“4NO DEL DIALOGO Y LA RECONCILIACION NACIONAL”
UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO - PERU
SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION CONSEJO UNIVERSITARIO
N°3493-2018-UNHEVAL.

Cayhuayna, 04 de octubre de 2018

Vistos los documentos que se acompafian en diecisiete (17) folios;

CONSIDERANDO:

Que la Secretaria General, mediante Oficio N° 0887-2018-UNHEVAL/SG, del 24.SET.2018,
remite, para su aprobacion, la DIRECTIVA N°© 001-2018-UTD-SG-UNHEVAL, “ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y LAS MESAS DE PARTES
AUXILIARES DE L4 UNHEVAL”, elaborada por la Unidad de Tramite Documentario, que tiene por
objetivo establecer los lineamientos para el tramite documentario en la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan (acciones especificas de recepcion, registro, digitalizacion y distribucién de documentos a través
del Sistema Integrado de Tramite Documentario-SITD), a fin de garantizar que el tramite de la
documentacion de la UNHEVAL sea més accesible, agil y sencilla entre las unidades, organicas, que
permita optimizar el servicio de la gestién documental al usuario interno y externo;

Que en la sesion ordinaria N° 23 de Consejo Universitario, del 26.SET.2018, y sin observacion y
en merito al inciso b), del Articulo N° 113 del Estatuto de la UNHEVAL, el pleno acordd aprobar la
DIRECTIVA N° 001-2018-UTD-SG-UNHEVAL, “ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN LA
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y LAS MESAS DE PARTES AUXILIARES DE LA
UNHEVAL?, elaborada por la Unidad de Tramite Documentario de Secretaria General;

Que el Rector remite el presente caso a Secretaria General, con Proveido N° 1105-2018-
UNHEVAL-CU/R, para la emision de la resolucion correspondiente;

Estando a las atribuciones conferidas al Rector por la Ley Universitaria N° 30220, por el Estatuto
v el Reglamento de la UNHEVAL, la Resolucion N° 050-2016-UNHEVAL-CEU, del 26, AGO.2016, del
Comité Electoral Universitario, que proclamo y acredito, a partir del 02.SET.2016 hasta el 01.SET.2021,
a los representantes de la Alta Direccion y por la Resolucion N° 2780-2016-SUNEDU-02-15.02, del
14.0CT.2016, que resolvid proceder a la inscripcion de las firmas de las autoridades de la UNHEVAL en
el Registro de Firma de Autoridades Universitarias, Instituciones y Escuelas de Educacion Superior de la

SUNEDU;
SE RESUELVE:

1°. APROBAR la DIRECTIVA N° 001-2018-UTD-SG-UNHEVAL, “ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y LAS MESAS DE
PARTES AUXILIARES DE IA UNHEVAL” elaborada por la Unidad de Tramite
Documentario, por lo expuesto en los considerandos precedentes.

2°. DISPONER que la Secretaria General y la Unidad de Tramite Documentario, adopten las
acciones complementarias.

3°. DAR A CONOCER esta Resolucion a los 6rganos competentes.

Registrese, comuniquese y archjyese.
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el trémite documentario en la Universidad Nacional
Hermilio Valdizan en adelante UNHEVAL (acciones especificas de recepcion,
registro digitalizacién y distribucién de documentos a través del Sistema Integrado de
Tréamite Documentario — SITD), a fin de garantizar que el tramite de la
documentacion de la UNHEVAL sea mas accesible, agil y sencilla entre las unidades
organicas, que permita optimizar el servicio de la gestion documental al usuario
interno y externo.

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en Ia presente Directiva son de aplicacion obligatoria
para todos los servidores y/o personal de los 6rganos y unidades organicas de la
UNHEVAL, que de acuerdo a su competencia funcional, tengan participacién en
el trémite de los documentos internos y externos de la entidad.

BASE LEGAL

3.1 Ley N227444, Ley de Procedimiento Administrativo General, del 11 de abril de 2001
y sus modificatorias.

3.2 Ley N227658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, del 30 de enero
de 2002.

3.3 Ley N227806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, del 03 de Agosto
del 2002 y sus modificatorias.

3.4 Ley N2 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, del 24 de diciembre de
2012,

3.5 Ley N2 28683, Ley que modifica la Ley N2 27408, Ley que establece la atencion
preferente a las mujeres embarazadas, las nifias, nifios y adultos mayores, en lugares
de atencién al publico, del 11 de marzo de 2006.

3.6 Ley N229091, Ley que modifica el parrafo 38.3 del articulo 382 de la Ley N2 27444,
Ley de Procedimiento Administrativo General, y establece la publicacién de diversos
dispositivos legales en el portal del Estado Peruano y en portales institucionales, del
26 de setiembre de 2007.

3.7 Decreto Supremo N2 004-2008-PCMV, aprueba el Reglamento de la Ley N2 29091 - Ley
que modifica el parrafo 38.3 del articulo 38° de Ia LeyN2 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, y establece la publicacion de diversos dispositivos legales
en el portal del Estado Peruano y en portales institucionales, del 18 de enero de 2008,

3

QUNERS/ )

@Q“M #ep

SECRETARIA
GENERAL

Luany®



o vZ
@
SECRETARIA g

GENERAL S
£

WVERSID,

T

“ UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN -

\ I __ ) HUANUCO

Di VA N° -2018-UTD-SG-UNHEVAL.

1.8 Decreto Supremo N2 030-2002-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley 27658 Ley
Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, del 03 de mayo de 2002.

3.9 Decreto Supremo N2 090-2010-PCM, aprueba el Consolidado de los Avances de
Reforma del Estadoy Estrategia de Modernizacién de la Gestion del Estado, del 11
de setiembre de 2010.

3.10 Decreto Supremo N2 007-2011-PCM,  aprueba la Metodologia de Simplificacion
Administrativa vy establece disposiciones  para su implementacion, para la
mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad, del
28 de enero de 7711.

3.11 Decreto Supremo N2 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestion Publica, del 09 de enero de 2013.

3.12 Decreto Supremo N2 043-2003-PCM, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2
27806, Leyde Transparenciay Accesoa la Informacién Publica, del 24 de abril de 2003.

3.13 Decreto Supremo N2 072-2003-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N2 27806, Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, del 07 de agosto de 2003;
modificado por I creto Supremo N2 070-2013-PCM, del 14 Junio de 2013.

314 Resolucién Ministerial N  125-2013-PCM, aprueba el Plan Nacional de
Implementacior ¢ la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica 2012-
2016, del 18 de rmayo de 2013.

3.15 Ley N2 30220 Lev !niversitaria

3.16 Resolucién Asamblea Universitaria N2 0001-2018-UNHEVAL del 29/01/2018 Aprueba
el estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan.

3.17Resolucién As~  Llea Universitaria N2 0009-2018-UNHEVAL del 05/07/2018
Modificacién de ticulos del estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizén.

3.18 Resolucién Cc':ujo Universitario N2 2547-2018-UNHEVAL del 10 de Julio del 2018
Aprueba el Regle “cnto General de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan .

IV. DEFINICION DE TEiun iNOS

4.1 Actividad

Es el conjunt” e acciones o tareas propias de un servidor y/o directivo,
funcionario, a: *“'dad, de una unidad organica o area, como parte de una
funcién asign: : que se llevan a cabo o ejecutan para cumplimiento de metas
programadas.
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4.2

4.3

4.4

4.5

46

a7

4.8

Administrados

Personas Naturales o Juridicas, cualquiera sea su calificacién o situacion
procedimental, que participan en el procedimiento administrativo.

Area

Se refiere tanto a 6rganos como unidades organicas de la UNHEVAL.

Atencion de Calidad

Proceso encaminado a la consecucién de la satisfaccion total de los
requerimientos y necesidades de los usuarios de determinado servicio.

Calidad

Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumplen con los
requisitos.

Cliente

Organizacién o persona que recibe un producto o servicio de la UNHEVAL. Para el
presente documento se considera dos tipos de clientes:

* Cliente Interno: Es aquel organo y/o unidad organica, que recibe el resultado
de un servicio producido por otra area dentro de la UHEVAL.

+ Cliente Externo: Es el ciudadano y/o usuario del servicio brindado por Ia
UNHEVAL.

Documento con Tratamiento Especial

Son documentos cuyo plazo legal para su atencién hace que su tramite tenga un
tratamiento diferenciado de los demas. Aqui se encuentran contemplados los
pedidos de informacién y las solicitudes de transparencia e informacién publica, u
otros establecidos en las normas pertinentes.

Mesa de Partes

Es la Unidad General de Recepcion Documental a través de la Unidad de Tramite
Documentario de la UNHEVAL, encargada de orientar y llevar el registro del ingreso
de los documentos en el marco de los lineamientos establecidos en la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Leyes Especiales vy el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA ; que recibe directamente.
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4.9 Mesa de Partes Auxiliares

Se considera a la oficinas o unidades que recepcionan documentos externos
(secretarias de unidades organicas académicas y administrativas) diferente de |a
Unidad de Tramite Documentario, conforme a lo establecido en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos-TUPA-UNHEVAL u otra normatividad interna.

La orientacion, recepcion |, registro del ingreso de los documentos, digitalizacion y
distribucién de documentos se sujetaran a los lineamientos establecidos en la
presente directiva.

4.10 Sistema Integrado de Tramite Documentario (SITD)

Sistema Integrado de Tramite Documentario, herramienta informatica que se
utiliza para automatizar el tramite administrativo de los documentos con el fin de
agilizar y optimizar su manejo y control, cuya utilizacion es de caracter obligatorio
en todas las unidades organicas de la UNHEVAL.

4,11 Tarea
Accion especifica componente de una actividad.
4.12 Procedimiento

Es la forma especifica para llevar a cabo una serie de actividades; describe:
qué debe hacerse y quién debe hacerlo; cuando, dénde y como se debe llevar a
cabo; qué materiales, equipos y documentos deben utilizarse; y como debe
controlarse y registrarse.

4.13 Proceso

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas, que interactuan afiadiendo
valor, transformando elementos de entrada en resultados.

4.14 Distribucion de documentos
Accién de entregar un documento original y/o copias y sus anexos a los destinatarios.
4.15 Digitalizacién

Proceso en el cual se genera una copia electrénica del documento fisico mediante
un dispositivo digitalizador (“escaner”’).Dicha copia es almacenada en el Sistema
Integrado de Tramite Documentario (SITD) para su visualizacién y tramite
correspondiente.

CRETARIA
ENERAL
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4.16 Asignacién

Accion mediante la cual un documento es encargado a un personal de la UNHEVAL
para su atencién.

V. RESPONSABILIDADES

5.1 Los wusuarios del Sistema Integrado de Tramite Documentario son

5.2

responsables del cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
presente Directiva, asi como de la tramitacién oportuna de los documentos
que le hayan sido derivados y/o asignados de ser el caso.

Es responsabilidad del personal de la Unidad de Tramite Documentario
aplicar las disposiciones que forman parte de la presente Directiva, asi mismo
es responsable de informar oportunamente a la Secretaria General de la
UNHEVAL respecto al desarrollo y aplicacion de las disposiciones de la presente
Directiva.

VI.DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

6.3

La Unidad de Tramite Documentario de la UNHEVAL, recibe los documentos de
fuente externa, sobre la base de lo establecido en el TUPA-UNHEVAL, La ley
de procedimiento administrativo general y leyes especiales pertinentes.

La Unidad de Tramite Documentario y las Mesa de partes Auxiliares, conforme
a sus funciones en el ambito de su competencia, tienen la obligacién
de:

6.2.1 Atender al publico,

6.2.2 Orientar a los ciudadanos en la presentacion de sus solicitudes,
formularios o pedidos,

6.2.3 Observar administrativamente las solicitudes que no cumplan con los
requisitos legales exigidos en las Leyes y en el TUPA- UNHEVAL,

6.2.4 Registrar los documentos externos recibidos, en el Sistema
Integrado de Tramite Documentario (SITD) ; y distribuir la documentacion
fisica al destinatario.

La documentacion externa de competencia de la Unidad de Tramite
Documentario, o de las mesas de partes auxiliares, deberd ser recibida vy
registrada en el SITD. Asi como, digitalizada antes de ser derivada al area
respectiva para la atencion del procedimiento administrativo o de acuerdo a lo

peticionado por el administrado
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6.4

6.5

6.6.

p 5

Todas las areas deben estimar si lo peticionado por el administrado es de su
competencia o de ofra area de la institucion; teniendo como maximo un plazo
de 24 horas para correr su traslado en (fisico y por SITD), directamente al area
correspondiente, aplicando el principio de celeridad del TUO Ley del
procedimiento Administrativo General.

La atencién al publico en la Unidad de Tramite Documentario, se efectuara en
horario corrido de enero a marzo de acuerdo a lo establecido por la entidad
mediante Resolucion y de abril a diciembre de lunes a viernes de 07.30am a 1pm
y de 3.00 pm a 5.00 pm, salvo disposicién contraria.

La atencion de la documentacion externa derivada a través del SITD es de
obligatorio cumplimiento por los destinatarios o unidades organicas conforme
corresponda bajo responsabilidad, ain no cuente con la documentacion en
fisico.

VIl DISPOSICIONES ESPECIFICAS

ATENCION AL PUBLICO

7.1.1 La Unidad de Tramite Documentario, debera de contar con un letrero
faciimente visible, de acceso a todo el publico en general, a fin de
identificar a dicha Unidad .

7.1.2 El personal que brinda atencion en la Unidad de Tramite Documentario,
y en las mesas de partes auxiliares de la UNHEVAL, deberan tener pleno
conocimiento y estar identificado con los procedimientos administrativos
y normativa institucional vigente.

7.1.3 El personal de la Unidad de Tramite Documentario y las mesas de partes
auxiliares, deberan brindar informacion sobre los procedimientos y
requisitos establecidos en el TUPA — UNHEVAL. Asi como el lugar de
presentacion de sus solicitudes, el plazo estimado para su atencion, sus
derechos y obligaciones y de informacién sobre la ubicacion y el estado de
su documento en tramite a través del SITD.

7.1.4 El personal de la Unidad de Tramite Documentario y las mesas de partes
auxiliares de la UNHEVAL, ofreceran un servicio de calidad a los
administrados, atendiéndolos de acuerdo al orden de llegada, sin perjuicio
del Derecho de Atencion Preferente; con educacion, cordialidad,

empatia, respeto y consideracion.




UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN -
HUANUCO

DIRECTIVA N° 001-2018-UTD-SG-UNHEVAL

7.2 RECEPCION DE DOCUMENTOS

721

7.2.2

7.23

724

7.25

La recepcion de documentos en la Unidad de Tramite Documentario y
las mesas de partes auxiliares de la UNHEVAL, se realizaran verificando
el cumplimiento de los requisitos establecidos en el marco de la Ley N°
27444, "Ley de Procedimiento Administrativo General", en el TUPA-
UNHEVAL y en las Leyes Especiales.

Una vez verificado el documento y encontrandose conforme, se procedera
a su recepcion mediante el sellado del original y del cargo, donde se
consignara el nimero de registro, nimero de folios, fecha, hora de
recepcion del documento y firma del personal encargado de la recepcion
del documento,

En el caso que un administrado intente ingresar una solicitud, carta, oficio
u formulario cuyo pedido no es de competencia institucional, el
personal de la Unidad de Tramite Documentario ; procedera a indicar
al administrado el hecho, y "sélo recibira el documento a insistencia",
dejando constancia de ello, en el documento original, cargoyenel SITD.

Si el documento se encuentra dirigido a una autoridad o unidad organica y
la Unidad de Tramite Documentario advierte que la competencia para
conocer el referido documento es distinta a lo consignado, en este caso la
Unidad de Tramite Documentario derivara la documentacion a la autoridad
0 unidad orgénica competente, para cuyo efecto la unidad orgdnica se
encuentra en la obligacion de su recepcion ello con la finalidad de dar
tramite oportunamente y garantizar una adecuada atencién al usuario en
aplicacion a lo dispuesto en el numeral 1.9 del articulo IV del Titulo
Preliminar del TUO de la ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General “Principio de celeridad”.

Si la solicitud, documento o expediente no cumpliera con los requisitos
exigidos parz su presentacion y recepcion, el personal de la Unidad de
Tramite Documentario de la UNHEVAL y mesas de partes auxiliares,
tienen la obligacion de recibir los documentos de los interesados sin que
en ningun caso pueda calificar, negar o diferir su admisién, de acuerdo a
lo sefalado por el Art. 133° del TUO de la ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General y el Art. 134° que establece: "En
un solo acto y por Unica vez, la unidad de recepcién, al momento de su
presentacion realiza las observaciones por incumplimiento de requisitos
que no pueden ser salvadas de oficio, invitando al administrade a
subsanarlas dentro de un plazo maximo de dos dias habiles".
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7.2.6 Si la documentacién presentada no se ajusta a lo requerido impidiendo la
continuacion del procedimiento, lo cual por su naturaleza no pudo ser
advertido por la Unidad de Tramite Documentaric de la UNHEVAL al
momento de su presentacién, asi como si resultara necesaria una
actuacion del administrado para continuar con el procedimiento, la Unidad
Organica de la UNHEVAL a cargo del procedimiento administrativo, esta
obligada a recibir la documentacién en fisico como a través del SITD, por
Unica vez, y debera emplazar inmediatamente al administrado, a fin de que
realice la subsanacion correspondiente. Mientras esté pendiente dicha
subsanacién son aplicables las reglas establecidas en los numerales
134.3.1 y 134.3.2 del TUO de la ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General donde indica no procede el computo de plazos para
que opere el silencio administrativo, ni para la presentacion de la solicitud
o el recurso, tampoco no procede la aprobacion automatica del
procedimiento administrativo, de ser el caso.

7.2.7 Solo se podra hacer efectivo el rechazo de un documento, en caso de que
el TUPA - UNHEVAL establezca un lugar de inicio del procedimiento
diferente o por norma expresa.

7.2.8 La anotacién de la observacién por falta de requisitos, debera ser
consignada en la solicitud bajo firma del receptor y en la copia que
conservara el administrado, indicando que transcurrido el plazo de 02 dias
habiles de haberse realizado la comunicacion sin que ocurra la
subsanacién conforme a lo referido en el Art. 134° de TUO de la Ley N°
27444 Ley del Procedimiento Administrativo General (numeral 134.4), la
Entidad declarara como no presentada la solicitud o formulario.

7.2.9 El personal de la Unidad de Tramite Documentario podran recibir
solicitudes, oficios, cartas o formularios, con firma escaneada, siempre y
cuando su contenido no sea de implicancia o que puedan comprometer la
gestién de la institucién, por lo cual se debera dejar constancia de ello en
el documento original, copia y en el SITD.

7.2.10 Los sobres que ingresen por la Unidad de Tramite Documentario dirigidos:

7.2.10.1 Al Jefe del Organo de Control Institucional son inviolables vy
deberan registrarse en el SITD como “ sobre cerrado”.

7.2.10.2 Los sobres dirigidos a la Oficina de Logistica o Presidente del
Comité de Seleccion de los diferentes procesos de seleccion
donde remiten sus ofertas econdmicas y técnicas de igual manera
son inviolables y deberan registrarse en el SITD como * sobre
cerrado’”.

7.2.11 Los sobres que ingresen por la Unidad de Tramite Documentario dirigidos
a Gualquier area o unidad organica dela UNHEVAL, seran abiertos para
que los documentos que se encuentren en el mismo sean verificados,
recepcionados, registrados y digitalizados en el SITD. Estan exceptuados
los incluidos en el numeral 7.2.10.

10
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7.2.12 Cuando a un documento se acomparan cajas y/o paquetes cuyo tamanio
supera la capacidad del escaner, se registrard en el campo de
observaciones la descripcion de las dimensiones, rotulado, color y demas
caracteristicas relevantes del objeto, a  fin de dejar evidencia de su
recepcion.

7.2.13 Los documentos de indole personal, como tarjetas, invitaciones, reportes
bancarios, notificaciones personales y otros similares que no guarden
relacion con temas institucionales, no seran recibidos por el personal de

Unidad de Tramite Documentario, bajo responsabilidad. Dichas
comunicaciones deberdn ser recibidas directamente por el
destinatario.

7.2.14 Los documentos que hayan sido dirigidos a un funcionario o directivo que
por razones diversas ya no ocupa el cargo, la Unidad de Tramite
Documentario debera derivar al funcionario que esta ejerciendo dicho
cargo y las unidades organicas estan obligados a recibir la documentacion
fisica y a través del SITD.

7.2.158e recibiran los documentos que se encuentran debidamente foliados en
la esquina inferior derecha incluidos los anexos.

7.3 REGISTRO DE DOCUMENTOS

7.3.1 Elregistro de los documentos externos recibidos en la UNHEVAL, utilizaran
una opcion exclusiva en el SITD.

7.4 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

7.4.1 Los documentos de fuente externa recibidos por el personal que brinda
atencion en la Unidad de Tramite Documentario y las mesas de partes
auxiliares, dichos documentos deberan ser preparados y digitalizados,
teniendo la obligacién de escanear la integridad del documento con sus
respectivos anexos.

7.4.2 De acuerdo al tipo de contenido de los documentos recibidos por el
personal de la Unidad de Tramite Documentario y las mesas de partes
auxiliares de la UNHEVAL, se debera:

7.42.1 Escanear solo la caratula del documento y contarse como un folio
mas del documento principal digitalizado; cuando un documento
contenga como anexo revistas, libros, agendas o cualquier
otro empastado que por sus condiciones no pueda ser
desprendido del principal para digitalizar individualmente su
contenido.
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7.4.22 Escanear so6lo una parte de la informacién, debiendo ser la mas
relevante, a fin de generar un anexo con dicha imagen, el
cual no formara  parte del documento digitalizado principal;
cuando los documentos contengan
anexos como:  afiches, almanaques, propagandas,
brochures, planos, etc., cuyo tamafio sea mayor al A3 o
supere la capacidad de tamafo del escaner.

7.4.2.3 Escanear el extremo rotulado de una caja y/o paquete, cuando
acompaiien a un documento principal, sélo si el tamario no supera
la capacidad de tamafio del escaner.

De contar con los medios necesarios, es posible que se tomen
fotografias al objeto recibido a fin de evidenciar su recepcién. La
imagen convertida en Pdf.; formara parte del documento principal.

7.5 DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

7.5.1 Mediante el SITD se elaboraran los cargos con la documentacidn recibida

752

753

para las distintas areas de la UNHEVAL, para su distribucion respectiva.

Para su distribucion, la documentacion recibida sera remitida en fisico
con sus respectivos cargos de envio a los destinatarios de los
documentos.

La entrega de la documentacion en fisico de fuente externa a las areas de
la UNHEVAL, se realizara de acuerdo al siguiente horario establecido por
la Unidad de Tramite Documentario:

Por las mafnanas

- de 9.30am a 10.00am (documentos que quedaron del dia anterior o que
quedaron del dia viernes) y

-de 12.30 hrs a 13.00 hrs.(documentos que ingresaron en la mafiana)
Por las tardes
-de 4.30 pm a 5.15pm.

La documentacion que ingresa a partir de las 4.31pm sera remitida al dia
siguiente habil a los destinatarios de los documentos.

El cumplimiento del horario de entrega de la documentacion en fisico de
fuente externa no es estricto, ya que dependera del volumen de
documen'os que ingresan pudiendo entregarse por la tarde o al dia
siguiente habil por lo maximo.

7.5.4 Cuando la documentacién Interna generada por una unidad organica se

requiera ser remitida o distribuida a nivel nacional y/o a nivel de las
provincias de Huanuco previamente debe ser digitalizado, firmado
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electrénicamente en el SITD e impreso en formato papel y firmado en forma
manuscrita indicando la direccion y el destinatario y debe ser entregado a
la Unidad de Tramite Documentario para su distribucion. Para los casos
que se requiera que la documentaciéon deba ser remitida dentro de la
ciudad de Hudnuco se hara de la misma forma y la unidad organica sera
la encargada de distribuir a través de su personal de apoyo de conserjeria.

VIII VIGENCIA

La presente Directiva entrard en vigencia a partir de la ejecucién del Sistema
Integrado de Tramite Documentario.

IX. APROBACION

La presente Directiva sera aprobada mediante Resolucién Rectoral o Consejo
Universitario.
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