEL TUO DE LA LEY N° 27444)
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ANEXO N° 02
CONSTANCIA DE DESGLOSE

ART. 164.2 DEL TUO DE LA LEY 27444

Por la presente se deja constancia del desglose de los folios

N° , porque

(motivo)
Y seré incluido en el expediente N°

Fecha:

Nombre y Apeliidos

FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE
La presente no puede ser usado para fines distintos al sefialado

por la Ley.
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ANEXO N° 03

—

PROCEDIMIENTO: INGRESO Y SALIDA DE DOCUMENTOS EN LA UNISCJSA

SECRETARIA GENERAL
— NO Y/O UNID ANI
USUARIO EXTERNO VIESA DE PARTES ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA
7
3 ,
INICIO Recibe documentacién y verifica que El responsable del SGTD recibe la

,_ !

Solicita su ingreso a Mesa de Partes
identificandose en el puesto de
seguridad para la entrega y regisiro de

documento.

Fisico

Presenta a Mesa de partes los
documentos para su tramitacion.

) I|_

VIRTUAL.

Presenia al correo
mesadepartes@uniscisa.edu.pe,
para su tramitacion.

>

cumpla los lineamientos para su tramite
por temas de control y seguridad.

|

LEs
conforme?

4 VS
Verifica la conformidad del foliado y
procede a registrar en et SGTD.

NO

5

Registra el documento otorgéndole un
N° de Exp. Consignado los datos como
facha, hora, firma y remitente.

6 v

Distribuye los documentos al organc vio

unidiad orgénica sea de manera o fisico _]

o via correo slectrénico.

documentacion y verifica el registro del
documento antes de visar con el sello
de recibido.

LES
conforme?

8 o_\m_

Procede a derivario al funcionario
competente.

NO

FIN
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