UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional™

RECTORADO

RESOLUCION N° 0600-2017-R-UNE

Chosica, 15 de febrero del 2017

VISTO el Oficio. N° 025-2017-DCPyDI-UNE, del 20 de enero del 2017, de la Direccién de
Planificacion y Desarrollo Institucional de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzmén y Valle.

CONSIDERANDO:.

Que mediante el Oficio N° 800-2016-SG-UNE del 03 de noviembre del 2016, el Secretario General
de la UNE, eleva a la Direccion de Planificacién y Desarrollo Institucional, el Oficio N° 336-2016-UTD, de la
- Unidad de Tramite Documentario, conteniendo el proyecto del Reglamento para el Tramite Documentario de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzmadn y Valle, para que efectivice lo que correspondiente;

Que con Oficio N° 018-2017-00yP/OCPyDI-UNE, del 19 de encro del 2017, el Jefe de la Oficina de
Organizacién y Procesos, en virtud a la Hoja de Envio N° 1078-2016-OCPyDI, envia al Director de la Oficina
Centrel de Planificacién y Desarrollo Institucional el proyecto del Reglamento para ¢l Tramite Documentario
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzmén y Valle, a fin que se trémite lo conveniente;

Que el referido reglamento tiene como objetivo racionalizar y agilizar las acciones especificas de la
Unidad de Trimite Documentario estableciendo normas y procedimientos para la recepcién, registro,
clasificacién, distribucion, remision, seguimiento y control de la documentacién interna y externa de la UNE;

Que mediante el documento del visto, el Director de la Oficina Centra! de Planificacién y Desarrollo
Institucional envia al Rector e! expediente en mencién que ha sido evaluado en su oportunidad, para su
aprobacidn correspondiente; ,

Estando a lo dispuesto por la autoridad universitaria; y,
En uso de las atribuciones conferidas por los articulos 59° y 607 de la Ley N° 30220 - Ley

Universitaria, concordante con los articulos 19°, 20° y 23° del Estatuto de la UNE y los alcances dé¢ la
Resolucion N° 1518-2016-R-UNE, con cargo a dar cuenta al Conseio Universitario;

SE RESUELVE:
ARTICULO 1°.- APROBAR el REGLAMENTO PARA FL TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE, el mismo que se detalla

en el anexo que consta de veinticuatro (24) folios.

ARTICULO 2°.- DISPONER que las dependencias correspondientes se encarguen de dar
cumplimiento a lo dispuesto en la presente resolucién,

Registrese, comuniquese y cimplase.
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REGLAMENTO PARA ELTRAMITE DOCUMENTARIO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE

TITULO |

CAPITULO|

DEL OBJETIVO, LA FINALIDAD, BASE LEGAL, ALCANCES
ARTICULO 1°.- DEL OBJETIVO

1.1. Establecer nomas y procedimientos para la atencibn a los usuaros
proveedores, administrados y visitas; asimismo, que oriente a funcionarios y servidores
civiles de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle, para una
mejor atencién al usuario en todas sus modalidades.

1.2. Regular el proceso a seguir en el registro y control de flujo documentars de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle, en el marco del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), aprobado por el ariculo 38°
Aprobacion y difusion del Texto Unico de Procedimiento Administrativo General
(modificado ~ Decreto Legislativo 1272) de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica, asi
como ofras dispesciones sobre la materia.

1.3. Racionalizar y agilizar las acciones especificas de la Unidad de Tramite Documentario
estableciendo nommas y procedimientos para la recepcion, registro, clasificacion,
distribucion, remision, seguimiento y control de la documentacién interna y extema de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

ARTICULO 2°.- DE LA FINALIDAD

2.1. Especificar las ncrmas para el uso adecuado de recursos de la Unidad de Tramite
Documentario a los servidores civiles que tienen participacion en la atencién al plblico
(usuarios), para una adecuada prestacon de sus servicios conforme a la vision, misién
y objetivos estratégicos de la institucion.

2.2. Uniformizar criterios para el adecuado manejo del flujo documentario proporcionando un
instrumento de gestion que regule este flujo de la Unidad de Tramite Documentario.

2.3. Propercionar informacion de manera eficiente, efectiva y eficaz sobre los documentos
que tramitan los usuarios, contribuyendo a una mejor gestion administrativa,

2.4, Dar celeridad, eficiencia y facilidades a los administrados para la tramitacion de todos
los expedientes y documentos que se gestionan en la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzmén y Valle.
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ARTICULO 3°.- BASE LEGAL

3.1 Ley 28044: Ley General de Educacion

3.2 Ley N° 12502: Otorga rango universitario

3.3 Ley N°15519:Brinda Categoria Universitaria

34 Ley N° 30220, Ley Universitaria.

3.5 Ley No. 28740: Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y Certificacion de la
Calidad Educativa. :

3.6 Decreto Supremo 018-2007-ED: Reglamento de fa Ley No. 28740.

3.7 Decreto Supremo No. 016-2015-MINEDU: Politica de aseguramiento de la calidad de la
educacion superior universitaria,

38 Resolucion de Consejo Dirscivo No. 007-2015-SUNEDU/CD: Reglamento de
procedimiento de licenciamiento para universidades piblicas o privadas con autorizacion
provisional ¢ definitiva.

3.9 LeyN° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

3.10 Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa,

3.1 Decreto Legislativo N° 1272, Decreto Legis!ativo que modifica la Ley N° 27444, ley de
procedimiento administraiivo general y deroga la Ley N° 29060, Ley del silencio
administrativo.

3.12 Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,

3.13 Decreto Supremo N° 043-2003-PCM Texto Unico Ordenado de la Ley 27806.

3.14 Ley N°28683, Ley para la Atencidn Preferente,

3.15 Ley N°27050, Ley para Personas con Discapacidad.

3.16 Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

317 Decreto  Supremo N° 028-2007-PCM, que dicta las disposiciones a fin de
promover la puntualidad como préctica habitual en todas las entidades de la
Administracion Piblica,

3.18 Resolucién N° 0377-2015-R-UNE, Estatuto de la Universidad Nacional de Educacion
Enrique Guzman y Valle.

3.19 Resolucion N° 009-2016-AU-UNE, modifica el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle.

3.20 Resolucion N 2663-2016-R-UNE, Reglamento de la Universidad Nacional de Educacion
Enrique Guzman y Valle.

ARTICULO 4°.- ALCANCE

El presente Reglamento es de aplicacion en todas las unidades organicas de la Universidad Nacional
de Educacion Enrique Guzman y Valle, y el servidor civil tiene la obligacion de cumpiir.

CAPITULO Il

NORMAS GENERALES, HORARIO, FORMA Y RESPONSABLES DE LA
ATENCION AL PUBLICO

ARTICULO 5°.- NORMAS GENERALES

7. REFERENTE AL PUBLICO
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Los usuarios que accedan a cualquiera de las instalaciones de la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzman y Valle deberan dejar su documento de identificacion (DNI) en
la Garita de ingreso, salvo aquellos casos en que requiera contar con ios documentos de
identidad para realizar tramites. En ese caso, dejara otro documento que o identifique y se
le proporcionara un ticket de atencién y el pase de acrilico cerrespondiente, de acuerdo con
lo establecido en la Directiva de Registro de Visitas.

El servicio de seguridad sera el primer control de los usuarios que concuiren a la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle, distinguiendo el tipo de
usuario que se presenta a las instalaciones.

5.1.2.1. El servidor civil de Mesa de Partes de la Unidad de Tramite Documentario brindara
la informacién necesaria para el administrado o la recepcion del documento que
presenta, siempre que cumpla con adjuntar los requisitcs indicados en ef TUPA,

51.22. Si es pibiico en general, la Unidad de Tramite Documentario brindara la
informacién solicitada acerca de los servicios de la Universidad Nacional de
Educacién Enrigue Guzman y Valle.

5.1.2.3. Si es proveedor, en el caso de efectuar coordinaciones con la Oficina Central de
Adquisiciones y Contrataciones, se procedera de acuerdo con la Directiva de
Registro de Visitas.

5.1.24. Para el caso de realizar gestiones en la Oficina de Tesoreria, la persona se
acercara a la ventanilla correspondiente en el horario estabiecido.

5.1.2.5. Si es una visita protocolar, el personal de seguridad se sujetara a lo establecido
por las disposiciones de seguridad para esta clase de visitas.

En el caso de autorizarse el ingresb:

5.1.3.1. Garita principal emitira el ticket de atencion y el pase de ingreso.

5.1.3.2. Las dependencias procederan a la atencion del visitante, segun lo estipulado en
las disposiciones generales de este reglamento.

5.1.3.3. Las dependencias prccederan a la designacion del servidor civil que tiene a su
cargo la atencion de los administrados, debiendo identificario a fin de que los
usuarios conozcan a los responsables de la atencién.

5.1.3.4. La atencion en cada area para procedimientos administrativos no debera durar
més de 30 minutos, En caso de citas u otras reuniones, el tiempo de atencién
quedara a criterio del funcionario responsable. Al concluir fa atencion, el
funcionario firma y registra la hora de salida en la papeleta de atencion.

REFERENTE A LOS DOCUMENTOS

La atencién de expedientes administrativos estara sujeta 2 la Ley del Procedimiento
Administrativo General y a toda norma relacionada.

Los expedientes deberan ser resueltos dentro del plazo administrativo sefialado en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) la Ley N°- 27444, Decreto Legislativo N°
2646, Decreto Legislativo N° 1272 y normas conexas para evitar reclamos de parte de los
administrados y consecuencias adversas para la institucion.

. Todo documento extemo remitido a la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman

y Valle, sea por personas naturales o por personas juridicas, sera recibido exclusivamente
jnstitucion, Este debera
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consignar, de acuerdo con el articulo 113°, Requisitos de los escritos de la Ley N® 27444
dei Procedimiento Administrativo, los datos siguientes:

5231,

5232

5233.

5234

5.2.35.

5.2.3.6.

5.24.

5.25.

5.2.6.

5.27.

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

La expresidn concreta de lo pedido ios fundamentos de hecho que lo apoyen
y, cuando |esea posible, los de derecho. Lugar, fecha, firma o huella digital en
caso de no saber firmar o estar impedido.

La indicacion del érgano, la entidad o la autoridad a la cual es dirigida
entendiéndose portal en lo posible, a la autoridad de grado mas cercano al
usuario, segin la jerarquia, con competencia para conocerio y resolverio

La dreccion del lugar donde se desea recbir las noiificaciones del
procedimiento cuando sea diferente al domiclio real expuesto, en virtud del
numeral 5.2.3.1. Este sefalamiento de domicilio surte sus efectos desde su
indicacién y es presuncién, subsistente, mientras su cambio no sea comunicado
expresamente.

La relacion de los documentos y anexos que acompaiia, indicados en el TUPA,
La identificacion del expediente de la materia tratandose de procedimientos ya
iniciados. Adicionalmente, se consignara niumero de teléfono fijo, celular y correo
electronico.

Los documentos ylo expedientes se registraran asignando la numeracion
correlativa, luego se procedera a la distribucion fisica a las unidades organicas y
jefaturas de la institucion para su atencion conforme a las normas vigentes.

La Universidad Nacionai de Educacidn Enrique Guzmén y Valle cuenta con un (01)
solo tipo de registro para la Mesa de Partes, el constituido por:

Documentos presentados por administrados internos: estudiantes, docentes o
servidores civiles.

Documentos generados por personas naturales y por personas juridicas pablicas y
privadas.

Cada dependencia de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y
Valle genera comrespondencia intema que cuenta con un ndmero correlativo por
cada tipo de documento por afio y por Direccién, Oficina, Unidad administrativa o
por Facultad (Decanato, Direccion de Escuela, Departamento Académico ¢ Unidad
Académica), La gestibn y el confrol de dicha documentacion es de entera
responsabilidad de las areas que la generan.

La correspondencia recibida en la Mesa de Partes de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzmén y Vafle sera abierta para su respectivo registro, a
excepcion de la documentacion rotulada como SECRETO, CONFIDENCIAL o
RESERVADA, En este (ltimo caso, el documento sera registrado como sobre
cemrado y no se registrara su contenido. Al ser entregado, el area correspondiente
procedera a registrarlo y comunicard a la Mesa de Partes para hacer el
seguimiento respectivo.

La comunicacion escrita que fuera dirigida a2 un funcionario que por razones
dlversas ya no ocupe el cargo seté entregada a la oficina mdlcada debiendo ser
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5.29. Las copias que son para conocimiento no deberan generar tramite alguno, siendo
su naturaleza netamente informativa, por lo que las dependencias no se
encuentran obligadas 2 recibirlas.

5.2.10. En el caso de que la correspondencia recibida no indigue los datos del remitente,
sera considerada como no presentada.

CLASIFICACION POR NATURALEZA Y CONTENIDO

La correspondencia recibida que por su naturaleza y contenido sea clasificada como
secreta, confidencial o reservaca es INVIOLABLE. En este caso, se remitira al destnatario
en las condiciones de seguridad en que fue recibida, es decir:

SECRETO, cuando la correspondencia requiere alto grado de proteccion.

RESERVADO, la informacidn que contiene requiere restriccidn en su difusion.
CONFIDENCIAL, la informacion que contiene debe ser conocida solo por la autoridad a la
que esta destinada,

FOLIACION Y RECEPCION DE EXPEDIENTES.

La foliacion es una accion administrativa que consiste en enumerar conelativamente cada
una de las hojas, fojas o folios, de todo decumento recibido y/o generado en cada Unidad
Organica. La foliacién se realizara atendiendo las necesidades practicas de la institucién,
realizande dicha accion de acuerdo con el orden cronoldgico y/o numérico de la
documentacion recibida y/c generada. Los procedimientos relacionades se detallan en &!
Titulo Il del presente reglamento.

ARTICULO 6°.- HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

6.1

6.2

El horario de atencion de laMesa de Partes de la Unidad de Tramite Documentario es
de 08:00 a 15:50 horas.

Excepcionalmente, cuando se requiera recibir un documento extemo fuera del
horario de atencion de la Unidad de Tramite Documentario, después de la hora de cierre
del dia, este se sellara con la fecha correspondiente al dia habil inmediato posterior.

ARTICULO 7°.- FORMA DE ATENCION AL PUBLICO

7.1

7.2

7.3

74

Los usuarios deben ser atendidos de acuerdo con ei orden de llegada, sin perjuicio del
derecho de atencion preferente, establecido en las normas pertinentes.

Los usuarios deberan ser atendidos con empatia, respeto y consideracion por el
servidor civil de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzmén y Valls.

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

En caso de que el usuario lo requiera, el servidor civil a cargo de la atencion debera
brindar la informacion necesaria sobre los procedimientos administrativos que, de
acuerdo con el TUPA, se llevan a cabo en Ia institucion, comprendiendo dentro de esta
informacion el plazo estimado de duracién, asi como sus d
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El servidor civil que realiza atencion a los usuarios debera estar debidamente
identificado; siempre portara el fotocheck y su presentacién personal sera de manera
adecuada a la funcion que desempefia.

ARTICULO 8°.- RESPONSABLES DE LA ATENCION AL PUBLICO

8.1.

8.2,

8.3

84,

DE LA SEGURIDAD

Los servidores de la empresa de seguridad son el primer contacto de los usuaries con la
institucion y tienen como responsabilidad, independientemente de las dispuestas por
suempresa y las directivas de proteccion y seguridad, las siguientes:

8.1.1. Identifica a los usuarios y controla el tiempo de permanencia y desplazamiento de
los mismos en las instalaciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique
Guzmén y Valle.

8.1.2. Verifica el ingreso y Ia salida de los bienes y documentos de la institucion.

8.1.3. Registray controla el acceso de los usuarics.
SERVICIO TELEFONICO

8.2.1 La central telefonica, dependiente de la Unidad de Redes y Comunicaciones del
Centro de Informatica, atendera las llamadas de 'os usuarios en los horarios
establecidos.

8.2.2 El servicio de atencion via telefonica en todas las dependencias de la Universidad
Nacional de Educacion Enrigue Guzmén y Valle debe ser continuo,
encomendandose 2 las secretarias de las dependencias la atencion del mismo.

SERVIDOR CIVIL

Es la persona que, en forma directa, teleidnica o via electronica, atiende las necesidades
y requerimientes de informacidn que los usuarios solicitan, brindando sus servicios de
manera permanente y oportuna, contemplando las siguientes caracteristicas:

8.3.1. Trato agradable, con empatia al usuario.

8.3.2. Actitud proactiva para la atencion a los usuarios en los servicios que brinda la
Universidad Nacional de Educacion Ennque Guzman y Valle.

8.3.3. Recepciona el expediente, registra en el sistema informatico y entrega al jefe de la
dependencia.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Es el servidor civil a cargo de procesar y emitir los actos administrativos, para la solucion
de los requerimientos y pedidos de los usuarios, dentro del horario establecido y de
manera continua, teniendo en cuenta que debe brindar informacion a los usuarios
oportunamente de acuerdo con las funciones que le han sido asignadas, en concordancia
con la Ley del Procedimiento Administrativo y atender el expediente, analizar, recomendar
ecto de respuesta, que eleva al jefe inmediat;é y
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8.6.
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FUNCIONARIOS

El servidor civil que tiene a su cargo la emision de actos administrativos que resuelven los
procedimientos y reguerimientos de los usuarios, para lo cual utilizara adecuadamente la
normativa vigente, en la atencion oportuna y eficaz de los usuarios. Evaluar los
documentos Y, de ser necesario, derivar el expediente o documentos al area respecliva
para su atencion,

PROVEEDORES
El horaric de atencion de los proveedores estara sujeto 2 la autorizacion de la Oficina

Central de Adquisiciones y Contrataciones y ofras oficinas. |.a atencidn de los pagos de
los proveedores se realizara dentro del horario establecide por la Oficina de Tesoreria.

ARTICULO 9°.- DEL SERVIDOR CIVIL DE MESA DE PARTES

9.1

9.2

9.3

La Mesa de Parte estara a cargo de un servidor civil capacitado y con experiencia en el
manejo de tramite documentario y conocimiento de las normas; debe estar familiarizado
con el trato al plblico y tener experiencia en digitacion. Esta capacitacicn del servidor civil
a cargo de ia Mesa de Partes sera permanente. Esta no solo debera relacionarse con la
especialidad, sino también con los procedimientos contenidos en el TUPA y en las
normas vigentes, a fin de que esté preparado para brindar la orientacién debida al
administrado, en cualguier otro procedimiento,

El servidor civil de toda Mesa de Pares tiene la obligacion de revisar y tomar
conocimiento de las normas internas y extemnas que se encuentran en el portal de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzmén y Valle y que sean (tiles para las
labores que ejerce.

El servidor civil de la Mesa de Partes de la Unidad de Tramite Documentario y de las
oficinas y dependencias de la Universidad Nacional de Educacidn Enrique Guzmén y
Valle, al recibir los documentos, debera exigir el cumplimiento de todos los requisitos
establecidos en el TUPA. En caso de que existan observaciones al documento, este sera
recibido con un sello de incumplimiento de requisitos y se le dara un plaze de dos (02)
dias habiles para que el administrado subsane lo observado, de lo contrario sera
considerado como no presentado y se le comunicara por los medios disponibles el
vencimiento del plazo. Cuando el administrado se apersone a recogerio, se le devoivera
el documento, conforme lo seala el articuio 125° Observaciones a documentacion
presentada (modificado ~ Decreto Legislativo 1272) de la Ley 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General:

(125.1 Deben ser recibidos todos los formularios o escritos presentados, no
obstante incumplir los requisitos establecidos en la presente Ley, que no
estén acompanados de los recaudos correspondientes o se encuentren
afectados por otro defecto u omision formal prevista en el TUPA, que
amerite correccion. En un solo acto y por Unica vez, la unidad de recepcidn
al momento de su presentacion realiza las observaciones por
incumplimiento de requisitos que no puedan ser salvadas de oficio,
invitando al administrado a subsanarias dentro de un plazo méximo de dcs
dias habiles. AT e «"’\\w
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125.2 La observacion debe anotarse bajo firma del receptor en la solicitud y en la
copla que conservaré ol administrado, con las alegaciones respectivas s
las hubtere, indicando que, si asi no lo hiclera, se lendré por no
presaentada su peticién,

125.3 Mientras esté pendiente la subsanecidn, son aplicables las siguientes
reglas:;

125.3.1 No procede e! cémputo de plazos para que opere el silencio
administrativo, ni para la presentacion de la solicitud o el recurso.,

12532 No procede la aprobacién automética del procedimiento
administrativo, de ser el caso.

125.3.3 La unidad no cursa la solicitud o el formulario a la dependencia
competante para sus acluaciones en el procedimiento,

125.4 Transcurrido el plezo sin que ocurra la subsanacién, la entidad considera
como no prasentada la solicitud o formulario y la devuelve con sus
recaudos cuando el Interesado se apersone a reclamarles,
reembolsédndole el monto de los derechos de tramitacién que hublese
abonado.

125.5 Si la documentacion presentada no se ajusta a lo requerido impidiendo la
continuacién del procedimiento, lo cual por su naturaleza no pudo ser
advertido por la unidad de recepcién al momento de su presentacién, as/
como s! resultara necesaria una actuacion del administrado para continuar
con el procedimiento, la Administracién, por Unica vez, deberd emplazar
Inmediatamente al administrado, a fin de que realice la subsanacién
corraspondiente. Mientras esté pendiente dicha subsanacién son
aplicables las reglas establecidas en los numerales 125.3.1 y 125.3. 2. De
no subsanar opartunamente lo requerido resulta de aplicacion lo dispuesto
en el numeral 125.4,).

Asimismo, es responsabilidad del servidor civil de la Mesa de Partes revisar y solicitar que
la direccion consignada para las notificaciones se encuentre localizada en el ambito de la
ciudad de Lima. Sera obligatorio consignar una cuenta de correo electronico, debiendo
autorizar se le notifique el procedimiento a través de dicho medio.

TiTULO I

CAPITULO |
DE LA FOLIACION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES

ARTICULO 10°.- DE LA FOLIACION

10.1

T .'Q\:-;v %" \"

La follacion se efectuara en nOmeros arébigos, y se iniciaré con el primer escrito que
presente el Interssado, con el documento que genere el funcionario competente, No se
debera utilizar a continuacion de la numeracion para cada folio, letras del abecedario o
cifras como 1°, 18, 1Bis, 0 los términos bis o trs,

La numeracion que se le asigne a cada folio deberé ser consecutiva, es decir, sin omitir ni
repetir nimeros. Para el caso especifico de la follacién, se utilizara un sello estandarizado
a unerdo

ular tiene dos campos, al

t.'un"/‘ v‘:.-.\/
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el logotipo de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle y la
denominacion de la oficina que realiza la foliacion, al lado derecho un espacio en blance
con linea para el nimero de folios en cifras arabigas y se colocz en |3 esquina superior
derecha en el mismo sentido del texto. (Anexo Ii).

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

El nimero asignado a cada folio debera escribirse de manera legible, sin enmendaduras,
sobre un espacio en bianco y sin alterar textos, membretes, sellos originales (parte
superior derecha de la hoja). Al realizar la tarea de foliar, se debe evitar escribir con trazo
fuerte, ya que se puede causar dafo al soporte.

ARTICULO 11°.- OBLIGACION DE FOLIACION

1.1

1.2

13

114

115

118

Se exige !a foliacion de toda la documentacion en soporte papel, es decir las hojas Gtiles
que contengan escritos, dibujos y otro tipo de informacion.

Las hojas de tramite o de ruta que estén numeradas, fechadas y contengan disposiciones
debidamente firmadas por los funcionarios competentes.

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

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

La hoja de testigo o referencia cruzada debera contener la siguiente informacién: asunto,
recurrente, dependencia, fecha, nimero de folio, ademas de ofras caracteristicas que se
consideren relevantes como el tamafio, los colores, el titulo y otros datos.

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

Los documentos que se encuentren sueltos, es decir archivos con caracteristicas
particulares, por ejemplo, los archivos fotograficos, seran foliados en la cara vuelta o folio
vuelta, correspondiéndole un nimero consecutivo para cada una de ellas. Si una o mas
fotografias se encuentran adheridas a una hoja, se le escribira su respectivo nimero de
folio (folio recto). p
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11.8
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Cuando los documentos en formato pequefio, por ejemplo, los documentos contables:
recibos de pago, facturas, ordenes de compra, vouchers, elc., se encuentren adheridos a
una hoja, a esta le correspondera su respectivo nimero de folio (folio recto).

Las radiografias, negativos 0 documentos en soportes similares deberan coiocarse en un
SOBRE DE PROTECCION o unidad de conservacion, que permita realizar la foliacion
sobre él, evitandose de esta manera su degradacion.

ARTICULO 12°.- EXCLUSION EN FOLIADO

121

122

123

124

No seran foliadas las hojas, fojas o folios sueltos, totaimente en blanco, adheridos,
cosidos o empastados que se encuentren en tomos 0 legajos, es decir que no contengan
informacidn en recto ni vuelto, no deberan separarse en el caso de que estos cumplan
una funcidn de preservacion y conservacion,

Tambieén los expedientes que se generan empastados, foliados y/o paginados de fabrica,
los libros principales, auxiliares y tomos contables, también les libros o cuadernos que
sirven de registro de comrespondencia. En estos casos, se respelara y aceptara su
foliacion original.

No se debera foliar documentacion no convencional, es decir casetes, discos digitales -
CD, disquetes, videos, efc. En estos casos se procedera segin ei numeral 11.4.

Tampoco se foliara el reverso o la cara vueita de fas hojas ya foliadas.

ARTICULO 13°.- DE LA RECTIFICACION

131

13.2

133

134

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

Los errores en la foliacion podrén ser de la siguiente naturaleza: por transgredir los
procedimientos indicados en les procedimientos de foliacion, por omision y por repeticion
de folios.

Cuando los errores en la foliacion se detecten en documentos o expedientes generados
en la misma institucion, la foliacion sera reclificada en la oficina o dependencia
administrativa que detectd el error. Al haberse constatado el error en el documento o
expediente, se debera rectificar la foliacion tachando ia anterior con dos lineas oblicuas
cruzadas y a continuacion se efectuara la foliacion comecta, ademas de colocarle el
término VALE, firma, nombres, apetlidos y &! cargo de la persona o trabajador encargado
de la gestion documentaria, realizando la constancia correspondiente.

Cuando los errores en la foliacion se detecten en expedientes procedentes de otras
instituciones ajenas a la receptora, se procedera de la siguiente manera;

134.1. Si el documento o expediente es urgenfe, se agregara al documento o
expediente una constancia, ia cual se incluira al final del documento o expediente
sefalando los errores detectados en la foliacion. E! servidor que realizd ia
rectificacion incluira en esta constancia sus nombres, apellidos y el cargo. Esta
constancia sera foliada y se continuara sin rectificar,y/o anular la anterior.

& . 2 :/ pY .
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13.4.2. En caso contrario, se devoivera dicho documento o expediente a 2 entidad de
origen para que regularice su foliacion.

La foliacion rectificada sera anulada mediante:

13.5.1, Una raya oblicua, evitando los tachones y/o borrones.

13.5.2. La comecta foliacién debajo del sello foliador.

13.5.3. Colocar el término VALE.

13.54. A continuacién firma, nombres y apeflidos, y cargo del trabajador responsable de
la gestion documentaria.

ARTICULO 14°.- DE LA ACUMULACION

141

14.2

143

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

Los expedientes que se incorporan a otros (documentos acumulados) se deben seguir
estrictamente los pardmetros sefialados en el Ariculo 149° Acumulacion de
procedimientos (La auforidad responsable de la instruccion, por propia iniciativa o a
instancia de los administrados, dispone mediante resolucion irrecurrible la acumulacién de
los procedimientos en tramite que guarden conexién.) de la Ley N° 27444 y no
continuaran su foliacion, por lo tanto mantendran su numeracion, dejéndose constancia
en la resolucion, su agregacion y la cantidad de fojas acumuladas, segan lo estipula el
articulo 152.2 (Todas las acfuaciones deben foliarse, manteniéndose asi durante su
tramitacién. Los expedientes que se incorporan a ofros no contintan su folisiura,
dejandose constancia de su agregacion y su cantidad de fojas.) de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

La persona o servidor civil responsable de la oficina o dependencia que efectia la
acumulacion tiene la obligacion de colocar una aclaracién en la cardtula o inicio de cada
documento o expediente acumulado, agregando una hoja al inicio de cada uno de ellos
que indique DOCUMENTO O EXPEDIENTE ACUMULADO, incluyendo las disposiciones
que ordenan Ia acumulacion (resolucién). Dicha constancia incluira la cantidad de fojas
acumuladas ylo de qué folio a qué folio se acumula, la firma, nombres y apellidos, y cargo
de la persona o servidor civil responsable de dicha gestion.

ARTICULO 15°.- DESGLOSES

151

15.2

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

Se procedera al desglose solo si existe una orden de la autoridad competente, y/o a
peticion de parte del solicitante, sea persona natural o dependencia juridica, dejando una
copia autenticada en el lugar correspondiente y con la foliatura respectiva de los folios
desglosados, realizando una constancia (ANEXO IIl), indicando claramente el asunto,
fecha del documento, foja(s) a retirar, ef motivo y destino del desgiose, siguiendo lo
establecido en el articulo 153.2 (Los desgloses pueden solicitarse verbalmente y son
oforgados bajo constancia del instructor y del solicitante, indicando fecha y folio, dejando
una copia auterjjgada en ¢l lugar correspondiente, con la foliatura respectiva.) de la Ley
S y - / .:\\' b ua
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N® 27444. Dicha constancia también sera foliada y fimada por el sewidor civil
responsable de la documentacion, la cual no podra ser usada para otros fines,

No sera factible de desglosamiento:

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

- Cuando el documento o expediente tenga una calificacion de reservado o que
comprometa la gestion municipal, administrativa e inclusive las que traten asuntos
de Estado y que tengan que ver con los intereses de la nacion, en este caso se
oforgara copia certificada del mismo, siempre y cuando haya una orden de la
autoridad competente.

ARTICULO 16°.- DEL CONTROL Y LA SEGURIDAD

16.1

16.2

6.3

16.4

16.5

16.6

El contenido de un documento y/o expediente en tramite o terminado es intangible, es
decir que no puede introducirse enmendaduras, alteraciones, entrelineados ni agregados
en los documentos, una vez que hayan sido firmados por la autoridad competente, segin
el articulo 153.1 (El contenido del expediente es intangible, no pudiendo infroducirse
enmendaduras, alteraciones, entrelineados ni agregados en los documentos, una vez que
hayan sido firmados por la autoridad competente. De ser necesarias, deberé dejarse
constancia expresa y detallada de las modificaciones introducidas.) de la Ley N° 27444,

Si un documento o expediente se extraviara en alguna dependencia, esta tiene la
obligacién, bajo responsabilidad, de reconstruir ef mismo, independientemente si aun el
interesado se encuentre en autos de lo aconlecido. Esta reconstruccién se efectuard
dentro de los tres dias siguientes de la pérdida. Si en el transcurso de ia tramitacion el

expediente apareciera, sera reemplazado por el rehecho,

La foliacion se constituye en un requisito obligatorio para la iniciacion de un tramite dentro
de la Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzmén y Valle, un requisito ineludible
para las transferencias documentales entre los niveles de archivo de esta institucién, un
requisito para solicitar la eliminacion de documentos innecesarios ante el Archivo General
de la Nacion.

La Unidad de Tramite Documentario es el Unico 6rgano autorizado para brindar
informacion a los interesados sobre la situacién administrativa de los documentos o
expedientes ingresados en la Mesa de Partes de la institucion.

Para la atencion de pedidos de copia de resoluciones de afios anteriores, las oficinas de
la Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzmén y Valle lo haran mediante la Hoja
de Atencion en la Unidad de Tramite Documentario de los dos Gitimos afios y de los
anteriores en la Unidad de Archivo Institucional. '

Para la atencion de pedidos de copias de expedientes y documentos en general los
administrados se sujetaran al procedimiento establecido en el TUPA sobre acceso a la
informacién publica. 2
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185

ARTICULO 19°.

19.1
19.2
19.3
194
19.5

ARTICULO 20°.-
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datos requeridos, sera recibido, otorgando al usuario un plazo de dos (02) dias
habiles para su subsanacion y se procedera conforme el numeral 9.3, como lo estipula
en el Articulo 125° de la Ley N° 27444 y Decreto Legislativo N° 1272.

Si el documenito se encuentra vinculado a un expediente, solo se insertara el documento.
No se creara nuevo numero de expediente (el usuario indicara el niimero del expediente
inicial). En caso de ser nueva solicitud, el servidor civil de la Mesa de Partes
emitird un nimero de expediente.

Si la solicitud o expediente no cumpliera con los requisitos exigidos para su
presentacion, se aplicara como indica el numeral 9.3. como lo estipula el articulo  125°
de la Ley N° 27444, Decreto Legislativo N° 1272 que sefala el siguiente
procedimiento:

18.5.1. Toda solicitud presentada por el administrado debe ser recibida, incluso
incumpliendo los requisitos sefalados en la Ley o el TUPA, debiendo la
Mesa de Partes, en dicho caso, en un solo acfo y por unica vez,
realizar las observaciones por incumplimiento de requisitos que no puedan ser
salvados de oficio, invitando al administrado a subsanario dentro de un plazo
maximo de dos (02) dias habiles como indica el numeral 9.3, (articulo 125.1 Ley
27444 y Decreto Legistativo N° 1272).

18.5.2. Esta observacion debe ser anotada bajo firma del receptor en la solicitud y en la
copia que conservara el administrado, con las alegaciones respectivas si las
hubiere, indicando que, si asi no o hiciera; se tendré por no presentada su
solicitud como indica en el numeral 9.3. (articulo 125.2, Ley 27444 y Decreto
Legislative N® 1272). -

18.5.3. Si transcurrido el plazo dado al administrado para subsanar sin que esto ocurra,
la institucién considerara como no presentada la solicitud y ia devolvera con sus
recaudos cuando el interesado se apersone a reclamarios, reembalsando el
monto de los derechos de tramifacion que hubiese abonado como indica en el
numeral 9.3. (articulo 125.2, Ley 27444 y Decreto Legislativo N° 1272),

- REGISTRO DE DOCUMENTOS

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

REMITENTE: Nombres y apellidos del usuario, insiitucion o empresa de la que procede.
ASUNTO: el que se indica en el documento 0 en la sumilla de la solicitud.

TIPO DE DOCUMENTQ: oficio, carta, memorial, con las respectivas siglas.

FOLIOS: niimero de folios.

DESTINC: Dependencia a la que sera derivada.

CLASIFICACION
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202

20.3

204

ANEXO DE LA RESOLUCION N* 0600-2017-R-UNE

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

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

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

CORRESPONDENCIA MUY URGENTE: Aquelia que ingresa bajo la denominacion
de MUY URGENTE requiere la atencion inmediata por parte del servidor civil de
Mesa de Paries, procediendo a remitir a su destinatario una vez que haya sido
registrada. Las unidades organicas receptoras del documento clasificado come MUY
URGENTE deberan atenderlo el mismo dia de recibido.

ARTICULO 21°.- DISTRIBUCION

21.1
21.2
213
214

La Unidad de Tramite Documentario derivara a las dependencias correspondientes el
expediente o documento registraco para su atencion conforme a Ley, La distribucion de
la documentacion ingresada y regisirada se efectuara el mismo dia de su recepcion y
registro, en el horario de oficina, a ias areas que correspondan,

Los documentos de la Mesa de Partes serén distribuidos en los siguientes horarios:

Los ingresados desde las 8:30 a.m. hastalas 11:30 a.m,

Los ingresados después de la 11:30 a.m. ala 1:45 p.m.

Los ingresados después de la 1:45 p.m. alas 3:15 p.m.

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

ARTICULO 22°.- DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA INTERNA

21

222

223

Los documentos elaborados en las diferentes dependencias orgénicas de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzmén y Valle para su distribucion en la sede central o
en las sedes de la Facultad de Ciencias Empresaniales y de la Escuela de Posgrade
seguira el siguiente procedimiento:

Los documentos o expedientes debidamente foliades con un (01) cargo seran entregados
al portapliegos asignado para tal area.
El portapliegos no es responsable de gestionar otro tipo de correspondencia, es decnr no
trasladara formatos para la firma en otra area ni documentos personales.
Para el cumplimiento de la distribucion de documentos intemos, se considerara el
siguiente horario:

» Recepcion de documentos para distribucion: 8:45 a.m. y 2:00 p.m.

Geh3Ess Devolucion dgcargos a la oficina que lo emitia: 12:00 y 3:30 p.m.

8o




224

22.5

AMEXO DE LA RESOLUCION N* 0600-2017-R-UNE

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

En caso de citaciones, para su distribucion se coordinara con la Unidad de Tramite
Documentario con el fin de asignar al responsable de dicha comunicacion.

ARTICULQ 23°.- ENVIO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

23.1 La comespondencia que las dependencias generan para ser enviadas a instituciones u
organismos plblicos ylo privados seran entregadas en la Unidad de Tramite
Documentario para su distribucion por dos modalidades:

23.1 Entrega directa cuando &s en la ciudad de Lima o local.

23.2 Entrega por servicio postal, cuando es a escala nacional o internacional, o
también lugares alejados de Lima.

23.3 La correspondencia se hara flegar a la Unidad de Tramite Documentario a primera
hora del dia y tendra las siguientes caracteristicas:

23.3.1, Estar debidamente foliada,
- 23.3.2. En sobre cerrado y rotuladc con membrets del remitente y el nombre del
destinatario, el cargo, la institucion y la direccion,
23.3.3. Tener en cuenta que antes de proceder a registrar la direccion, debe
verificarse si es el lugar que corresponde la entrega.

234 Para el control de la correspondencia extema, la Unidad de Tramite Documentario
contara con un libro de registro en el que se sefalara el nimero de registro, la
modalidad de envio, el tipo y nimero de documento, destinatario, fecha de ingreso
y, para la modalidad a), la fecha de devolucion del cargo; para la modalidad b), la
fecha de entrega en el servicio postal.

ARTICULO 24°.- SEGUIMIENTO

24.1 Los documentos externcs, en forma obligatoria, deberan lievar el numero de registro que
genera la Mesa de Partes para el seguimiento y control respectivo.

24.2 Las unidades organicas, al emitir un documento que dé respuesta o transfiera el
expediente o documento, deberan obligatoriamente y bajo responsabilidad consignar en
sus cargos el nimero de registro de la Mesa de Partes.

ARTICULO 25°.- FINALIZACION

——

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

Sy
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ARTICULO 26°.- INFORMACION Y ORIENTACION

26.1

26.2

La informacién documentaria es la accion de proporcionar informacion al administrade
sobre el estado y la ubicacién exacta de su expediente. Hasta |a implementacion del
sistema, la Unidad de Tramite Documentario informara hacia dénde fue trasladado el
documento; el seguimiento se realizara via telefonica.

La orientacion al administrado se efectuard mediante un servicio de asesoramiento de la
forma de presentar las solicitudes, completar formularios o modelos de documentos.

TiTULO IV

CAPITULO |

RESPONSABILIDADES, SANCIONES Y DIFUSION DE LA INFORMACION

ARTICULO 27°.- RESPONSABILIDADES

271

27.2

27.3

La Secretaria General controla y supervisa el cumplimiento de las normas referidas al
tramite documentario en la Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Vaile.

Los servidores civiles responsables del registro de ingreso de documentacion en sus
areas estan obiigados a realizar esta tarea por medios electronicos, ajustandcse al disefio
proporcionado por el Centro de Informatica.

La Unidad de Tramite Documentario brinda el servicio de recepcion de documentes
externos y la distribucién de la correspondencia interna; asimismo, orienta a los usuarios
sobre la ubicacién y estado de los expedientes ingresados.

ARTICULO 28°.- SANCIONES

El incumplimiento del presente Reglamento significara la aplicacion de las sanciones
dispuesta en el Reglamento de Infracciones y Sanciones, dependiendo del régimen al que
pertenezca el servidor civil, el tipo y gravedad de la falta.

ARTICULO 29°.- DIFUSION DE LA INFORMACION

La Secretaria General, a través de la Unidad de Tramite Documentario, la Oficina de
Imagen Institucional y el Centro de Informatica, garantiza la publicacion de los
procedimiantos que se realizan en la institucion en la pagina web de la Universidad
Nacicnal de Educacién Enrique Guzman y Valle.,




ANEXO DE LA RESOLUCION N* 060()-2017—R-UNE

TiTULO V

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.-

SEGUNDA.-

Con el fin de optimizar la atencidén a los usuarios, se implementara la reduccion de
requisitos y fiempos, simplificando los procedimientos administratives, para lo cual la
Cficina de Organizacion y Procesos adoptara las medidas pertinentes con el propésito de
cumplir con los estandares de calidad.

Hasta que se implemente el Sistema de Gestion Documentaria de la Universidad Nacional

de Educacion Enrique Guzman y Valle, el registro de ingreso de documentos se realizara
en cada area con e! programa que la Unidad de Tramite Documentario proporcionara para
unificar los criterios de registro digital en todas las Mesas de Partes de la institucion.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.-

SEGUNDA.-

Todo aspecto no contemplado en el presente Reglamento seré resuelto por la Secretaria
General de la Universidad Nacional de Educacién Enrigue Guzmén y Valle conforme a los
alcances de la Ley 27444 y el Estatuto y Reglamento General de la Universidad Nacional
de Educacion Enrique Guzman y Valle.

El presente Reglamento entrard en vigencia al dia siguiente de su aprobacion mediante
Resolucion Rectoral.
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ANEXO |

GLOSARIO DE TERMINOS

ADMINISTRADOS

Personas Naturales o Juridicas, cualquiera sea su calificacion o situacion, que participan en el
procedimiento administrativo como titular de derechos o intereses legitimos, sean estos individuales o
colectivos y que pueden resultar afectados por ladecision a adoptarse.

DERIVAR

Accion de efectuar el fraslado fisico y la responsabilidad de tramite o atencion de decumento de una a otra
unidad organica o instancia.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

Consiste en determinar la relacion de Unidades Organicas o cargos de funcionarios a quienes se remitiran
los documentos ocriginales y las copias de las comunicaciones escritas. La relacion de las copias debe
figurar en todas las copias de la parte final de |2 comunicacion.

DOCUMENTO ARCHIVISTICO

Es toda informacion testimonial en cualguier forma o soporte (escrita, sonora, textual o grafica) que tiene
como caracteristica ser ejemplar Unico; de cualquier fecha, pmducado o recibido -como producto de las
funciones de la entidad.

EXPEDIENTE
Unidad documental, formada por un conjunte de documentos archivisticos.

FOJA
Hoja de papel, sobre todo de un documento oficial.

FOLIAR
Accion de enumerar hojas.

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

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

FOLIO VUELTA
Segunda cara de un folio v hoja.

FORMATQ
Es la foma, tamado y dimensiones que se le da a los documentos (papel, \.artulma otros) de acuerdo
con las normas establecidas para el Sector Piblico.
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HOJA DE RUTA
Documento en el cual se consigna el tramite que sequird un documento ¢ expediente dentro de las
dependencias de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzmaén y Valle.

HOJA TESTIGO O REFERENCIA

A efectos de esta norma, la hoja de testigo o de referencia cruzada es un documento que permitira el
cruce de informacion, para aquelios casos especiales donde el soporte o |a informacién requieran de
un trato especial.

HOJA DE TRAMITE O DE RUTA

Es el fomulario emitido por el STD, mediante el cual se registra un documento dando inicio a su
tramitacion. En el se dispone o solicita, segin corresponda, efectuar acciones con la finalidad de dar
atencion ai documento original,

INFORMACION

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

INFORME

Es el documento que se dirige al nivel jerarquico inmediato superior, sobre situaciones de interés
institucional, aspectos analiticos, etc., que conllevan recomendaciones para la toma de decisiones.
Comprende antecedentes, andlisis, conclusiones y recomendaciones. Se dirigen de nivel inferior al
superior.

OFICIO
Documento para comunicarse entre entidades del Sector Pdblico o Privado.

OFICIO CIRCULAR
Documento para comunicar o informar determinadas acciones que competen a vanas dependencias.

MEMORANDO

Documento ordinario que utifizan las dependencias para dictar disposiciones, proveidos, comunicar
situaciones, solicitar informes, etc. Son de caracter intemo y se dirigen ante dependencias del mismo
nivel jerarquico y/o dependencias de nivei jerarquico superior a uno inferior.

RECEPCION

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

REGISTRO
Es la accién de anotar con un cédigo o nimero en el Sistema de Tramite Decumentario (STD) 0 en
el que haga sus veces, examinando detenidamente el documento, objeto u otro bien recibido, afin de
consignar correctamente el ingreso oiicial del documento.
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REMISION

Es la accion de enviar los cdocumentos recepcionados 2 su destino, debidamente revisados, firmados y
sellados a través del servicio de mensajeria, mediante el Registro Documentario, el cual sera sellado y
firmado por la persona receptora con indicacion de la fecha y hora de la recepcion.

SEGUIMIENTO TRAMITE
Proceso de dar atencion a una solicitud escrita, mediante el pase de una instancia a ofra por las causales
preestablecidas

USUARIOS
Son aquellas personas que hacen uso de los servicios que brinda el Gobiemo Regional de Lima, dentro del
cumplimiento de su mision y objetivos.

VISITANTES
Personas naturales o juridicas que concumen a las instalaciones de ia Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzman y Valle, para realizar consultas, pedidos u otros.

VISITAS PROTOCOLARES

Autoridades ylo personalidades que concurren a la sede de la Universidad Nacional de Educacion Enrique
Guzmén y Valle, en visitas oficiales.
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ANEXO i

MODELO DE SELLO DE FOLIACION
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MODELO DE SELLO DE OBSERVACION

Universidad Nacional de Educacién
Enrique Guzmién y Valle
Alma Mater del Magisterio Nacional
SECRETARIA GENERAL
Unidad de Tramite Documentario

MESA DE PARTES

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

FECHA DE ENTREGA:

FECHA LIMITE:

CUMPLIDO EL PLAZO SE DA POR NO RECIBIDO EL

EXPEDIENTE.
(Art, 125.1 Ley 27444)
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ANEXO Il

CONSTANCIA DE DESGLOSE
Art.153.2 de la Ley 27444

Por la presente se deja constancia del desglose de los folios

N° , porque

{motivo)

v serd incluido en ¢l expediente N°

Fecha:

Nombres y apellidos

Firma y sello del funcionario responsebie

La presente no puede ser usada para fines distintos al sefialado por la
Ley.

(TAMANO A-5)
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