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RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 208-2022-CO-UNDAR

Huanuco, 29 de diciembre de 2022

VISTO: El pedido de la Dra. Elena Rafaela Benavides Rivera, Presidenta (e) de la Comision
Organizadora, de que se concretice la emisién de la resolucion que apruebe la Directiva
‘Lineamiento para la Generacion y Redaccion de Documentos de la Undar, y los documentos que
e acompanian en treinta y cinco (35) folios, y un ejemplar de la citada Directiva;

CONSIDERANDO:

Que, el cuarto parrafo del articulo 18 de la Constitucion Politica del Peru, establece que “Cada
universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y
economico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucién y

de las leyes”,

Que, mediante el articulo 1 de la Ley N° 30597, se denomina Universidad Nacional Daniel Alomia
Robles al Instituto Superior de Musica Publico Daniel Alomia Robles de Huanuco; asimismo, en el
articulo 2 se establece que debera de adecuar su estatuto y érganos de gobierno conforme a lo
dispuesto a la Ley N° 30220, Ley Universitaria;

Que, el literal e) del acapite 6.1.5 (Presidente de la Comisién Organizadora) del numeral 6.1 (De las
Comisiones Organizadoras) del item VI. Disposiciones Especificas, de la Resolucion Viceministerial
N° 244-2021-MINEDU, que aprueba el Documento Normativo denominado “Disposiciones para la
constitucioén y funcionamiento de las comisiones organizadoras de las universidades publicas en
proceso de constitucion”, establece que “Son funciones del presidente: e) Velar por el cumplimiento
de los acuerdos de la Comisién Organizadora”;

Que, en Sesion Ordinaria de Comision Organizadora N° 006-2022-UNDAR, de fecha 25 de marzo
de 2022, en el punto IV Orden del Dia, inciso 13. El Presidente de la Comisién Organizadora, la
Vicepresidenta Académica y el Vicepresidente de Investigacion, estan de acuerdo con la aprobacion
de la Directiva “Lineamientos para la Generacion y Redaccién de Documentos de la Undar;

Que, el proyecto de Directiva N° 001-2022-UNDAR/P-SG “Lineamientos para la Generacién y
Redacciéon de Documentos de la UNDAR?”, tiene como objeto y finalidad establecer un marco
normativo para la generacion de documentos internos y externos de la Universidad Nacional Daniel
Alomia Robles, con la finalidad de estandarizar los procesos y herramientas que faciliten la
conservacion y utilidad de los mismos, asi como facilitar el intercambio de informacion a través del
uso de las tecnologias de la informacion y comunicacién (TIC) y la mejora continua; asi como
establecer criterios que regulen una adecuada gestién documental en la UNDAR asegurando la
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Elena Rafaela Benavides Rivera, Presidenta (e) de la Comisién Organizadora, solicita que se
concretice la emision de la resoluciéon que apruebe la Directiva “Lineamiento para la Generacion y

Redaccion de Documentos de la Undar, que fue tratado en la Sesion Ordinaria de marzo del afio
2022;

Que, dado cuenta en Sesion Ordinaria N° 032-2022-CO-UNDAR, de fecha 29 de diciembre de 2022,
el pedido de la Presidenta(e) de la Comisién Organizadora de que se concretice la emision de la
resolucion que apruebe la Directiva “Lineamiento para la Generacion y Redaccién de Documentos
de la Undar; atendiendo al pedido y considerando que la citada directiva fue tratada en la Sesién
Ordinaria de Comisién Organizadora N° 006-2022-UNDAR de fecha 25 de marzo de 2022, en la
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cual los miembros de la Comision sefialaron estar de acuerdo; los miembros de la Comisidn
Organizadora, luego de la deliberacion; acordaron por unanimidad:

1. DISPONER que Secretaria General emita el acto administrativo correspondiente de aprobacion
de la Directiva N° 001-2022-UNDAR/P-SG “Lineamientos para la Generacion y Redaccién de
Documentos de la UNDAR?”, conforme al anexo adjunto.

2. DISPONER la aplicacién obligatoria para todos los 6rganos y unidades administrativas, personal
docente y no docente de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, de la directiva aprobada
precedentemente, a partir del primer dia habil del mes de enero de 2023.

Que, de conformidad con Ley Universitaria N° 30220, Resolucion Viceministerial N° 300-2019-
MINEDU, Resoluciéon Viceministerial N° 055-2020-MINEDU, Resolucién Viceministerial N° 086-
2022-MINEDU, Resolucion Viceministerial N° 244-2021-MINEDU y demas normas conexas;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1. APROBAR la Directiva N° 001-2022-UNDAR/P-SG “Lineamientos para la
Generacion y Redacciéon de Documentos de la UNDAR?”, conforme al anexo adjunto que forma
parte de la presente resolucion; por lo expuesto en los considerandos precedentes.

ARTICULO 2. DISPONER Ia aplicacién obligatoria para todos los o6rganos y unidades
administrativas, personal docente y no docente de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles,
de la directiva aprobada con el articulo 1 de la presente resolucion, a partir del primer dia habil del
mes de enero de 2023; por lo expuesto en los considerandos precedentes.

ARTICULO 3. NOTIFICAR la presente resolucién a los miembros de la Comision Organizadora, a
todos los ¢rganos y unidades correspondientes de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles,

para su conocimiento y fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

e
v Elenei®¥ely Rafin Rigueroa Quiigpez
stiAs)de la Comision Organizadora Ce a General

Universidad Nacional Daniel Alomia Robles Universidad Nacional Daniel Alomia Robles
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1. OBJETO Y FINALIDAD

Establecer un marco normativo para la generacién de documentos internos y externos
de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles - Undar, con la finalidad de
estandarizar los procesos y herramientas que faciliten la conservacion y utilidad de los
mismos, asi como facilitar el intercambio de informacion a través del uso de las
tecnologias de la informacién y comunicacion (TIC) y la mejora continua.

Establecer criterios que regulen una adecuada gestion documental en la Undar,
asegurando la transparencia y oportuna atencién de los procedimientos, la integridad
de los documentos, asi como la legalidad de los actos que se asumen.

2. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién obligatoria para todo el personal docente y no
docente de la Undar. Se entiende por personal a todo aquel que, independientemente
de su régimen laboral o relacién contractual, preste servicios en las diferentes

dependencias de la Undar.

"3. BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado y su
Reglamento, Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

- Ley N° 30220, Ley Universitaria.

- Ley N° 30597, Ley que denomina Universidad Nacional Daniel Alomia Robles al
Instituto Superior de Musica Publico Daniel Alomia Robles de Huanuco.

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

- Decreto Supremo N° 056-2008-PCM, que aprueba normas sobre la informacién a
ser consignada en la documentacion oficial de los Ministerios del Poder Ejecutivo y
los Organismos Publicos adscritos a ellos.

- Decreto Supremo N° 003-2018-PCM, que declara los anos 2018 al 2027 como el
“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”.

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

- Resolucion Ministerial N° 0036-2012-ED, “Normas para la Formulacion vy
Aprobacion de Directivas en el Ministerio de Educacion”.

- Resolucion Viceministerial N° 088-2017-MINEDU, Aprueba norma técnica
denominada “Disposiciones para la constitucion y funcionamiento de las
Comisiones Organizadoras de las universidades publicas en proceso de

constitucion”.
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- Resolucion de Presidencia N° 059-2020-CO-P-UNDAR, de fecha 15 de mayo de
2020, que aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional — CAP
Provisional de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles.

- Resolucion de Presidencia N° 129-2020-CO-P-UNDAR, de fecha 28 de octubre de
2020, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Undar.

4. RESPONSABILIDAD

4.1.  El cumplimiento de la presente Directiva es responsabilidad de las dependencias,
organos, unidades organicas de la Undar.

4.2. La elaboracién de los documentos oficiales que se generen en la Undar se
efectuara en estricta observancia de la presente Directiva, bajo responsabilidad de
los funcionarios y servidores encargados de su redaccién, firma y procesamiento.

5 DEFINICION DE TERMINOS
\i“‘t

''5.1.  Acumulacién de expedientes. Accion de asignar dos o mas expedientes bajo un
i ) mismo numero debido a su semejanza, identidad o intima relacion entre las
e materias que los contienen, o por indicacién expresa para ello. Se mantendra
abierto Unicamente el expediente principal al que se acumulan los demas, los que
tendran la calidad de “cerrados”; previo registro expreso de ello y del nimero del
expediente principal al que se acumulan en el campo de observaciones en el

Sistema de Gestién Documental (SGD).

Anexos. Documentos o informacién que forman parte de un expediente por haber
sido referidos expresamente en el documento que los recoge.

Asignacion. Acciéon mediante la cual un documento es encargado para su atencién
al personal de la Undar.

5.4. Confidencialidad. Propiedad de que la informacion esté disponible y no sea
divulgada a personas, entidades o procesos no autorizados.

5.5. Disponibilidad. Caracteristica, cualidad o condicién de la informaciéon que se
encuentra a disposicion de quien tiene que acceder a esta, bien sean personas,
procesos o aplicaciones.

5.6.  Distribucion. Accion de derivar fisica o virtualmente un expediente administrativo
a los funcionarios o servidores, segun la derivacion registrada en el Sistema de

Gestion Documental.

5.7.  Documento. Todo testimonio escrito, fisico o virtual, que se expresa en lenguaje
natural o convencional o en cualquier otra forma de expresion grafica, audiovisual
0 imagen, plasmadas o recogidas en cualquier tipo de soporte, susceptible de ser

|ﬁ La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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generado, clasificado, gestionado, transmitido y procesado por la entidad de
acuerdo con sus requisitos funcionales, debera ser archivado en un ambiente

acondicionado para su conservacion.

5.8.  Documento interno. Documento generado en las diferentes dependencias de la
Undar.

5.9. Documento externo. Documento proveniente de personas naturales y/o juridicas,
publicas o privadas; estos documentos son ingresados por Mesa de Partes y, de
corresponder, en las unidades de recepcion documental de la Universidad Nacional

Daniel Alomia Robles.

5.10. Documento fisico o en papel. Estructura de informacién plasmada en un soporte
de papel susceptible de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida y
procesada por una entidad de acuerdo con sus requisitos funcionales, que debe ser
archivada en un ambiente acondicionado para su conservacion.

5.11. Expediente administrativo. Documento o conjunto de documentos debidamente
foliados y relacionados con un mismo asunto que se tramita a pedido o ante
cualquiera de las unidades de organizacion de la Universidad Nacional Daniel
Alomia Robles, al que progresivamente, de acuerdo con la naturaleza del tramite,
se podrian adicionar documentos vinculados durante el transcurso de su tramite.

5.12. Foliacion. Es la accién administrativa u operacién que consiste en numerar o
enumerar correlativamente cada una de las hojas, fojas o folios en soporte fisico,
de todo documento archivistico o unidad documental recibida y/o generada por una
institucion o entidad, de acuerdo al orden cronoldgico, alfabético y/o numérico de la
documentacién recibida y/o generada de forma ascendente.

@b ' .13. Gestion documental. Se encarga de controlar sistematica y eficientemente, la
creacion, recepcion, mantenimiento, uso y disposicién de los documentos, incluidos

los procesos para la incorporacion y mantener evidencia e informacién sobre las

actividades y transacciones de la organizacion, en forma de documentos.

5.14. Integridad. En el ambito de la gestién documental se considera una caracteristica
que indica que un documento electronico no ha sido alterado desde la transmision

por el emisor hasta su receptor.

5.15. Hoja de ruta. Formato que acompafa como primera hoja o caratula a todos los
expedientes fisicos registrados en el sistema de gestién documental y que es
requisito para tramitacion. Incluye las indicaciones y observaciones que sobre el
mismo se han establecido, asi como la informacion relacionada con su tramite.

r La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” J
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5.16. Mesa de Partes. Es el area responsable de la recepcién y derivacion de
documentos que ingresan a la Undar.

5.17. Mejora continua. Actividad que se realiza de manera recurrente y que tiene por
finalidad mejorar el desempefio de los elementos ya existentes con un bajo impacto

en el modelo.

5.18. Principio de procedencia. Establece que los documentos producidos por una
institucion y/o unidad de organizacién no deben mezclarse con los de ofra,
permitiendo asi conocer el origen de los documentos, los mismos que pueden ser

generados por emision o recepcion.

5.19. Principio de orden original. Establece que se debe respetar el orden cronolégico
y secuencial en el que se fueron produciendo los documentos de un expediente.

5.20. Reporte. Es el consolidado que Unicamente pueden obtener los servidores a nivel
de oficina sobre el tramite seguido por uno o mas expedientes, el numero de
expedientes asignados a un trabajador, los derivados a una unidad de organizacion,
los pendientes por unidad, los pendientes por trabajador, las derivaciones por tipo

de procedimiento, entre otros.

5.21. Recepcién. Es la accion de recibir un expediente administrativo, fisico o digital, que
ingresa tanto a traves de mesa de partes como a las diferentes unidades de la
Undar, para su atencién correspondiente. A estos documentos se les debera
consignar la fecha, la hora, el numero de expediente y el sello de forma manual o
automatizada que evidenciara su recepcion.

5.22. Reingreso. Documento que vuelve a ingresar con el mismo numero de
identificacion o expediente, en respuesta a un requerimiento de informacién o para
el levantamiento de alguna observacion, dicho documento forma parte del
expediente original en virtud a la regla de expediente Unico y las medidas de

seguridad documental.

5.23. Reiteracion. Expediente que vuelve a ingresar con el mismo niimero, solicitando
respuesta al primer pedido realizado.

5.24. Serie documental. Es el conjunto de documentos que tienen caracteristicas
comunes; el mismo tipo documental o el mismo asunto y que, por consiguiente, son
archivados, usados, transferidos y pueden ser eliminados como unidad.

[ Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” ]
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6. DISPOSIONES GENERALES
6.1. Principios de la emisiéon documental

a) Principio de legalidad. Los documentos emitidos deben respetar las
disposiciones y derechos contenidos en la Constitucion Politica, las leyes, los
reglamentos y las normas administrativas de interés particular o general.

b) Principio de veracidad. Los documentos emitidos deben responder a la
verdad de los hechos afirmados en ellos.

fnf c) Principio de verdad material. Los documentos emitidos deben corresponder
a los hechos que sustentan su contenido, debiendo adoptar las medidas

probatorias necesarias.

d) Principio de oportunidad. Los documentos deben emitirse dentro del plazo
asignado por la unidad de organizacion que requiere la informacién o el
senalado por la directiva vigente, procurando una emisién pronta y oportuna.

e) Principio de confiabilidad. La informacién contenida en los documentos
emitidos, debe presumir la buena fe.

f) Principio de suficiencia de la informacién. La informacién contenida en los
documentos emitidos, debe ser necesaria, precisa, no abundante, que atienda
directamente el motivo por el cual fue requerida o que sustente debidamente el

pedido que se formula.

g) Principio de conducta documental. La redaccién empleada en los
documentos emitidos debe guardar el debido respeto al destinatario interno o

externo.

h) Principio de uniformidad. Los documentos emitidos deben mantener un
criterio uniforme en su forma, presentacion, redaccion y estilo, primando sobre
el criterio de originalidad de los emisores.

i) Principio de ecoeficiencia. Los documentos emitidos deben adaptar el uso de
no papel orientado a la ecoeficiencia, buscando minimizar el consumo de
recursos y el impacto negativo en el ambiente, sin afectar la calidad de los
procesos y servicios, todo ello de manera consistente con la normatividad

vigente.

| Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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j) Principio de procedencia. Permite identificar la unidad de organizacién que
generd el documento, quedando prohibida la emision de documentos internos
a titulo individual o personal y con el acrénimo del usuario emisor.

6.2. Clasificacion de los documentos

a) Documentos Internos
Son aquellas comunicaciones escritas, fisicas o virtuales, que se cursan entre
organos y unidades organicas de la Undar, en el ejercicio de sus funciones.
Los documentos que se utilizan en este tipo de correspondencia son:
memorandum, memorandum multiple, informe, informe legal, informe técnico,
carta, requerimiento, proveido, resoluciones y correo electrénico.

b) Documentos Externos

Son aquellas comunicaciones escritas, fisicas o virtuales, que se emiten desde
e’ la Undar a otras instituciones publicas y/o privadas, personas naturales y/o
i juridicas. Los documentos que se utilizan en este tipo de comunicacion son:
oficio, oficio multiple, carta, resoluciones y correo electrénico.
Asimismo, se considera como documentos externos aquellos que ingresan a la
Undar por parte de instituciones publicas y/o privadas, personas naturales y/o
juridicas.

6.3. Flujo de la comunicacién

Las diferentes actividades que se realizan en la Undar, son ejecutadas utilizando
diversos canales de comunicacion, tales como la comunicacién escrita vertical, la
comunicacion escrita horizontal, ambas y a través de medios electrénicos.

6.3.1. Comunicacion vertical: Se efectia teniendo en cuenta la linea de
autoridad o mando, ya sea en forma descendente o ascendente.

a. Comunicacion vertical descendente: Se genera de un nivel jerarquico
superior hacia un nivel jerarquico inferior de la entidad, con el objeto de
emitir una orden, instrucciones, disposiciones, comunicacion, peticion de
informacion, entre otros, mediante cartas, memorandum, memorandum
multiple, resoluciones, requerimientos y proveidos.

b. Comunicacion vertical ascendente: Se genera en niveles jerarquicos
inferiores y se proyecta a niveles jerarquicos superiores, con el objeto de
informar, solicitar y requerir a través de los documentos correspondientes
(informe, carta, solicitud y requerimiento). Los informes legales y los
informes de opinion técnica se emiten a peticion de la alta direccion y de
los organos de linea.

f La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |




. Cadigo A.GDO/DG.01
DOCUMENTOS DE GESTION =
E, UNDAR Version 01
DANIEL ALOMIA ROBLES DIRECTIVA N° 001-2022-UNDAR/P-SG Fecha 29-12-2022
“LINEAMIENTOS PARA LA GENERACION Y —
REDACCION DE DOCUMENTOS DE LA UNDAR”|| Pagina 9 de 55

6.3.2. Comunicacion horizontal: Se efectia con la finalidad de coordinar,
solicitar e intercambiar informacién entre érganos o unidades de igual nivel
jerérquico. Se realiza a través de los siguientes documentos:

a. Los informes, requerimientos y proveidos son dirigidos entre jefes de
unidades y jefes de oficina. En el caso de los requerimientos, estos
pueden ser dirigidos, igualmente, entre directores.

b. Los oficios y los oficios multiples son dirigidos entre directores, jefes de
oficina y los integrantes de la alta direccién.

6.4. Recepcion de documentos

6.4.1.Para la recepcién de documentos de la Undar, se utilizara el Sistema de
Gestion Documental — SGD, el mismo que permitird recibir y registrar
documentos en soporte fisico y virtual a través de la mesa de partes
institucional.

6.4.2.La recepcion de comunicaciones externas debe realizarse verificando los
requisitos establecidos en el Texto Unico Ordenado - TUO de la Ley 27444
—Ley de Procedimiento Administrativo General y el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA. Los servidores a cargo de mesa de
partes deben conocer y cumplir tales disposiciones, bajo responsabilidad.

6.4.3.Los servidores a cargo de Mesa de Partes deberan tomar en cuenta los
siguientes criterios al momento de ingresar el documento al SGD.

a. Horario de atencién: Los documentos externos se recibiran dentro del
horario de atencion, de 08:00 a 13:00 y de 15:00 a 18:00 horas, el que
rige para todas las unidades de recepcién de la Undar. Los documentos
virtuales ingresados fuera del horario de atencion, seran recibidos con
fecha del dia habil siguiente y a las 08:00 de la mafiana.

b. Constancia de recepcion de documentos: En el caso de documentos
en fisico, la constancia de recepcion externa es la copia del documento
escrito con el estampado del sello de recepcion que incluye el nombre
de la Undar, numero de expediente, fecha, hora, nimero de folios y firma
o rubrica. Si el tramite es virtual, podra ver su estado en el modulo de
bandeja de salida de su casilla electrénica personal. Para ambos casos
se generara un codigo unico de tramite, el cual permitira al usuario
realizar el seguimiento de su expediente.

c. Documento confidencial: Los sobres o valijas que contengan
documentos oficiales y que estén dirigidos al presidente y/o
vicepresidentes de la Comision Organizadora, secretario general,
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directores y jefes de oficinas, seran abiertos por el responsable de mesa
de partes para su registro en el SGD, a excepcion de la documentacion
que tenga clasificacion de reservada, secreta o confidencial, la cual sera
remitida a la unidad organica destinataria en las mismas condiciones de
seguridad en la que fue recibida, registrandose en el SGD como sobre y

un (01) folio.

d. Derivacién de documentos cuyo destinatario ya no ejerce el cargo:
La comunicacién fisica o virtual que haya sido dirigida a un funcionario o
directivo, que por razones diversas ya no ocupa el cargo, debera ser
derivada al funcionario o directivo que se encuentre ejerciendo dicho

cargo.

e. Documentacion personal: No es responsabilidad de los servidores de
mesa de partes la recepcion de documentos de indole personal
/ (reportes, notificaciones policiales, judiciales, documentos bancarios,

recibos, tarjetas de crédito, etc.) dirigido a los servidores de la Undar, por

no constituir documentacion oficial.

f. Documentos vinculados a expedientes en tramite: En funcién a lo
dispuesto en los Art. N° 160 y 161 del TUO de la ley N° 27444, los
documentos ingresados que estén vinculados a un expediente en tramite
seran referenciados en el SGD y adjuntados automaticamente a dicho

expediente.

En caso el expediente se encuentre archivado, no sera posible efectuar
la referencia, sin embargo, en el campo de observaciones se consignara
el numero de expediente con la indicacion de “archivado”.

‘ Se exceptua la foliacion de estos documentos para los casos de
J““‘Eﬂc}—éiff levantamiento de observaciones o subsanaciones de los procedimientos
QC}/ administrativos y servicios prestados en exclusividad, consignados en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA de la Undar,
puesto que se incorporaran fisicamente y la dependencia a cargo del
procedimiento debera continuar con el correlativo de la foliacion.

A L

6.4.4.Al momento de la revision del expediente se pueden presentar los siguientes
casos:

a. Cuando el expediente presenta observaciones

El servidor de Mesa de Partes, al verificar que el documento no cumple
con los requisitos establecidos en el TUO de la ley N° 27444 y en el

TUPA, procedera de la siguiente forma:
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i.  Anotara las observaciones en el SGD y en el cargo que conservara
el administrado, otorgandole el plazo de dos (02) dias habiles para
realizar la subsanacion, indicando que, en caso contrario, se tendra
por no ingresado su expediente.

Para la anotacion de las observaciones debera usar el sello
“Requisitos incompletos”. Mientras esté pendiente la subsanacion, el
servidor de mesa de partes debera ingresar, solo con fines de
identificacion, el expediente al SGD sin escanearlo ni derivarlo a la
dependencia encargada de su tramitacién. Asimismo, se colocara el
sello “Recibido” segun corresponda, en el cual se indicara que el
documento se encuentra observado y que tiene plazo de dos (02)
dias habiles para su subsanacion. Para los expedientes que ingresen
de manera virtual y presenten observaciones, estos seran
consignados en el SGD en la seccion “Nota” a fin de que el remitente
pueda subsanarlo dentro del plazo de dos (02) dias habiles.

ii.  Transcurrido el plazo sin que ocurra la subsanacion, se considera
como no ingresado el expediente y se procedera a su archivamiento
definitivo, debiendo devolverlo al remitente con sus antecedentes y
dejando constancia de ello en el registro correspondiente. Esto no es
impedimento para que el administrado pueda volver a iniciar el
tramite de su expediente.

ii. De ser recibido el expediente subsanado dentro del plazo
establecido, dara por recibido el expediente inicial al que se adjuntara
el expediente de subsanacion a fin de brindarsele el tramite
correspondiente. Cabe precisar que el plazo para el pronunciamiento
de la Undar, de acuerdo a los procedimientos administrativos
establecidos, se computa a partir del dia siguiente de la fecha en la
que el administrado present6 su expediente. En el caso de haberse
requerido la subsanacion del expediente, el plazo se contabiliza una
vez ingresada dicha subsanacion. '

JAE/ A @

OFICINADE 7
LNASESORIA JURIDICA ,-"5?
SN AL

b. Cuando el expediente no presenta observaciones

i. Los expedientes que ingresen por mesa de partes y no presenten
observaciones, seran recibidos y consignados como registrados en
el SGD y se generara en forma automatica el numero correlativo del
expediente.

ii. Una vez verificado que el expediente cumple con los requisitos
establecidos en el TUO y el TUPA de la Undar, desde su
presentacion o después de su subsanacién dentro del plazo
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establecido, el servidor de mesa de partes procedera a ingresar
todos los datos del expediente, escanear la documentacién, cargarla
al SGD y derivar dicho expediente al area correspondiente.

6.4.5.El servidor encargado de mesa de partes debera digitalizar los expedientes
fisicos recibidos de acuerdo a los siguientes criterios:

a. Tratandose de hojas A4 se escaneara cada folio por el anverso y
reverso, de corresponder, convirtiendo el soporte fisico de papel en
un soporte digital en formato PDF.

b. Cuando un expediente contenga como anexos: revistas, libros,
agendas, anillados o cualquier otro documento empastado, que por
condiciones no pueda desprenderse del expediente principal, se
debera escanear solo la caratula de dicho documento en formato
PDF. En este caso se realizara el registro en la seccion “nota” del
SGD.

c. Si la documentacion anexa a un expediente contiene planos o
formatos superiores al tamafo de papel A3, o supere la capacidad
del tamano del escaner, se debera digitalizar la seccion mas
relevante de este y se contabilizara como un (01) folio. Del mismo
modo, se realizara el registro en el campo de observaciones del
SGD.

d. Excepcionalmente, cuando los expedientes que se ingresen estén
acompafados de cajas y/o paquetes, se escaneara el rétulo solo si
el tamafo no supera la capacidad del escaner; caso contrario, se
tomara una fotografia y se registrara en el campo de observaciones
la descripcion de las dimensiones, rotulado, color y demas
caracteristicas relevantes del objeto. Las imagenes digitalizadas y
convertidas en formato PDF, formaran parte del expediente
considerandose como anexo. En el campo de observaciones se
indicara la cantidad de este tipo de materiales ingresados.

e. El documento fisico o electrénico, después de su registro en el SGD,
sera derivado al area destinataria o responsable de dar respuesta,
quien custodiara el documento durante todo el tramite que se
realizara a través del SGD, y sera responsable de su transferencia al
archivo central dentro de los plazos establecidos.

f. En el caso de que mesa de partes derive por error un expediente a
una unidad organica que no corresponda con el destinatario, dicho
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expediente sera devuelto a mesa de partes para que consigne el
error y realice la derivacion que corresponda. El plazo maximo para
efectuar esta derivacion sera de un (01) dia habil.

6.5. Caracteristicas y formalidad de los documentos oficiales

6.5.1.La documentacion oficial interna y externa, fisica o virtual que se emita en la
Undar, se elaboran de acuerdo a los tipos de documentos considerados en la
presente Directiva, los que, segun el procedimiento a seguir, conformaran la
respectiva serie documental reglamentada y como de uso exclusivo de la
Undar. En la emisién de los documentos internos y externos se deben
observar los acronimos institucionales.

6.5.2.La elaboracion de la documentaciéon oficial que se formule se realizara
respetando las normas del correcto uso del idioma y la redaccion: léxico,
gramatica, semantica, sintaxis, ortografia, entre otros. Asimismo, revisara la
correccion del estilo de manera que el lenguaje propuesto esté orientado a
que el texto sea de facil comprension, coherente y de conformidad con las
funciones conferidas.

6.5.3.La comunicacion escrita debe ser siempre cortés y respetuosa. En los
documentos escritos e impresos debe de priorizarse la nitidez del texto; no se
subrayan o resaltan palabras o frases para llamar la atencién, salvo en los
casos estrictamente necesarios.

6.5.4.Cuando los documentos oficiales, fisicos o virtuales, tengan una extensién
mayor a una (01) hoja en su contenido, seran visados en todas sus hojas por

el funcionario o servidor remitente.

6.5.5.En el caso de que los documentos a expedir consten de varias hojas, estas
deben foliarse (respetando el principio de procedencia y de orden original).

6.5.6.Los documentos oficiales, fisicos o virtuales, y de acuerdo con su naturaleza,
importancia y urgencia, pueden ser enviados haciendo uso del correo
electronico institucional, teniendo el mismo valor que las comunicaciones
realizadas a través de medios fisicos (papel).

6.5.7.Uso de lenguaje inclusivo

a. La Undar, de conformidad con las politicas de Estado que fomentan la
inclusion social, econémica, cultural y de género, reconoce y valora la
comunicacion inclusiva.
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6.5.8.Clasificacion de documentos por su prioridad

a. Muy urgente
La atencion debe realizarse en el mismo dia de su recepcion y registro en
el SGD o hasta un méximo de tres (03) dias habiles posteriores, de acuerdo
a las necesidades inherentes al expediente ingresado.

b. Urgente
El plazo maximo para la atencién puede extenderse hasta los cinco (05)
dias habiles.

c. Normal

La atencion se asigna a mérito del plazo previsto por la directiva vigente
para atender un derecho de peticion, hasta un maximo de 30 dias habiles,
segun regulaciones administrativas vigentes.

6.6. Presentacion y estructura de los documentos oficiales

6.6.1.Tipo y tamano de letra
Como regla general se usa el tipo de letra Arial, tamafio 11, estilo Normal,
salvo excepciones sefaladas en la presente Directiva u otros documentos con

regulacion propia.

6.6.2.Margenes

a. Margen superior/encabezado :1.3cm
b.  Margen inferior/pie de pagina :1.3cm
C. Margen izquierdo :2.6 cm
d.  Margen derecho : 26 cm

De acuerdo a su extension, se utiliza un interlineado de 1.15 que permita la
armonia del documento redactado.

6.6.3.Asunto
Sumilla o resumen escueto del propédsito del documento.

6.6.4.Cuerpo
Es el contenido principal de los documentos. Estda conformado por uno o

varios parrafos, cada uno de los cuales contiene una idea desarrollada, breve
y directa. De preferencia, debera tener una extension promedio de entre 1 a
3 parrafos, de estos, el primer parrafo expresa el saludo formal y resume el
antecedente documental que lo origina. El segundo parrafo desarrolla la idea
o el objeto de la comunicacion. El tercer parrafo suele contener una férmula
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de cierre o una frase de despedida como “Hago propicia la ocasién para
renovarle los sentimientos de mi mayor consideracién y estima personal”.
Finalmente, se cierra el documento con “Atentamente,” como parte de la
comunicacion formal.

6.6.5.Regla de expediente tnico.
Cada documento emitido, debe referirse a un solo asunto, a fin de facilitar su
tramitacion y un adecuado archivo. El nimero asignado debe ser invariable
con la finalidad de formar series documentales.

6.6.6.Ortografia y gramatica.
La redaccion debe guardar, de manera estricta, las normas gramaticales y de

ortografia.

QP Ty (6 6.6.7.Estilo.
i El estilo da forma a lo que se escribe y viste el discurso narrativo, enmarcado

en las maneras personales de quienes escriben.

6.6.8.Citas textuales.
Las citas se escriben en letra cursiva y encerrada entre comillas, indicando

siempre la referencia o fuente citada, entre paréntesis o a pie de pagina,
segun sea el caso. Por ejemplo: “La musica es la mediadora entre el mundo
espiritual y el de los sentidos.” (Ludwig Van Beethoven)

6.6.9.Cuadros y cifras estadisticas.
Los cuadros que contengan en todo o en parte informacién numérica y las
cifras estadisticas, incluirdn una leyenda al pie, en dénde se cite la fuente de
la informacién y la fecha en que esta se dio a conocer. Asimismo, pueden
incluirse, en caso la fuente sea institucional, la unidad o unidades de la
organizacion a cargo de su elaboracion.

6.6.10. Fotografias.

Cuando dentro de un documento se inserten fotografias o imagenes, fisicas
o digitales, se debe incluir una leyenda en la parte superior que indique el
nombre de la persona que tomo la fotografia, de qué fuente se obtuvo la
imagen o si ésta es institucional, lo que constituye la fuente, asi como la fecha
en que la imagen fue capturada o publicada, en caso la fuente sea externa.
Las fotografias o imagenes podran también incluir una leyenda al pie, que
resuma su contenido.
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6.6.11. Membrete y encabezado:
En todos los documentos oficiales de la Undar se consignara en el margen
izquierdo de su encabezado el logo institucional; se exceptian las
resoluciones y el correo electrénico. A continuacion, se muestra un ejemplo:

UNDAR SECRETARIA
Universidad Nacional G E [Q E R/A\L

DANILL ALOMIA ROBLLS

=

6.6.12. Denominacioén oficial del afo:
Se escribe entre comillas, en la parte central y debajo del membrete,
utilizando el tipo de fuente Arial tamario 8, en cursiva.

a. Se consignara la denominacion oficial de cada afio que se establece para
el sector publico mediante decreto supremo, refrendado por la Presidencia
del Consejo de Ministros.

b. Cualquier otra denominacién que por decreto supremo sea de aplicacion
para los documentos oficiales.

A continuacion, se muestra un ejemplo de documento oficial.

UNDAR SECRETARIA
Universidad Nacional G E r‘! E R/—\ L

DANILL ALOMIA RODLLS
“Afio del Fortalecimiento y de la Soberania Nacional”

=

6.6.13. Lugar y fecha:
En todo documento emitido por los 6rganos o unidades organicas de la
Undar, se debe consignar la ciudad, seguida por la fecha de su expedicién,
las que se ubican en el margen superior izquierdo del documento, debajo
del encabezado, a excepcion de las resoluciones que se regiran al modelo
establecido en la presente directiva. A continuacion, se muestra el ejemplo
de la ubicacion del lugar y fecha en un documento oficial.

UNDAR SECRETARIA
Universidad Nacional G E N E F{/\ L

DANILL ALOMIA ROBLLS
"Ano del Fortalecimiento y de la Soberania Nacional’

g

Huénuco, 05 de enero de 2022

6.6.14. Codificacion y siglas:
Las siglas sirven para identificar a los érganos y unidades organicas de la
Undar y estaran en negritas y subrayado, siguiendo los parametros

senalados a continuacion:
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a. Tipo de documento: Es el documento oficial elaborado, externo e interno,
que pueden ser memorandum, memorandum multiple, informe, informe
tecnico legal, informe legal, requerimiento, hoja de ruta, proveido,
resoluciones, oficio, oficio multiple, carta y correo electrénico

b. Numero de documento: Todo documento oficial debe ser numerado en
forma estrictamente correlativa por el remitente, y dicha numeracion debe
estar expresada en un minimo de tres (03) digitos precedidos por el
simbolo “N°”, por ejemplo: “OFICIO N° 001"

c. Aio: Se consignan los cuatro digitos precedidos por un guion. El
comienzo de un nuevo afo implica iniciar nuevamente la numeracion de
los documentos oficiales. Ejemplo: OFICIO N° 001-2021

d. Sigla de la Universidad: Se consigna la sigla de la Universidad Nacional
Daniel Alomia Robles. Ejemplo: OFICIO N° 001-2021-UNDAR.

e. Siglas del érgano o unidad organica: Se consignan las siglas de la
dependencia u 6rgano inmediato superior y del érgano o unidad orgéanica
que emite el documento, hasta el segundo nivel organizacional, en caso
corresponda, separadas en todos los casos por una linea oblicua y
guiones. Ejemplo: OFICIO N° 001-2022-UNDAR/P-SG, OFICIO N° 001-
2021-UNDAR/VPA-SA, OFICIO N° 001-2021-UNDAR/VPI-DIP.

UNDAR
Universidud Nacional SEC RET/\RL&-

DANILL ALOMIA ROBLLS
GENERAL

~

“Ano del Fortalecimiento y de la Soberania Nacional"

Huanuco, 05 de enero de 2022

OFICIO N° 022-2022-UNDAR/P-8G
( 1—> Sigla de quien emite el documento, hasta el segundo nivel.

» Sigla érgano superior de quien emite el documento

» Sigla de la entidad

» Afio en curso

b ., 5
» Numero correlativo

P Simbolo de niumero

» Tipo de documento
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6.6.15. Pie de pagina:
Se consignara en la parte inferior derecha: direccién, teléfono y sitio web de

la institucion.

SEDE CENTRAL
- Jr. General Prado 634, Hudinuco - Peru
www.undar.edu.pe

6.6.16. Parte final:
Tomar en cuenta los enunciados en el siguiente orden:

a. Alfinalizar el documento oficial, y posterior a “Atentamente”, se incluira la
firma manuscrita o digital de la persona o personas que emiten el
documento, ademds de sus nombres y apellidos, los mismos que seran
consignados al centro, cuidando que los datos sean completamente
legibles.

b. En la parte inferior izquierda, se consignaran las iniciales en mayuscula
del superior jerarquico del érgano o unidad organica remitente, seguido
de la persona que elaboré el contenido de los documentos oficiales, con
sus iniciales en minuscula. El formato a emplear sera fuente Arial, tamafo

siete (7) y en cursiva.

c. Cuando se requiera dar cuenta de la remision de dicho documento a otros
6rganos o unidades organicas, se colocara la abreviatura “c.c:” (con
copia). El formato a emplear sera fuente Arial, tamario siete (7) y en
cursiva.

d. De requerir adjuntar documentos, se incluird la frase “Se adjunta:”
indicando los documentos que se anexan. El formato a emplear sera
fuente Arial, tamafio siete (7) y en cursiva. Se muestra a continuacién un
ejemplo:

FVS/SG
yymd/sec.
C.c:
“Presidencia”
“Archivo”

Se adjunta:

SEDE CENTRAL
Jr. General Prado 634, Hudnuco - Perd
www.undar.edu.pe
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6.6.17.Las notificaciones efectuadas via correo electrénico institucional:

Las notificaciones efectuadas a través del correo electronico institucional
son consideradas comunicaciones oficiales, segun el articulo 20 de la Ley
general de procedimiento administrativo N° 27444, por lo cual deben ser
escritas con una letra legible como Sans Serif, color negro, tamafio normal,
alineacion a la izquierda e incluyendo, finalmente, la firma institucional. Si se
cuenta con un disefio que complementa el contenido del mensaje, se
insertara en el cuerpo del mismo y al centro conforme el siguiente modelo:

Encuentro de Egresados 2021 del ISMPDAR - miércoles 20 de octubre - 17:00 h 8 0

ANDREA ISABEL CANGALAYA RIOS < «canzaiayaZinds edupss 305t 20213804 (hace L minstes) Yy

pota Espaltacy FLENA CARLDS =
B prodmy miercoes 20 de cclubre 8 kas 17 00 i se resizard el Encuentro de Egresstos 2021 del knstiulo Superkor de Musica PUbE w Daniel Alorila Robies (on el 0bjztv0 de proprelar un espean wiud Gue pemita el
Kotdesimiento delos kzos entie fa mstiuekdn y ks egresados nlertamtondo epaincias para deini estralegas de ©nacion profesiondl y asi mejorar s bsesckin en el nertado boral

En e36 5enbaa, €110ma 0 CESATORAT S614 REMCHNEs ST 0 peril 401 €5104a00 Y CRMOAS ee Arsepefio proes:cnal’, o cunl estard a eargo ocl MIm: ATanan VAo Tamzana Fadka miseo gesiar cuRul pacagego v
Arazior ce OrgUestas MAtNCas y cons.

Inscnciones 2 iraves de: Sipuenie enlaze Fops 0 b EnTuerirolelares2cos2ul SNFLAR

2]
1Cc

Tematics: ‘Tatfemnus sobmi o port
M matSnads ¢ i U it ipenh
brotesna”

Mtro. Armando Wilfredo Tarazona Padilla,

LA

20 de octubre [17:00 h

VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Dvecz 6 de Benestar Universitare
Sigu mienio 3 Eg1esadoy Bk do Trabaks
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La firma institucional contiene los principales datos del servidor publico y de
la institucion tales como:

a. Nombres y apellidos del funcionario publico junto con su cargo. Para
distinguir ambos datos se colocara una linea vertical en medio ("). La
fuente a emplear sera Sans Serif, en negrita, color vino (RGB: 153, 0, 0)

y tamanfo normal.

b. Organo o unidad organica a la que pertenece el servidor publico. La fuente
a usar sera Sans Serif, color gris (RGB: 102, 102, 102) y tamafio normal.
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c. Direccion de la sede administrativa o institucional segun sea el caso. La
direccion principal estara separada del distrito, provincia, regién y pais por
una linea vertical (“|"), estos Ultimos datos iran en mayuscula. La fuente a
utilizar sera Sans Serif, color gris (RGB: 102, 102, 102) y tamafno normal.

d. Teléfono de la sede central con anexo si se tuviera y nimero de celular
institucional divididas mediante un guion (“-“). La fuente a emplear sera
Sans Serif, color gris (RGB: 102, 102, 102) y tamafio normal.

e. Correo electronico institucional vinculado. La fuente a usar serd Sans
Serif, tamafio normal.

f. Sitio web institucional vinculado. La fuente a utilizar sera Sans Serif,
tamano normal.

g. Logotipo e iconos vinculados de las redes sociales en tamafio pequefio.

Christian M. Morales Reyes | Disefiador Grafico
Oficina de Comunicacion & Imagen institucional
Jr Hermilio Valdizan N° 883 | HUANUCCO - PERU

3
1. 062 635928 - 977946543

undar.edu.pe

5 | UNDAR
A YW EBin

La Oficina de Tecnologias de la Informacion es la responsable de
configurar dicha firma en los correos institucionales de todo el personal
previa notificacion de la Unidad de Recursos Humanos, respetando el
formato establecido por la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional
y aprobado por las autoridades.
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7. Disposiciones especificas
7.1. Clasificacion de los documentos oficiales.

Son todos aquellos documentos publicos elaborados, emitidos y/o cursados por las
dependencias, érganos y unidades organicas de la Undar, segun las formalidades
contenidas en la presente Directiva y que se clasifican en:

TIPO DEFINICION
Memorandum Documento de circulacion interna descendente mediante el cual
se dispone, comunica aspectos administrativos que tiene por
objetivo formalizar o impulsar acciones especificas, tales como:
realizar pedidos, solicitar y/o remitir informacion, dar cuenta de
gestiones especificas, entre otros. EIl memorandum dispone una
| accion inmediata y debe ser redactado en forma breve. (ANEXO

N° 01)
Memorandum Documento de circulacion interna descendente y horizontal bajo
multiple el mismo numero y con igual contenido; es dirigido

simultdneamente a mas de un oérgano, unidad organica o
personal docente y no docente de la Undar. Su contenido deberd
expresar de manera clara y precisa su finalidad (coordinacion,
citacion, capacitacion, etc.) (ANEXO N° 02)

Informe Documento de circulacion interna horizontal y vertical
ascendente mediante el cual se reporta aspectos técnicos o
administrativos relacionados a una o mas materias, el
cumplimiento de disposiciones efectuadas previamente o se
analiza los alcances y consecuencias de determinados hechos.
Tiene por objeto formalizar o impulsar acciones, tales como:
remitir informacion, dar cuenta de gestiones, entre otros. Lo emite
el servidor o funcionario hacia su superior jerarquico o al
funcionario del mismo nivel jerarquico cuando sea necesario o
requerido por este. (ANEXO N° 03)

En el caso que el informe haya sido motivado para la atencion de
un documento de procedencia externa, el mismo debera ser
redactado de forma tal que permita ser trasladado en su
integridad al remitente externo, debiendo concretarse Unica y
exclusivamente a atender las materias consultadas o solicitadas,
evitando incluir asuntos o comentarios que son de indole
institucional interno. -

Informe técnico | Documento de circulacion interna horizontal y vertical
ascendente, mediante el cual se emite opinidon técnica
sustentada sobre un tema en consulta. Lo emite el servidor o
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funcionario hacia su superior jerarquico o al funcionario del
mismo nivel jerarquico cuando sea requerido por este.

Los informes técnicos emitidos por las unidades organicas de la
Undar deben tener, en tanto sea posible, el siguiente contenido
minimo:

i. Antecedentes: Se describe sucintamente los hechos
previos y documentos que obran en el expediente
respectivo. Asimismo, los antecedentes deben estar
fundamentados en normas de la materia.

ii. Analisis: Se desarrollan en forma ordenada los alcances
del tema, empleando un numeral por cada tema del
informe y por cada idea desarrollada, hasta en tres niveles
como maximo (“1.”, “1.2”, “1.2.1") permitiéndose, de ser
necesario, el uso adicional de literales (“a”, “b”) bajo la
misma mecanica.

De corresponder, se incluiran sumillas o subtitulos que
distingan con claridad cada una de las materias o sub
materias contenidas en dicho informe y cuyo formato serg
de tipo oracién en minasculas, Arial 11 y en negrita. De
ser estrictamente necesario, se puede resaltar una idea o
frase para dar a esta mayor relevancia respecto de las
otras, subrayandola.

Ningun analisis puede limitarse unicamente a realizar
resefas o copias textuales de otros documentos, actos
resolutivos, opiniones y normas.

iii. Conclusiones: Deben ser coherentes con las materias
desarrolladas en el analisis y desprenderse l6gicamente
a consecuencia de ello. Seran numeradas cuando
corresponda, segun el contenido del informe.

iv. Recomendaciones: De existir, sugerir los
procedimientos o acciones a seguir, teniendo en cuenta
el analisis y conclusiones antes expuestos. Las
conclusiones 'y recomendaciones pueden  ser
presentadas en forma conjunta. (ANEXO N° 04)

Informe legal Documento de uso interno que contiene la opinion legal
sustentada sobre un tema en consulta, emitida por el servidor o
funcionario responsable de la Oficina de Asesoria Juridica,
cuando es requerida por la superioridad jerarquica o las unidades
organicas para los fines pertinentes. En caso el informe haya sido
motivado para la atencion de un documento de procedencia
externa, este debera ser redactado de forma tal que permita ser
trasladado en su integridad al recurrente.
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Los informes legales emitidos por la Oficina de Asesoria Juridica
de la Undar deberan tener el contenido minimo de la estructura
contemplada en el (ANEXO N° 05)

Requerimiento

Solicitud de un bien, servicio en general, consultoria u
obra formulada por el drea usuaria de la entidad que comprende
las especificaciones técnicas, los términos de referencia o
el expediente técnico de obra, respectivamente. Puede
incluir, ademds, los requisitos de calificacion que se
consideren necesarios. (ANEXO N° 06)

Proveido

Documento de circulacion interna horizontal y vertical
descendente que se deriva y conduce el expediente por un flujo
determinado, impulsando su tramite. Resulta de importancia
verificar que este documento cuente con las siguientes
secciones: destino, tramite, prioridad, indicaciones y el plazo
maximo de su atencion. (ANEXO N° 07)

- [ Oficio

Documento que se dirige a las instituciones publicas o privadas y
personas juridicas. Lo emiten los miembros de los érganos de la
alta direccion de acuerdo a sus funciones y competencias. Del
mismo modo, es el documento de circulacién horizontal entre los
integrantes de la alta direccién, directores y jefes de oficina.
(ANEXO N° 08)

ICifA BE

Oficio multiple

Documento que, bajo el mismo nimero y con igual contenido, es
dirigido simultdneamente a las diferentes instituciones publicas,
privadas o personas naturales y juridicas. En él se consignara el
nombre del funcionario o persona a quien va dirigido. Lo emiten
los miembros de los érganos de la alta direccion de acuerdo con
sus funciones y competencias. Del mismo modo, es el
documento que, bajo el mismo nimero y con igual contenido, es
dirigido simultaneamente de manera horizontal entre los
integrantes de la alta direccion, directores y jefes de oficina. En
él se consignara el nombre del funcionario o persona a quien va
dirigido. (ANEXO N° 09)

JFICIA DE
L‘:\QFESDF‘»] JURID!C/A/, o
\‘{’\‘ —aie)/d

NIL O

Carta

Documento interno y externo mediante el cual se realizan
comunicaciones de caracter personal, protocolar o de contenido
general. (ANEXO N° 10)

Carta multiple

Documento interno y externo mediante el cual se realizan
comunicaciones de caracter personal, protocolar o de contenido
general. (ANEXO N° 11)

Resolucién

Acto administrativo que expresa una decisién de la autoridad en
el ejercicio de sus funciones y conforme a su competencia
destinada a producir efectos juridicos sobre los intereses,
obligaciones o derechos del administrado. La emision de
resoluciones es de Unica y exclusiva competencia de la Comision
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Organizadora y de Presidencia; salvo en el caso de delegacion
de funciones.

Toda resolucion es motivada o sustentada mediante
documentacion que evidencie un proceso administrativo previo:
solicitud, informe legal, informe técnico, informes, etc., los que
deben cumplir con las formalidades previstas en el presente
documento y en la normatividad vigente. (ANEXO N° 12)

Correo Comunicacion digital de caracter oficial efectuada entre los
electrénico diferentes érganos y unidades orgéanicas de la Undar, y dirigidas
institucional del mismo modo a personas o entidades externas.

8. Despacho.

8.1. Despacho de documentos fisicos.

a. Solo es necesario el envio de documentos en soporte de papel, cuando por su
naturaleza o destino, requieran ser refrendados con firma manuscrita, visto
bueno, sellos, certificaciones, o que por su intermedio se remitan anexos u
objetos que requieran ser enviados en fisico, aquellos anexos u objetos que
requieran ser enviados en fisico o aquellos anexos de los cuales se dejo
constancia con la Hoja Testigo (ANEXO 16), ejemplo: medios magnéticos,
libros, revistas, etc.

b. En los casos que los documentos contengan informacioén Unicamente para
conocimiento, no requieren ser enviados a los destinatarios en fisico, teniendo
en cuenta las medidas de ecoeficiencia de la administracién publica, por lo que
la recepcion es Gnicamente a través del Sistema de Gestién Documental.

8.2. Despacho de documentos con copia para conocimiento

a. Solo es necesario el envio de copia de documentos cuando su finalidad
requiera que un o6rgano y/o unidad organica distinta al destinatario tome
conocimiento de la informacién que alli se consigna, haciendo uso para ello del
Sistema de Gestién Documental.

b. Las areas de cada 6rgano y/o unidades organicas, jerarquicamente
dependientes de los mismos, estan obligadas a poner en copia al despacho de
la jefatura inmediata superior, para su conocimiento, cuando se canalicen
documentos o comunicaciones oficiales a otras dependencias.

c. Los responsables de los érganos y/o unidades organicas deben remitir copia,
de los documentos que emiten a un destinatario externo, a las dependencias
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que, por el asunto tratado, requiere de su conocimiento para los fines
pertinentes.

8.3. Distribucion de documentos

a. Todos los documentos ingresados al SGD tendran un nimero de expediente,
con el que se dara inicio a su distribucion.

b. Los documentos en soporte de papel deben ser entregados, sin mayor demora,
en la misma fecha de su derivacion por el SGD. Para tal fin, los horarios de
distribucion deben ser, como minimo, en tres (03) turnos: a) 09:00 horas, b)
12:00 horas y C) 16:00 horas. Los documentos digitalizados y electrénicos se
distribuyen durante el transcurso del dia de haber sido recibidos.

c. En el caso de documentos en soporte de papel, Mesa de Partes y las unidades
de recepcién documental, deben consolidar los cargos del dia y proceder a su
archivo para las verificaciones necesarias, cuando corresponda.

d. Los documentos digitalizados y electronicos son distribuidos a través del SGD,
iniciandose el tramite sin necesidad del documento en soporte de papel,
siempre y cuando estos contengan la informacién completa del original. En su
defecto, la unidad responsable de dar respuesta al requerimiento debe requerir
la remision de los originales en el mas breve plazo, evitando que esta accién
perjudique los tiempos de respuesta y la gestion documentaria.

e. Es delito sustraer documentos que formen parte de un expediente, incluyendo
las constancias de recepcion, bajo responsabilidad, sujeta a las sanciones
administrativas y acciones legales correspondientes.

f. En el caso de documentos o expedientes en soporte de papel, la hoja de ruta
se ubica siempre delante del expediente, y no debe ser sellada como cargo de

R,/ recepcion.

g. Los documentos clasificados como “URGENTE" deben ser remitidos prioritaria
e inmediatamente por el SGD de los ¢rganos y/o unidades organicas,
responsables de su atencion, bajo responsabilidad funcional.

h. En el caso de documentos o expedientes en soporte de papel, el personal a
cargo de su recepcion en cada 6rgano y/o unidad organica de la Undar, realiza
la verificacion fisica contrastando el cargo de derivacién emitido por el SGD.
De estar conforme, se estampa el sello de recepcion, y en él, se consignan, la
fecha, hora, niumero de folios y firma o rubrica.
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8.4. Orientacidén al ciudadano

a. Enlarecepcion de los documentos externos, la Secretaria General, a través de
la Mesa de Partes, orienta a los administrados en la correcta presentacion de
sus escritos, uso y llenado de formularios, asi como de los requisitos que se
deben presentar en los documentos segun el TUPA. Asimismo, brinda
informacioén sobre el estado del tramite de sus expedientes.

8.5. Uso del Sistema de Gestién Documental - SGD.

a. El SGD establece la automatizacién de los procesos de recepcion, emisién,
archivo y despacho de los expedientes, facilitando su registro y control;
ademas, permite la emisién de reportes por bandeja, pendientes por unidades
de organizacién, pendientes por responsables, derivaciones, por tipo de
procedencia, entre otros.

b. Eluso del SGD es obligatorio para el registro de todos los documentos dirigidos
hacia o desde cualquier dependencia, érgano, unidad organica y personal
docente y no docente de la Undar.

c. La numeracion de los expedientes se registra de forma progresiva desde el
inicio de cada afo fiscal y por tipo de documento. Es Unica, correlativa,
exclusiva y determinada en el SGD, estando absolutamente prohibida su
modificacion posterior.

d. Toda informacion, indicacién o disposicion que se registre en el SGD debe ser
veraz y precisa.

8.6. Gestion de usuarios del Sistema de Gestion Documental.

a. Para poder interactuar con el SGD, se debe contar con un usuario y una
contrasefia (conocida y utilizada solo por el usuario) asignada por la Oficina de
Tecnologias de la Informacion, previa solicitud del titular de un érgano o
unidades organicas de la Undar, de acuerdo a los siguientes niveles.

i.  Acceso como administrador: la Secretaria General es la Unica responsable
de la administracion funcional del SGD.

ii.  Acceso a nivel mesa de partes: las opciones de mesa de partes para el
registro de la recepcion de documentos, consultas y seguimiento de las
mismas.

ii.  Acceso a nivel usuario: habilita las opciones para tramitar los documentos
y/o expedientes que le son derivados o que genera hacia una unidad de
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organizacion distinta, asi como para administrar las bandejas de
documentos o expedientes asignados al personal de la unidad.

b. Para la creacién y eliminacién de usuarios, el Jefe de la Oficina de Tecnologias
de la Informacion debe tener en cuenta lo siguiente:

i.  No se otorga acceso a ningun usuario sin previa capacitacion o asistencia
técnica, la misma que debe ser solicitada por el jefe inmediato como
minimo 05 (cinco) dias antes de la creacién del usuario.

ii.  El jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacién debe capacitar,
monitorear y supervisar a los usuarios del SGD, velando por su correcto
uso a nivel organizacional.

i.  La Unidad de Recursos Humanos comunicara a la Oficina de Tecnologias
de la Informacién sobre la renuncia o culminacién de contrato del servidor
para la desactivacion de la cuenta en el SGD.

8.7. Registro de documentos en el SGD

a. Elregistro de documentos es la accién que realiza un usuario, con el nivel de
acceso y atributos correspondientes, para ingresar un documento nuevo en el
SGD o para consignar una nueva etapa de un documento en tramite.

b. Como medida de seguridad, el registro de documentos en el SGD genera
automaticamente un numero Unico de expediente.

c. EISGD registra automaticamente la fecha y hora de los documentos recibidos
y remitidos.

d. Todas las acciones que se realicen respecto de los documentos son registradas
en el SGD, siendo obligacién de los usuarios, con el nivel de acceso y atributos
correspondientes, su actualizacion y la correcta anotacién de las
observaciones, cuando corresponda.

Control y seguimiento de documentos.

a. Mesa de Partes es responsable de hacer seguimiento a los documentos que
se registran en el SGD, identificando y poniendo en conocimiento de Secretaria
General los casos que requieran recomendaciones y sugerencias para una
mayor celeridad de atencion.

b. Los usuarios, con el nivel de acceso y atributos correspondientes, deben
ingresar diariamente al SGD para verificar el estado de los tramites que han
sido derivados o que estén registrados como pendientes.

c. El superior jerarquico, cuyos colaboradores cuenten con acceso al SGD, debe
supervisar su correcto uso, adoptando las acciones necesarias para la
adecuada y oportuna tramitacion y seguimiento de los documentos.
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d. Los documentos o expedientes deben ser identificados, clasificados vy
organizados sobre la base de las series establecidas en el programa de control
de documentos del archivo central, y ordenados de manera cronoldgica,
numeérica, alfanumérica o en rango segun se vayan generando o produciendo
durante el tramite de los mismos.

e. Si un documento o expediente se extraviara, el érgano o unidad organica
responsable de su custodia, al momento del extravio, tiene la obligacion de
informar al titular bajo responsabilidad de reconstruir el mismo,
independientemente de la solicitud del interesado. Para tal efecto, se aplica lo
dispuesto en el Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General aprobado con Decreto Supremo 004-2019-JUS, en lo
que le fuera aplicable, y las reglas contenidas en el articulo 140 del Cdédigo

Procesal Civil.
9. Foliaciéon de documentos en soporte de papel

9.1. Foliacién

a. El numero de folio se registra en la parte superior derecha de cada hoja

‘ que conforme la unidad documental.

b. La foliacion manual debe efectuarse con lapicero de tinta seca de color
azul o con sello numerador.

c. Lafoliacion se realizara en numeros arabigos (VER ANEXO 14) y debe
ser legible, sin enmendaduras y sobre un espacio en blanco.

d. Los documentos archivisticos son compaginados siguiendo el orden
regular del procedimiento que lo genera, formando cuerpos correlativos
que no excedan de doscientos folios, salvo que mediante normas de
gestion se estipule lo contrario.

e. En caso de que el expediente supere los doscientos folios, mantendra
su integridad a través de la conformacion de tomos, donde cada uno de
ellos presentara la respectiva foliatura de manera independiente y

correlativa.
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9.2. Documentos a foliar

a. Los documentos que formen parte del acervo documentario de la Undar.

b. Las hojas donde se hayan adherido documentos de formato menor a la
medida del formato A4.

c. Los formatos de incorporacion, rectificacion y retiro que la Universidad
regule a traves de sus disposiciones normativas internas.
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9.3. Documentos que no se folian

a. Las caratulas.
b. Las hojas que no contengan informacién en anverso ni reverso (hojas

en blanco).

c. Las unidades documentales empastadas, foliadas o paginadas de
fabrica.

d. Elreverso de las hojas ya foliadas.

e. Originales de revistas, peridédicos

9.4, Rectificacion

a. Se recomienda que la servidora o el servidor que detecte errores en la
foliacién de los documentos archivisticos producidos en la entidad,
proceda a su rectificacién, tachando la foliacion anterior con una linea
oblicua y registrando sus datos (nombres, apellidos, cargo y firma) en el
margen derecho de la ultima hoja del folio rectificado. Tomar como
referencia el modelo adjunto (VER ANEXO 13).

b. En caso se detecten errores en la foliacion, como la repeticién del folio,
ilegibilidad del folio u omisiéon del folio, la entidad determinara el
mecanismo final para su rectificacion.

c. Cuando los errores en la foliacion son detectados en documentos o
expedientes procedentes de otras entidades, se agrega una constancia
de rectificacion del folio. Tomar como referencia el modelo adjunto (VER
ANEXO 14). Los nuevos documentos que se agreguen, contintian la
foliacion.

9.5. Incorporacién y préstamo de documentos o expedientes

a. La entidad establecera una constancia de incorporacion. (VER ANEXO
15).

b. La incorporacion de expedientes debe mantener la foliacion original de
cada expediente; dejandose constancia de su agregacion y su cantidad
de folios. Sdlo se folia la constancia de incorporacion.

c. Para el préstamo de documentos cada drgano o unidad organica
utilizara un cuaderno de cargo, donde se registrara el nimero de folios,
nombre de la persona a quien se entrega los documentos, la fecha, hora

y firma.

10. Disposiciones complementarias finales

10.1. La presente Directiva entra en vigencia a partir de su aprobacién y publicacion.
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10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

Los funcionarios y servidores de los diversos érganos y unidades organicas de
la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles son responsables de velar por la
confidencialidad de los documentos emitidos y recibidos.

No existe ni puede existir otro tipo de documentos oficiales distintos a los
contemplados en la presente Directiva. Salvo excepcion fundamentada en la
normativa de la materia y bajo los lineamientos establecidos en la presente
Directiva, los érganos y unidades organicas podran solicitar autorizacion a
Secretaria General para el uso de algin tipo de documento que no esté
establecido en la presente Directiva y que sea necesario para el tramite de un
expediente.

Correspondera a Secretaria General de la Undar comunicar la denominacion de
los anos a los que se hace referencia en la presente Directiva.

Correspondera a Secretaria General de la Undar difundir la presente Directiva.

La Comision Organizadora esta conformada por tres (3) académicos de
reconocido prestigio, ejercen los siguientes cargos: a) presidente, quien hace las
veces de Rector, b) vicepresidente Académico, quien hace las veces de
Vicerrector Académico, c) vicepresidente de Investigacién, quien hace las veces
de Vicerrector de Investigacion.

Las situaciones no contempladas en la presente Directiva seran resueltas por
Secretaria General de la Undar, con sujeciéon a la normativa aplicable a la

materia.

11. Disposiciones transitorias

11.1.
i 2P
OFICIHADE /,9:'
NASESORIZUURIDICa /.
“ e
RO
LOME S
11.2.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion brindaré soporte técnico en el
proceso de implementacion y ejecucion del Sistema de Gestion Documental de
la Undar para el adecuado tratamiento de lo contemplado en la presente

Directiva.

La Oficina de Gestion de la Calidad realizara el seguimiento de la
implementacion y ejecucion del SGD de la Undar y de la presente directiva, con
el fin de identificar mejoras que deben ser aplicadas para el logro de resultados.
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12. Definicion de siglas.

CODIGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA SIGLA
01 Asamblea Universitaria AU
02 Comision Permanente de Fiscalizacién CPF
03 Comision Organizadora CO
04 Organo de Control Institucional OcCl
05 Tribunal de Honor TH
06 Defensoria Universitaria DU
07 Presidencia P
08 Vicepresidencia Académica VPA
08.01 Direccion de Servicios Académicos DSA
08.02 Direccion de Bienestar Universitario DBU
s 08.03 Direccién de Responsabilidad Social y Extension Cultural DRSEC
09 Vicepresidencia de Investigacion VPI
L. \& 09.01 Direccion de Produccion de Bienes y Servicios DPBS
e 09.02 | Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnolégica DITT
09.03 | Direccion de Incubadora de Empresas DIE
o ,_'. ' 09.04 Instituto de Investigacién Rodolfo Holzmann IIRH
o 10 Oficina de Tecnologias de Informacion OTI
11 Direccion General de Administracion DGA
11.01 Unidad de Recursos Humanos RR. HH.
11.02 Unidad de Abastecimiento UA
11.03 Unidad de Contabilidad uc
11.04 Unidad de Tesoreria uT
11.05 Unidad Ejecutora de Inversiones UEI
11.06 Unidad de Servicios Generales USG
12 Secretaria General SG
13 Oficina de Asesoria Juridica OAJ
14 Oficina de Planeamiento y Presupuesto OPP
14.01 Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién UPPM
14.02 Unidad Formuladora UF
15 Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional OocCll
16 Oficina de Cooperacién y Relaciones Internacionales OCRI
17 Oficina de Gestion de la Calidad 0GC
18 Consejo de Facultad CF
19 Escuela Posgrado EPG
19.01 Unidad de Posgrado UPG
20 Decanato D
20.01 Escuela Profesional EP
20.02 Departamento Académico DA
20.03 Unidad de Investigacion ul
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13. ANEXOS.

VVYVYYVYYVYYVYVYYVYYVY

Y

Anexo 01:
Anexo 02:
Anexo 03:
Anexo 04:
Anexo 05:
Anexo 06:
Anexo 07:
Anexo 08:
Anexo 09:
Anexo 10:
Anexo 11:
Anexo 12:

Modelo de memorandum.
Modelo de memorandum muiltiple.
Modelo de informe.
Modelo de informe técnico.
Modelo de informe legal.
Requerimiento

Modelo de proveido
Modelo de oficio

Modelo de oficio multiple
Modelo de carta

Modelo de resolucién.
Foliacién

Anexo 13: Formato de referencia de rectificacion de folios por errores

generados en la misma entidad.
Anexo 14: Formato de referencia para la elaboracién de la constancia de

rectificacién de folios por errores procedentes de otras entidades.

Anexo 15: Formato de referencia para la elaboracién de constancia de
incorporacion.

Anexo 16:

Formato de hoja testigo o referencia cruzada
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ANEXO N° 01 { mireisiinare
N documento o
MODELO DE MEMORANDUM jir- PP,
| UNDAR SECRETARIA
GENERAL
“Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”
Hudnuco, 15 de enero de 2022 _ N°correlativo )
MEMORANDUM N° 001-2022-UNDAR/P-SG
A : NOMBRES Y APELLIDOS (mayuscula y negrita)
Cargo
/ De ser varios, R
" - ( en orden
ASUNTO : Sumilla del contenido del documento i cronolégico )
4 //»:/~"\ (descendente) S
TN REFERENCIA : Consignar documento de referencia )

“/"Mediante el presente me dirijo a usted, con relacién al documento de la referencia,

~'mediante el cual se delegé la facultad de suscribir convenios, acuerdos y otros
instrumentos de igual denominacién, referidos a la gestion de cooperacién
interinstitucional, con entidades u organismos publicos y privados sin fines de lucro, asi
como con institutos y universidades.

En este sentido, se solicita informar respecto a los actos suscritos en uso de dicha facultad
durante el primer semestre del presente ejercicio.

Es propicia la ocasiéon para renovarle mi deferencia.

Atentamente,
/" Sellode identificacion ™,
, de la dependencia que \
Firma - origina el documento J/
Posfirma S N ‘4‘.—7’~ i //},‘-/
FVS/SG
yymd/sec.
C.c: archivo
Se adjunta:

SEDE CENTRAL
& Jr. General Prado 634, Huanuco - Peri
www.undar.edu.pe
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,.«/g‘”w—ma.\-\."\.__
ANEXON°02 { e
MODELO DE MEMORANDUM MULTIPLE N\ documento E
8 | UNDAR SECRETARIAI
ety i R GENERAL
"Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”
. (."/M" i MM\\) e
Huanuco, 15 de enero de 2022 e I8 COTEANE _— s
ol / Indicar a quienes ™\
p , & va dirigido en
MEMORANDUM MULTIPLE N° 010-2022-UNDAR/P-SG /i SHdH IBraruloo
A : NOMBRES Y APELLIDOS (mayuscula y negrita)
Cargo
ASUNTO : Sumilla del contenido del documento ,/~  De ser varios, en
Ty ( orden cronoldgico )
B N Z (descendente) /
72, REFERENCIA : Consignar documento de referencia e

Mediante el presente me dirijo a usted, con relacién al documento de la referencia,
mediante el cual se delegd la facultad de suscribir convenios, acuerdos y otros
instrumentos de igual denominacién, referidos a la gestibn de cooperacion
interinstitucional, con entidades u organismos publicos y privados sin fines de lucro, asi
como con institutos y Universidades.

En este sentido, se solicita informar respecto a los actos suscritos en uso de dicha facultad
durante el primer semestre del presente ejercicio.

Es propicia la ocasion para renovarle mi deferencia.

Atentamente,
X Firma B e
ICINA D T . o - ~
\AsssozzmumEmm N Posfirma —— ) Sello de identificacion N
P NG de la dependencia que >
SELOMIA D origina el documento »
FVS/SG —_—
yymd/sec.
C.c: archivo
Se adjunta:

SEDE CENTRAL
Jr. General Prado 634, Huanuco - Peru
www.undar.edu.pe
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ANEXO N° 03 ( 2‘5::;1288']6@3”0

MODELO DE |NFORME N documento
8| UNDAR SECRETARIA
R e RENERAL

“Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Huanuco, 15 de enero de 2022 _{  N°correlativo

—

INFORME N° 020-2022-UNDAR/P-SG

A : NOMBRES Y APELLIDOS (mayuscula y negrita)
Cargo T~
) g De ser varios, en Ny
\ . . ‘ orden cronolégico )
ASUNTO : Sumilla del contenido del documento > (descendente)
REFERENCIA : Consignar documento de referencia

Mediante el presente me dirijo a usted, con relacién al documento de la referencia,
mediante el cual se delegd la facultad de suscribir convenios, acuerdos y otros
instrumentos de igual denominacién, referidos a la gestion de cooperacion
interinstitucional, con entidades u organismos publicos y privados sin fines de lucro, asi
como con institutos y Universidades.

En este sentido, se solicita informar respecto a los actos suscritos en uso de dicha facultad
durante el primer semestre del presente ejercicio.

Es propicia la ocasién para renovarle mi deferencia.

Atentamente,

Firma _ — -
Posfirma .  Sellodeidentificacion
l de la dependencia que )

E origina el documento
FVS/SG S _—
C.c: archivo B
Se adjunta:

SEDE CENTRAL
Jr. General Prado 634, Huanuco - Peri
www.undar.edu.pe
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ANEXO N° 04 (v g
MODELO DE INFORME TECNICO documento
% | UNDAR "UNIDAD
o s FORMULADORA

"Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Huanuco, 15 de enero de 2022 (/\ N® correlativo _/_,:,‘3‘

INFORME TECNICO N° 020-2022-UNDAR/OPP-UF

A : NOMBRES Y APELLIDOS (mayuscula y negrita)

Cargo
Z e = x‘x
"/ ASUNTO : Sumilla del contenido del documento ( De servarios,en "\

‘_, orden cronolégico
if ‘_7“_/:;:::"_" (descendente) A
- / REFERENCIA : Consignar documento de referencia e

Me dirijo a usted, con relacién al documento de la referencia, mediante el cual se delegé la
facultad de suscribir convenios. Al respecto, es preciso sefalar lo siguiente:

l. ANTECEDENTES
1.1

Il. ANALISIS
2.1

M. CONCLUSIONES
3.1

IV.  RECOMENDACIONES
4.1

Es todo cuanto informo para los fines que estime pertinentes.

Atentamente,
i 7 Sello de identificacion \
Flr’:na i de la dependencia que )
Posfirma ——— 4 origina el documento #
DPFM/UF N g
C.c: archivo e ————————
Se adjunta:

SEDE CENTRAL
Jr. General Prado 634, Huanuco - Peru
www.undar.edu.pe

[ La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |




) Caodigo A.GDO/DG.01
DOCUMENTOS DE GESTION

UNDAR Version 01
Universidad Nacional

DANIEL ALOMIA ROBLES DIRECTIVA N° 001-2022-UNDAR/P-SG Fecha 20-12-2022
“LINEAMIENTOS PARA LA GENERACION Y =
REDACCION DE DOCUMENTOS DE LA UNDAR”|| Pagina 37 de 55
ANEXO N° 05 -
MODELO DE INFORME LEGAL documento i
] e
¥ | UNDAR OFICINA DE
ET ASESORIA JURIDICA
"Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”
Huanuco, 15 de enero de 2022 - M:v;..ﬁ 5 FOTERING )
INFORME LEGAL N° 620-2022-UNDARIP-OAJ
A : NOMBRES Y APELLIDOS (mayuscula y negrita)
Cargo ™
/ De ser varios, en
ASUNTO : Sumilla del contenido del documento | orden cronolégico )
P g (descendente) P
.\ REFERENCIA : Consignar documento de referencia S

~"/Me dirijo a usted, con relacién al documento de la referencia y cumplo con hacerle llegar la
" presente opinion legal con los fundamentos de hecho y de derecho que paso a exponer:
L. ANTECEDENTES

1.1

1.2
Il APRECIACION JURIDICA

21

2,2
.  OPINION

3.1

3.2

Atentamente,
Firma o
Posfirma~—-—_____— B ™
-8 Sello de identificacion N
CACV/OAJ ( de la dependencia que )
C.c: archivo N origina el documento .
Se adjunta: g, . -

— -

SEDE CENTRAL
Jr. General Prado 634, Huanuco - Peru
www.undar.edu.pe
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ANEXO N° 06 ( oo g
REQUERIMIENTO N documento 3
S Rt
L =g
¥ | UNDAR SECRETARIA
A GEHERAL

"Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Huanuco, 15 de enero de 2022 w-,-»-*g' MN Co rrel?tivo

e

REQUERIMIENTO N° 0’6’1ﬁ:2022-UNDAR/SG-UAC

A: Nombres y apellidos
Cargo

| DE: Nombres y apellidos
Cargo

ASUNTO: Requerimiento para la adquisicion de materiales para la
implementacién del Archivo Central de la Universidad Nacional Daniel
Alomia Robles

Es grato saludarlo cordialmente y, a la vez solicitarle (la adquisicién y/o contratacion
de)... tiempo, hacer de su conocimiento...

Adjunto al presente las Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia y el
Pedido Siga N°001 (de acuerdo al correlativo del Siga)

ASESORIZ JURI
2 O

A la espera de su atencién me suscribo de usted.

Atentamente, e ——
il Sello de identificacion ) N
( de la dependencia que )
Firma i origina el documento
Posfirma S e

LPRG/SG
C.c: archivo
Se adjunta:

SEDE CENTRAL
- Jr. General Prado 634, Hudnuco - Pera
www.undar.edu.pe
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BIENES

ESPECIFICACIONES TECNICAS

B Requerimiento para la
' adquisicién de materiales para
la implementacion de Archivo
Central de la Universidad
Nacional Daniel Alomia Robles
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ESPECIFICACIONES TECNICAS

1. ENTIDAD
2. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL BIEN
3. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
4. FINALIDAD PUBLICA
5. ANTECEDENTES
6. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION
7. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DE LOS BIENES A CONTRATAR
7.1. DESCRIPCION Y CANTIDAD DE LOS BIENES
La contratacion de bienes se realizara segtin el siguiente detalle:

o < UND.
N DESCRIPCION MEDIDA CANTIDAD
01 | Canaleta con adhesivo Unid. 15

7.2. CARACTERISTICAS TECNICAS
7.2.1. Nombre del Producto
Descripcion del producto
Cantidad a requerir
Imagen referencial del producto.

8. EMBALAJE Y ROTULADO
8.1.1. Embalaje
8.1.2. Rotulado

8.2. TRANSPORTE Y SEGUROS

8.3. GARANTIA COMERCIAL
8.3.1. Reposicioén del bien
8.3.2. Periodo de garantia:

8.4. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL
8.4.1. Requisitos del proveedor

8.5. LUGARY PLAZO DE ENTREGA
8.5.1. Lugar de entrega
8.5.2. Plazo

8.6. ENTREGABLES
8.7. ADELANTOS

l La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” I
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8.8. SUBCONTRATACION

8.9. PRUEBAS PARA LA CONFORMIDAD DE LOS BIENES
8.10. PRUEBAS O ENSAYOS PARA LA CONFORMIDAD DE LOS BIENES
8.11. FORMULA DE REAJUSTE

8.12. CONFORMIDAD DE LOS BIENES

8.13. FORMA DE PAGO

8.14. PENALIDADES APLICABLES

8.15. PENALIDAD POR MORA

8.16. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

8.17. NORMAS ANTICORRUPCION

8.18. NORMAS ANTISOBORNO

8.19. OTRAS CONSIDERACIONES

8.20. FUENTE DE FINANCIAMIENTO

8.21. MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD FRENTE A LA COVID-19

li La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” j
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SERVICIOS

TERMINOS DE REFERENCIA

Contratacion del servicio de

/4 fotocopiado del expediente

"~ técnico para Archivo Central de

la Universidad Nacional Daniel
Alomia Robles
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TERMINOS DE REFERENCIA

ENTIDAD
UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO
OBJETO DEL SERVICIO

FINALIDAD PUBLICA

ACTIVIDAD/DESCRIPCION DEL SERVICIO
RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL CONSULTOR
REQUERIMIENTO MINIMO DEL PROVEEDOR

7.1. PERFIL DEL PRESTADOR DEL SERVICIO

N obs W R

REQUISITOS DETALLES

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA Y/O NIVEL DE
ESTUDIOS Y CURSOS

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO Y/O
CARGO

COMPETENCIAS

8. ENTREGABLE O PRODUCTO
ENTREGABLES DESCRIPCION

PRIMER ENTREGABLE

SEGUNDO ENTREGABLE

9. PERIODO DEL SERVICIO
PRODUCTO PLAZO DE ENTREGA

PRIMER ENTREGABLE

SEGUNDO ENTREGABLE

10. ADELANTOS
11. SUBCONTRATACION
12. COSTO ESTIMADO DEL SERVICIO

r La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” J
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13. LUGAR DE LA PRESTACION

14. FORMA DE PAGO

15. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

16. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

17. PENALIDADES APLICABLES

18. NORMAS ANTICORRUPCION

19. NORMAS ANTISOBORNO

20. OTRAS CONSIDERACIONES

21. FUENTE DE FINANCIAMIENTO

22. MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD FRENTE A LA COVID-19
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ANEXO N° 07 (e
MODELO DE PROVEIDO . documento
] —

8 | UNDAR SECRETARIA

phesi GENERAL

“Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Huénuco, 15 de enero de 2022 ‘/_,,wf-rw_‘_v"\{iCo"e'a”"o o

" -

PROVEIDO N° 001-2022- UNDAR/P-SG

A : Nombres y apellidos
Cargo e e Y .
/~ De ser varios, en N
.. . ( orden cronoldgico >
ASUNTO : Solicitud de beca de estudios - (descendente)
REFERENCIA : Consignar documento de referencia

, Es grato dirigirme a usted para saludarlo cordialmente y comunicarle que, visto el
/acta de sesion ordinaria de la comision, de fecha 26 de enero de 2022, se remite a su

* despacho el expediente administrativo de SOLICITUD DE BECA DE ESTUDIOS, requerida
por Julio César Herrera Paz, para su revisién y opinion legal; adjunto al presente once (11)

folios.

Es propicia la ocasién para renovarle mi deferencia.

Atentamente,

o e

Firma P
=" Sello de identificacion

Posfirma T *\ de la dependencia que )

origina el documento

FVS/SG
yymd/sec.
C.c: archivo
Se adjunta:

SEDE CENTRAL
Jr. General Prado 634, Hudnuco - Peru
www.undar.edu.pe
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] > d Nombre del érgano -
{ que emile el
ANEXO N° 08 documento '
MODELO DE OFICIO 7 e
e

UNDAR VICEPRESIDENCIA
ACADEMICA

Lniversidad Nacional
DANIFL ALOMIA ROBITS

g,,

Huanuco, 05 de enero de 2022

"Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

OFICIO N° 022-2022-UNDAR/P-SG

Sefior/Sefnora

NOMBRES Y APELLIDOS (negrita y maytscula)

Cargo

Nombre de la institucion, entidad, etc.

Direccidn (consignar distrito o provincia segun sea el caso)

Presente.
Asunto : Sumilla del contenido del documento
Referencia : Consignar documento de referencia

Es grato dirigirme a usted para saludarlo cordialmente y, con relacion al documento
de la referencia, remitirle las sugerencias al proyecto de directiva denominado “Norma de
documentos”, con el animo de contribuir, a efectos de que dicha norma sea aprobada para

el fortalecimiento del Sistema de Archivos.

Es propicia la ocasién para renovarle mi deferencia.

Atentamente,
Firma
Posfirmg—==—" Sello de identificacién .
de la dependencia que )

FVS/SG \ origina el documento
yymd/sec. N - . P
C.c: archivo e — i
Se adjunta:

SEDE CENTRAL
Jr. General Prado 634, Huanuco - Pert
www.undar.edu.pe
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ANEXO N° 09 {F ol
MODELO DE OFICIO MULTIPLE docaments _
i | UNDAR SECRETARI
s GERERAL

"Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

(' N°correlativo )

Huanuco, 15 de enero de 2022 ——

OFICIO MULTIPLE N° 022-2022-UNDAR/P-SG
Sefior/Sefiora

NOMBRES Y APELLIDOS (negrita y maytscula)

Cargo

Nombre de la Institucién, entidad, etc.

Direccion (consignar distrito o provincia segun sea el caso)

Presente.
h Asunto : Sumilla del contenido del documento
Referencia : Consignar documento de referencia

Es grato dirigirme a usted para saludarlo cordialmente y, con relacién al documento
de la referencia, remitirle las sugerencias al proyecto de directiva denominado “Norma de
documentos”, con el animo de contribuir, a efectos de que dicha norma sea aprobada para
el fortalecimiento del Sistema de Archivos.

Es propicia la ocasion para renovarle mi deferencia.

Atentamente,
Firma o
Posfirmg—==—— Sello de identificacion 1
‘‘‘‘ de la dependencia que )
S B origina el documento /
FVS/SG S~— I
yymd/sec. —
C.c: archivo
Se adjunta:

SEDE CENTRAL
: Jr. General Prado 634, Huanuco - Peru
www.undar.edu.pe
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ANEXO N° 10 (~ Nombre el érgano
MODELO DE CARTA . doameno

1| UNDAR SECRETARIA

Syl W BENERAS

"Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Huanuco, 15 de enero de 2022 -

' N°correlativo 3
CARTA N° 001:021/U|§|6AR/p_SG SRS
Sefior/Sefiora
NOMBRES Y APELLIDOS (negrita y mayuscula)
Cargo

Nombre de la institucion, entidad, etc.
Direccion (consignar distrito o provincia segun sea el caso)

r "~ Presente.
Asunto : Sumilla del contenido del documento
4 Referencia : Consignar documento de referencia

Es grato dirigirme a usted para saludarlo cordialmente y, con relacién al documento
de la referencia, remitirle las sugerencias al proyecto de directiva denominado “Norma de
documentos”, con el animo de contribuir, a efectos de que dicha norma sea aprobada para

el fortalecimiento del Sistema de Archivos.

Es propicia la ocasién para renovarle mi deferencia.

Atentamente,

Firma
Posfirma—==——" Sello de identificacion
T 1 de la dependencia que

origina el documento

L

FVS/SG e
yymd/sec. i
C.c: archivo

Se adjunta:

SEDE CENTRAL
Jr. General Prado 634, Huanuco - Peru

www.undar.edu.pe
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ANEXO N° 11

MODELO DE RESOLUCION

UNDAR

Universidad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLES

UNIVERSIDAD NACIONAL DANIEL ALOMIiA ROBLES

)

)

CREADA POR LEY N° 30597 PTG
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional” — Fid ] Organo que b
RESOLUCION DE PRESIDENCIA“'”‘“ m— em:(e I
N°023:2022-UNDAR . ‘&owden
‘"‘“‘““‘\ N° correlativo 5 — =
- o Se considera solo los Ty Hudnuco, 05 de enero de 2022 (lugar, dd/mm/aaq)
documentos que dan lugar al )
= acto resolutivo. /
» o
VISTO / T e

El (tipo de documento) N° XXX-2022-UNDAR/(cédigo de procedencia del documento), de la
(nombre de la oficina de donde procede el documento), de fecha XX de octubre de 2022; el (tipo
de documento) N° XXX-2022-UNDAR/(cédigo de procedencia del documento), de la (nombre
de la oficina de donde procede el documento), de fecha XX de octubre de 2022, y;

CONSIDERANDO:

Que, el cuarto parrafo del articulo 18° de la Constitucion Politica del Per( establece que cada
universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y

econdémico;

Que, mediante el articulo 1° de Ley N° 30597 se denomina Universidad Nacional Daniel Alomia
Robles al Instituto Superior de Musica Publico Daniel Alomia Robles de Huanuco; asi mismo en el
articulo 2° se establece que deberad adecuar su estatuto y érganos de gobierno conforme a lo
dispuesto en la Ley N° 30220, Ley Universitaria;

Que, el primer y segundo parrafo del articulo 29 de la Ley Universitaria N° 30220 establece que
“Aprobada la 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 los mismos requisitos para ser Rector, y como minimo un (1) miembro en la
/ especialidad que ofrece la universidad. Esta comisién tiene a su cargo la aprobacién del estatuto,
reglamentos y documentos de gestién académica y administrativa de la universidad, formulados en
los instrumentos de planeamiento, asi como su conduccion y direccion hasta que se constituyan los
organos de gobierno que, de acuerdo a la presente Ley, le correspondan’”;

Que, mediante Resolucion Viceministerial N° 300-2019-MINEDU, de fecha 28 de noviembre de
Secretario 2019, se reconforma la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles,
Gencral la que esta integrada por el Mtro. Espartaco Rainer Lavalle Terry, Presidente; Dra. Elena Rafaela
Benavides Rivera, Vicepresidenta Académica; y Dra. Elena Rafaela Benavides Rivera,

Vicepresidenta de Investigacion (e);
Que, en el articulo 2° de la Resolucién Viceministerial N° 055-2020-MINEDU, de fecha 24 de febrero

de 2020, se designa al Mtro. Carlos Manuel Mansilla Vasquez en el cargo de Vicepresidente de
Investigacion de la Comision Organizadora de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles;

V°B°
Presidente
CcO

Que, mediante (Considerar los documentos que justifican la expediciéon de la resolucién,
segun el siguiente ejemplo)
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Que, mediante Resolucién de Secretaria General N° 040-2017-MINEDU, de fecha 16 de febrero de
2017, que en su articulo 1° resuelve aprobar la Norma Técnica denominada “Norma Técnica que
Regula el Concurso Publico de Contratacion Docente en Institutos y Escuelas de Educacion
Superior Publicos, la misma que como anexo forma parte de la presente Resolucion de Secretaria

General;

Que, de conformidad (Considerar los dispositivos legales de acuerdo al tipo de resolucion a
expedir, segun el siguiente ejemplo)

Que, de conformidad con Ley N° 30220 Ley Universitaria, la Resolucion Viceministerial N° 300-2019-
MINEDU, Resolucion de Secretaria General N° 040-2017-MINEDU y demas normas conexas:

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°. APROBAR (motivo de la resolucion).

ARTICULO 2°. DEJAR SIN EFECTO (en el caso de que el motivo de la presente resolucién haya
sido aprobado con otra resolucion).

ARTICULO 3°. NOTIFICAR la presente Resolucién a la Presidencia de la Comisién Organizadora,
Vicepresidencia Académica, Vicepresidencia de Investigacion y demas unidades y érganos
competentes de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, para su conocimiento y fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

(Firma y sello) (Firma y sello)
(Nombres y Apellidos) (Nombres y Apellidos)
Presidente de la Comisién Organizadora Secretaria General
UNDAR UNDAR
- S — ) ‘\'“‘\4\

S Sello de identificacion

( de la dependencia que )

/

origina el documento

[ La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” j
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ANEXO N° 12

El registro del folio se realizara en el mismo sentido en que han sido acumulados los documentos,
respetando el orden establecido en forma cronoldgica (de acuerdo al principio de procedencia y de
orden original).
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ANEXO N° 13

FORMATO DE REFERENCIA DE RECTIFICACION DE FOLIOS POR ERRORES
GENERADOS EN LA MISMA ENTIDAD

Cuando los errores en la foliacién se detecten en documentos archivisticos producidos
en la entidad, se procedera a tachar con una linea oblicua, registrando en la parte
inferior el correcto numero de folio. Al final de la correccion, en el margen derecho de
la altima hoja con folio rectificado, se registrara los nombres, apellidos, cargo y firma
de la persona responsable de la rectificacion del folio. Ejemplo:

11
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ANEXO N° 14

FORMATO DE REFERENCIA PARA LA ELABORACION DE LA CONSTANCIA DE
RECTIFICACION DE FOLIOS POR ERRORES PROCEDENTES DE OTRAS ENTIDADES

UNDAR

Universidad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLES

4

CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE LA FOLIACION

El que suscribe

HACE CONSTAR

=) (documento) con registro .........c.ouvveeevennnen. de asunto ....ccvciiie e,
recepcionado el dia .......cccoeuunneeee. , ha sido OBSERVADO por presentar .....o...ceeeeeeveeeecovenennnnas

(Repeticion, ilegibilidad u omisidn de folio).

El documento presentado cuenta con un total de ................. folios registrados.
ZOPD N, Sin embargo, S ha ODSEIVAUO ....ocoueiveviieeeeeeeeee e et es e e e ee e teseseessesseses s (indicar la
<7 ‘\| ocurrencia del error), debiendo tener en total de............ (cantidad) folios.

En tal sentido, se adjunta la presente constancia de la unidad documental.

Nombres y Apellidos:
Cargo:

Firma: SEDE CENTRAL
. Jr. General Prado 634, Huanuco - Peru
Lugar y feCha' www.undar.edu.pe

Continuar con
la foliacion

2
5

3 COMNSTANCA

_ DE

RECTIFICACION
DE FOLIO

—

Documento recepcionado
con error en la foliacion
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ANEXO N° 15

FORMATO DE REFERENCIA PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIA DE
INCORPORACION

i | UNDAR

Universidad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLLS

CONSTANCIA DE EXPEDIENTES INCORPORADOS

CANTIDAD DE EXPEDIENTES INCORPORADOS:

CANTIDAD DE FOLIOS POR EXPEDIENTE

EXPEDIENTE N° CANTIDAD DE FOLIO

=GB\ CANTIDAD TOTAL DE FOJAS INCORPORADAS:

Nombres y Apellidos: Datos de la persona que
Cargo: realiza la incorporacion.
Firma:
SEDE CENTRAL
Jr. General Prado 634, Hudnuco - Peru
www.undar.edu.pe
1 1 Continuar con
la foliacion
2 ) l
3 3 7
# CONSTANCIA DE
INCORPORACION

! B

Expediente N° 1 Expediente N° 2 incorporado
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ANEXO N° 16

FORMATO DE HOJA TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA

UNDAR

Universidad Nacional
DANILL ALOMIA ROBLES

UNIVERSIDAD NACIONAL DANIEL ALOMIA ROBLES
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICIOS RECIBIDOS
OFICIO N° 022-2022-UNDAR/CO-VPA
dd/mm/aa
folio 26
Ubicacion topogréfica del CD, USB, plano, etc.

Ejemplo: Existe un plano referente al predio del Jr. General Prado
N° 636, que se encuentra en el cuerpo 09, fila 01, caja 02

SEDE CENTRAL
Jr. General Prado 634, Huanuco - Peru
www.undar.edu.pe

Color CMYK RGB Color hexadecimal
Conchevino C:21-M:96 - Y:48 - K:13 R:179 - G:35 - B:79 #B3224E
Plomo oscuro C:00 - M:00 - Y:00 - K:85 R:52 - G:52- B:52 #343434
Naranja C:00 - M:50 - Y:90 - K:00 R:246 - G:146 - B:30  #F6921E
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