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TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I: Del Objeto, Base Legal, Alcance, Definiciones y Siglas y
Disposiciones Generales

Articulo 1. El Reglamento de Gestiéon Documental (en adelante Reglamento), tiene por
objeto establecer disposiciones que regulen los procesos de Gestion Documental de la
Universidad Nacional Ciro Alegria; en la recepcion, emision, despacho y archivo del
documento y/o expediente que se tramite en la UNCA de manera fisica o electrénica,

a fin de brindar un servicio de gestién documental eficaz, eficiente, seguro y sistematico.

Articulo 2. El presente reglamento tiene como base legal la siguiente normativa y sus
modificatorias:

Constitucion Politica del Peru, promulgada el 29 de diciembre de 1993.
Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado
Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales

Ley N°25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.
Ley N° 27806 — Ley de transparencia y acceso a la informacién Publica.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
. Ley N° 29756, Ley de Creacién de la Universidad Nacional Ciro Alegria.
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. Ley 31465, Ley que modifica la ley 27444, ley del Procedimiento Administrativo
General, a fin de facilitar la recepcién documental digital.

-
N

. Ley N° 31170, Ley que dispone la implementacién de mesa de partes digitales y

notificaciones electrénicas.

13. Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacién
administrativa.

14. Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

15. Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas de
Simplificacién Administrativa.

16. Decreto Legislativo N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del
Silencio Administrativo.

17. Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto

Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y
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establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias
y medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto supremo que aprueba el TUO de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley 27806,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, Decreto Supremo que modifica el
Reglamento de la Ley N° 27806 — Ley de transparencia y acceso a la informacion
Publica.

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de Ia
Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pablica.

Resolucion Jefatural N° 179-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 009-
2019AGN/DDPA “Norma para la Administracion de Archivos en la Entidad Publica”.
Resolucion Jefatural N° 10-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 010-
2019AGN/DDPA “Norma para la Organizacién de Documentos Archivisticos en la
Entidad Publica”.

Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 011-
2019AGN/DDPA “Norma para la Descripcion Archivistica en la Entidad Publica”
Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 012-
2019AGN/DDPA “Norma para la Valoracion Documental en la Entidad Publica”.
Resolucion Jefatural N° 028-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 008-
2019AGN/DDPA “Directiva para la elaboracién del Programa de Control de
Documentos de las entidades publicas”.

Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-
2018AGN/DAI “Norma para la eliminacién de documentos de archivo del Sector
Pdblico”

Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-2019-

29. AGN/DDPA: "Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos de las

30.

31.

32.
33.

entidades publicas".

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la UNCA,
aprobado con Resolucion de Comision Organizadora N° 0304-2021-UNCA.
Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que
aprueba el Modelo de Gestién Documental en el marco del Decreto Legislativo N°
1310.

Estatuto de la UNCA.

Reglamento General de la Universidad Nacional Ciro Alegria.
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34. ROF - Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNCA.
35. Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la UNCA.
36. TUPA - Texto Unico de Procedimiento Administrativo de la UNCA.

Articulo 3. El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria para la Comunidad
Universitaria, grupos de interés, proveedores, instituciones publicas y privadas y

personas naturales que inicien un tramite en la UNCA.
Articulo 4. En el presente Reglamento se utiliza las siguientes definiciones y siglas:

1. Recepcion; Proceso que involucra las actividades de recibir, registrar y derivar el
documento y/o expediente sea fisico o electrénico que ingrese por Tramite
Documentario de la entidad.

2. Emision: Proceso que involucra la produccién/creaciéon/elaboracion de un

documento en formato fisico o electrénico para su circulacion.

3. Despacho: Proceso que garantiza que el Documento y/o Expediente sea fisico o
electronico llegue a su destino, incluido sus anexos, de ser el caso.

é’? 4. Archivo: Proceso que involucra la gestiéon de los documentos en soporte papel y
/ electronico desde su elaboracién hasta su disposicion final.

5. Derivado: Accion de trasladar el documento y/o expediente desde un érgano a otro
para su tramitacion.

6. Firma Digital: Es aquella firma electrénica que utiliza una técnica de criptografia
asimétrica, basada en el uso de un par de claves uUnico; asociadas una clave privada
y una clave publica relacionadas matematicamente entre si, de tal forma que las
personas que conocen la clave plblica no puedan derivar de ella la clave privada.

7. Herramienta informatica (HI): Conjunto de instrumentos empleados para manejar
informaciéon por medio de la computadora mediante el cual se reciben, emiten,
despachan y archivan documentos. Contiene documentos digitalizados que
ingresan externamente y los documentos generados internamente con la
incorporacion del Certificado Digital y el registro de la Firma Digital en los
documentos emitidos en formato PDF, por los 6rganos o unidades organicas de la
UNCA.

8. Medios electronicos: Son sistemas de informacion que hacen uso de tecnologia,
y a través de los cuales se puede generar, procesar, transmitir y archivar
documentos electrénicos.

9. Modelo de Gestion Documental (MGD): Es un esquema tedrico de referencia para
las entidades basado en componentes y procesos que facilita la digitalizacion,
trazabilidad, conservaciéon y usabilidad de las comunicaciones con el objetivo de
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

contribuir a la eficacia de la organizacion, emitido por la PCM a través de la
Secretaria de Gobierno Digital.

Gestion documental: Es el conjunto de normas técnicas y practicas aplicadas
dentro del Modelo de Gestion Documental responsable del control eficiente y
sistematico de la recepcién, emisidén, despacho y archivo de los documentos.
Proveido: Accién de disponer y resolver el documento y/o continuar su tramite.
Digitalizacion: Proceso en el cual se genera una copia electronica del documento
fisico mediante un dispositivo digitalizador ("escaner").

Documento: Instrumento textual o grafico que contiene determinada
informacién o hecho fijado o registrado en cualquier tipo de soporte material que
sirvan para comprobar o acreditar algo. Puede ser en medio fisico (cuando se
elabora en hojas de papel) o electrénico (cuando se elabora a través de algun
soporte informatico).

Expediente: Conjunto de documentos debidamente foliados correspondientes a un
asunto que se tramita. El expediente se inicia con el documento recibido por Tramite
Documentario, al que se agregan progresivamente los documentos vinculados al
expediente en el transcurso del tramite, incluyendo los documentos de respuesta y
cargos de notificacion, en los casos que corresponda.

Tramite Documentario: Organo o Unidad Orgénica responsable de recibir,
registrar y derivar el documento y/o expediente.

Sistema de Informacion de Gestion de Tramite Documentario: Herramienta
informatica creada por la UNCA, a través de la cual los usuarios pueden presentar
diversos documentos € iniciar tramites ante la entidad.

Folio: Hoja de un documento de archivo.

Texto Unico de Procedimientos Administrativo-TUPA: Es el documento de
gestion institucional que compendia y sistematiza de manera comprensible y clara
la informacién de todos los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad, incluyendo aquellos que son estandarizados, que deben tramitar los
ciudadanos y empresas en las entidades de la administracién publica.

Metadatos: Informacién estructurada o semiestructurada que permite la creacion,
gestién y uso de los documentos a lo largo del tiempo y entre diferentes dominios.
Responsable: Aquella persona que presta servicios ala UNCA, en el marco de una
relacion laboral bajo cualquier forma de contrataciéon de servicios de personal
comprendida en el Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos del
Estado, en lo que corresponda.

UNCA: Universidad Nacional Ciro Alegria.
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Articulo 5. Para el presente Reglamento se establecen las siguientes disposiciones

generales de Gestiébn Documental en la UNCA:

1.

La atencién de expedientes administrativos y su resolucion estaran sujetos a la Ley
del Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444 y su TUO aprobado con
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Tramite Documentario es el encargado de la recepcion, registro y derivado del

documento y/o expediente recibido.

Todo documento que ingrese por Tramite Documentario, debe ser recepcionado,

registrado y derivado asignandole un nimero de correlativo unico.

En los casos de solicitud de acceso a la informacién publica el solicitante debe

consignar los datos establecidos en el articulo 23, inciso 1, del Reglamento de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la UNCA, aprobado con

Resolucion de Comisién Organizadora N° 0304-2021-UNCA. Y/o en su defecto lo

establecido en el Art. 10 del reglamento de la Ley N° 27806 — Ley de Transparencia

y Acceso a la Informacién Publica, donde estabiece como requisitos los siguientes:

a. Nombres, apellidos completos, nimero del documento de identificacién que
corresponda y domicilio. Tratdndose de menores de edad no sera necesario
consignar el numero del documento de identidad.

b. De ser el caso, numero de teléfono y/o correo electrénico;

c. En caso la solicitud se presente en la unidad de recepcién documentaria de la
Entidad, la solicitud debe contener firma del solicitante o huella digital, de no
saber firmar o estar impedido de hacerlo;

d. Expresion concreta y precisa del pedido de informacion, asi como cualquier otro
dato que propicie la localizacion o facilite la busqueda de la informacion
solicitada,;

e. En caso el solicitante conozca la dependencia que posea la informacién, debera
indicarlo en la solicitud; y,

f. Opcionalmente, la forma o modalidad en la que prefiere el solicitante que la
Entidad le entregue la informacién de conformidad con lo dispuesto en la Ley.

El documento y/o expediente que, por su naturaleza y contenido se clasifique como

secreto, reservado y confidencial (Articulo 15°, 156° - Ay 15° - B de la Ley 27806

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica) son inviolables, debiendo

ser remitidos al destinatario en las condiciones de seguridad en la que son

recibidos. En estos casos Tramite Documentario no se responsabiliza por su
contenido.
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6.

11.

12.

El documento y/o expediente que se encuentre en sobre cerrado, este sera abierto
para realizar la accién de recepcién y registro.

Todo documento y/o expediente que ingrese por Tramite Documentario, sera
derivado directamente al Organo / Unidad Organica que corresponda.

El documento y/o expediente que haya sido dirigido a un funcionario, que por
razones diversas ya no ocupa el cargo debe ser derivado al funcionario que esta
ejerciendo dicho cargo bajo responsabilidad.

. Todo documento y/o expediente que ingrese por Tramite Documentario de la

UNCA, para su admision, debera de estar foliado.

. Se exceptua del ingreso en el Tramite Documentario, aquellos documentos que por

su naturaleza personal no deben ser registrados, siendo éstos:

a. Tarjetas de saludo personal.

b. Estados de cuenta.

c. Notificaciones personales.

d. Otros de naturaleza similar.

Tramite Documentario cuenta con uno (1) registro Unico para los documentos
ingresados de manera electrénica y (1) registro unico para los documentos
ingresados de manera fisica.

Cada Organo / Unidad Organica de la UNCA recibe correspondencia interna que
cuenta con un ntimero correlativo tUnico de cada documento. La gestion y el control
de dicha documentacién es de entera responsabilidad de cada érgano o unidad
organica, el cual para la recepcion debera consignar la siguiente informacién
minima:

a. Nombre de la Universidad.

b.Nombre del lugar.

¢. Nombre del Organo o Unidad Organica.

d.Fecha.

e. Numero de correlativo Unico del documento y/o expediente.

f. Numero de folios.

g. Hora.

h.Firma del responsable.
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5\}) 13. Regla del Expediente Unico:

Una vez formado un Expediente Administrativo todos los documentos inherentes a éste,
se tramitaran bajo el principio de unidad de expediente administrativo. Es decir, para
cada tramite sélo se podra organizar un expediente, en el cual se retinan todas las
actuaciones para resolver (actas, informes, acuerdos, memorandos, entre otros).
14. Compaginacién del Expediente:
a. Los expedientes son compaginados siguiendo el orden regular de los
documentos que lo integran, formando cuerpos correlativos que no excedan de

%/] doscientos (200) folios, salvo cuando tal limite obligara a dividir escritos o
/ - documentos que constituyan un solo texto, en cuyo caso se mantendra su
unidad.

b. Cada documento se agrega al expediente respetando un estricto orden de
llegada, segun la fecha de recepcion de la unidad organica a través de la cual
se tramita. Los documentos que se derivan de la tramitacion del expediente
como memorandos, cargos de notificacion, informes, etc., se incorporan segun
la fecha del cargo de notificacion.

c. Los cargos de notificacion de las resoluciones o actos administrativos, no
necesariamente tienen que ir inmediatamente después de las mismas, dado que
lo importante es documentar el momento exacto en que se producen los actos
gue tienen relevancia para el procedimiento.

15. Si un documento o expediente se extraviara, el 6rgano o unidad organica que tuvo
a su cargo, tiene la obligacién, bajo responsabilidad, de la reconstruccién del
expediente, independientemente de la solicitud del interesado, conforme a lo
establecido en el Articulo 164, 164.4 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°
004-2019-JUS.
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TITULO iI: REQUISITOS DE PRESENTACION

CAPITULO I: Requisitos de Presentacion

Articulo 6. Para la presentacién del documento y/o expediente, el usuario debe
presentar los requisitos minimos establecidos en el Art. 124 del TUO de la ley N° 27444
— Ley del Procedimiento Administrativo General. Requisitos que se precisan a

continuacion:

1. Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero de Documento Nacional de
Identidad o carné de extranjeria del administrado, y en su caso, la calidad de
representante y de la persona a quien represente.

2. La expresion concreta de lo pedido, los fundamentos de hecho que lo apoye v,
cuando le sea posible, los de derecho.

3. Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar o estar impedido.
4. La indicacion del drgano, la entidad o la autoridad a la cual es dirigida,

//? entendiéndose portal, en lo posible, a la autoridad de grado mas cercano al usuario,
/ .
é/“ segun la jerarquia, con competencia para conocerlo y resolverlo.
/ 5. La direccién del lugar donde se desea recibir las notificaciones del procedimiento,

cuando sea diferente al domicilio real expuesto en virtud del numeral 1. Este
sefialamiento de domicilio surte sus efectos desde su indicacion y es presumido
subsistente, mientras no sea comunicado expresamente su cambio.

6. Larelacion de los documentos y anexos que acompana, indicados en el TUPA.
La identificacion del expediente de la materia, tratandose de procedimientos ya

iniciados.

TITULO lll: FORMA DE ATENCION, HORARIO DE ATENCION Y FOLIACION

CAPITULO I: Forma de Atencién, Horario de Atencion y Foliacion

Articulo 7. La atencion de Tramite Documentario se realiza de manera fisica y

electronica, en las siguientes direcciones:

1. Atencion Fisica: Se realiza de manera presencial en Tramite Documentario de la
UNCA, sito en Jr. Miguel Grau N° 459-469 de la Ciudad de Huamachuco.

2. Atencion Electrénica: se realizara a través del Sistema de Informacién de Gestion
de Tramite Documentario de la UNCA. Excepcionalmente (Por razén de
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contingencia) la recepcién se realizara a través del correo electrénico:

tramite.documentario@unca.edu.pe

Para ingresar un documento y/o expediente de manera electrénica, el usuario interno
o externo de la UNCA debera guiarse del Manual de Usuario del Sistema de
Informacion de Gestiéon de Tramite Documentario de la UNCA.

@ﬁﬁ@ \ Articulo 8. El Horario de atencion de Tramite Documentario de la UNCA, de manera
KQ// \@

fisica o electronica es de acuerdo al siguiente horario:

1. Lunes a jueves: de 08:00 a.m. a 01:00 p.m. y de 02:30 p.m. a 05:30 p.m.
2. Viernes: de 08:00 a.m. a 01:00 p.m. y de 02:00 p.m. a 05:00 p.m.

Articulo 9. Para la foliacién se establecen los siguientes criterios:

1. Criterios de Foliacion:

a. La foliacion del documento y/o expediente que ingrese por tramite
documentario (tanto fisico como electrénico) requiere estar foliado en nimero y
en su totalidad, no se debe foliar el reverso de las hojas ya foliadas ni las hojas en
% | blanco, no se debe utilizar a continuacién de la numeracién para cada folio, letras
~ del abecedario o cifras como 1°, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o “tris”. El numero
correlativo de cada folio se debe consignar en el angulo superior derecho de cada
hoja, esto con la finalidad de asegurar la conservacion de cada pieza documental
y la integridad del documento en el mismo (sin alterar textos, membretes, sellos
originales, etc.). Ejemplo de foliacion: 1, 2, 3...
b. La foliacion fisica debe de efectuarse con lapicero de color azul.
c. En caso el expediente supere los doscientos (200) folios, mantiene su
integridad, conformando tomos, los cuales deben mantener su foliacion
correlativa, donde el segundo tomo continte la foliacion del primero y asi
sucesivamente.
d. Los 6rganos y unidades de organizacién de la UNCA que reciban el documento
y/o expediente deben continuar con la foliaciéon de todos los documentos que se
incorporen hasta la culminacién del tramite.
e. Sobre la foliacidn, no es responsabilidad de Tramite Documentario las paginas
faltantes de foliacion, las cuales se colocaran en el sello de recepcion indicando
el nimero de paginas sin foliar y las foliadas.
2. Exclusion de Foliacion:
a. No seran foliadas las hojas totalmente blancas (anverso y reverso), que no

contengan informacién, no debiendo retirarse en caso que cumplan éstas una

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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funcién de preservacion y conservacion como proteccion de fotografias, dibujos,
grabados u otros.

No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas.

No se foliara las tapas de los expedientes.

No se foliara la Caratula y contra caratula de los expedientes.

o 2 0 T

No se foliara los convenios y otros documentos de naturaleza similar, que se

/W‘ NWV% puedan alterar con la foliacion.
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No se foliara Cartas fianzas, cheques, pagares u otro titulo valor.
g. No se foliara documentos en soportes distintos al papel o documentacién no
convencional como discos digitales - CD, DVD y similares.
3. Rectificacion de Foliacién:

a. La Redctificacion es una tarea administrativa mediante la cual, al detectarse

errores en la foliacién de un documento o expediente, se procede a su

respectiva correccién.

b. El érgano o unidad organica que detecte errores en la foliaciébn de los
documentos, debe proceder a su rectificacion, tachando la foliacion anterior con
una linea oblicua y registrando sus datos (nombres, apellidos, cargo y firma) en

el margen derecho de la Gltima hoja del folio rectificado.

TITULO IV: PROCESOS DEL MODELO DE GESTION DOCUMENTAL

CAPITULO I: Procesos del Modelo de Gestion Documental

Articulo 10. El modelo de Gestion Documental de la UNCA, comprende cuatro (4)
procesos: Recepcién, Emision, Despacho y Archivo.

1. Recepcion:
Proceso que involucra la recepcion, registro y derivacion del documento y/o

expediente recibido.

El responsable a cargo de Tramite Documentario, debe verificar que el documento y/o
expediente consigne los requisitos minimos establecidos en el Art. 124 del TUO de la
ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General. Asimismo, debera de
abstenerse de calificar, negar o diferir la admisién de los documentos para la entidad y
debera orientar a los usuarios en la presentacién y seguimiento de sus documentos y
tramites.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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a. Recepcion

La recepcion del documento y/o expediente es de dos (2) tipos: Electronica y
Fisica.
i. Recepcion Electrénica:

Para la recepcion del Documento y/o Expediente electrénico, el usuario remite
su documento y/o expediente a través del sistema de Informacion de Gestion de
Tramite Documentario de la UNCA, para lo cual se guia del manual de usuario
de mencionada plataforma, asimismo, podra realizar el seguimiento del estado

del tramite de su expediente a través de la misma plataforma.
ii. Recepcion Fisica:

Para la recepcién del Documento y/o Expediente presentado de manera fisica,
se realiza en Tramite Documentario de la UNCA, sito en Jr. Miguel Grau N° 459-
469 de la Ciudad de Huamachuco. Para lo cual el responsable a cargo de
Tramite Documentario coloca el sello de recibido y entrega el cargo de recepcion
al usuario que presenta el documento y/o expediente. En el sello de recepcion
se debe consignar la siguiente informacién:

- Numero de registro del documento y/o expediente.

Numero de folios.

Fecha de la recepcion.

Hora de recepcidn.

Firma del responsable.

Asimismo, para los documentos presentados de manera fisica el usuario debera
agregar una direccion de correo electrénico de acuerdo a la Ley N° 31465, que
modifica el articulo 113. Requisitos de los escritos de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, a fin de facilitar la notificacion
electrénica.

b. Registro.

El Registro del documento y/o expediente es de dos (2) tipos: Electrénico y Fisico
y esta en funcion de la forma de recepcion.

i. Registro Electrénico:

Si la recepcidon es electrénica, el registro se realiza a través Sistema de
Informacion de Gestion de Tramite Documentario de la UNCA.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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ii. Registro Fisico:

Si la recepcion es fisica, el registro lo realiza el responsable a cargo de Tramite
Documentario.
Cada registro Electrénico o Fisico tiene su numero de registro tnico del

documento y/o expediente ingresado por Tramite Documentario.

c. Derivacion.

Al término del registro, estos deben ser derivados a cada Organo o Unidad
Organica que corresponda dentro del mismo dia del registro.

El documento y/o expediente recibido de manera electronica se deriva a través
del Sistema de Informacién de Gestion de Tramite Documentario de la UNCA,
siendo responsabilidad de cada Organo o Unidad Orgénica revisar y confirmar la
recepcion de cada documento y/o expediente derivado.

El documento y/o expediente recibido de manera fisica es derivado por el
responsable a cargo de Tramite Documentario de manera fisica 0 a través del

correo electronico institucional.

Observacion a la Documentacion Presentada:

En un solo acto y por unica vez, tramite documentario al momento de su presentacién
realiza las observaciones por incumplimiento de requisitos que no puedan ser salvadas
de oficio, invitando al administrado a subsanarlas dentro de un plazo maximo de dos (2)
dias habiles. La observaciéon debe anotarse bajo firma del receptor en la solicitud y en
la copia que conservara el administrado, con las alegaciones respectivas si las hubiere,
indicando que, si asi no lo hiciera, se tendra por no presentada su peticion.

2. Emision:

Proceso que involucra la produccidn/creacién/elaboraciéon de un documento en formato
fisico o electrénico para su circulacién, que, emiten los Organos o Unidades Organicas
de la UNCA para la atencién de sus procedimientos, comunicaciones internas y
externas.

El Organo o Unidad Organica, bajo responsabilidad, debe atender los documentos que
les han sido derivados, dentro de los plazos establecidos en el articulo 143 del TUO de
la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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a. Principios para la Emision de Documentos:

Para la emisién de documentos fisicos o electrénicos se consideran los

principios siguientes:

i. Autenticidad: Los documentos emitidos garantizan que han sido creados
y enviados por los érganos o unidades organicas de la UNCA, autorizados
y autenticados en la fecha y hora que se indica.

ii. Confidencialidad: La informacion contenida en los documentos emitidos
por los Organos / Unidades Organicas, solo podran ser de acceso para
aquellos usuarios que cuenten con la respectiva autorizaciéon dentro de sus
funciones encargadas. Asimismo, la HI cuenta con procesos automaticos
de auditoria que registran todas las ocurrencias realizadas por los
usuarios.

iii. Disponibilidad: Los documentos emitidos estaran disponibles para
consultas de acuerdo al nivel de acceso autorizado para el usuario. La Hi
permite el registro de los metadatos que asocian a un documento emitido,
facilitando de esta manera la facil ubicacioén, disponibilidad, recuperacion y
trazabilidad de los mismos.

iv.  Fiabilidad: Los documentos emitidos dan crédito de su contenido siendo
la representacion fidedigna de operaciones, actividades o hechos que
estos afirman o ilustran, y que pueden ser susceptibles de ser utilizados
para comprobar algo en el curso de las operaciones o actividades
subsecuentes.

v. Integridad: Los documentos emitidos deben mantenerse completos e
inalterables. De ser necesaria su impresion, estos no deberan ser

modificados.

b. Tipos de Documentos a emitir:

El tipo de documento y/o expediente puede emitirse de manera fisica o
electrénica. El documento y/o expediente que emiten los Organos o Unidades
de Organizacién, para las comunicaciones internas y externas, se generan
segun los siguientes documentos:

i. Carta: Documento utilizado para dirigirse a un Organo / Unidad Orgénica
dentro de la instituciéon y para dirigirse a personas naturales o personas

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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juridicas privadas, para comunicar una invitaciéon, consulta, respuesta o

informacién.

Uso: Comunicacion Interna y Externa. Se utiliza en linea jerarquica vertical
ascendente, descendente y horizontal dentro de la institucién.

ii. Informe: Documento expositivo que examina hechos, derechos o asuntos
técnicos y que se caracteriza por tener hasta cuatro (4) secciones
claramente definidas:

- Antecedentes: Seccion enumerativa de los documentos o hechos que
originan, motivan o sustentan el informe.

- Analisis: Seccion de descripcion, narraciéon, examen cuantitativo o
cualitativo o estudio l6gico del tema o temas abordados.

- Conclusiones: Seccién en la que se consigna la proposiciéon o juicio
legal, técnico, operativo o de otro campo del conocimiento, afirmativo
0 negativo, que se deduce o infiere de las premisas contenidas en el

analisis del asunto materia del informe.

- Recomendaciones: Seccion que de considerarse pertinente contendra

/ 7 el informe y consigna las propuestas especificas que se hace llegar a
f,/ ’ la/el destinatario/a del informe, sobre acciones concretas, para que

{/ este las evalle, las adopte o las rechace, o tome la decision que
s corresponda.

Uso: Comunicacion Interna y externa. Se utiliza en linea jerarquica vertical

ascendente, descendente y horizontal dentro de la institucion.

ili. Informe Técnico: Documento expositivo que examina hechos, derechos o

asuntos técnicos.

Uso: Comunicacion Interna y Externa. Se utiliza en linea jerarquica vertical

ascendente, descendente y horizontal dentro de la institucion.

iv.  Memorando: Documento utilizado para comunicarse con otro Organo /
Unidad Organica, de un nivel jerarquico vertical inferior y de manera
horizontal. Es también el documento mediante el cual el responsable del
Organo / Unidad Organica imparte disposiciones administrativas o hace de

conocimiento asuntos de interés general a un dependiente jerarquico.

Uso: Comunicacion Interna. Se utiliza en linea jerarquica vertical
descendente y horizontal dentro de la institucién.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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v. Memorando Miiltiple: Documento utilizado para comunicarse de forma
simultanea con otros Organos / Unidades Organicas del mismo nivel y/o
con sus dependientes jerarquicos. Es también el documento mediante el
cual la/el responsable del Organo / Unidad Organica imparte disposiciones
administrativas o hace de conocimiento asuntos de interés general a sus
dependientes jerarquicos.

Uso: Comunicacion Interna. Se utiliza en linea jerarquica vertical

descendente y horizontal dentro de la institucion.

vi. Oficio: Documento utilizado para comunicaciones oficiales externas a la
institucién.
Uso: Comunicacién Externa.

vii. Oficio Maultiple: Documento dirigido a varias Entidades de la
Administracion publica, privada, persona natural o juridica.

Uso: Comunicacion Externa.

Para todos los documentos antes mencionados, se utiliza la siguiente estructura de
encabezado: Nombre del Documento; N° del documento; Afio; Siglas del Organo /
Unidad Organica; UNCA.

Ejemplo: Informe N° 035-2023-OGC-UNCA
3. Despacho:
El proceso de despacho lo realiza cada 6rgano o unidad organica de la UNCA, debe
reunir todas las actividades que permitan garantizar que el documento y/o expediente
electrénico o fisico llegue a su destino, este puede realizarse de manera electrénica o
fisica. El encargado del despacho es responsable que la remisién del documento se
realice en el dia que le es derivado para su notificacién, siempre y cuando esté dentro

del horario ordinario de trabajo, caso contrario se realiza al dia habil siguiente.

4. Archivo:
El proceso de Archivo es transversal del sistema de gestion documental de la UNCA, se

desarrolla considerando los procesos técnicos archivisticos de organizacion,
descripcion, valoracién, conservacion y servicio archivistico; dentro del marco normativo
de la administracion de los documentos de archivo que establece el Archivo General de
la Nacion. El Jefe del Organo o Unidad Organica y el responsable del Archivo de Gestion
son responsables de mantener la integridad e intangibilidad de los documentos de

archivo.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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a. Organizacion de Documentos: Los documentos, indistintamente del medio de

soporte empleado (fisico o electronico), deben ser organizados por series
documentales, para la clasificacién y ordenamiento de los documentos generados,
se deben utilizar carpetas de acuerdo a las series documentales aprobadas.
Descripcion de Documentos: Los documentos deben tener un registro que
detalle los datos mas importantes que faciliten su bisqueda y recuperacion, entre
ellos, nombre de la serie documental, tipo documental, nimero del documento,
fechas del documento, 6rgano de procedencia. En el caso de los documentos
fisicos se plasma en los inventarios o registros de documentos. En el caso de los
documentos electrénicos, el registro se realiza a través de los metadatos, el mismo
que debe asegurar la integridad, disponibilidad y acceso oportuno de los
documentos.

Valoracién de Documentos: Cada Organo / Unidad Organica de la UNCA en
coordinaciéon con el Archivo Central es responsable de determinar las series
documentales con su respectiva valoracion (temporal o permanente); asi como el
periodo de retencién en cada nivel de archivo que debe tener cada serie
documental.

Conservacion de Documentos: Los documentos emitidos o recibidos al amparo
del presente Reglamento deben ser conservados dependiendo de su naturaleza
y el medio de soporte empleado:

Conservacion de documentos en medio de soporte fisico (papel). Es
responsabilidad de los Organos o Unidades Organicas seguir los lineamientos
de conservacion para los documentos en medio de soporte papel,
establecidos por el Archivo General de la Nacién a través de la Resolucion
Jefatural N° 304-2019-AGN/J — que aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN/DC “Norma para la conservacién de Documentos Archivisticos en la
Entidad Publica”.

ii. Conservacion de documentos digitales. Una vez implementado el repositorio

de documentos digitales de la UNCA, La oficina de Tecnologias de la
Informacioén, debera garantizar la conservacion de los documentos digitales

almacenados en mencionado repositorio.

iii. El documento digital se debe conservar en los servidores que esta bajo la

responsabilidad de la Oficina de Tecnologias de la Informacién, bajo las

normas y disposiciones vigentes de seguridad de la informacién.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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La oficina de Tecnologias de la Informacion asegura la capacidad necesaria

de almacenamiento, la alta disponibilidad para la prevencién de la pérdida de

datos e imagenes.

v. La UNCA implementara su repositorio archivistico digital institucional para
administrar los documentos archivisticos digitales, y garantizar su

conservacion y acceso durante su ciclo de vida.

Servicios archivisticos: Son actividades archivisticas que consisten en la puesta

a disposicion del usuario del documento archivistico a través de la Consulta,

Préstamo y Reproduccion de documentos archivisticos. Los requerimientos

de informacion se tramitan de acuerdo con las disposiciones que se establezca en

la Directiva de Archivo de la UNCA.
TITULO V: RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

CAPITULO I: Responsabilidades y Sanciones

Articulo 11. El presente Reglamento establece las siguientes responsabilidades:

1.

Secretaria General de la UNCA controla y supervisa el cumplimiento de las normas
referidas en el presente Reglamento.

Tramite Documentario realiza la recepcion del documento y/o expediente de
manera fisica o electronica, asimismo, orienta a los usuarios sobre la ubicacion y
estado de los documentos y/o expedientes ingresados.

Cada 6rgano o unidad de organizacion de la UNCA esta obligada a proporcionar
informacion sobre el estado del tramite del documento y/o expediente recibido por
Tramite Documentario y derivado a su dependencia.

Cada 6rgano o unidad de organizacion de la UNCA es responsable de verificar con
frecuencia diaria su bandeja de entrada del Sistema de Informacidén de Gestion de
Tramite Documentario.

Cada é6rgano o unidad de organizacién de la UNCA, bajo responsabilidad, debe
atender los documentos que les han sido derivados, dentro de los plazos
establecidos en el articulo 143 del TUO de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Articulo 12. El presente Reglamento establece las siguientes sanciones:

El incumplimiento de lo dispuesto en el presente Reglamento, genera responsabilidad

administrativa, civil y/o penal a que hubiera lugar, de acuerdo a lo prescrito en la

legislacion vigente.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS Y FINALES

Disposiciones Complementarias Transitorias

PRIMERA. - Todo aspecto no contemplado en el presente Reglamento sera resuelto

por la Secretaria General de la UNCA conforme a los alcances de la Ley 27444, el

Estatuto y Reglamento General de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

aprobacién mediante Resolucién de Comision Organizadora.

Disposiciones Complementarias Finales

normativa nacional sobre archivos que emite el Archivo General de la Nacion.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”

SEGUNDA. — El presente Reglamento entrara en vigencia al dia siguiente de su

PRIMERA. El proceso de Archivo serd normado a través de la Directiva de Archivo,

donde se estableceran los procesos técnicos archivisticos a realizar, conforme a la
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VERSION DOCUMENTO DE APROBACION

DESCRIPCION DE LA
MODIFICACION

Resolucion de Comisiéon Organizadora N°
0698-2023/CO-UNCA

01

Fecha: 19 de octubre del 2023.

DEJA SIN EFECTO La
Directiva de Gestion
Documental y Archivo de
la UNCA, Aprobado
mediante Resolucion de
Comisién Organizadora
N° 0210-2023/CO-
UNCA, Modificado
mediante Resolucién de
Comisién Organizadora
N° 0428-2023/CO-
UNCA; y APRUEBA el
Reglamento de Gestion
Documental de la
Universidad Nacional
Ciro Alegria.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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ANEXOS
Anexo N°1: Modelo de Gestion Documental de la UNCA.

Requisitos
Administrado RECEPCION EMISION DESPACHO Administrado
ART. 124 TUC LEY 27444
e
/@wum s INICIO <
IS NN
=
| E|PRe
=
) | cum‘;,’,'mr:;fm Administrado actualiza datos.
de requisitos y
entrega cargo
OrganofUnid ©OrganofUni
ad Organica: dad
Produccién / Organica:
Tramits creacion / Garantiza ﬁm’d&::
D st elaboracién 4 que el ~ atendida:
Redi y de un Documento 3 L
ecibe, Registra y documento vio Fisico/electroni
Deriva en formato Expediente L
fisico o sea fisicoo
. electrénico alectr6nico
/ para su {legue a su
/ circulacion. destino
ARCHIVO FIN

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”




