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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Gestion Documental. Dueiio del proceso: Secretaria General

Tipo de Proceso: Apoyo

OBJETIVO DEL PROCESO

= (@-_Establecer procedimientos que aseguren una eficaz y eficiente Gestion Documental en la
2N

UNCA.
ENTRADAS PROVEEDORES

¢ Cuadles son los inputs del proceso? ;Quiénes proveen los inputs?

1.Comunidad Universitaria, grupos de

aria <\ 1.Documento  y/o expediente recibido por interés, proveedores, instituciones publicas
L))

s /tramite documentario. y privadas y personas naturales que inicien

un tramite en la UNCA.

PRODUCTOS (SALIDAS) CLIENTES/RECEPTORES
¢ Cuales son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?

1. Documento y/o expediente registrado con ) .
. L 1. Organo o Unidad organica de la UNCA.
numero de correlativo unico.

GESTION DEL PROCESO

¢ Coémo se opera y controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢ Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. Recepcién.

2. Emision.

3. Despacho.

4. Archivo.- Proceso nivel 1, desarrolla las actividades de: Organizacion de Documentos,
Descripcion de Documentos, Valoracion de Documentos, Conservacion de Documentos y
Servicios Archivisticos.

CONTROLES

;Cuales son las actividades orientadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos del

producto?

1. Reglamento de Gestién Documental de la UNCA.

SOPORTE Y RECURSOS
¢ De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?
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DOCUMENTOS INTERNOS

(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento de Organizacion y Funciones.

2. TUPA de la UNCA.

3. Reglamento de Gestién Documental - UNCA.
DOCUMENTOS EXTERNOS

i (Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

1. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
2. Decreto Legislativo N° 1310, Decreto Legislativo que aprueba medidas adicionales de
Simplificacion Administrativa.
3. Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI; que aprueba el
Modelo de Gestiéon Documental en el marco del Decreto Legislativo N® 1310.
REGISTROS |

¢ Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

/,/7 1. Registro de documentos recibidos de cada Organo/Unidad Organica.
L7 /*’ 2. Sistema de Informacién de Gestién de Tramite Documentario.
3. Registro de documentos emitidos de cada Organo/Unidad Organica.
4. PCDA - Programa de Control de Documentos Archivisticos.
APOYO
¢De qué manera se les da soporte a las actividades del proceso?
INFRAESTRUCTURA
INSTALACIONES SISTEMAS INFORMATICOS EQUIPOS
(Infraestructura fisica donde se ejecutan (Sistema funcional integrado que (Equipamiento utilizado en la ejecucién
los procesos, que por defectos debe permite obtener, compartir y gestionar del proceso. Ejm: computadoras,
incluir servicios bésicos) informacién) laptops, impresoras, escaner, etc).
e Sistema de Informacién e PC Escritorio.
e |ocal Administrativo de Gestiéon de Tramite e Fotocopiadora.
Documentario. e USB Externo

CONDICIONES DE AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura,

humedad, iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Orden, limpieza y control de humedad.
2. Temperatura ambiente.

3. Seguridad Permanente.
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RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)
Nombre del puesto Numero
1. Secretaria General 01
2. Encargado de Tramite Documentario 01

INDICADORES DE DESEMPENO

¢ Existen indicadores de desempefio para monitorear y controlar el proceso?

Nombre del : Frecuencia
E Formula del Indicador A Meta

Indicador de Medicion

0
% de documento y/o (# de documentos derivados / # de documentos anual >90%
.| expediente derivado recibidos) x 100
i 5 d -| [+
34 % de documento (# de documentos emitidos / # de documentos anual >90%
' emitido recibidos de Tramite Documentario) x 100
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DOCUMENTO DE APROBACION

DESCRIPCION DE LA
MODIFICACION

01

Resolucion de Comision Organizadora
N° 0696-2023/CO-UNCA

DEJA SIN EFECTO |Ia
Caracterizacion del Proceso

Fecha: 19 de octubre del 2023

de Gestion Documental de la
Universidad Nacional Ciro
Alegria, aprobado mediante
Resolucion de  Comision
Organizadora N°  0325-
2021/CO-UNCA de fecha 16
de setiembre de 2021,
modificado mediante
Resolucion de  Comisién
Organizadora Ne° 0502-
2021/CO-UNCA de fecha 30
de diciembre de 2021; vy
APRUEBA la Caracterizacion
del Proceso de Gestion
Documental de la Universidad
Nacional Ciro Alegria.
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