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

RECTORADO

RESOLUCION N° 1403-2026-R-UNE

Chosica, 04 de mayo del 2026

VISTO el Oficio N° 255-2026-OPyP-UNE, del 28 de abril del 2026, de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzmadn y Valle.

CONSIDERANDO:

Que, a través del Oficio N° 098-2026-OTI-UNE, el Director de la Oficina de Tecnologias
de la Informacion, en coordinacién con la Unidad de Tramite Documentario y en atencién al Oficio N°
051-2026-UTD-SG-UNE, remite la propuesta del Plan de Implementacién del Modelo de Gestién
Documental 2025-2026, a fin de que se adopten las acciones correspondientes;

Que mediante Oficio N° 0187-2026-UM/OPyP-UNE, del 28 de abril del 2026, la Jefa de la
Unidad de Modernizacién eleva al Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el PLAN DE
IMPLEMENTACION DEL MODELO DE GESTION DOCUMENTAL 2025-2026;

Que con el documento del visto, el Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite al
Rectorado el expediente en mencion, a fin de que el Consejo Universitario se pronuncie al respecto;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario, en su sesién ordinaria virtual realizada el
29 de abril del 2026; y,

En uso de las atribuciones conferidas por los articulos 59° y 60° de la Ley N° 30220 - Ley
Universitaria, concordante con los articulos 19°, 20° y 23° del Estatuto de la UNE, y los alcances de la
Resolucion N° 0003-2026-AU-UNE;

SE RESUELVE:
’ARTiCULO 1°.- APROBAR el PLAN DE IMPLEMENTACION DEL MODELO DE
GESTION DOCUMENTAL 2025-2026, suscrito por la instancia pertinente y la oficina técnica

respectiva, dando conformidad al contenido que se adjunta en treinta y siete (37) folios.

ARTICULO 2°.- DAR A CONOCER a las dependencias correspondientes los alcances de la
presente resolucion, a fin de que se adopten las acciones complementarias que resulten pertinentes.

Registrese, comuniquese y climplase.
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Secretyria General
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INTRODUCCION

La Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle creada en el afio 1967,
desarrolla sus actividades educativas con plena autonomia e independencia, en
concordancia con la misién que le otorga la Constitucién Politica del Pert y la vigente
Ley N° 30220, Ley Universitaria, cumpliendo progresivamente sus funciones
sustantivas: la formacion profesional y la generacion de conocimiento a través de la
investigacion cientifica y la proyeccion social, consolidando su compromiso con el
desarrollo sostenible y el bienestar de la sociedad.

En ese marco, la Universidad Nacional de Educaciéon Enrique Guzman y Valle ha
considerado fundamental la implementacion de un Modelo de Gestion Documental que
permita desarrollar el flujo documental desde su origen hasta su disposicién final o
conservacion definitiva. Este modelo busca establecer, de manera prioritaria, las
estrategias clave que garanticen una implementacién adecuada, con el objetivo de
estandarizar y optimizar los procedimientos relacionados con el Tramite Documentario,
la Atencién al Ciudadano y la Administracion de Archivos.

Dicha iniciativa se enmarca en lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley N° 27658, Ley
Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, que establece la obligacion de los
servidores y funcionarios publicos de contribuir activamente a la modernizacion
institucional mediante una gestion eficiente, transparente y orientada a resultados.

En funcién del diagnostico realizado para evaluar la situacion actual en materia de
gestion documental de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle,
se decidi¢ iniciar el proceso de modernizacion alineado al Modelo de Gestién
Documental, aprobado mediante la Resolucidon de Secretaria de Gobierno Digital N°
001-2017-PCM/SEGDI.

Con esta decision, la Universidad reafirma su compromiso con una gestién publica
mas eficiente, transparente y orientada a resultados, fortaleciendo la calidad de
atencion a la comunidad universitaria y la ciudadania.

Para tal efecto, mediante la Resoluciéon Rectoral N° 1034-2025-R-UNE, se ha
reconformado el Comité de Gobierno y Transformacion Digital de la Universidad
Nacional de Educaciéon Enrigue Guzman y Valle, estableciéndose asimismo las
funciones que le competen. En ese sentido mediante la Resolucién Rectoral N° 2900-
2025-R-UNE se aprobd la Politica de Gestion Documental de esta Casa Superior de
Estudios.

En ese sentido, se presenta el Plan de implementacion del Modelo de Gestién
Documental en nuestra Universidad, en cumplimiento de las disposiciones del
Gobierno y Transformacién Digital como parte del compromiso institucional con la
modernizacion y mejora continua de los procesos administrativos
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PLAN DE IMPLEMENTACION DEL MODELO DE GESTION DOCUMENTAL
2025-2026

1. OBJETIVO
1.1. Objetivo General.

Implementar el Modelo de Gestién Documental en la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle, durante el periodo 2025-2026,
garantizando la gestion integral de documentos fisicos y digitales, conforme a
la normativa nacional y al uso del Sistema de Gestion Documental.

1.2. Objetivos Especificos.

a) Garantizar la integridad, autenticidad y accesibilidad de documentos.

b)  Fortalecer la interoperabilidad documental con otras entidades publicas.

c) Fomentar la ecoeficiencia documental mediante la reduccién progresiva
del uso de papel.

d) Impulsar el uso institucional de certificados y firmas digitales para
garantizar autenticidad y seguridad.

. ALCANCE

El presente Plan es de cumplimiento obligatorio por las unidades de organizacién
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle, y comprende a
la oficina de Tecnologias de la Informaciéon que participa directamente en la
ejecucién, coordinacién, supervision y cumplimiento de las actividades
programadas.

3. BASE LEGAL

3.1. Constitucién Politica del Perd.
3.2. Ley N° 30220, Ley Universitaria.
3.3. Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. (Texto Unico Ordenado
aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS).
3.4. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado.
3.5. Decreto Legislativo N° 1412, aprueba la Ley de Gobierno Digital.
3.6. Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del D.L N° 1412,
3.7. Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Transformacién Digital
3.8. Ley 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.
3.9. Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323,
que crea el Sistema Nacional de Archivos.
3.10. Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.
3.11. Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27269.
3.12. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (Texto Unico
Ordenado aprobado por D.S. N° 043-2003-PCM).
. Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales. _—.
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3.14. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

3.15. Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba
el Modelo de Gestion Documental.

3.16. Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 003-2018-PCM/SEGDI, que modifica
el articulo 4 de la Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-
PCM/SEGDI, estableciendo como responsable directivo de la implementacién del
MGD al Comité de Gobierno y Transformacion Digital.

3.17. Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Medidas sobre Simplificacion Administrativa.

3.18. Decreto Legislativo N° 1310, aprueba Medidas Adicionales de Simplificacion
Administrativa.

3.19. El Decreto Legislativo N° 1256, que aprueba la Ley de Prevencién y Eliminacion de
Barreras Burocraticas, promoviendo la simplificacion administrativa y la mejora
continua de los servicios publicos.

3.20. Decreto Supremo N° 033-2018-PCM, que crea la Plataforma Digital Unica del Estado
Peruano, Gob.pe, y establece disposiciones adicionales para el desarrollo del
Gobierno Digital.

3.21. Decreto Supremo N° 050-2018-PCM, que establece la definicién de Seguridad Digital
de ambito nacional, en el cumplimiento con lo Segunda Disposicién Complementaria
Final de la Ley N° 30618, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 1441.

3.22. Decreto Supremo N° 051-2017-PCM, que amplia la informacion para la
Implementacion Progresiva de la Interoperabilidad en Beneficio del Ciudadano, en el
marco del Decreto Legislativo N° 1246.

3.23. Decreto Supremo N° 067-2017-PCM, que establece los plazos aplicables a las
entidades de la Administracion Publica para la implementacion de la Interoperabilidad
en el marco del Decreto Legislativo N° 1246 y dicta otras disposiciones.

3.24. Resolucidn de Secretaria de Gobierno Digital N° 002-2019-PCM/SEGDI, Aprueban
Estandares de interoperabilidad de la Plataforma de interoperabilidad del Estado
(PIDE) y medidas adicionales para su despliegue.

3.25. Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2018-PCM/SEGDI, que aprueba
Lineamientos para uso de servicios en la nube para entidades de la Administracion
Publica del Estado Peruano.

3.26. Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

3.27. Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle, en adecuacién al nuevo
texto del Estatuto y a las diversas normas que regulan el sistema universitario.

3.28. Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

3.29. Resolucion N° 2569-2023-R-UNE, que aprueba la Directiva 023-2023-R-UNE - Norma
para la Transferencia de Documentos al Archivo institucional de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

3.30. Resolucion N° 3767-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Anual de Trabajo Archivistico
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
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3.31. Resolucion N° 0990-2025-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 022-2025-R-UNE,
Norma para la Conservacion de Documentos Archivisticos de la Universidad Nacional
de Educacién Enrique Guzman y Valle.

3.32. Resolucion N° 1708-2025-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 017-2025-R-UNE,
Norma para la Transferencia de Documentos al Archivo Institucional de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

3.33. Resolucion N° 1709-2025-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 018-2025-R-UNE,
Eliminacién del Acervo Documentario del Archivo Institucional de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

3.34. Resolucion N° 2098-2025-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 027-2025-R-UNE,
Norma para los Servicios Archivisticos de la Universidad Nacional de Educacién
Enriqgue Guzman y Valle.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS
4.1. Definiciones.

a) Accesibilidad Universal: Es la condicidon que permite a cualquier persona,
independientemente de sus capacidades, desplazarse, ingresar, usar y
salir de los espacios de manera segura y autébnoma, incluyendo las rutas
de circulacion dentro de una institucion educativa.

b) Activo: Cualquier bien que tiene valor para la organizacion.

c) Documento digital: Documento electréonico credencial, generado y
firmado digitalmente por una Entidad de Certificacion, que vincula un par
de claves criptograficas con una persona natural o juridica, confirmando su
identidad de manera segura.

/ d) Disposicion: Resultado del proceso de valoracion documental que
determina el destino final de los documentos, desde su recepcién o
emision, hasta su eliminaciéon o conservacion permanente, conforme a su
ciclo de vida y a la normativa archivistica vigente.

e) Documento electrénico: Unidad basica y estructurada de informacion
registrada, publicada o no, que puede ser generada, clasificada,
gestionada, transmitida, procesada o conservada por una entidad
mediante sistemas informaticos, en funcion de sus requisitos funcionales.

f) Documento: Informacion creada, recibida y conservada como evidencia y
como activo por una organizacion o individuo, en el desarrollo de sus
actividades o en virtud de sus obligaciones legales. Asimismo, segun lo
establecido por el Sistema Nacional de Archivos se entiende por
documento o toda informacion registrada en cualquier soporte, sea textual,
cartografico, audiovisual, automatizado, tactil y otros de semejante
naturaleza que se generen en los organismos Yy reparticiones del sector
publico nacional, como resultado de sus actividades.

g) Evidencia: Documentacion de una actividad. Una evidencia es una prueba
de realizaciéon de una actividad que puede demostrar que ha sido creada
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en el curso de la misma y que esta intacta y completa. No se limita al
sentido legal del término.

h) Firma digital: Es un tipo de firma electrdnica que, mediante técnicas de
criptografia asimétrica, permite identificar al signatario y ha sido creada
utilizando medios que este mantiene bajo su exclusivo control. Esta
vinculada de forma Unica tanto al firmante como a los datos suscritos, lo
que garantiza la integridad del contenido y permite detectar cualquier
alteracion posterior. Tiene la misma validez y eficacia juridica que una firma
manuscrita, siempre que haya sido generada por un Prestador de Servicios
de Certificacion Digital debidamente acreditado, dentro del marco de la
Infraestructura Oficial de Firma Electronica, y que no medie ninguno de los
vicios de la voluntad previstos en el Titulo VIII del Libro Il del Cédigo Civil.

i) Firma manuscrita u olografa: Es la firma realizada de pufio y letra por la
persona firmante, conocida también como firma autdgrafa. Constituye una
expresion directa de la voluntad del firmante y permite su identificacién en
contextos legales y sociales. Esta firma, tradicional y ampliamente utilizada,
representa una manifestacion fisica de la intencion de quien suscribe un
documento.

j) Gestion documental: Conjunto de procesos sistematicos orientados a
administrar el flujo de documentos administrativos, aplicando principios de
eficacia, racionalizacion y economia. Comprende las actividades de
recepcion, emision, archivo y despacho de documentos.

k) Innovacién: Actividad cuyo resultado es la creaciéon de nuevos elementos
que aportan valor al modelo existente, o la mejora sustancial de elementos
ya existentes dentro del mismo.

I) Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas, procesos y organizaciones
para intercambiar informacion y utilizarla de forma efectiva, segura y
confiable, garantizando la integridad, disponibilidad y confidencialidad de
los datos, con el fin de optimizar los servicios y facilitar la toma de
decisiones.

m)Mejora continua: Actividad recurrente cuyo propdsito es optimizar el
desempenio de los elementos existentes, mediante ajustes graduales que
no generan un impacto disruptivo en el modelo.

n) Metadatos: Informacion estructurada o semiestructurada que facilita la
creacion, gestién, recuperacion, uso y preservacion de los documentos a
lo largo del tiempo y entre distintos contextos o dominios.

o) Modelo de Gestion Documental: Es el marco de referencia que permite
a las entidades implementar un sistema basado en componentes y
procesos documentales, con el objetivo de garantizar una gestion eficiente,
ordenada y segura de la informacién institucional.

p) Proceso: Conjunto de actividades que toman uno o mas entradas vy
generan una salida que es de valor para una o varias partes interesadas.
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q) Sistema de Gestion Documental con Firma Digital: Es un software
automatizado de gestion administrativa que opera bajo una plataforma web
y es de uso interno (dentro de la universidad), el cual tiene como
caracteristica principal, el reconocimiento juridico de los documentos
emitidos mediante la incorporacién de componentes para la firma digital
(Certificado Digital) y el registro de la misma en los documentos digitales
en formato PDF, emitidos por el personal de la UNE EGyV.

4.2. Siglas.
Acrénimo Significado
UNE EGyV => Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
OTl => (ficina de Tecnologias de la Informacion.
CGyTD => Comité de Gobierno y Transformacion Digital.
IOFE => |Infraestructura Oficial de Firma Electronica
MGD =>  Modelo de Gestion Documental.
SISGED => Sistema de Gestién Documental con Firma Digital.
DRySA => Direccion de Registro y Servicios Académicos.
0GC => Oficina de Gestion de la Calidad.
OCli =>  Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional.
SG => Secretaria General.
ucu => Unidad de Calidad Universitaria.
UPYE => Unidad de Planeamiento y Estadistica.
URH => Unidad de Recursos Humanos.
um => Unidad de Modernizacion.
uTD => Unidad de Tramite Documentario.
UAI => Unidad de Archivo Institucional.
UFSG => Unidad Funcional de Secretaria General.
ubDS => Unidad de Desarrollo de Sistemas

USTyR => Unidad de Soporte Técnico y Redes.

5. DESARROLLO

5.1. Justificacién para la implementacion del MGD.

La UNE EGyV ha desarrollado avances progresivos en la implementacion del
MGD, contando con avances significativos en los aspectos de determinacion
de roles y responsabilidades, procedimientos, lineamientos de gestion
documental, consolidacién de herramientas informaticas, induccién al personal
docente y no docente; entre otras acciones, que hacen posible el
funcionamiento del SISGED, desarrollado a ftravés de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién permitiendo su operatividad, asimismo el uso
de certificados y firmas digitales fortaleciendo la interoperabilidad con otras

__entidades del Estado.
14 N\
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La elaboracién del presente Plan tuvo como punto de partida el diagndstico
aplicado al proceso documentario vigente en la UNE EGyV, con base en los
ejes transversales, analisis del contexto y politicas de Estado con la Gestidn
del Cambio. Asimismo, se efectué un analisis del grado de cumplimiento de
los dispositivos legales y normativos vinculados a la gestion documental,
destacando aquellos referidos a la transparencia y acceso a la informacion
publica, gobierno abierto, proteccién de datos personales, seguridad de la
informacion, Sistema Nacional de Archivos, gobierno digital, firmas y
certificados digitales, plataforma de interoperabilidad, modernizacién vy
simplificacion administrativa, modelo de gestiéon documental y el procedimiento
administrativo general.

Este analisis se encuentra sustentado en el Analisis de los Dispositivos
Legales y Normativos relacionados a la gestion documental (Anexo N° 02).

Un aspecto importante a considerar es la supervision y evaluacion del
desempenio de la gestién documental (Anexo N° 1), asi como documentar los
procedimientos de innovacion y mejora continua, que garanticen la eficiencia
del funcionamiento del SISGED y su sostenibilidad en el tiempo.

Este modelo se apoya en un SISGED moderno, basado en una plataforma
web con base de datos centralizada, que incluye a un componente funcional
para el uso de certificados o firma digital. La solucion tecnolégica permite
generar, distribuir y responder documentos con validez legal desde cualquier
ubicacion, utilizando tanto dispositivos informaticos de escritorio como
portatiles.

En este modelo se establecen criterios para el tratamiento tanto de
documentos nativos digitales como de aquellos generados en soporte papel
que posteriormente son digitalizados, mediante el uso de equipos de captura
de imagenes y la aplicacion de procedimientos informaticos que aseguren su
validez, integridad y trazabilidad.

El Plan de Implementacién del Modelo de Gestion Documental se encuentra
directamente alineado con los Objetivos Estratégicos Institucionales
establecidos en el Plan Estratégico Institucional 2025-2030, aprobado
mediante Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, contribuyendo de manera
prioritaria al cumplimiento del Objetivo Estratégico N° 6: “Promover la
transformacion digital implementada en la comunidad universitaria”.

En ese marco, la implementacion del Modelo de Gestion Documental
constituye un eje habilitador de la transformacion digital institucional, al
modernizar los procesos de tramitacion, archivo, acceso y preservacion de los
documentos, promoviendo el uso intensivo de tecnologias digitales, la
interoperabilidad entre unidades de organizacion y la optimizacién de los
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servicios administrativos y académicos. Asimismo, este Plan fortalece una
Cultura Organizacional orientada a la innovacion, la eficiencia operativa, la
transparencia y la mejora continua, generando valor publico y asegurando una
gestion documental alineada con los principios de gobierno digital y las
politicas nacionales de modernizacion del Estado.

El Plan de Implementacion del Modelo de Gestion Documental se articula de
manera transversal con los instrumentos de planeamiento institucional,
garantizando su coherencia, sostenibilidad y viabilidad operativa. En particular,
el Plan se encuentra alineado con el Plan Estratégico Institucional (PEI), el
Plan Operativo Institucional (POI), asegurando que las actividades, metas y
resultados propuestos, se integren adecuadamente a la programacion
multianual y anual de la UNE EGyV. Se debe considerar la asignacion
presupuestal al centro de costo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion,
dando cumplimiento a la Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N°001-
2017-PCM-SEGDI que aprueba el Modelo de Gestion Documental en el marco
del Decreto Legislativo N°1310.

Dicha articulacion permite que las acciones orientadas a la implementacion del
Modelo de Gestion Documental sean consideradas dentro de los procesos de
formulacion, ejecucion y seguimiento presupuestal, optimizando el uso de los
recursos publicos y asegurando la asignacion progresiva de capacidades
técnicas, tecnoldgicas y humanas necesarias para su sostenibilidad en el
tiempo.

De esta manera, el Plan de Implementacién del MGD no constituye una
iniciativa aislada, sino un instrumento estratégico que contribuye al logro de
los objetivos institucionales de la UNE EGyV, fortalece la gestion
administrativa y respalda la toma de decisiones basada en informacién
oportuna, confiable y debidamente gestionada.

Considerando los anexos N° 1 y N° 2, se elaboré el Anexo N° 3 — Evaluacion
de riesgos en gestién documental de la UNE EGyV, en concordancia con la
nueva metodologia establecida por la Contraloria General de la Republica
para la implementacion del Sistema de Control Interno en las entidades del
Estado, documento que forma parte integrante del presente Plan.

En lo que respecta a los desafios actuales para la implementacion del SISGED
con Firma Digital, se deben considerar los siguientes aspectos claves:

| Ne ACTIVIDADES DE RESPONSABILIDAD DE LA OTI CRITICIDAD

Dimensionar la plataforma tecnoldgica asignada al SISGED para la
fase de produccion y con la capacidad necesaria para evitar
problemas de rendimiento que podrian ser erréoneamente Alta
adjudicados al SISGED.
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N° ACTIVIDADES DE RESPONSABILIDAD DE LA OTI CRITICIDAD

Configuracion inicial en el SISGED con la estructura organizacional
2 y/o dependencias de toda la Universidad Nacional de Educacién en
funcion del Reglamento de Organizacion y Funciones.

Gestionar |a dotacion de equipos de computo en buenas condiciones
operativas, con sistemas operativos, software actualizado de Office
y PDF con las funciones necesarias habilitadas, y el acceso al Alta
servicio de internet estable en todas las sedes de la UNE EGyV.

Gestionar los permisos a los usuarios que desarrollan actividades
administrativas, como perfiles administrativos, segun puesto o cargo
y tipo de relacion laboral, y disefar los formatos de documentos de Media
acuerdo a la norma vigente sobre documentos oficiales.

Estimar la magnitud de usuarios activos y documentos a gestionarse Media
en las sedes de la UNE EGyV.

Alta

5.2. Gestion del Tramite Documentario.

En concordancia con el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
UNE EGyV, las funciones de gestion documentaria y archivo institucional
corresponden a la Secretaria General. Este 6érgano de apoyo institucional es
responsable de la administracién y custodia del acervo documentario de la
Universidad, labor que ejecuta a través de sus tres (3) unidades de
organizacion especializadas: UTD, UAl y UFSG.

Dichas unidades disponen de documentos de gestion vigentes, los cuales se
encuentran aprobados por resolucion rectoral y alineados con el Sistema
Nacional de Archivos y las politicas internas. No obstante, es necesaria su
actualizacion normativa para asegurar la plena interoperabilidad y alineacién
con el MGD y el Gobierno Digital.

Actualmente en la UNE EGyV se viene desarrollando el SISGED para que los
usuarios de las diferentes unidades de organizacidon registren
electrénicamente informacion basica relacionada con los documentos
tramitados. Los datos que pueden registrarse incluyen: tipo de documento,
numero de folios, asunto, destinatarios y motivo del tramite.

Asimismo, el sistema ofrece funcionalidades de consulta por nimero de
expediente o documento generado, lo que permite realizar un seguimiento del
estado del tramite y facilita la trazabilidad de los documentos en transito.

5.2.1 Conservacion del acervo documental.

La conservacion del acervo documental es una funcién estratégica para
la institucion, en tanto garantiza la integridad, disponibilidad y
autenticidad de los documentos con valor legal, histérico y
administrativo, en concordancia con los principios establecidos por el
Sistema Nacional de Archivos.
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El ciclo de vida documental institucional asegura la preservacion del
patrimonio documental fisico y digital, asi como, la disponibilidad de
informacion oportuna para la toma de decisiones y el cumplimiento de
los principios de transparencia, legalidad y eficiencia administrativa.

5.3. Médulos Principales del SISGED.

a) La gestion de tramite documentario: Mddulo para recibir, registrar, y
digitalizar los documentos presentados por ciudadanos y entidades.

b) Soporte: Modulo para configurar permisos, roles y asignacion de
modulos y usuario, tipos de documentos, crear nuevos procedimientos
académicos, modificar procedimientos académicos, recibir, registrar, y
digitalizar los documentos presentados por ciudadanos y entidades.

c) Tramite académico del alumno: El moédulo permite registrar y enviar
tramites académicos, asi como visualizar su trazabilidad y estado de
avance.

d) Casillas electréonicas: Modulo que mantiene informados a los usuarios
sobre el estado de sus tramites, notificandoles de forma automatica a su
correo electrénico.

e) Gestion de tramite académico: Moddulo que permite registrar los
tramites académicos de pregrado y posgrado, derivar los documentos a
las areas respectivas, visualizando su trazabilidad y el avance del tramite
académico.

f) Tramite Documentario: Generacion de informes para medir el
desempeno y la cantidad de tramites gestionados.

5.4. Supervisién y evaluacion del desempefio.

El responsable directivo debe evaluar el desempefo del MGD vy el grado de
cumplimiento de sus objetivos (anexos Nro. 6 y 7), para lo cual debe tener en
cuenta lo siguiente:

a) Evaluar el grado en que el MGD satisface las obligaciones regulatorias,
contractuales, politicas internas, normas y directrices emitidas por la UNE
EGyV.

b) Supervisar que las personas que recibieron las responsabilidades en el
MGD las conozcan y entiendan.

c) Evaluar el rendimiento de los responsables del MGD.

d) Garantizar que el personal de tecnologia de la informaciéon de la UNE
EGyV brinde soporte técnico a los procesos y servicios del MGD

e) ldentificar desviaciones o posibles desviaciones en el MGD e incluir un
diagndstico de sus causas, a fin de controlarlas segun los resultados del
analisis de riesgos (anexo N° 8).

f) La revision se realiza en periodos planificados y los resultados obtenidos
permiten determinar la necesidad de adoptar acciones de mejora continua

o de innovacion.
Z7RIA o\
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Los Informes de Desempefio deben estar disponibles como informacién
documentada.

5.5. Procesos para la gestion documental.

Para implementar el MGD en la UNE EGyV se considera el desarrollo de la
gestion por procesos y en el SISGED en los cuatro (04) procesos principales
de la gestién documental que se detalla a continuacion:

5.5.1 Recepcion,
Los lineamientos minimos que se consideran en la UNE EGyV para este
proceso son los siguientes:

a) Puntos de atencion: Establecer los puntos de recepcion de
documentos en estricto cumplimiento del TUO de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General (LPAG).

b) Canales digitales: Priorizar la recepcion de documentos digitales a
través del Sistema de Gestion Documental (SISGED).

c) Digitalizacion de documentos en formato fisico: Transformar los
documentos recibidos en papel a formato digital mediante equipos
de captura y procedimientos informaticos que garanticen su fidelidad
y valor legal.

d) Horarios y politicas: Definir los horarios y criterios de recepcion de
documentos en formato fisico (papel) y digital, conforme a las
politicas internas de la UNE EGyV.

e) Verificacion y revision: Ejecutar la revision de documentos
internos y externos (interoperabilidad) verificando el cumplimiento
de los requisitos establecidos en el TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, el TUPA y las politicas
internas de la UNE EGyV.

f) Derivacion: Gestionar la distribucién oportuna de los documentos
recibidos hacia las unidades organicas correspondientes para su
atencion.

g) Cargo de recepcion: Asegurar que el cargo de recepcion cumpla
con el literal b) del Anexo N° 10 del MGD (RSGD N° 001-2017-
PCM/SEGDI) y el numeral 133.2 del articulo 133 del TUO de la Ley
N° 27444, consignando obligatoriamente:

g.1. Nombre de la entidad.
g.2. Ndmero de registro o expediente.

g.3. Destinatario.

g.4. Fecha y hora de recepcion o del sellado de tiempo.
g.5. Numero de fojas.

g.6. Numero de anexos.

g.7. Identificacion del receptor.
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h) Herramienta informatica: Definir la herramienta informatica a
utilizar considerando:

h.1. Los procesos de la gestién documental del MGD.

h.2. La estructura de metadatos definida por la SEGDI-PCM.

h.3. Interoperabilidad con otras aplicaciones de gestion documental
del Estado, siguiendo los lineamientos definidos por la SEGDI-
PCM.

h.4. Uso de certificados y firmas digitales.

h.5. Incorporar la funcionalidad de verificacion de firma digital
conforme a lo establecido en la Ley de Firmas y Certificados
Digitales, su Reglamento y modificatorias, u otras normas
vinculantes con este ambito.

h.6. Asegurar la confidencialidad, disponibilidad e integridad de los
documentos.

h.7. Adaptaciéon a los cambios tecnoldgicos o re-estructuraciones
en los procesos de la entidad.

i) Excepciones: Se aplica cuando se impidan la normal recepcion del
documento por parte de las personas responsables de la actividad.

5.5.2 Emision,
Para el presente proceso se considera los siguientes lineamientos:

a) Generacion de documentos en formato electrénico con firma digital,
reduciendo progresivamente las actividades de captura de
imagenes de documentos en soporte fisico (papel).

b) Establecer los formatos aplicables para los tipos de documentos que
gestiona la UNE EGyV conforme a la tipologia documental
especificada en el proceso de archivo.

c) La emisidon de documentos en el momento de llevar a cabo la
actividad o en el tiempo oportuno, de acuerdo a los plazos
establecidos, a cargo del funcionario o servidor responsable de
dicha actividad, y haciendo uso de los medios y herramientas
asignadas para tal fin.

d) Las excepciones que impidan la normal emision del documento por
parte de los responsables de la actividad.

5.5.3 Archivo.
Se entiende como funcién archivistica la gestion de los documentos en
soporte fisico (papel) y digital desde su elaboracién hasta su disposicién
final. En ese sentido, se debe tener en cuenta lo siguiente:

a) Cumplir e implementar los procesos archivisticos, tales como:
organizacidn, descripcion, seleccion, conservacion de documentos
y servicios archivisticos, conforme lo dispone la Resolucién Jefatural
N° 073-85-AGN-J Normas Generales del Sistema Nacional de
Archivos.
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b) Establecer los lineamientos para la valoracién de los documentos,
conforme a las normas del Sistema Nacional de Archivos,
determinando el valor permanente o temporal del documento, segun
corresponda.

c) Implementar las medidas para la conservacion de los documentos
digitales a lo largo del tiempo, tanto para aquellos nacidos
digitalmente o aquellos que son resultado de un proceso de
digitalizacion. La implementacion de estas medidas debe permitir:

c.1. La migracion de soportes y formatos por obsolescencia
tecnoldgica.
c.2. Facilitar la accesibilidad y recuperacion de los documentos.

5.5.4 Despacho.
Los lineamientos que se considera como minimo en la UNE EGyV para
este proceso son los siguientes:

a) Establecer las actividades que permitan garantizar que los
documentos en soporte papel o digitales lleguen a su destino,
incluidos solo sus anexos, de ser el caso.

b) Ejercer un adecuado control de los documentos despachados de
forma manual o automatizada, que permitan verificar su recepcion.

c) Considerar las excepciones que impidan el normal despacho de los
documentos por parte de las personas responsables de la actividad.

Los lineamientos o procedimientos para los procesos de recepcion, emision,
archivo y despacho deben estar disponibles como informacion documentada.

5.6. Beneficios del MGD.

La implementacion del MGD en la UNE EGyV aportan los siguientes
beneficios:

a) Facilitar el intercambio eficiente y seguro de documentos vy
comunicaciones entre la Universidad y otras entidades publicas en
medios digitales.

b) Fortalecer los procesos de acceso a la informacidon publica y
transparencia, asegurando su adecuada gestién conforme a la normativa
vigente.

c) Garantizar que la gestion documental sea confiable, Gtil y accesible,
generando mayor confianza en la comunidad universitaria y la
ciudadania en general.

d) Reducirlos costos y tiempos asociados a la gestion de documentos entre
las sedes de la Universidad.

e) Contribuir a una mejor coordinacion y articulacion de las politicas
institucionales relacionadas con la gestion documental.

f)  Fomentar una cultura institucional basada en buenas practlcas y politicas
eficientes en la gestion de documentos. )
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5.7. Mantenimiento del MGD.

El mantenimiento del MGD se desarrolla siguiendo el proceso estandar de
mejora continua, basado en la metodologia del ciclo de Deming, conocida
como PHVA (Planificar — Hacer — Verificar — Actuar).

Esta metodologia busca impulsar el desarrollo constante de los procesos
documentales, proporcionando informacion oportuna para implementar
acciones correctivas y preventivas, con el fin de incrementar la eficiencia
institucional y la satisfaccion de los usuarios con respecto a la gestion
documental.

5.8. Equipo de gestion del proyecto.

El equipo responsable de la implementaciéon del MGD esta conformado por
los miembros del Comité de Gobierno y Transformacion Digital, quienes
cumplen la funcion de Responsables Directivos del proceso de
implementacion, seguimiento y consolidaciéon del MGD en la UNE EGyV, el
cual esta conformado por los siguientes integrantes:

N° Integrantes Rol

TITULAR DE LA ENTIDAD.
1 Integrante
Rector de la UNE EGyV.

LIDER DEL GOBIERNO Y TRANSFORMACION DIGITAL.
2 | Director de la Oficina de Tecnologias de la Informacion (OTI). Presidente
(Preside en representacion del Titular de la Entidad).

RESPONSABLE DEL AREA DE INFORMATICA.
3 Integrante

Director de la OTI.

4 RESPONSABLE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS. intearante
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos. g

;| RESPONSABLE DEL AREA DE ATENCIGN AL CIUDADANO N
Secretaria General de la UNE EGyV. 4

OFICIAL DE SEGURIDAD Y CONFIANZA DIGITAL.
6 Integrante

Profesional de la Unidad de Soporte Técnico y Redes.

RESPONSABLE DEL AREA LEGAL.
7 Integrante

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

g RESPONSABLE DEL AREA DE PLANIFICACION. Intearanie
Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto. 4

9 RESPONSABLE DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION. —
Director de la Direccién General de Administracion (DIGA).
RESPONSABLE DE LA UNIDAD FUNCIONAL DE TRANSFORMACION
10 | DIGITAL.

Coordinador de la Unidad Funcional de Transformacion Digital (UFTD).

Secretario
Técnico

Fuente: Resolucion Rectoral N° 1034-2025-R-UNE

El equipo involucrado en la ejecucion del presente del MGD pertenece a
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planificacién, implementacién, supervision y mejora continua. El equipo de
trabajo esta integrado por:

1. El jefe de la Unidad de Tramite Documentario.

El jefe de la Unidad de Desarrollo de Sistemas.

El jefe de la Unidad de Archivo Institucional.

El ejecutivo de la Unidad Funcional de Transformacién Digital.

El jefe de la Unidad de Modernizacidn.

El ejecutivo de la Unidad Funcional de la Secretaria General.

El jefe de la Unidad de Calidad Universitaria.

El Oficial de Gobierno de Datos.'

©®ND GO A ®N

6. RECURSOS NECESARIOS

Cabe sefalar que, pese a las limitaciones presupuestales que pueda enfrentar la
UNE EGyV, el Comité de Gobierno y Transformacion Digital asume el
compromiso de realizar los mayores esfuerzos para gestionar y asegurar el
financiamiento necesario.

A continuacion, se detallan los principales recursos requeridos para iniciar la
implementacién del SGD en paralelo al cronograma de ejecucién del MGD.

6.1 Recursos Humanos

En este item se considera el capital humano minimo necesario para ejecutar
las actividades correspondientes a la fase piloto y de produccién de la
implementacion. No obstante, es factible ampliar el equipo de trabajo, siempre
que se sustente adecuadamente la necesidad institucional, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los objetivos establecidos.

] | CcOSTO | COSTO
N° } DESCRIPCION O DENOMINACION [CANTIDAD MESES| MENSUAL TOTAL
* S/ S/

Especialista en Implementacion del
1 | Sistema de Gestion Documental con 1 12 5,000.00 60,000.00
Firma Digital
9 A§istente de Implementacion de 1 12 3,000.00 36,000.00
Sistemas
COSTO TOTAL 96,000.00

Fuente: Oficina de Tecnologia de la Informacion, montos referenciales.

" Responsable de la estrategia de calidad, seguridad e interoperabilidad de los datos institucionales, clave en la implementacion de GEOPERU
(Unidad Funcional de Transformacion Digital). .
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6.2 Recursos Materiales

Este item comprende los equipos y dispositivos tecnoldgicos esenciales para
la operatividad de las siguientes areas clave:

e Oficina de Tecnologias de la Informacion

o Unidad de Soporte Técnico y Redes

¢ Unidad de Desarrollo de Sistemas

e Unidad Funcional de Transformacién Digital
e Secretaria General

e Unidad de Archivo Institucional

e Unidad de Tramite Documentario

e Dependencias administrativas y académicas

Estos recursos que se detallan a continuacién permiten garantizar el
funcionamiento del sistema durante la fase piloto, su posterior puesta en
produccion y finalmente el despliegue escalonado en toda la UNE EGyV.

COSTO
N° DESCRIPCION 0 DENOMINACION | UNIPAD DE ¢\ nmipaAD|  TOTAL
MEDIDA s/

Servidor Web exclusivo de alta capacidad de

1 | procesamiento, transferencia y concurrencia de Unidad 1 80,000.00
usuarios.
Servidor de BD exclusivo de alta capacidad de

2 | procesamiento, almacenamiento y | Unidad 1 80,000.00
transferencia.
Servidor NAS de mayor o igual a 10 TB para

3 | Backups (copias de seguridad) de BD del | Unidad 1 50,000.00
SISGED.
Smart Card Reader (Para firma digital con DNI .

4 | Electronico de la RENIEC ). Unidad 160 11,200.00
USB Token Homologado para Certificados .

5 Digitales Unidad 126 8,800.00
Escaner Duplex de Documentos de alto
volumen para Secretaria General, Tramite )

6 | Documentario, Archivo Institucional y otras Unidad 30 180,000.00
oficinas.
Certificados Digitales (Firma Digital) para )

7 | Persona Juridica emitidos por la RENIEC Unidad 126 1,200.60

COSTO TOTAL | 411,020.60

6.3 Recursos Financieros

Las actividades programadas para la implementacion del MGD en la UNE
EGyV es financiado con cargo al presupuesto institucional de la Oficina de
Tecnologia de la Informacién, Secretaria General y la Unidad de Recursos
Humanos, conforme a lo establecido en el Plan Operativo Institucional (POI)
y el Plan de Gobierno Digital 2024-2026.
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El financiamiento se ejecuta conforme a la normativa vigente y segun la
disponibilidad presupuestal, atendiendo a los requerimientos progresivos
que demanda la implementacion integral del MGD.

7. CRONOGRAMA

El presente cronograma establece las actividades, prioridades, duracion,
responsables y resultados esperados, los cuales garantizan el cumplimiento
progresivo y efectivo de la implementacion del MGD en sus distintas fases.
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8. ANEXO
Anexo N° 1. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

Formato para la Evaluacién de la situacion actual de la gestién documental
l. Cuestionario
1. | Con respecto a los Ejes Transversales si NO
1.1. ¢La entidad realiza el seguimiento y evaluacién de los dispositivos legales de la X
gestién documental?
1.2. ¢La entidad ha incluido en el Plan Operativo Institucional (POI) u otros documentos
de gestion las actividades necesarias para implementar y mantener los procesos de X
gestiéon documental?
2. | Con respecto a la Gestion del Cambio Si NO
2.1. ¢Se cuenta con procedimientos documentados, politicas, directrices, lineamientos
que permitan gestionar el cambio en la entidad? X
3. | Con respecto a la Politica y Objetivos de Gestion Documental Si NO
¢ 3.1. ¢La entidad cuenta con una politica de gestién documental aprobada, documentada
[l y comunicada? X
3.2. ;La entidad cuenta con objetivos medibles de gestion documental? X
4. | Con respecto a los Roles y Responsabilidades Si NO
4.1 ¢Se ha asignado a un funcionario responsable la gestion documental de la entidad? X
4.2 ;Los servidores asignados a los procesos de gestion documental de la entidad tienen
conocimiento sobre sus funciones y responsabilidades? X
5. Con respecto a los Procedimientos Formalizados si NO
5.1 ¢La entidad ha considerado en el costo de los procedimientos administrativos del
TUPA, el impacto de los procesos de gestion documental? X
6. | Con respecto a los Lineamientos de Gestion y Formalidad si NO
6.1 ¢La entidad cuenta con lineamientos que guien a los servidores en las actividades X
relacionadas a la recepcion de documentos?
6.2 ;Estos lineamientos de recepciéon de documentos se encuentran descritos en X
documentos normativos?
6.3 ¢La entidad cuenta con lineamientos que guien a los servidores en las actividades X
relacionadas a la emisién de documentos?
6.4 ;Estos lineamientos de emision de documentos se encuentran descritos en X
documentos normativos?
6.5 ¢La entidad cuenta con lineamientos que guien a los servidores en las actividades X
relacionadas al archivo de documentos?
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6.6 ;Estos lineamientos de archivo de documentos se encuentran descritos en X
documentos normativos?
6.7 ¢La entidad cuenta con lineamientos que guien a los servidores en las actividades x
relacionadas al despacho de documentos?
6.8 ;Estos lineamientos de despacho de documentos se encuentran descritos en
documentos normativos? X
7. | Con respecto a la Supervision y Evaluacion del Desempeiio Si NO
7.1 ¢La entidad ha realizado alguna evaluaciéon del desempefio de su gestion X
documental?
¢ Esta evaluacion se realiza de manera planificada y en periodos establecidos? X
¢ Esta evaluacién esta alineada a los objetivos del proceso de gestion documental o
a los objetivos estratégicos de la entidad? X
¢ Su sistema de gestion documental lo protege de riesgos 0 amenazas externas?
¢ Tiene identificado los riesgos y limitaciones de su sistema o de la falta del mismo? X
¢(Cuenta con un Informe de Evaluacion de riesgos del sistema de gestion
documental? X
¢Las herramientas informaticas o aplicaciones de gestién documental utilizada por
la entidad aseguran la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los X
documentos?
Con respecto a las Herramientas Informaticas si NO
¢La entidad cuenta con herramientas informaticas o aplicaciones de gestion
documental que apoyen a la gestiéon documental? X
8.2 ;las herramientas informaticas o aplicaciones de gestién documental incluyen los
procesos de la gestién documental? X
9. | Con respecto a los Certificados y Firmas Digitales Si NO
9.1 ¢La entidad hace uso de firmas y certificados digitales, autorizadas en el marco de
la IOFE, en sus procesos de gestion documental? X
10. | Con respecto a la Innovacion y Mejora Continua si NO
10.1 ¢Se cuenta con procedimientos documentados que permitan gestionar la innovacion
y mejora continua en la entidad? X
11. | Con respecto a la Induccion y Capacitacion Si NO
11.1 ¢La entidad ha incluido en su Plan de Desarrollo de Personal (PdP) actividades de
induccion y capacitacion que permitan mejorar el desempefio de los servidores en X
relacion a la gestion documental?
12. | Con respecto a la Interoperabilidad Si NO
12.1. s Las herramientas informaticas o aplicaciones de gestién documental permiten a la
entidad interoperar con otras entidades del Estado? X
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Il. Conclusiones

Dada la importancia de su implementacion, se encuentra en fase de acondicionamiento la aplicacion del
Sistema de Gestién Documental. En cuanto a la madurez de los procesos se establece que debe
construirse los documentos de gestion que faciliten la consolidacién del modelo.

lll. Recomendaciones

Se debe aprobar oficialmente la Politica de Gestién Documental de la entidad.

Se debe establecer los indicadores que permiten medir su grado de implementacién.

Es importante elaborar y aprobar los documentos de gestién que permitan dar orden y continuidad a los
procesos implementados.

Realizar las consultas respectivas a la Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital para consolidar el
modelo y la funcionalidad del sistema mediante la interoperabilidad. Se debe capacitar al personal de la
institucion en el uso correcto del Sistema de Gestién Documental.
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Anexo N° 2: ANALISIS DE LOS DISPOSITIVOS LEGALES Y NORMATIVOS

Analisis de los Dispositivos legales y normativos relacionados a la gestién documental

l. Grado de cumplimiento normativo

Grado de Limitaciones o
Norma Cumplimien Sustento / Evidencia restricciones para su
to cumplimiento
1.Ley N°27444. Ley de Forma parte de los
Procedimiento Cumple procedimientos normativos Ninguna
Administrativo General internos de la UNE.
2.Ley N°27658. Ley Marco de ] o
e - Normativa de cumplimiento .
Modernizacién de la Gestion Cumple " o o Ninguna
alineado a la institucién.
del Estado.
3.Ley N°27269. Ley de Firmas Cumple Normativa de cumplimiento P T hr—
y Certificados Digitales P alineado a la institucion. 9 auip
4.Lley N°27806. Ley de . - Gestion de informacion
. Normativa de cumplimiento .
Transparencia y acceso a la Cumple . R de las areas
e oty alineado a la institucién.
Informacién Publica. responsables
5.Ley N°25323. Creacion del . -
. . Normativa de cumplimiento .
Sistema Nacional de Cumple . . Ninguna
. alineado a la institucion.
Archivos
6.Decreto Legislativo N°1246.
Aprueba diversas medidas Normativa de cumplimiento .
R . Cumple . e Ninguna
de simplificacion alineado a la institucion.
administrativa
7.Decreto Legislativo
N°1310.Aprueba medidas Normativa de cumplimiento .
- R . Cumple . . Ninguna
adicionales de simplificacién alineado a la institucion.
administrativa
8.Decreto Legislativo N°1412. . .
. Normativa de cumplimiento .
Aprueba la Ley de Gobierno Cumple . e Ninguna
- alineado a la institucion.
Digital
9.Decreto  Supremo N°083-
2011-PCM. Crean la . -

Normativa de cumplimiento . .
plataforma de Cumple alineado a la institucion En implementacioén
Interoperabilidad del Estado )

- PIDE.
10.Decreto Supremo N°004-
2013-PCM.  Aprueba la . -
o X Normativa de cumplimiento . .
Politica Nacional de En proceso . o En implementacion
. - alineado a la institucion.
Modernizacién de la Gestion
Publica.
11.Decreto Supremo N.° 095-
2022-PCM Decreto . -

Normativa de cumplimiento . .

Supremo que  aprueba En proceso . s En implementacion
- alineado a la institucion.

el Plan Estratégico de

Desarrollo Nacional al 2050
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12.Decreto  Supremo N°052-
2008-PCM.  Aprueba el
Reglamento de la Ley En proceso
N°27269, Ley de Firmas y
Certificados Digitales.

13. Resolucion de Secretaria de
Gobierno  Digital N°001-
2017-SEGDI. Aprueban el
Modelo de Gestion
Documental en el marco del
Decreto Legislativo N°1310

14. Resolucion Jefatural N°022-
2019-AGN/J, aprueba la
Directiva N°002-2019-
AGN/DDPA, Normas para la En proceso
Transferencia de
Documentos  Archivisticos
de Entidades Publicas.

Normativa de cumplimiento

. TR En implementacion
alineado a la institucién.

Normativa de cumplimiento Crear e implementar

En proceso . N - S
P alineado a la institucion. politica, y directivas

Normativa de cumplimiento Crear e implementar
alineado a la institucion. politica, y directivas

Il. Conclusiones

Se esta trabajando en la formulacién de los documentos que permitan dar visibilidad a la implementacion
de las normas establecidas de manera precisa. Se requiere establecer el procesamiento de aceptacion y
de implementacion de aquellas que intervengan directamente en la consolidaciéon del Modelo de gestion
documental.

lll. Recomendaciones

Se recomienda aprobar las politicas de Gestion documental y seguridad de la informacién para
proporcionar el marco formal y de seguridad de datos a los procesos que se van a implementar y que
soporten los niveles de seguridad derivados del uso de archivos digitales.

Es importante formular las directivas y procedimientos que permiten dar el marco formal y de
responsabilidad para la operatividad de los procesos implementados en el Sistema de Gestién Documental
de la UNE.
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Anexo N° 3. FORMATO PARA EVALUAR RIESGOS EN GESTION DOCUMENTAL

N° Riesgo Categoria PI’Ol:jbllld Impacto | Calificacién | Estrategia Accion
O 9 3) 4) (5) (6)
@)
Problemas en el Anahz.ar y
funcionamiento actualizar los
1 : Tecnologia M A A Mitigar equipos
de los equipos ;
. involucrados en el
de codmputo
proceso
Fallaen la Evaluar los
operatividad del procesos
2 Sistema de Tecnologia M A A Compartir | afectados y
Gestion actualizar la
documental solucion.
Establecer roles y
responsabilidades
Limitacié i
3 imitacion de Recursos B M M Mitigar para la atencion
personal Humanos oportuna.
Capacitar
personal adicional.
Realizar el
seguimiento de los
Demoraenla
respuesta en el procesos y de las
4 P , Proceso M A A Aceptar | tareas asignadas.
flujo de ,
. . Revisar las alertas
informacion ;
y semaforos
implementados.
Elaborar planes y
Falta de Servicios determinar
5 suministro M A A Mitigar acciones de
- Generales . .
eléctrico. contingencia para
mitigar el suceso.
Establecer
procedimientos
Vulneracion de ir:ftlzr:vencién la
6 la seguridad de | Tecnologia M A A Transferir
; iz externa para
la informacién
superar el
incidente de
seguridad.
Establecer el
origen del
Problemas en problema y
las lineas de ejecutar las
7 Tecnologia M A A Compartir | medidas de
redes de . .
. contingencia para
comunicacion.
asegurar la
continuidad de las
operaciones.
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e i Revisar los
Eliminacién o -
&rdida da procedimientos y
8 ; Proceso M A A Mitigar flujo documental
documentos S
i fisico.
fisicos.
L, Establecer los
Eliminacién o S
érdida de procedimientos de
9 P Tecnologia M A A Mitigar almacenamiento y
documentos
diaitales respaldo de la
g ’ informacion digital.
Establecer los
Falla en el contactos con la
acceso ala SGTD, a fin de dar
10 informacién de | Tecnologia M A A Compartir | el soporte
interoperabilidad oportuno a la
conectividad de
este servicio.
Establecer
programas y
Fallas enla material de
1 manlp.ul.acmn u - M M M Mitigar capacnacu.an.sobre
operatividad del los procedimientos
sistema. y flujo de
operacion del
sistema.
Establecer
Problemas con (Toic::gfs At d:
12 el acceso al Proceso M M M Mitigar . P .
g manejo del archivo
archivo fisico s
fisico de
documentario.
Implementar
soluciones de
Falla en el . .
servidor de contingencia en
13 datos del Tecnologia M A A Mitigar paralelo para
sistema asegurar la
’ continuidad de las
operaciones.
. Implementar  un
Incendios o .
Sistema de
fings Servicios intervencion y de
14 relacionados al M A A Compartir y
, Generales alertas contra este
srgE Dela tipo de incidentes
central de datos. P
Implementar
sesiones de
15 Resnstenf:ra al Recursos M M A Mitigar cape?cnamon
cambio Humanos continua en el Plan
de Desarrollo de
Personas
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Metodologia:

(1) Categoria: Recursos Humanaos, Proceso, Tecnologia, Otro.
(2) Probabilidad: Alto, medio y bajo.
(3) Impacto: Alto, medio y bajo.
(4) Calificacion del Riesgo

Matriz de Probabilidad e Impacto:

M
Alto
. ) B
Probabilidad Medio
Bajo
B M Alto
a e
J d
o i
o
Impacto

Calificacién del riesgo: Tomar como base la matriz de Probabilidad e Impacto.

M
B

Medio
Bajo

(5) Estrategia:
e Aceptar: Se acepta el riesgo y se deja que ocurra.

Evitar: No se quiere que el riesgo suceda, por lo tanto, se elimina; implica cambiar el plan, la
actividad, el proceso. Se puede llegar a invertir recursos para evitarlo o incluso perder los
beneficios u oportunidades asociados al riesgo.

e  Mitigar: Busca bajar la probabilidad de que el riesgo ocurra y/o bajar su impacto.
e Transferir: Trasladar el riesgo a un tercero, solo seré exitoso si el tercero a quien se le
transfiere esta en condiciones de manejarlo.
Compartir: De manera coordinada, se asocian con otra area, entidad, proceso para enfrentar el
riesgo.

(6) Accion: Iniciativa, actividad o proyecto a realizar en base a la Estrategia definida.
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Anexo N° 4. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. Politica de Gestion Documental de la Universidad Nacional de Educaciéon
Enrique Guzman y Valle.

La Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle (UNE EGyV), como

comunidad académica comprometida con la investigacion, docencia, extensién y

responsabilidad social, asume el compromiso de modernizar su gestién documental,

alineandose con el Decreto Legislativo N° 1310, la Ley de Gobierno Digital y el marco

de modernizacién de la gestidn publica.

En este contexto, la UNE EGyV mediante la Resolucién Rectoral N° 2900-2025-R-UNE
aprobo la Politica de Gestion Documental, comprometiéndose a implementar,
desarrollar y mejorar continuamente un Modelo de Gestién Documental institucional,
garantizando la transparencia, accesibilidad, autenticidad, trazabilidad y seguridad.

Este modelo facilita la:

e Reduccion del uso de papel, mediante la digitalizacion de tramites y el fomento de
una cultura institucional ecoeficiente.

e Preservacion y seguridad documental, asegurando la autenticidad, integridad y
accesibilidad de los documentos fisicos y digitales mediante herramientas como
firmas digitales y protocolos de seguridad.

e Interoperabilidad institucional, permitiendo el intercambio fluido y seguro de
informacion con otras entidades publicas a través de plataformas como la PIDE.

2. Manejo de Version.

Fecha de aprobacion: 16/10/2025

Version: 1.0
Dra. Lida  Violeta ~ ASENCIOS  TRUJILLO
TITULAR BE LA ENTIGAD Rectora de la UNE EGyV.
LIDER DEL  GOBIERNO Y | Lic. Victor Walter GALLEGOS FERREL.
TRANSFORMACION DIGITAL Director de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
RESPONSABLE DEL AREA DE | Lic. Victor Walter GALLEGOS FERREL.
INFORMATICA Director de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
RESPONSABLE DEL AREA DE | Mg. Frank Jhonson MEJIA MARTINEZ.
RECURSOS HUMANOS Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
RESPONSABLE DEL AREA DE | Abg. Anita Luz CHACON AYALA.
Aprobada ATENCION AL CIUDADANO Secretaria General de la UNE.

poE OFICIAL DE  SEGURIDAD Y | Ing. Cindy Carol PINTADO VEGA.

CONFIANZA DIGITAL Profesional de la Unidad de Soporte Técnico y Redes.

RESPONSABLE DEL AREA LEGAL | \D9- Marcial CURAHUA CALLANAUPA.

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.
RESPONSABLE DEL AREA DE | C.P.C. Alejandro Juan MAYHUIRE GALLEGOS.
PLANIFICACION Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
RESPONSABLE DE LA DIRECCION | Lic. Adm. Honorato Jestis BARAHONA REYES.
GENERAL DE ADMINISTRACION Director de la DIGA.
RESPONSABLE DE LA UNIDAD
FUNCIONAL DE
TRANSFORMACION DIGITAL

Mg. Gerald JAUREGUI PAREDES.
Coordinador de la UFTD-UNE.
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Anexo N° 5. OBJETIVOS DE GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVOS DE LA GESTION DOCUMENTAL Atributos
Neta plas'rrlnados enla
Proceso politica que se
CODIGO | Objetivo del MGD Indicador s trai" |- Andal del MGD cumple con los
emesird nua asociado indicadores
. o .
i % g Digitales: | Digitale | Emisien, | ‘onsparencia,
integridad, documentos con 60% s: 75% Recapolor accesibilidad,
0GD1 autenticidad y medidas de oo v ol autenticidad,
- . Fisicos: Fisicos: | Despacho, o
accesibilidad de autenticidad - trazabilidad y
; 50% 60% Archivo ;
documentos. implementadas seguridad
. Fortalece_r‘la N° de Eniisidh, transp.ar.e.nma,
interoperabilidad instituciones Recencion accesibilidad,
OGD2 documental con . 2 4 RIS, autenticidad,
: interoperables Despacho, i
otras entidades ; : trazabilidad y
- via PIDE Archivo ;
publicas. seguridad
Fomentar la
SRORICIGREIR % de reduccién Emision, transp.ar.e.nma,
documental a6 [8 o de Sanal S———— accesibilidad,
0GD3 mediante la pap 30% 50% PEION, 1 autenticidad,
- en los procesos Despacho, -
reduccion . trazabilidad y
. documentales Archivo )
progresiva del uso seguridad
de papel.
Impulsar el uso
institucional de . . transparencia,
. % de areas que Emision, -~
certificados y afilizan Himas REEHEIEH accesibilidad,
0GD4 firmas digitales - 30% 50% P ’ autenticidad,
. digitales en sus Despacho, L
para garantizar ——— Archivo trazabilidad y
autenticidad y P seguridad
seguridad.
Manejo de versiones:
Version: 1.0
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Anexo N° 6. MEDICION DEL MODELO DE GESTION DOCUMENTAL

5 Fecha de
REPORTE DE MEDICION DEL MGD Actualizacién
Indicador
” Objetivo del Objetivo del .
N PE Observaciones
1 MGD Cadigo del Valor Meta del
Indicador Obtenido Indicador
1 OE... 0OGD1
2 OE... 0GD2
3 OE... 0GD3
4 OE... OGD...
OE... OGD...
Firmas
N;énsb;%%gl“:l_d:: Nombre y firma del Nombre y firma del
ELABORACION RESPONSABLE DIRECTIVO RESPONSABLE OPERATIVO
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Anexo N° 7. FICHA DE INDICADORES DE GESTION DOCUMENTAL

Ficha de Indicador de Gestion Documental

2.Codigo del

1.Nombre del Indicador: Indicador

3.Descripcion del
Indicador:

5.Meta del

4.0bjetivo dal MGD Indicador

6.0bjetivo del PEI

7.Responsable del
Indicador:

8.Componente dal MGD
Asaciado:

9.Formula del Indicador:

10. Frecuencia de Diario, semana!, mensual, | 11. Frecuencia de Dianc. semanal. mensual,
Medicion Reporte:

12. Firma

Nombre y firma del
RESPONSABLE OFPERATIVO
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Anexo N° 8. FICHA DE IDENTIFICACION DE DESVIACIONES

Fecha de

Ficha de Identificacion da Dasviaciones Actualizacian

1. Proceso o componente del MGD afectado:

2. Tipo de desviacidn: Dasviacion { )l Desviacion Potencial |{ )

3. Fuente: Andlisis de datos ( ) | Hallazgo |{ } |Raclamo ,1 )lOtro:

4. Descripcion de la desviacion o desviacidn potencial en el MGD

§. Acciones inmediatas realizadas

6. Andlisis de causas

7. Acciones para eliminar las causas

Firmas

Membrs y firma dal Mombre ¥ firma del
RESPONSABLE DIRECTIVO RESPONSABLE OPERATIVO




