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Ley de creaciéon N° 29756

“Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”
RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 0769-2023/CO-UNCA
Huamachuco, 24 de octubre de 2023.

VISTO, la Carta N° 0714-2023-DGA-UNCA de fecha 24 de octubre de 2023, Carta N°
0702-2023-DGA-UNCA de fecha 23 de octubre de 2023, informe N° 537-2023-OGC-
UNCA de fecha 24 de octubre de 2023, Informe N° 291-2023-URRHH-DGA-UNCA de
fecha 23 de octubre de 2023, Acta de Sesion Ordinaria de la Comision Organizadora de
la Universidad Nacional Ciro Alegria N° 098-2023 de fecha 24 de octubre de 2023, v;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucion Politica del Pert, establece que, cada Universidad
es autbnoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y
econémico. Las Universidades se rigen por sus propios estatutos y reglamentos en el
marco de la Constitucion y de las leyes, el mismo que es concordante con el articulo 8°
de la Ley Universitaria N° 30220;

Que, mediante Ley N° 29756, promulgada el 17 de julio de 2011, se creé la Universidad
Nacional Ciro Alegria, como persona juridica de derecho publico interno, con sede en la
ciudad de Huamachuco, provincia Sanchez Carrion, departamento de La Libertad;

Que, con Resolucién Viceministerial N° 087-2023-MINEDU de fecha 03 de julio de 2023,
se reconformé la Comisioén Organizadora de la Universidad Nacional Ciro Alegria;

Que, mediante Resolucién del Consejo Directivo N° 029-2023-SUNEDU/CD de fecha
05 de octubre de 2023, se resuelve en su articulo primero otorgar la licencia institucional
a la Universidad Nacional Ciro Alegria, para ofrecer el servicio educativo superior

universitario en sus dos (2) locales ubicados en Jirén Ramiro Prialé N° 540 (SL01); y,
Jirén Garcilazo de la Vega N° 905 (SL02), ambos situados en el distrito de Huamachuco,
provincia de Sanchez Carridon, departamento de La Libertad, conducentes a grado
académico y servicios complementarios. Ello, con una vigencia de seis (6) afos,
computados a partir de la notificacién de la referida resolucion;

Que, mediante Informe N° 291-2023-URRHH-DGA-UNCA de fecha 23 de octubre de
2023, la jefa (e.) de la Unidad de Recursos Humanos de la UNCA, alcanza al Director
General de Administracion de la UNCA la propuesta de la Caracterizacion del Proceso
de Gestién de Legajos de la Universidad Nacional Ciro Alegria, a fin que pueda revisarlo
y de encontrar conforme todo su contenido, pueda remitirlo al titular de la entidad para
su aprobacion mediante resolucion de Comisién Organizadora;
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Que, mediante Carta N° 0702-2023-DGA-UNCA de fecha 23 de octubre de 2023, el
Director General de Administracion de la UNCA, tomando como referencia el Informe N°
291-2023-URRHH-DGA-UNCA de fecha 23 de octubre de 2023, solicité al Jefe de la
Oficina de Gestion de la Calidad de la UNCA, emitir opinion técnica de la Caracterizacién
del Proceso de Gestion de Legajos de la Universidad Nacional Ciro Alegria;

Que, mediante Informe N° 537-2023-OGC-UNCA de fecha 24 de octubre de 2023, el
Jefe de la Oficina de Gestion de la Calidad de la UNCA, emite el informe técnico de la
Caracterizaciéon del Proceso de Gestion de Legajos de la Universidad Nacional Ciro
Alegria, sefialando que, de la revision realizada a la Caracterizaciéon del Proceso de
Gestion de Legajos de la UNCA, la Oficina de Gestién de la Calidad no evidencio
observaciones en la elaboracién de mencionado documento, por lo que sugiere sea
aprobado en sesion de Comision Organizadora mediante acto resolutivo;

Que, la Caracterizacion del Proceso de Gestion de Legajos de la Universidad Nacional
Ciro Alegria tiene como objetivo, establecer lineamientos para la organizacion, registro,
custodia, actualizacion y control de la documentacion, que forma parte del legajo de los

servidores y ex servidores de la UNCA,;

Que, mediante Carta N° 0714-2023-DGA-UNCA de fecha 24 de octubre de 2023, el
Director General de Administracion de la UNCA, tomando como referencia el Informe N°
537-2023-OGC-UNCA de fecha 24 de octubre de 2023, solicito al Presidente de la
Comision Organizadora de la UNCA, la aprobacion de la Caracterizacion del Proceso

de Gestion de Legajos de la Universidad Nacional Ciro Alegria;

Que, mediante proveido de fecha 24 de octubre de 2023, el Presidente de la Comision
Organizadora de la UNCA, solicita al Secretario General agendar en Sesion de Comision
Organizadora la Carta N° 0714-2023-DGA-UNCA de fecha 24 de octubre de 2023,
emitido por el Director General de Administracién de la UNCA,;

Que, el anexo 01 Matriz de Condiciones Basicas de Calidad, Componentes, Indicadores
y Medios de Verificacion por tipo de Universidad del Reglamento del Procedimiento de
Licenciamiento para universidades nuevas, aprobado mediante Resolucién de Consejo
Directivo N° 043-2020-SUNEDU/CD de fecha 25 de mayo de 2020, en la Condicion
Basica de Calidad II. Constitucion, Gobierno y Gestion de la Universidad, sefiala en su
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componente 2.1. Constitucién, Estructura Organica y Gestion, el medio de verificacion
6 para Universidades Publicas: Mapa de Procesos de acuerdo a la Norma Técnica N°
001-2018-PCM/SGP y sus normas sustitutorias o derogatorias;

Que, el numeral 10.3 de la Norma Internacional ISO 9001-2015, sefiala que: La
organizacion debe mejorar continuamente la conveniencia, adecuacion y eficacia del
sistema de gestién de la calidad. La organizacién debe considerar los resultados del
anélisis y la evaluacion, y las salidas de la revision por la direccion, para determinar si

hay necesidades u oportunidades que deben considerarse como parte de la mejora

continua;

Que, en Sesién Ordinaria de la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional Ciro
Alegria N° 098-2023 de fecha 24 de octubre de 2023; los Miembros de la Comision
Organizadora, acordaron por unanimidad, APROBAR la Caracterizacién del Proceso de
Gestion de Legajos de la Universidad Nacional Ciro Alegria, conforme a lo solicitado por
el Director General de Administraciéon de la UNCA, a través de la Carta N° 0714-2023-
DGA-UNCA de fecha 24 de octubre de 2023;

Estando en los considerandos precedentes, en ejercicio de las atribuciones conferidas
por la Ley Universitaria N° 30220, Resoluciéon Viceministerial N° 087-2023-MINEDU,
Resolucién Viceministerial N° 0244-2021-MINEDU, Estatuto de la UNCA y demas
normas pertinentes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Caracterizacién del Proceso de Gestién de
Legajos de la Universidad Nacional Ciro Alegria, conforme a lo solicitado por el Director
General de Administracion de la UNCA, a través de la Carta N° 0714-2023-DGA-UNCA
de fecha 24 de octubre de 2023.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR al Funcionario Responsable de Actualizacion
del Portal de Transparencia de la UNCA, la publicacién de la presente resolucion en el
portal de transparencia de la pagina web institucional.

ARTICULO TERCERO. - NOTIFICAR la presente resolucién, al Despacho de
Presidencia, Vicepresidencia Académica, Vicepresidencia de Investigacion, Director
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General de Administracion y Jefa (e.) de la Unidad de Recursos Humanos de la UNCA,;
para su conocimiento, cumplimiento y fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

/.z"""_" N
UNIVERSIDAD NAGIONAL
UNUERSIDAD NACIONAL CIRO ALEGRIA ALE
/ COMISION GRGANIZADOR , €I \LEGRL
! —
4 > —
P o M.\ AN Abog. Renan Tuesta Panduro
. Vasquez Cruz wggcnsrmoeaﬂeau

RESIDENTE
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Z2 “CARACTERIZACION DEL PROCESO
e DE GESTION DE LEGAJOS”

Aprobado con Resolucion de Comision Organizadora N° 0769-2023/CO-UNCA, de
fecha 24 de octubre de 2023

OCTUBRE - 2023
HUAMACHUCO

jLa Universidad del Ande Liberteno!



| CODIGO: | PRH-OD-12 ‘ o "‘%

OTRO DOCUMENTO

| FECHA: Octubre ZOE -
® | CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION | VERSION: | o | %
- DE LEGAJOS PAGINA: 2007 | |

COMISION ORGANIZADORA

PRESIDENTE
DR. WALTER JUAN VASQUEZ CRUZ

VICEPRESIDENTE ACADEMICO
DR. ELISEO PUMACALLAHUI SALCEDO

VICEPRESIDENTE DE INVESTIGACION
DR. ALBERTO VALENZUELA MUNOZ
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PR ENTE

UNIDAD DE’RECURSOS DIRECCION GENERAL DE COMISION

HUMANOS ] ADMINISTRACION ORGANIZADORA

17-10-2023 23-10-2023 24-10-2023
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¥ 1.Resolucién de resultados finales de

CARACTERIZACION DEL PROCESO

_ ) Duefio del proceso: Jefe de la Unidad de
Proceso: Gestidén de Legajos.

Recursos Humanos.

Tipo de Proceso: APOYO

OBJETIVO DEL. PROCESO
Establecer lineamientos para la organizacion, registro, custodia, actualizacién y control de a -

documentacion, que forma parte del legajo de los/as servidores/as y ex servidores/as de la

Universidad Nacional Ciro Alegria.
ENTRADAS .' PROVEEDORES
¢ Cuales son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?

. ganadores de concursos de contratacion de | 1. Proceso de Direccion Institucional.

TN .
,"z‘ﬁ personal no docente, con sus expedientes.

fc:.z’}?Resolucién de resultados finales de

4

ganadores de concursos de nombramiento

N 2. Proceso de Direccidn Institucional.
o contratacion de personal docente, con

sus expedientes.

. Documentos recibidos y_ remitidos para'

3. Todos los Procesos.

s ,,\ Iegajo de personal docentes y no docente.
R PRODUCTOS (SALIDAS) | CLIENTES/RECEPTORES
¢ Cuales son los outputs del proceso? ;; ¢ Quiénes reciben los outputs?
1 Lega,to del Personal actualizado. -' 1. Todos los Procesos.

~ GESTION DEL PROCESO
¢ COmo se opera y controla el proceso?
ACTIVIDADES
¢ Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

Revision y verificacion de expediente del personal.
Apertura de! legajo personal.

Registrar y archivar legajo personal.

Actualizaciéon de los documentos contenidos en el legajo.

Control posterior del legajo personal.

's»sn.hs»!»:-l

Transferencna de legajos pasivos.

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

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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1. Verificacién semestral del legajo personal de cualquier personal no docente y docente.

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

1.

- DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

Reglémento Interno de Servidores Civiles (IilS).

_—1

® o

R

i

Rl
oy
N

| 14.

2. Ley Universitaria N° 30220.
/3. _Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos. _
\'-Ley N°® 27482, Ley que regula la publicacién de la Declaraciéon Jurada de Ingresos y de
I__,."Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del Estado.

. Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de 1a Republica la competencia

10.

1.

12.
13.

DOCUMENTOS EXTERNOS

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los
Regimenes Laborales del Sector Publico.

para recibir y ejercer el control, fiscalizacién y sancion respecto a la declaracion jurada de
intereses de autoridades, servidores y candidatos a cargos publicos.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 681, Decreto Legislativo que regula el uso de tecnologias
avanzadas en materia de documentos e informacién tanto respecto a la elaborada en forma
convencional cuanto la producida por procedimientos informaticos en computadoras.
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento del Empleo.

Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, Rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.
Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios.
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| 15. Decreto Legislativo N° 1310, Decreto Legislativo que aprueba medidas adicionales de
| simplificaciéon administrativa.
| 16. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la
Ley de la Carrera Administrativa.
17. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo 1057.
18. Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de 1a
Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.
. Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.
. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva
N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del Sistema Administrativo de
Gestién de Recursos Humanos en las entidades publicas”.

| 21. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000190-2023-SERVIR-PE, Directiva N° 001-2023-
1, > \ SERVIR-GDSRH, “Normas para la gestion del proceso de administracion de legajos”.
' 22‘Resolucmn Jefatura N° 304-2019-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 001-2019- AGN/DC

O o
EX A
- A

“Norma para la conservacion de documentos archivisticos en la Entidad Publica”.

bty 23 Resolucion Jefatura N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018- AGN/DAI

“Norma para la eliminacién de documentos de archivo del Sector Publico”.
4. Norma Internacional ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad.
% Norma Internacional ISO 9000:2015 Fundamentos y Vocabulario — Sistema de Gestion de

]

|
AR

|
/h T
R

{a Calidad.

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

Expediente revisado y verificado.
Legajo personal creado.

Registro y Archivo de legajo personal.
Legajos actualizados.

Informe de control posterior de la veracidad del Curriculo Vitae del trabajador.

2B

Informe de transferencia de legajos paswos

- - APOYO
2De qué manera se les da soporte a las actividades del proceso?

INSTALACIONES SISTEMAS INFORMATICOS EQUIPOS
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(Infraestructura fisica donde se ejecutan (Sistema funcional integrado que R ‘_(Equipamiento utilizado en ia ejecucion
los procesos, que por defectos debe bermite obtener, compadir y gestionar del progeso. Ejm" computadoras,
incluir servicios basicos) informacién) laptops, impresoras, escanér, etc).
La Oficina de la Unidad de ) ] - Computadora.
- Microsoft office. o
Recursos Humanos. - Impresora multifuncional.

CONDICIONES DE AMBIENTE DE TRABAJO
¢Es necesario alglin tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura,
humedad, iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

T 'RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y niimero de personas por puesto)

\)Amplio, limpio, ordenado e iluminado.

e T

Nombre del puesto Nimero
f_j‘,'%is-:.’c}'qe;‘,_;_-__ptllefe de la Unidad de Recursos Humanos 01
) ”B° lf’gﬁpecialista de la Unidad de Recursos Humanos 01
e r!*A':'sistente Administrativo de la Unidad de Recursos Humanos - 01

‘ ~ INDICADORES DE DESEMPERNO
¢ Existen indicadores de desempefio para monitorear y conirolar el proceso?

$ |/ "%\, Nombre del _ Frecuencia |
24 . Formula del Indicador ek Meta
Indicador | de Medicion
% de legajos (N° de legajos actualizados / N° de
) ] Anual 80%
actualizados legajos) x 100
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CONTROL DE CAMBIOS

| . DESCRIPCION DE LA
‘ VERSION DOCUMENTO DE APROBACION MODIFICACION
Resolucion de Comisidn | Aprueba la Caracterizacién del
o Organizadora N°  0769-2023/CO- | Proceso de Gestion de Legajos
UNCA de la Universidad Nacional Ciro
'~ Fecha: 24 de octubre de 2023 Alegria.
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