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LICENCIADA CON RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 099-2019-SUNEDU/ CD
SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION CONSEJO UNIVERSITARIO
N° 1414-2020-UNHEVAL

Cayhuayna, 27 de julio de 2020.

VISTOS, los documentos que se acomparfian en treinta y uno folios (31) folios;

CONSIDERANDO:
Que, mediante Resolucion Consejo Universitario N° 5820-2019-UNHEVAL, del 31.DIC.2019, se
resolvié lo siguiente:

dispuesto; por lo expuesto en los considerandos precedentes.
2° DISPONER que la Jefe de la Unidad de Tramite Documentario de Ia UNHEVAL, juntamente con los

UNHEVAL-SG, GESTION DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN,
aprobado con la Resolucién Consejo Universitario N° 4299-2018-UNHEVAL, en concordancia a las
funcionalidades del Sistema de Gestion Documental y el Modelo de Gestién Documental; por lo expuesto en
los considerandos precedentes.

Que, mediante Oficio N° 001—2020—UNHEVAL—CEEDJRECT!VA, remitido a través del Correo
Institucional, los profesionales encomendados de actualizar la Directiva N° 00001-2018-UNHEVAL-SG,
GESTION DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN, solicitan Ia aprobacion
de la Directiva N° 00001-2020-UNHEVAL-SGD, Sistema de Gestion Documental:

Que, en la sesién ordinaria N° 42 de Consejo Universitario, del 26.JUN.2020, sin observacion, el
pleno acordd aprobar Ila DIRECTIVA N° 00001-2020-UNHEVAL-SGD, SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN, elaborado por profesionales
encomendados de actualizar la Directiva N° 00001-2018-UNHEVAL-SG, GESTION DOCUMENTAL DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN, y tiene como objetivo establecer los lineamientos de
cumplimiento obligatorio por los servidores y funcionarios de la UNHEVAL, para el desarrollo de una efectiva
gestién documental digital alineada al Modelo de Gestion Documental Institucional;

Que el Rector remite el caso a Secretaria General, con el Proveido N° 0387-2020—UNHEVAL-CUIR,
para que se emita la resolucion correspondiente;

Estando a las atribuciones conferidas al Rector por la Ley Universitaria N° 30220, por el Estatuto y el
Reglamento de la UNHEVAL, la Resolucian N® 050-2016-UNHEVAL-CEU, del 26.AG0.2016, del Comité Electoral
Universitario, que proclamé y acreditd, a partir del 02.SET.2016 hasta el 01.SET.2021, a los representantes de la
Alta Direccién; por la Resolucion N° 2780-2016-SUNEDU-02-15.02, del 14.0CT.20186, que resolvio proceder a la
inscripcién de las firmas de las autoridades de la UNHEVAL en el Registro de Firma de Autoridades Universitarias,
Instituciones y Escuelas de Educacién Superior de la SUNEDU:

SE RESUELVE:

1° APROBAR la DIRECTIVA N° 00001-2020-UNHEVAL-SGD, SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN, elaborado por los profesionales
encomendados de actualizar la Directiva N° 00001-2018-UNHEVAL-SG, GESTION DOCUMENTAL DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN, y tiene como objetivo establecer los lineamientos
de cumplimiento obligatorio por los servidores y funcionarios de Ia UNHEVAL, para el desarrollo de una
efectiva gestion documental digital alineada al Modelo de Gestion Documental Institucional: por lo
expuesto en los considerandos precedentes.

2° DISPONER que los oérganos internos competentes adopten las acciones complementarias.

~=DAR A CONOCER la presente Resolucién a los érganos competentes.
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.  OBJETIVO

Establecer los lineamientos de cumplimiento obligatorio por los servidores y
funcionarios de la UNHEVAL, para el desarrollo de una efectiva gestion
documental digital alineada al Modelo de Gestion Documental institucional.

. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todos los érganos y/o
unidades organicas de la UNHEVAL.

. BASE LEGAL

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

3.2. Ley N° 30220 Ley Universitaria

3.3. Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, medidas de Ecoeficiencia para el
sector Publico

3.4. Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
3.5. Ley N°27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y su reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 052-2008.

3.6. Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, del 24 de
diciembre del 2012.

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

3.8. Decreto Ley N°19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion, del 17 de mayo de 1972.

3.9. Decreto Legislativo N°681, dictan normas que regulan el uso de
tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e
informacion tanto respecto a la elaborada en forma convencional como
la producida por procedimientos informaticos en computadoras, del 14 de
octubre de 1991.

3.10. Decreto Legislativo N°827, que amplia los alcances del Decreto
Legislativo N°681 a las entidades publicas a fin de modernizar el sistema
de archivos oficiales, del 05 de junio de 1996.

3.11. Decreto Legislativo N°1353, Decreto Legislativo que crea la Autoridad
Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, fortalece
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3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24,

el Régimen de Proteccion de Datos Personales y la regulacion de la
gestion de intereses, del 07 de enero de 2017.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley
25323 Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 27 de junio de 1992.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado, del 03
de mayo de 2002.

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, del 24 de abril de 2003.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (07de agosto
2003), madificado por Decreto Supremo N°070-2013-PCM, del 14 junio
de 2013.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los lineamientos de
Organizacion del estado.

Decreto Supremo N° 079-2007-PCM, que aprueba los lineamientos
para elaboracion y aprobacion de TUPA y sus madificatorias.

Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley de Firmas y Certificados Digitales, del 19 de julio de 2008.

Resolucién 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" y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1412 que aprueba la ley de gobierno digital.

Resolucién Consejo Universitario N° 1900-2018-UNHEVAL que
aprueba la Directiva de Servicios Archivisticos de documentos
administrativos del Archivo Central de la UNHEVAL

Resolucion Consejo Universitario N° 2612-2018-UNHEVAL que
aprueba la Directiva de Custodia y Conservacion del Fondo Documental
de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan.

Resoluciéon Asamblea Universitaria N° 0004-2020-UNHEVAL del
12/02/2020 que aprueba el Estatuto Modificado de la UNHEVAL.

Resolucién Consejo Universitario N° 2547-2018-UNHEVAL del 10 de
Julio del 2018 que Aprueba el Reglamento General de la UNHEVAL.
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3.25. Resolucion Rectoral N° 1202-2018-UNHEVAL del 29 de Agosto del
2018 que Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
UNHEVAL.

3.26. Resolucion Consejo Universitario N°5820-2019-UNHEVAL, que
dispone el uso obligatorio del SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL a
partir de enero 2020.

IV. DEFINICION DE TERMINOS

4.1. Archivo.
Conjunto organizado de documentos conservados por cualquier técnica

en cualquier medio de soporte y que estan destinados al servicio.

4.2. Administrado.
Son todas las personas naturales o juridicas.

4.3. Certificado Digital.
Es un documento electrénico, usado como credencial, que ha sido
generado y firmado digitalmente por una entidad de certificacion que
vincula un par de claves con una persona determinada confirmando su
identidad.

4.4. Destinatario.
Persona a quien se dirige el documento o expediente.

4.5. Documento.
Informacion contenida en cualquier medio de soporte y que ha sido

creada o recibida como informacién y prueba por la entidad en el
desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.

4.6. Digitalizacion
Proceso en el cual se genera una copia electrénica del documento fisico
mediante un dispositivo digitalizador (“escaner”). Dicha copia es
almacenada en el SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL (SGD) para
su visualizacion y tramite correspondiente.

4.7. Distribucién de documentos.
Accion de entregar un documento original y/o copias y sus anexos a los
destinatarios.

4.8. Expediente.
Conjunto de documentos correspondientes a un mismo asunto que se
origina de oficio o a solicitud de los administrados. Puede ser fisico
(cuando se elabora en hojas de papel) o electronico (cuando se elabora
a través de algun soporte informatico).
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4.9.

4.10.

4.1

4.12

413,

4.14,

Ecoeficiencia.

Promueve la adopcién de medidas de ecoeficiencia, buscando minimizar
el consumo de recursos y el impacto negativo en el ambiente, sin afectar
la calidad de los procesos y servicios, todo ello de manera consistente
con la normatividad vigente.

Firma Digital.

Es aquella firma electrénica que, utilizando una técnica de criptografia
asimetrica, permite la identificacion del signatario y ha sido creada por
medios que éste mantiene bajo su control, de manera que esta vinculada
Unicamente al signatario y a los datos a los que refiere, lo que permite
garantizar la integridad del contenido y detectar cualquier modificacion
ulterior, tiene la misma validez y eficacia juridica que el uso de una firma
manuscrita, siempre y cuando haya sido generada por un Prestador de
Servicios de Certificacion Digital debidamente acreditado que se
encuentre dentro de la Infraestructura Oficial de Firma Electronica- IOFE
(Decreto Supremo N° 052-2008-PCM), y que no medie ninguno de los
vicios de la voluntad previstos en el Titulo VIII del Libro Il del cadigo Civil.

Firma Manuscrita

Conjunto diferenciado de trazos, puntos y espacios que realiza una
persona en forma espontanea, especializada y frecuente, convirtiéndose
en una manifestacion de voluntad, que identifica socialmente al titular.

Foliacion

Consiste en colocar una numeracioén correlativa y Unica a cada una de
las hojas, fojas o folios, de todo documento o unidad documental que
forma parte de un expediente que ingresa por la Unidad de Tramite
Documentario o mesa de partes Auxiliares, siendo la foliacion obligatoria
en numeros que podrd ser realizado con sello, como numerador o de
manera manual. El proposito principal de la foliacion es salvaguardar la
integridad del expediente evidenciando cuando se altere el orden y se
retire 0 agregue algun documento.

Gestidon documental

Conjunto de procesos sistematicos responsables de administrar el flujo
de documentos administrativos en la entidad, aplicando principios de
eficacia, racionalizacion y economia. Abarca los procesos de la
recepcion, emision, despacho y archivo.

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 de fuente externa, en el marco
de los lineamientos establecidos en la Ley del Procedimiento
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Administrativo General, Leyes Especiales y el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA; que recibe directamente.

4.15. Mesa de Partes Auxiliares
Se considera a las oficinas, unidades o facultades gque recepcionan
documentos externos (secretarias de unidades organicas académicas y
administrativas) diferente de la Unidad de Tramite Documentario,
conforme a lo establecido en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA - UNHEVAL u otra normatividad interna.
La orientacién, recepcion, registro del ingreso de los documentos,
digitalizacion y distribucion de documentos se sujetaran a los
lineamientos establecidos en la presente directiva.
La recepciéon de documentos en soporte papel de fuente interna sera
también a través de esta Mesa de Partes Auxiliares.

4.16. Metadatos
Informacion estructurada o semi-estructurada que permite la creacion,
gestion y uso de los documentos a lo largo del tiempo.

4.17. 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.

4.18. Responsables del Area

Son las autoridades, Directores, Jefes o Funcionarios u otro personal que
ha sido delegado como tal ya quien se le asigna el Ingreso del SISTEMA
DE GESTION DOCUMENTAL a través de un usuario y una clave.

4.19. Sistema de Gestién Documental (SGD)
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL, es un software automatizado

de gestién administrativa y de uso interno (dentro de la entidad) el cual
tiene como caracteristica principal, el reconocimiento juridico de los
documentos emitidos mediante la incorporacion de la credencial digital
(certificado digital) y el registro de la firma digital en los documentos
digitales en formato PDF, emitidos por el personal de la entidad.

4.20. Sellado de tiempo
Es un método que permite consignar la fecha y hora cierta de la
existencia de un documento electronico.

4.21. Trazabilidad
Capacidad para seguir el movimiento y uso de un documento, desde su
creacion hasta su disposicion final, haciendo uso de los metadatos.
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4.22.

4.23.

4.24.

4.25.

2:1:

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Titular
Es la persona natural o juridica a quien se le atribuye de manera exclusiva
un certificado digital.

Token

Dispositivo de almacenamiento criptografico que contiene el Certificado
Digital asignado al personal titular del mismo, que le permite firmar
digitalmente.

TUPA

Texto Unico de Procedimientos Administrativos. Es un documento de
gestién que contiene toda la informacion relacionada a los tramites
(incluye procedimientos) que los administrados realizan ante una
institucion publica.

Usuarios

Son las autoridades, Directores, Decanos, Docentes, funcionarios,
profesionales, personal administrativo, u otros que van a utilizar el
Sistema de Gestion documental de la UNHEVAL.

RESPONSABILIDADES

Los usuarios del Sistema de Gestion Documental son 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
y de la Unidad de Archivo Central, aplicar las disposiciones que forman
parte de la Presente Directiva.

Es responsabilidad de la Secretaria General, la supervision vy
aseguramiento del cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
presente directiva.

Es responsabilidad del Jefe de la Unidad de Informatica capacitar a los
usuarios de la UNHEVAL, en el manejo del sistema de gestion
documental, asi como también en el uso de la firma digital y brindar
asistencia técnica y soporte para la operatividad del Sistema de Gestion
Documental, cuando el usuario lo requiera.

Es responsabilidad del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos de la
UNHEVAL comunicar a la Unidad de Informatica sobre las rotaciones del
personal a fin de mantener actualizado los accesos al Sistema de Gestion

11



UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN — HUANUCO

DIRECTIVA N° 00001-2020-UNHEVAL-SGD SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Documental, del registro de certificados digitales y del personal
encargado o jefatura a cargo de cada unidad Organica.

5.6. Es responsabilidad del Jefe de la Unidad de Informatica incluya los
formatos de documentos considerados en la presente directiva en el
sistema de gestion documental, para el uso de los usuarios de manera
automatica.

5.7. Los usuarios de las diversas unidades organicas de la UNHEVAL son los
Gnicos responsables de proteger sus claves de acceso para el ingreso al
sistema de gestidon documental y el uso de los certificados digitales con
sus respectivas claves.

5.8. Es responsabilidad del Jefe de la Unidad de Informatica garantizar la
disponibilidad y conservacién de los documentos electrénicos
almacenados en el repositorio de documentos electronicos del sistema
de gestion documental implementando las herramientas que estime por
conveniente, asi como también proteger la integridad de dichos
documentos, ademas de generar la copia de seguridad de modo
continuo.

VI. DISPOSICIONES GENERALES
6.1 DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
El SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL en adelante SGD, es el
conjunto de procedimientos, normas, sistema informatico, infraestructura
y otras herramientas tecnoldgicas encaminadas a la optimizacién de
procesos documentarios en la Universidad Nacional Hermilio Valdizan.
El SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL (SGD) permite:

a.- La administracién de documentos digitalizados.

b.- La aplicacion de firma digital para los documentos electronicos

internos.

c.- El seguimiento y determinacién de la ubicacion, estado y situacién de
los tramites, a través del numero de registro asociado a cada tramite

administrativo.

d.- El control de cumplimiento de los plazos establecidos en el TUPA de
la UNHEVAL.
e.- La medicion del grado de eficiencia en la oportuna respuesta a nivel

de funcionario y servidor.

12
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6.2.

6.3.

f.-La integracion de la Gestion documentaria entre las unidades

organicas y/o dependencias y Facultades de la UNHEVAL.

POLITICA DOCUMENTAL
La Politica Documental establecida por la UNHEVAL es la siguiente:

“La gestién documental tiene como finalidad brindar un servicio eficiente

y de calidad, procurando progresivamente, la eliminacién del uso del

papel en las comunicaciones internas y externas, para cuyo efecto

utilizara como herramienta un Sistema de Gestion Documental. SGD.

HERRAMIENTAS Y RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN LA GESTION
DOCUMENTAL

6.3.1 SOFTWARE. Permite realizar las actividades de Recepcion,

6.3.2.

6.3.3.

Emision, Despacho, Control y Archivo, garantizando la
trazabilidad, certificados digitales, digitalizacion de documentos y
consultas posteriores.

- Software de Gestion Documental.

- Software de Firma Digital.

- Modulos Asociados al Sistema de Gestion Documental.

CERTIFICADOS DIGITALES. Herramienta que permite firmar

digitalmente documentos electronicos.

Los documentos emitidos a través del Sistema de Gestion
Documental SGD, que cuenten con una firma digital generada en
el marco de la Infraestructura Oficial de Firma Electrénica -IOFE,
tienen la misma validez y eficacia juridica para el uso y fines
administrativos que una firma manuscrita u otra analoga que

conlleve manifestacion de voluntad.

HARDWARE. EIl requerido de acuerdo a las caracteristicas

técnicas para la instalacion del software indicado.

13
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6.4.

6.5.

6.3.4. RECURSO HUMANO. Personal capacitado para desempefar los
roles establecidos dentro del Modelo de gestion documental de la

UNHEVAL en adicion a sus funciones.

USO Y ACCESO AL SGD

6.4.1. El uso del SGD es obligatorio para el registro de todos los
documentos dirigidos hacia o desde cualquier 6rgano, unidad
organica o dependencia de la UNHEVAL, salvo casos
excepcionales cuya tramitacién directa sea expresamente
dispuesta por la Secretaria General.

6.4.2. Para poder interactuar con el SGD, se debe contar con un usuario
y una contrasefia (conocidas y utilizada solo por aquél a quien se
otorgé acceso); la misma que sera entregada por la Unidad de
Informatica.

DE LA FOLIACION DE DOCUMENTOS EN SOPORTE PAPEL
6.5.1. Deberan ser foliados, los siguientes documentos:

6.5.1.1. Toda la informacién en soporte de papel, es decir, las
hojas Gtiles que contengan escritos, dibujos y otro tipo
de informacioén.

6.5.1.2. Las fotocopias, formularios, planos, recibos, boletas,
etc.

6.5.2. Los siguientes documentos, no requieren foliacion:

6.5.2.1. Las hojas, fojas o folios totalmente en blanco, que no
contengan informacién. No deberan separarse en caso
cumplan una labor que contrarreste el deterioro
bioldgico, asi como cuando sirva para el aislamiento y
proteccién de fotografias, corrosion de tintas al contacto
u otros agentes contaminantes.

6.5.2.2. Elreverso de las hojas ya foliadas.

6.5.2.3. Las Resoluciones, convenios, contratos y  otros en
original que sean remitidos al Decanato de una
Facultad o al Rectorado o alguna de sus unidades
organicas para la respectiva firma del funcionario
competente.
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6.6.

6.7.

6.5.3.

6.5.2.4. Las Cartas fianza, cheques, pagarés u otro titulo valor.

La foliacion se realizara en estricto orden cronolégico,
correspondiendo el folio numero uno (01) a la primera hoja del
escrito que inicie el expediente, prosiguiendo con la foliacion de
los documentos que se adjuntan y/o acumulan al mismo, en forma
correlativa y cronologica, detras del mismo, formando todos ellos
un solo cuerpo. La foliacion se hara en el margen superior derecho
de cada hoja con letra legible y de preferencia con boligrafo o
numerador.

CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
Todos los documentos que ingresan o se generen en la UNHEVAL, se
clasifican en :

- Documento Interno.- Documento generado por una unidad organica
de una Facultad o Dependencia de la UNHEVAL, para iniciar y/o
continuar con algun tramite solicitado.

- Documento Externo.- Documento proveniente de fuente externa
como son personas naturales o juridicas, publicas o privadas. Es
recibido por la Unidad de Tramite Documentario o mesa de partes
auxiliares de la Facultad o Dependencia correspondiente, conforme a
lo establecido en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos —
TUPA-UNHEVAL u otra normatividad interna.

RECEPCION DOCUMENTAL

6.7.1.

6.7.2

Orientacioén al Ciudadano: En la presentacion de Documentos
Externos, la Unidad de Tramite Documentario (en adelante, la
UTD), a través de su Mesa de Partes y Mesa de Partes auxiliares,
orienta a los administrados en la correcta presentacion de sus
escritos, uso y llenado de formularios, asi como de los requisitos
que se deben presentar en los Documentos especificados en el
TUPA - Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley de
Procedimiento Administrativo General, Leyes especiales,
Directiva sobre Administracion Documental en la Unidad de
Tramite Documentario y las Mesas de partes auxiliares de la
UNHEVAL; ademas de brindar informacion sobre la situacion de
sus expedientes en tramite a través del SGD.

Recepcion y Registro: La recepcion de documentos externos
que cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad
vigente deben ser recibidas, asi como también registradas
inmediatamente, digitalizados(escaneados) y derivadas a Ia
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6.7.3.

6.7.4.

6.7.5.

Unidad Organica competente a través del SGD. El SGD permite
el registro de los metadatos que asocian a un documento recibido,
facilitando su facil ubicacion, disponibilidad, recuperacion y
trazabilidad.

Las recepciones de los documentos de fuente externa deberan
seguir los lineamientos expuestos en la Directiva de
Administracién documental en la Unidad de Tramite Documentario
y las mesas de partes auxiliares de la UNHEVAL.

En lo que corresponde a la recepcion de documentos internos en
formato papel de igual manera seran registrados,
digitalizados(escaneados)con los anexos respectivos si fuera el
caso, por la Facultad o dependencia que lo recibe, y derivados a
la Unidad Organica competente a través del SGD.

El documento fisico o electrénico después de su registro en el
Sistema de Gestion Documental, sera derivado a la dependencia
destinataria o responsable de dar respuesta, quien custodiara el
documento durante todo el tramite que se realizara a través del
Sistema de Gestion Documental y sera la responsable de su
transferencia al Archivo Central de acuerdo a la normatividad
vigente.

Priorizacion de las comunicaciones registradas en el SGD:
Después de registrar los documentos o expedientes en el SGD,
se debe asignar la priorizacion de la atencién por parte del
destinatario, considerando la siguiente clasificacion: NORMAL,
URGENTE y MUY URGENTE.

Recepcion de los documentos por parte de los destinatarios.
Los documentos externos e internos deben ser siempre recibidos
a través del SGD por parte del destinatario, salvo casos
excepcionales, siendo la competente para resolver la Secretaria
General de la UNHEVAL.

La atencion de la documentacion derivada a través del SGD es de
cumplimiento obligatorio por los destinatarios o unidades
organicas conforme corresponda, bajo responsabilidad aun no
cuente con la documentacion en fisico, debiendo revisar y recibir
la documentacion digital que obran en la bandeja de documentos
no leidos diariamente.

La Unidad de Tramite Documentario y/o mesa de partes auxiliares
remitiran la documentacion recibida en fisico a los destinatarios y
estos se encargaran de custodiar y conservar durante el
desarrollo del procedimiento correspondiente para su atencién
hasta su archivo definitivo.

Constancia de Recepcion. Es constancia suficiente de recepcion
por parte del destinatario, la efectuada a través del SGD, o en su
defecto se presume la inmediata recepcion de los documentos
que fueron priorizadas como “DOCUMENTOS URGENTES" Y
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6.8.

“‘DOCUMENTOS MUY URGENTES”, quedando bajo
responsabilidad del usuario la denominacion por cada caso. Se
presume la recepcion de los documentos con prioridad NORMAL
hasta el final de la jornada laboral del servidor o funcionario o al
inicio de la jornada laboral del dia habil siguiente en caso
corresponda.

EMISION DOCUMENTAL

Los documentos que se emitan en la UNHEVAL para las comunicaciones
internas, y externas, preferentemente se generan en formato electrénico
a traves del SGD, empleando el certificado digital y firma digital y deben
ser los normalizados o estandarizados en la presente Directiva,
respetando los principios y demas caracteristicas reguladas.

Cuando un documento interno ha sido emitido de forma digital y firmado
digitalmente debe ser adjuntado al SGD para que prosiga el flujo de su
respectivo tramite.

En lo posible se debe evitar imprimir los documentos generados a través
del SGD, como medida de ecoeficiencia y preservacion de recursos
naturales.

6.8.1. Principios:
Constituyen principios para la emision documental a cargo de las

areas de la UNHEVAL, los siguientes:

6.8.1.1. Principio de Legalidad: Los documentos emitidos
deben respetar las disposiciones y derechos contenidos
en la Constitucion Politica, las leyes, los reglamentos vy
las normas administrativas de interés particular o
general.

6.8.1.2. Principio de Veracidad: Los documentos emitidos
deben responder a la verdad de los hechos afirmados en
ellos.

6.8.1.3. Principio de Oportunidad: Los documentos deben
emitirse dentro del plazo asignado por el érgano y/o
unidad organica que requiere la informacion o el
sefalado por la normatividad vigente, procurando una
emision pronta y oportuna.

6.8.1.4. Principio de Confiabilidad: La informacion contenida
en los documentos emitidos, debe presumir la buena fe.

17



UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN - HUANUCO

DIRECTIVA N° 00001-2020-UNHEVAL-SGD SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL 4’

6.8.2.

6.8.1.5. Principio de Suficiencia de la informacion: La
informacion contenida en los documentos emitidos, debe
ser necesaria, precisa, no abundante, que atienda
directamente el motivo por el cual fue requerida o que
sustente debidamente el pedido que se formula.

6.8.1.6. Principio de Conducta Documental: La redaccion
empleada en los documentos emitidos, debe guardar el
debido respeto al destinatario interno o externo.

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

Caracteristicas de los Documentos Electronicos Emitidos a
través del SGD

6.8.2.1. Uso de firma digital: Los documentos electrénicos
emitidos deben ser firmados digitalmente por el emisor,
asimismo, el SGD cumple la funcién de autorizar el
acceso vinculando al emisor autenticado, con su rol,
cargo y dependencia dentro de la entidad.

6.8.2.2. Autenticidad: Los documentos emitidos garantizan que
han sido creados y enviados por los servidores y
funcionarios autorizados y autenticados en el SGD, en la
fecha y hora que se indica.

6.8.2.3. Fiabilidad: Los documentos emitidos dan crédito de su
contenido siendo la representacion fidedigna de
operaciones, actividades o hechos que estos afirman o
ilustran, y que pueden ser susceptibles de ser utilizados
para comprobar algo en el curso de las operaciones 0
actividades subsecuentes.

6.8.2.4. Confidencialidad: La informacion contenida en los
documentos emitidos por las areas, solo podran ser de
acceso para aquellos usuarios que cuenten con la
respectiva autorizacion dentro de sus funciones
encargadas. Asimismo, el SGD cuenta con procesos
automaticos de auditoria que registran todas las
ocurrencias realizadas por los usuarios.
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6.8.3

6.8.4.

6.8.5

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

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

De los plazos de atencion de los documentos segun las
prioridades.

La atencion de los documentos pueden ser clasificados en las

siguientes prioridades:

6.8.3.1. Muy urgente. La atencion debe realizarse en el
transcurso del dia, sin embargo de ser presentado al
termino del horario laboral se resolvera al dia siguiente,
0 segun sea el caso o la complejidad del mismo debera
resolverse en un plazo maximo de 3 dias habiles.

6.8.3.2. Urgente. El plazo maximo para la atencion puede
extenderse hasta los 5 dias habiles, segln sea el caso o
la complejidad del mismo.

6.8.3.3. Normal. La atencion se asigna a mérito del plazo previsto
por la normatividad vigente para atender un derecho de
peticion, hasta un maximo de 30 dias habiles, segun las
regulaciones administrativas vigentes, o de acuerdo al
TUPA o TUSNE vigente de la UNHEVAL.

Firma Manuscrita

Para los documentos emitidos por la UNHEVAL, en el caso deban
ser remitidas a las diferentes instituciones y/o administrados, a
nivel local, nacional e internacional que por la naturaleza del
procedimiento se requiera un documento impreso en papel,
generado con certificado y firma digital, éste se puede realizar
siendo el impreso una copia simple del mencionado documento
electronico. Para obtener validez legal de dicho documento fisico
debe realizarse la firma manuscrita y sello respectivo de la Unidad
Organica de la Dependencia o Facultad, si el caso amerite.

Firma Digital

En los casos que los certificados digitales hayan caducado, o no,
se cuente con el token por (robo o extravio) para la firma digital de
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los documentos, el funcionario o servidor debe gestionar a la
brevedad posible ante el RENIEC su nuevo certificado digital, a fin
de garantizar continuidad en la gestién documental, previa
comunicacion a la Unidad de Informatica quien a su vez debera
habilitarlo a la brevedad posible.

6.8.6. Impresion de un documento electréonico firmado digitalmente

El proceso de impresién de un documento electronico firmado
digitalmente debera reflejar en el medio de soporte papel, ademas
del contenido completo del documento electrénico, la siguiente
informacion:

6.8.6.1. La direccion web necesaria para consultar el repositorio
de documentos electronicos donde conste dicho
documento electrénico firmado digitalmente, a fin que se
pueda verificar su autenticidad e integridad.

6.8.6.2. Datos de representacion de la firma manuscrita del
firmante (persona natural, juridica o sello de agente
automatizado), adosada con la representacion grafica de
la firma digital contenida en el documento electrénico,
incluyendo la informacion del cargo, funcién o rol que
desempenfa en la entidad dicho firmante.

6.8.7. Otros Tipos de Documentos Emitidos.

Los documentos electronicos emitidos por aplicativos
normalizados de uso exclusivo de diversos érganos y/o unidades
organicas, como el caso de los documentos contables,
presupuestales, de contrataciones, de recursos humanos, de
procesos, entre otros fuera del alcance de los contemplados en el
SGD, estan regulados por sus propios documentos normativos.

6.9. ARCHIVO DE DOCUMENTOS Y CONTROL

6.9.1 Archivo

El archivo comprende los procesos técnicos de seleccion,
organizacién y descripcion, conservacion, acceso y consultas de
documentos (servicios archivisticos), segun se indica a
continuacion:

6.9.1.1 Seleccién documental: Los documentos emitidos y
recibidos al amparo de la presente Directiva, seran los
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6.9.1.2

6.9.1.3

6.9.14

considerados en las Series Documentales de las areas
de la UNHEVAL, contenidos en el Programa de Control
de Documentos.

Cada area es responsable de considerar dentro de sus
respectivas Series Documentales del Programa de
Control de Documentos, solo los tipos de documentos
normalizados o estandarizados en la presente Directiva.

Se debe considerar ademas la eliminacion de los
documentos de acuerdo al periodo de retencién
asignado, en caso corresponda de acuerdo al valor de la
serie, para cuyo efecto debe coordinarse con la Unidad
de Archivo Central.

Organizacion y descripcion documental:
Los documentos, indistintamente del medio de soporte
empleado, deberan seguir los lineamientos de
organizacion y descripcion documental proporcionados
por la Unidad de Archivo Central de la UNHEVAL.

Conservacion de documentos: Los documentos
emitidos o recibidos al amparo de la presente directiva,
deben ser conservados dependiendo de su naturaleza y
el medio de soporte empleado.

6.9.1.3.1 Conservacion de documentos en medio de
soporte papel: Es responsabilidad de los
funcionarios seguir los lineamientos de
conservacion para los documentos en medio
de soporte papel, establecidos por la Unidad
Archivo Central y las normativas del Archivo
General de la Nacidn.

6.9.1.3.2 Conservacion de documentos electrénicos:
La Jefatura de la Unidad de Informatica debe
garantizar la conservacion de los documentos
electronicos almacenados en el repositorio de
documentos electronicos del SGD.

Acceso y Consultas.
La informacion contenida en los documentos es de

acceso publico, siendo viable su reproduccion dentro del
marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la
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Informacion Publica. Para las consultas internas de la
informacion contenida en los documentos, las areas
podran hacer uso de las herramientas disponibles para
tal fin, tales como el SGD, siguiendo los protocolos
establecidos por las normas, directivas o reglamentos
vigentes. Asimismo, se puede acceder a la informacion
contenida en los documentos conservados en la Unidad
de Archivo Central de la institucién de acuerdo a la
Directiva de Servicios Archivisticos de documentos
Administrativos de la UNHEVAL, tales como:

I Préstamo de documentos;
. Proporcionar copia de documento;
. Consulta de documentos.

Se exceptian los documentos que contienen informacion
clasificada como SECRETO, RESERVADO o
CONFIDENCIAL, es decir, aquella informacion que por la
naturaleza de su contenido ha sido clasificada conforme
a lo sefialado en la Constitucion y las excepciones
reguladas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, su reglamento y demas normas
vigentes.

Corresponde al jefe/a de la Unidad de Archivo Central la
calificacion, reclasificacién, desclasificacion y registro de
la informacién secreta, reservada y confidencial,
debiendo autorizar a las areas poseedoras de
informacion clasificada, segun sea el caso, para la
atencion de requerimientos de la informacion incluida en
dicho registro.

6.9.2. Supervision y Control
Los responsables de las areas deben aplicar el control interno en
su gestion, para asegurar que se cumpla con lo dispuesto en la
presente Directiva y los documentos normativos asociados a la
gestion documental.

Asimismo, deben evitar la acumulacién por mas de 24 horas de
documentos en estado de 'NO LEIDO", procurando que los
documentos en proceso de tramite queden en estado de
"RECIBIDO" hasta su derivacion y/o atencion, debiendo cefiirse
estrictamente a los plazos y prioridades consignados en el
contenido de cada uno de los documentos del SGD.
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6.10.

DESPACHO DE DOCUMENTOS

6.10.1.

6.10.2.

6.10.3.

Despacho de documentos por el SGD. Los documentos
emitidos y los documentos digitalizados se distribuyen a través
del SGD, para tal efecto se debe verificar que el destinatario
interno cuente con acceso activo al SGD. El envio debe incluir el
documento principal y los documentos anexos que se referencian

0 se mencionan en el documento.

Despacho de documentos en medio de soporte papel. Sélo es
necesario el envio de documentos en un medio de soporte papel,
cuando por su naturaleza y destino, requieran ser refrendados con
firma manuscrita, visto bueno, sellos, certificacion, o que por su
intermedio se remitan anexos u objetos que requieran ser
enviados en fisico (Ejemplo: medios magneticos, libros, revistas,

etc.).

En el caso de las areas que no tengan acceso activo como
destinatarios en el SGD, deben informar a la Unidad de
Informatica a fin de implementar las acciones necesarias para que

exista permanentemente fluidez en la remisién de documentos.

En todos los casos que los documentos contengan informacion
unicamente para conocimiento, no requeriran ser enviados a los
destinatarios en fisico, teniendo en cuenta las medidas de
ecoeficiencia de la administracion publica, por lo que la recepcion

sera Unicamente a través del SGD.

Despacho de Documentos con copia para conocimiento. Soélo
es necesario el envio de copia de documentos cuando su finalidad
requiera que un area distinta al destinatario tome conocimiento de
la informacion que alli se consigna, haciendo uso para ello del
SGD.

23



UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN - HUANUCO - =

DIRECTIVA N° 00001-2020-UNHEVAL-SGD SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL |

6.10.4. Constancia del Despacho de Documentos. Se considera como
constancia de despacho de documentos externos en fisico
registrados por la Unidad de Tramite Documentario y/o mesa de
partes auxiliares al cargo de entrega de documentos generados

en el sistema de gestion documental.

Vil DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. PROCESO DE NORMALIZACION DE DOCUMENTOS

La presente Directiva identifica los documentos que se emiten en la
gestion documental de la UNHEVAL para los procedimientos de
comunicacién interna y externa; determinandose su nocién, uso y nivel
de remitente. A partir de esta normalizacién, ninguna dependencia o
Unidad Organica puede emitir documentos que difieran con los
normalizados sin la previa autorizacion de la Secretaria General de la
UNHEVAL.

Los nuevos documentos o formatos que propongan las areas para
mejorar la gestion documental de la institucion o de acuerdo a la
necesidad de un nuevo procedimiento administrativo, deben
implementarse en formato digital a fin de contribuir con la gestion de cero
papeles.

7.2. DOCUMENTOS NORMALIZADOS EMITIDOS A TRAVES DEL SGD

Los documentos que se usan a través del SGD son los siguientes:
Proveido, Hoja de Elevacion, Oficio, Oficio Multiple, Carta, Informe,
Memorando, Memorando Multiple, Constancia, Certificado, Resolucion,
solicitud y correo electrénico.

7.2.1 PROVEIDO

7.2.1.1 Nocién: Documento que deriva o conduce el documento
o expediente por el flujo determinado, impulsando su
tramite, debiendo indicar a que Unidad Organica lo
remite, el asunto, la referencia, para que lo remite
pudiendo ser : para su conocimiento, su atencion, su
autorizacion, conocer su opinién, su control previo,
informar, tramitar, revisar, transcribir, tomar nota,
comunicar, archivar o fines pertinentes.

7.2.1.2 Uso: Comunicacion Interna.
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.

7.21.3

Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario hacia los
organos y/o unidades organicas del mismo nivel o
jerarquicamente  dependientes y/o al personal
dependiente.

7.2.2 HOJA DE ELEVACION

7.2.3

7.2.4

7.2.2.1 Nocién: Documento a través del cual un servidor o

7.2.2.2
7.2.23

OFICIO
7.2.31

7.2.32
7.2.3.3

funcionario eleva al superior jerarquico inmediato, una
respuesta corta sobre un tema especifico.

Uso: Comunicacion Interna.

Nivel del Remitente: La elabora y/o emite el servidor o
funcionario autorizado hacia su superior jerarquico
inmediato.

Nocion: Documento utilizado con la finalidad de
comunicar, coordinar acciones, pedir informacion,
contestar, remitir documentos o tratar asuntos diversos
de trabajos administrativos, o academicos.

Uso: Comunicacion Interna o Externa.

Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario hacia una
institucion o Entidad y/o el servidor o funcionario
autorizado hacia su mismo nivel jerarquico, hacia su
superior jerarquico o de superior a subordinado. El
contenido del Oficio, a diferencia de un Proveido u Hoja
de Elevacion, contiene una argumentacion mas detallada
o ampliada sobre algun tema especifico.

OFICIO MULTIPLE

7.2.41

7.24.2
7.2.4.3

Nocién: Documento utilizado con la finalidad de
comunicar, coordinar acciones, pedir informacion,
contestar, remitir documentos, o tratar asuntos diversos
de trabajos administrativos o academicos.

Uso: Comunicacion Interna o Externa.

Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario dirigido
simultaneamente a varias instituciones o entidades, y/o
servidores o funcionarios de su mismo nivel jerarquico,
de superior a subordinados o hacia su superior
jerarquico.
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7.2.5 CARTA

7.2.5.1 Nocién: Documento utilizado con la finalidad de enviar un
mensaje donde se expone un asunto concreto y su
finalidad basica es causar una reaccion favorable en el
destinatario. Las cartas mas utilizadas, dependiendo de
su intencionalidad son: abierta, de peticion, de invitacion,
de presentacién, de pésame, de disculpa, de
justificacion, de felicitacion, de recomendacion, de
exhortacion y notarial.

7.2.5.2 Uso: Comunicacion Interna o Externa

7.2.5.3 Nivel de Remitente: Los emite el funcionario a una
institucion o entidad, a un servidor interno o subordinado,
a un funcionario de su mismo nivel jerarquico o a un
superior jerarquico.

7.2.6 INFORME

7.2.6.1 Nocion: Es un documento escrito en prosa informativa
(cientifica, técnica) con el proposito de comunicar informacion
sobre hechos obtenidos o verificados por el autor
(reconocimientos, investigaciones, estudios o trabajos).
Ademas, aporta los datos necesarios para una completa
comprension del caso, explica los metodos empleados vy
propone o recomienda la mejor solucion para el hecho tratado.
En la UNHEVAL se utilizan los siguientes tipos de informe:
técnico, escalafonario y legal.

De manera general, las secciones que deben contemplar
cualquier tipo de informe son los siguientes:

i) Antecedentes, seccion enumerativa de los
documentos o hechos que originan, motivan o sustentan
el Informe,

i) Analisis, seccion de descripcién, narracién, examen
cuantitativo o cualitativo o estudio logico del tema o
temas abordados,

i) Conclusiones, seccidon en la que se consigna
la proposicion o juicio legal, técnico, operativo o de
otro campo del conocimiento, afirmativo o negativo. que
se deduce o infiere de las premisas contenidas en
el analisis del asunto materia del informe, y.
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T2.7

1.2.8

iv) Recomendaciones, seccion que de considerarse
pertinente contendra el informe Yy consigna las
propuestas especificas que se hace llegar al
destinatario del informe, sobre acciones concretas, para
que este las evalle, las adopte o las rechace, o tome
la decision que corresponda.

7.2.6.2 Uso: Comunicacion Interna

7.2.6.3 Nivel de Remitente: Lo emite el servidor o funcionario
hacia su superior jerarquico cuando éste se lo requiera,
o al funcionario de su mismo nivel Jerarquico para los
fines pertinentes. En el caso que el Informe haya sido
motivado para la atencion de un documento de
procedencia externa, el mismo debe ser redactado de
forma tal que permita ser trasladado en su integridad al
remitente externo, debiendo concretarse Unica vy
exclusivamente a atender las materias consultadas o
solicitadas, evitando incluir asuntos o comentarios que
son de indole institucional interno.

MEMORANDO

7.2.7.1 Nocion: Es el documento que utiliza la autoridad o
funcionario para hacer alguna advertencia, impartir
disposiciones administrativas, para realizar llamada de
atencion o para rememorar hechos que se deben tener
en cuenta, a un dependiente jerarquico inferior. Su
redaccién es corta y concisa.

7.2.7.2 Uso: Comunicacion Interna.

7.2.7.3 Nivel del Remitente: Lo emite la autoridad o funcionario
hacia un servidor o funcionario dependiente
jerarguicamente.

MEMORANDO MULTIPLE

7.2.8.1 Nocioén: Es el documento que utiliza la autoridad o
funcionario para hacer alguna advertencia, impartir
disposiciones administrativas, para realizar llamada de
atencion o para rememorar hechos que se deben tener
en cuenta, a varios servidores o funcionarios
dependientes jerarquicamente. Su redaccion, al igual que
el Memorando es corta y concisa
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7.2.8.2 Uso: Comunicacion Interna.

7.2.8.3 Nivel del Remitente: Lo emite la autoridad o funcionario
simultaneamente hacia otros funcionarios o servidores
dependientes jerarquicamente.

7.2.9 CONSTANCIA

7.2.9.1 Nocidén: Documento utilizado con la finalidad de dar
constancia de algun hecho que acaba de ocurrir o que
viene ocurriendo, en ocasiones de modo auténtico o
fehaciente y en otras por informacion remitida por otra
unidad organica. En la UNHEVAL se puede expedir
constancias de: pago, alumno regular o irregular, trabajo,
matricula, egreso, ingreso, no adeudo, estudios.

Por la naturaleza de cada caso, puede establecerse
formatos Unicos y/o su impresion en determinado material;
sin embargo todas sin excepcion deben contemplar las
partes que se sefalan en el formato adjunto a la presente
Directiva.

7.2.9.2 Uso: Comunicacion Interna o Externa.

7.2.9.3 Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario de acuerdo
a su competencia a peticion escrita del interesado.

7.2.10 CERTIFICADO

7.2.10.1 Nocion: Documento utilizado con la finalidad de dar
constancia de hechos ocurridos o ya concluidos de modo
auténtico o fehaciente. En la UNHEVAL se expiden
certificados de: estudios, trabajo.

Por la naturaleza de cada caso, puede establecerse
formatos Unicos y/o su impresion en determinado material;
sin embargo, todas sin excepcion deben contemplar las
partes que se sefialan en el formato adjunto a la presente
Directiva.

7.2.10.2 Uso: Comunicacién Interna y Externa.

7.2.10.3 Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario de acuerdo
a su competencia a peticion escrita del interesado.

7.2.11 RESOLUCION

7.2.11.1 Nocién: Acto administrativo motivado por el cual se toma
una determinacion definitiva en un expediente, conforme
a su competencia y en el marco de normas de derecho
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7.2.11.2

7.211.3

publico, la que esta destinada a producir efectos juridicos
sobre los intereses, obligaciones o derechos del
administrado.

Toda Resolucion debe contar con el sustento de un
informe legal cuando el caso amerite y cuando la
normativa asi lo establezca, pudiendo ademas estar
acompanado de un informe técnico, cumpliendo con las
formalidades previstas y en el marco de la normatividad
vigente.

En la UNHEVAL se emiten los siguientes tipos de
Resoluciones: de Asamblea Universitaria, Consejo
Universitario, Rectoral, Vice Rectoral, Decanato,
Consejo de Facultad, Directoral, de Organo Instructor,
de Organo sancionador. Todos los tipos de Resoluciones
sin excepcion deben contemplar las partes que se
sefialan en el formato adjunto a la presente Directiva.

Uso: Comunicacion Interna o Externa.

Nivel del Remitente: Lo emite el o los funcionarios de
acuerdo a su competencia y conforme se precisa en los
documentos normativos y de gestion de la UNHEVAL.

7.2.12 SOLICITUD

7.2.121

Nocion: Es un Documento que se utiliza para realizar una
peticion a la autoridad superior en amparo a la normatividad
vigente. Para efectos de tramite interno, el servidor o
usuario puede presentar su solicitud en el formato FUT vy si
el caso lo amerita debe adjuntar los documentos
sustentatorios que demuestren su peticion. La solicitud que
se presenta debera ser redactada respetando la estructura
del formato que se adjunta en la presente Directiva.

7.2.12.2 Uso: Comunicacion Interna y Externa.

7.2.12.3 Nivel de Remitente: Los emite la persona natural (alumno,

docente, administrativo, u otro) a titulo personal a la
autoridad correspondiente y cumpliendo con los
requisitos que se exigen para cada caso y que se
plasman en los respectivos documentos de gestion.

7.2.13 CORREO ELECTRONICO

7.2.131

Nocion: Como documento, es un mensaje que remite un/a
usuaria de correo electronico a otro/a u otros/as
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conteniendo un mensaje breve o remitiendo adjunto un
archivo o varios. No estad en el Sistema de Gestion
Documental, su inclusién en la presente directiva esta
orientada a darle validez en el tramite de un documento o
expediente. EI PDF del correo electrénico se integra al
expediente como documento anexo.

Para el caso de los docentes y trabajadores administrativos,
que no cuenten con el certificado digital la Unidad de
Informatica debera crear una cuenta de correo electrénico
institucional para cada uno y a través de ello, tanto los
docentes como los administrativos podran hacer llegar sus
documentos de licencias, justificacion de inasistencia,
informe de labor encomendada, capacitacion oficializada o
no oficializada a su jefe inmediato. El documento que
presenta el docente o trabajador administrativo via correo
electronico institucional debera ser redactada respetando la
estructura del formato que se adjunta en la presente
Directiva. Queda a criterio del trabajador elegir si presentara
su documento en fisico o través del correo electrénico.

Los documentos que no estan considerados en el parrafo
anterior como son las licencias, justificacién de inasistencia,
informe de labor encomendada y capacitacion oficializada o
no oficializada deberan presentarse conforme al TUPA o
TUSNE vigente de la UNHEVAL

La Unidad de Informatica establecera los lineamientos
parael uso de los correos electronicos institucionales
que se otorgan a cada servidor publico, el cual sera
aprobado mediante Resolucion para formalizar su uso.

7.2.12.2 Uso: Comunicacion Interna

7.2.12.3 Nivel de Remitente: Los emite el /la funcionario o persona
que posee la direccion electrénica autorizada por la Unidad
de informatica.

7.3. FORMALIDADES EN LA PRESENTACION DEL DOCUMENTO

7.3.1 Regla de expediente Unico. Cada documento emitido, debe
referirse a un solo asunto, a fin de facilitar su tramitacion y un
adecuado archivo, y asi formar series documentales

7.3.2 Ortografia y gramatica. La redaccion debe guardar las normas
de ortografia y las reglas gramaticales de manera estricta.

7.3.3 Estilo. El estilo del texto debe ser siempre cortés y respetuoso, y
deberan ser redactados en estilo semi estrecho con sangrado.
Ademas debe contener un estilo comprensible: claridad,
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7.3.4.

1:3.9

7.3.6

7.3.7

concisién, naturalidad, sencillez, adecuacién, ordenacion
funcional, originalidad, interés y contexto. Evite en todo momento:
el abuso de determinadas palabras que conducen al tedio, la
exageracion o falsa apreciacion o desvirtuando el mensaje, la falta
de concordancia en las frases, la ambigledad que pueden
generar mas de un significado, los verbos faciles, las muletillas,
no pierda la perspectiva de las personas gramaticales y cuide la
concordancia entre géneros y numeros.

Los Formatos que se adjuntan a la presente Directiva contemplan
el estilo semi estrecho con sangrado.

Citas textuales: Por lo general, el informe y la Resolucion suelen
utilizar citas textuales, sin embargo no hay una regla especifica
que limita su uso en los demas documentos administrativos. En
cualquiera de los casos cuando se usa citas textuales lo correcto
es mencionar los datos generales del autor del material (texto,
imagenes, graficos, entrevistas, mapas, etc.) a citar. Toda cita
textual va entre comillas y de preferencia con letra cursiva.

La referencia de la cita textual por defecto el aplicativo Word lo
coloca al final de la hoja donde se encuentra la cita textual.

Cuadros y graficos estadisticas: Si el documento a redactar
contiene cuadros y/o graficos estadisticos estan deberan ser
nitidos a simple vista. Ademas, recuerde que cada cuadro o
grafico estadistico tiene una leyenda (fuente y elaboracion) que
debera consignarse de manera obligatoria inmediatamente
después de cada cuadro o grafico, por ser un derecho de autor
respaldado por norma. En caso la fuente sea Institucional incluirse
qué area estuvo a cargo de su elaboracion.

Fotografias: Si el documento a emitir va a contener evidencias
fotograficas, procure que las resoluciones de las mismas
garanticen una correcta lectura visual al remitente, de lo contrario
mejor no los considere. Las evidencias fotograficas deberan
colocarse entre los parrafos del texto debidamente centrados.

Si la evidencia fotografica es relativamente extensa lo
recomendable es colocarlo como anexo del documento a emitir.

Mencion a documentos recibidos, emitidos o publicados: Si
el documento a emitir tiene una referencia documental anterior,
esta debera ser mencionada inmediatamente después del Asunto
de la siguiente manera: “REFERENCIA: ... "

La Referencia debe contener el nombre, fecha y nimero del
documento.
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7.3.8

Numeracién de paginas. En los casos en que se estime
necesario, se debe incluir en la parte inferior derecha de los
documentos con dos 0 mas paginas.

7.4 FORMALIDADES EN LA REDACCION

7.4.1

7.4.2

7.4.3

7.4.4

Tipo y tamaio de letra: Para uniformizar criterios, se establece
que la redaccion de los documentos que se emiten en la
UNHEVAL seran en:

Tipo de letra: Times New Roman

Tamano de letra: 12 (doce)

Estilo: Normal

Lineado: Sin espacio cuando forman parte del mismo parrafo
Con 1 % espacio cuando se separan parrafos.

Esta regla general se utilizara para la redaccion de los
documentos, salvo las excepciones sefialadas en la presente
Directiva.

Tamano de pagina: se establece que se utilizara el tamario de la
pagina el A4.

Encabezado de pagina: El encabezado debera ser de la
siguiente manera para todos los documentos que se emiten a
través del SGD:

Nombre del afio: Se escribe entre comillas con letra Times New
Roman tamaro 9, centrado,en cursiva y con negrita.

Nombre completo de la Institucion: Todo en mayuscula, centrado,
con letra Times New Roman, tamario 12, con negrita.

Nombre de la Unidad Organica: Centrado, con letra Times New
Roman , tamafio 12, con negrita.

Lugar: alineado a la derecha, con letra Times New Roman,
tamafio 10, sin negrita.

Logo: se colocara el logo institucional al margen superior izquierdo
de la hoja.

Denominacién y numeracion del documento. El tipo de letra a
usarse sera Times New Roman, tamafo 11, estilo Negrita, en
mayusculas y subrayado.

Las siglas que identifican los documentos institucionales de la
UNHEVAL seguiran los parametros sefialados a continuacion:
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a.- Tipo de Documento: Es el documento elaborado, que puede
ser Oficio, Oficio Multiple, Carta, Memorando, Informe, etc.

b.- Numero de Documento: Todo documento oficial debe ser
numerado en forma estrictamente correlativa por el remitente y
dicha numeracién debe estar expresada en un minimo de (%)
digitos precedidos por la letra “ N° “ seguida de un guion, por
ejemplo:

*“ OFICIO N° 00159- “.

c.- Afo: Se consignan los cuatro digitos del afio en curso seguida
de un guion ( - ).

d.- Siglas de la Entidad: Se consideran las siglas UNHEVAL que
identifica a la Universidad Nacional Hermilio Valdizan seguida de
un guion ( - )

e.- Siglas de la Unidad Organica, Facultad o dependencia:Se
consignan las siglas que identifican a la Unidad organica, facultad
o dependencia que emite el documento, seguido de la Unidad
organica hasta el tercer nivel organizacional, precedidas en todos
los casos por un guion. Para la ultima dependencia en la sigla se
anteponde un “ slash” (/) para identificarla.

La identificacion de los documentos oficiales sera compuesta de
la siguiente forma:

Ejemplo N° 01 :
INFORME N° 00159-2018-UNHEVAL-SG/UTD-J

Significa:
e INFORME : Denominacion del documento

e 00159 : Numero correlativo asignado por el SGD al
documento.

e 2018 : Afo de emision del documento.

e UNHEVAL: Siglas de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan.

e SG : Siglas de la Dependencia o Facultad , en este

ejemplo es Secretaria General.

¢ UTD : Siglas de la Unidad Orgénica de la Dependencia o
Facultad que emite el documento, en este ejemplo es la
Unidad de Tramite Documentario.
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7.4.5

7.4.6

7.4.7

7.4.8

e J:Jefe

Ejemplo N° 02:

OFICIO N° 01278-2018-UNHEVAL-DIGA-URH/SUEC-J
Donde :
DIGA : Direccion General de Administracion.
URH : Unidad de Recursos Humanos
SUEC-J: Sub Unidad de Escalafén y Control.

J : Jefe

Destinatario y destino. La forma a guardar sera la indicada en
cada uno de los formatos y modelos adjuntos como anexos.

Asunto. Sumilla o mismo texto del documento de origen interno o
externo.

Saludo. Es la frase que constituye la antesala al cuerpo del
documento. La forma a guardar sera igual o similar a la propuesta
en los formatos y modelos adjuntos como anexos.

Cuerpo. Es la parte principal de los documentos. Esta conformado
por uno o varios parrafos, cada uno de los cuales contiene una
idea desarrollada y deberan ser breves y directos.

De preferencia deberan tener una extension promedio de entre 01
a 3 parrafos; de estos, el primer parrafo resume el antecedente
documental que lo origina. Por ejemplo:

Es grato dirigirme a usted en relacion al asunto y documento de la
referencia, a través del cual solicita se le informe si el Sr. Juan Diego ha
presentado un Recurso de Apelacion contra la Resolucion de Consejo
Universitario N° 9999-2018-UNHEVAL a partir del mes de setiembre
2018.

Tengo el agrado de dirigirme a usted en relacion al documento de la
referencia, a través del cual solicité se remita informacion scbre la
elaboracion del plan de trabajo de esta Oficina.
El segundo parrafo desarrolla la Unica idea o el objeto de la
comunicacion, ya sea que traslade un informe o exponga una
posicion del area o una posicién institucional, o ya sea que
contenga un argumento o el sustento de un pedido.

El tercer parrafo suele contener una férmula de cierre o una frase
de despedida como “Hago propicia la ocasién para renovarle los
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7.4.9

7.4.10

7.4.11

7.4.12

7.4.13

sentimientos de mi mayor consideracion y estima personal.” y
“Atentamente,”.

Documento con copia. Cuando el documento se remita “con
copia’ debe consignarse las siglas del Organo y/o Unidad
Organica o de los destinatarios. El tipo de letra a usarse sera
Times New Roman, tamarno 8, estilo normal. Por ejemplo:

C.o
SG, ARCHIVO.

Firma. Los documentos emitidos en la UNHEVAL pueden tener
hasta dos tipos de firma: la digital y la manuscrita.

La firma digital confirma la identidad del firmante o suscriptor del
documento electronico y garantiza que éstos no han sido
modificados desde su emision; se genera haciendo uso del
software de firma digital REFIRMA y tiene la misma validez y
eficacia juridica que la de una firma manuscrita.

La firma manuscrita es la impresa de pufio y letra en el documento
por el remitente y generalmente esta acompanada de un sello que
contiene el cargo, o el servicio que presta.

Visto Bueno. Los documentos pueden tener visto bueno digital y
manuscrita.

El visto bueno digital. El sistema de Gestion documental no
permite las firmas conjuntas en un documento, es por ello que se
puede optar por los vistos buenos, los cuales se pueden emitir en
el Sisterna de Gestion Documental y tienen el mismo valor que la
firma digital para asumir la responsabilidad en el contenido del
documento.

El visto bueno manuscrita es la rdbrica, firma o media firma del
remitente y/o involucrados en la elaboracion del documento,
acompanada de sus respectivos sellos que valida su contenido o
su autoria.

Siglas de responsabilidad. En la parte inferior izquierda de la
ultima pagina de los documentos se debe incluir las siglas de
responsabilidad con el siguiente formato: (XXX/yyy), en donde las
primeras siglas (en mayusculas) corresponden a las iniciales del
funcionario o servidor que firma el documento y las siguientes
siglas (en minusculas) corresponden al que redacto y digito.

Anexos. Los anexos que constan de documentos escritos se
identifican con numero o letras.
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Los anexos que constan de documentos fonograficos,
fotograficos, magnéticos u otros documentos no escritos se coloca
dentro de sobres en los que se rotula el Anexo al que corresponde,
en la forma descrita en el parrafo anterior.

Vill DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 La Secretaria General es la competente para resolver los casos de vacio
o duda respecto de la aplicacion o interpretacion de la presente directiva,
pudiendo ésta dictar las disposiciones complementarias que resulten
necesarias para la correcta aplicaciéon de la misma, en concordancia con
la normatividad pertinente.

8.2 Todo lo referido a la recepcion de documentos de fuente externa, se
aplicara lo establecido en la Directiva Administracion documental en la
Unidad de Tramite Documentario y las mesas de partes auxiliares de la

UNHEVAL en concordancia con lo previsto en la presente Directiva.

IX. VIGENCIA

9.1 La presente Directiva entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

X. APROBACION

10.1 La presente Directiva sera aprobada mediante Resolucion de Consejo

Universitario.

Xl.  ANEXOS
11.1  Forman parte de la presente directiva los anexos del N° 01 al 17.

Anexo 01 formato de Proveido
Anexo 02 formato de Hoja de Elevacion.
Anexo 03 formato de Oficio.
Anexo 04 formato de Oficio Mdltiple.
Anexo 05 formato de Carta.
Anexo 06 formato de Informe.
Anexo 07 formato de Memorando.

Anexo 08 formato de Memorando Multiple.
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Anexo 09 formato de Constancia.
Anexo 10 formato de Certificado.
Anexo 11 formato de Resolucién

Anexo 12 formato de Solicitud.

Anexo 13 Ejemplo de Proveido

Anexo 14 Ejemplo de Hoja de Elevacion
Anexo 15 Ejemplo de Oficio

Anexo 16 Ejemplo de Oficio Multiple
Anexo 17 Ejemplo de Carta.
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Xl ANEXOS

ANEXO N°1
FORMATO DE PROVEIDO

“Nombre del ano”

UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO - PERU

Nombre de la Unidad Organica...............

PROVEIDO N°....oo..eeeerrenersaseesssesssssssssisssseas

A

ASUNTO :

REF. : Nombre y numero del documento recibido, recibido el (fecha), del (cargo
del remitente), en (numero de folios).

REG. N°

FECHA

ﬂ ——— -

Para:

0 Su conocimiento O Informar disponibilidad presupuestal

O Su atencion 0O Su difusién

0 Evaluar O Emitir informe legal

0 Conocer su opinion 0 Represente

0O Informar O Fines Pertinentes

O Emitir Resolucion O Archivar

O Complementar respuesta

Si es necesario aqui incorporar alguna nota adicional

Nombre del Remitente
CARGO DEL REMITENTE
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ANEXO N°2
FORMATO DE HOJA DE ELEVACION

“Nombre del ano”
UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO - PERU
Nombre de la Unidad Organica...............

HOJA DE ELEVACION N°......cococinieireeiiiaesiecssncasecsseeaees

A

ASUNTO :

REF. :  Nombre y nimero del documento recibido, recibido el (fecha), del (cargo
del remitente), en (nimero de folios).

REG. N°

FECHA

Para:

0 Conocimiento O Disponibilidad presupuestal

O Atencion O Difusion

0O Atencion urgente O Derivar para informe legal

O Evaluacién O Acciones pertinentes

0O Emitir Resolucién O Archivar

0 Complementar respuesta

O Derivar a dependencia correspondiente

Si es necesario aqui incorporar alguna nota adicional

Nombre del Remitente
CARGO DEL REMITENTE
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ANEXO N°3
FORMATO DE OFICIO

“Nombre del ano”

UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO - PERU

Nombre de la Unidad Organica...............

(Lugar y fecha, separados por una coma)

OFICIO N°............

Sefior(a) y profesion del destinatario en abreviatura
(Nombres y Apellidos completos del destinatario)
(Cargo del Funcionario de la Entidad Publica)
Direccién del destinatario

Lugar de la direccion del destinatario

ASUNTO < TEEE RS S W= TR W TPt

REFEFENEIE § uvcosesicsmissinssmasisinbss sl vins Tossy e anmays

Se inicia con un saludo cordial

A continuacion, la descripcién del asunto Cuerpo

del

De ser el caso, precisar qué informacién adjunta y en cuantos folios texto

Corta despedida

Finalmente digitar la palabra Atentamente, que debe ir centrado, seguido
de una coma.

Nombre del Remitente
CARGO DEL REMITENTE

Archivo
(siglas de la persona que firma el documento) / (siglas de la persona que redacta el
documento)
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ANEXO N°4
FORMATO DE OFICIO MULTIPLE

“Nombre del afio” .
UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO - PERU

Nombre de la Unidad Organica...............

(Lugar y fecha, separados por una coma)

OFICIO MULTIPLE N°......oeeeeeeeoeoeeeeeeeeeeeeeoa

Nombre y cargo de los destinatarios
(Separados unos del otro por guiones)

ASUNTO D rereitreessreraressirsetatettnenararannraennyaenaaan

LG T 7 R S

Se inicia con un saludo cordial

A continuacion, la descripcion del asunto Cuerpo
. . o ; : del
De ser el caso, precisar qué informacién adjunta y en cuantos folios texto

Corta despedida

Finalmente digitar la palabra Atentamente, que debe ir centrado, seguido
de una coma.

Nombre del Remitente
CARGO DEL REMITENTE

Archivo
(siglas de la persona que firma el documento) / (siglas de la persona gue redacta el

documento)
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ANEXO N° 5
FORMATO DE CARTA

“Nombre del ano”

UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO - PERU

Nombre de la Unidad Organica............

(Lugar y fecha, separados por una coma)

CARTA N.....ococeasssivivasiasivansissrisussvisens

Sefior(a) y profesion del destinatario en abreviatura
(Nombres y Apellidos completos del destinatario)
(Cargo de la persona a quien se dirige la Carta)
Direccién del destinatario

Lugar de la direccién del destinatario

De mi consideracion:

Se inicia con un saludo cordial

A continuacion, se redacta el motivo de la Carta Cuerpo
. . " ; . del
De ser el caso, precisar qué informacién adjunta y en cuantos folios texto

Corta despedida

Finalmente digitar la palabra Atentamente, que debe ir centrado, seguido
de una coma.

Nombre del Remitente
CARGO DEL REMITENTE

Archivo
(siglas de la persona que firma el documento) / (siglas de la persona que redacta el
documento)
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ANEXO N° 6
FORMATO DE INFORME

“Nombre del ano”

UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO - PERU

Nombre de la Unidad Organica............
INFORME N®. ..ocovoninmssisisss s
A x (Nombres y Apellidos del destinatario)
CARGO DEL DESTINATARIO
DE : (Nombres y Apellidos del remitente)
CARGO DEL REMITENTE
ASUNTO R
REFERENCIAI i coniviiimsnmisimmmmmmmmcrnsmsssoss s oo
FECHA : (Lugar y fecha, separados por una coma)

Se inicia con un saludo cordial

A continuacion, se redacta el cuerpo del Informe, el cual debe contener
minimamente lo siguiente:
. ANTECEDENTES

ILANALISIS Cuerpo
[1.CONCLUSIONES del
IV.RECOMENDACIONES texto

V.ANEXOS (opcional)
De ser el caso, precisar qué informacion adjunta y en cuantos folios

Corta despedida (por lo general empieza con las palabras: Es todo cuanto
L Lo T

Finalmente digitar la palabra Atentamente, que debe ir centrado, seguido
de una coma.

Nombre del Remitente
CARGO DEL REMITENTE

L o
Archivo

(siglas de la persona que firma el documento) / (siglas de la persona que redacta el
documento)
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ANEXO N° 07
FORMATO DE MEMORANDO

“Nombre del ano” i
UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO - PERU

Nombre de la Unidad Organica............
MEMORANDO N°® ..oocooiioiaiacuiaisvonmnsoninnzanaas
A : (Nombres y Apellidos del destinatario)
CARGO DEL DESTINATARIO
DE : (Nombres y Apellidos del remitente)
CARGO DEL REMITENTE
ASUNTO L o P o
REFERENCIA: cociiiiiiimieseraraiisisansarssna s sasaiisssan
FECHA : (Lugar y fecha, separados por una coma)

Se redacta el motivo del mensaje de forma autoritaria y breve.

Cuerpo
De ser el caso, precisar la informacion adjunta y en cuantos folios del
texto
Finalmente digitar la palabra Atentamente, que debe ir centrado, seguido
de una coma.
Nombre del Remitente
CARGO DEL REMITENTE

C.c
Archivo
(siglas de la persona que firma el documento) / (siglas de la persona que redacta el
documento)

a4



UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN - HUANUCO

DIRECTIVA N° 00001-2020-UNHEVAL-SGD SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

ANEXO N° 08
FORMATO DE MEMORANDO MULTIPLE

“Nombre del afio”

UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO - PERU

Nombre de la Unidad Organica............
MEMORANDO MULTIPLE N° ...,

A : (Nombres y Apellidos de los destinatarios)

CARGO DE LOS DESTINATARIOS
DE - (Nombres y Apellidos del remitente)

CARGO DEL REMITENTE
ASUNTO e
REFERENCIAT nmmsmsnmmisesmsaississs s
FECHA : (Lugar y fecha, separados por una coma)

Se redacta el motivo del mensaje de forma autoritaria y breve.

Cuerpo
De ser el caso, precisar la informacion adjunta y en cuantos folios del
texto
Finalmente digitar la palabra Atentamente, que debe ir centrado, seguido
de una coma.
Nombre del Remitente
CARGO DEL REMITENTE

Cc.
Archivo
(siglas de la persona que firma el documento) / (siglas de la persona que redacta el
documento)

45



UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN - HUANUCO

DIRECTIVA N° 00001-2020-UNHEVAL-SGD SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

ANEXO N° 09
FORMATO DE CONSTANCIA

“Nombre del ano”

UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO - PERU
Nombre de la Unidad Organica............

..............................................

El(La) que expide, ......... (CARGO DEL REMITENTE) ...... de la Universidad Nacional
“Hermilio Valdizan” de Huanuco;

HACE CONSTAR:

GG o oo i s s i e s o o e s e s 5 0 S A A 8
Después de la palabra “Que,” se redacta el objeto del documento de Cuerpo
manera clara, directa y considerando informacién relevante respecto al del
mismo (datos) texto

Como informacion complementaria se podria mencionar la forma como
el(la) interesado(a) desarrolla(d) tales acciones dentro de la Entidad,
resaltando cualidades y valores.

Se expide la presente a solicitud del (de la) interesado(a) para los fines que
estime por conveniente.

(Lugar y fecha, separados por una coma)

Nombre del Remitente
CARGO DEL REMITENTE

Archivo

(siglas de la persona que firma el documento) / (siglas de la persona que redacta el
documento)
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ANEXO N° 10
FORMATO DE CERTIFICADO

“Nombre del ano” i
UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO - PERU

Nombre de la Unidad Organica............

CERTIFICADD DE .« vs:vo v 5.5 wis s wsi

El(La) que expide, ......... (CARGO DEL REMITENTE) ...... de la Universidad Nacional
“Hermilio Valdizan” de Huanuco:

CERTIFICA:

11 1 AR ———————————————————————————
Después de la palabra “Que,” se redacta el objeto del documento de Cuerpo
manera clara, directa y considerando informacion relevante respecto al del
mismo (datos) sobre acciones desarrolladas por el(la) interesado(a) texto

durante su permanencia en la Entidad.
Se expide el presente a solicitud del (de la) interesado(a) para los fines que

estime por conveniente.

(Lugar y fecha, separados por una coma)

Nombre del Remitente
CARGO DEL REMITENTE

Archivo
(siglas de la persona que firma el documento)/(siglas de la persona que redacta el
documento)
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ANEXO N°11
FORMATO DE RESOLUCION

- “Nombre del ano” )
ff ; UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
& HUANUCO - PERU
a“\, - Nombre de la Unidad Organica............
RESOLUCION (RECTORAL/CONSEJO UNIVERSITARIO/DIRECTORAL /........... )
[ L -ANO-UNHEVAL

(Lugar y fecha, separados por una coma)

VISTOS:

(Se redacta el ultimo documento que se tiene a la vista, recibido el ..................., mas
todos los actuados en un total de .......... (redactar niumero de folios en numero y
leltas e =

CONSIDERANDO:

Que, siendo ..oovie e

(En la parte de CONSIDERANDOS se redacta los actuados del expediente, asimismo
se menciona la normatividad relacionada al caso. Cada CONSIDERANDO va separado
por un interlineado de 1 ¥ espacio y siempre empieza con la palabra QUE seguido de
una coma. En el dltimo parrafo de los CONSIDERANDOS se redacta el documento con
el cual se elige/designalasigna a las personas que firmaran la Resolucion;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. -

ARTICULO SEGUNDO. -

(La primera palabra de cada parte resolutiva se debe redactar con letras
MAYUSCULAS, EN VERBO INFINITIVO Y CON NEGRITA) (No existe precision de
cuantos articulados deben tener la parte resolutiva, ello debera de la naturaleza de cada
caso, pero se sugiere que no sean demasiados)

Registrese, Comuniquese (Publiquese/ Notifiquese) y Cumplase.

Nombre(s) del(de los) Remitente(s)
CARGO(s) DEL(de los) REMITENTE(s)

Distribucion:
.................. Archivo
(siglas de la persona que redacta el documento)
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ANEXO N°12
FORMATO DE SOLICITUD

“Nombre del ano”

BULICITL: somupmmenmvmmommess i dsss s

SENOR ...(CARGO DE LA PERSONA A QUIEN VA DIRIGIDO LA SOLICITUD) .....
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN.

INICIALES DEL CARGO (Ejemplo S.R,, S.D.)

Nombre Completo del solicitante, (cargo del solicitante),
domiciliado en (direccion del solicitante), Nro. DNI, correo
electronico, teléfono ................... ; ante usted con el

POR LO TANTO:
Es justicia que espero alcanzar por corresponder a mi derecho.

(Lugar y fecha)

Nombre del solicitante
NUMERQO DE DNI DEL SOLICITANTE
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EJEMPLOS

DE LOS

DOCUMENTOS
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ANEXO N°13
FORMATO DE PROVEIDO

“Ano de la universalizacion de la Salud”

UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO - PERU
Rectorado

PROVEIDO N° 00410-2020-UNHEVAL-R

A : DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

ASUNTO : Solicita donacion de bienes dados de baja.

REF. : Oficio N° 001-2020-1.E.1. N° 32014, recibido el 20 de febrero del 2020, del
Lic. Augusto Vara Martel — Director de la I.LE.l. N° 32014, en cinco (05)
folios.

REG.N° : 7584

FECHA : Huanuco, 03 de marzo del 2020.

e et e e R e

Para:

O Su conocimiento 0 Informar disponibilidad presupuestal

O Su atencion O Su difusion

O Evaluar O Emitirinforme legal

0 Conocer su opinion O Represente

O Informar 0O Fines Pertinentes

O Emitir Resolucion 0 Archivar

0 Complementar respuesta

Informar si todavia existe bienes dados de baja a fin de atender el requerimiento.

Dr. Reynaldo M. Ostos Miraval
RECTOR
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ANEXO N°14 )
FORMATO DE HOJA DE ELEVACION

“Afio de la universalizacion de la Salud”
UNIVERSIDAD NAC!ONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO - PERU
Vicerrectorado Académico

HOJA DE ELEVACION N° 00380-2020-UNHEVAL-VRACAD

A
ASUNTO :

REF.

REG. N°
FECHA

RECTOR DE LA UNHEVAL

Ratificacion de Resolucion N° 745-2020-UNHEVAL/FCE-D que
aprueba licencia por capacitacion oficializada del docente José
Contreras Flores, del 02 al 10/03/2020

Oficio N° 054-2020-UNHEVAL/FCE-D, recibido el 26 de febrero de 2020,
del Decano de la Facultad de Ciencias de la Educacion, Dr. Andrés
Camara Acero, en diez (10).

1050

Huanuco, 03 de marzo de 2020.

—_—— e e
Y — —m—m]mm—————

Para:

Atencion

Evaluacion

5 o o I o

Derivar a d

Para ser visto

Conocimiento
Atencion urgente

Emitir Resolucion
Complementar respuesta

Disponibilidad presupuestal
Difusién

Derivar para informe legal
Acciones pertinentes
Archivar

EE El L )

ependencia correspondiente

en préxima sesion de Consejo Universitario.

Dr. Ewer Portocarrero [\ﬂerino
VICERRECTOR ACADEMICO
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ANEXO N°15
FORMATO DE OFICIO

“Afio de la universalizacién de la Salud”

UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO - PERU

Direccion General de Administracién

Huanuco, 04 de marzo de 2020.

OFICIO N° 00380-2020-UNHEVAL-DIGA-D

Senor Dr.

Carlos Soto Valverde

GERENTE EJECUTIVO DEL BANCO DE CREDITO DEL PERU
Av. Abancay N° 3540 — Rimac

Lima

ASUNTO : INVITACION A PARTICIPAR COMO PONENTE EN
EVENTO ACADEMICO, DIAS 29 Y 30 DE JUNIO DE
2020.

Es muy grato dirigirme a usted para saludarlo cordialmente y conociendo
de su amplia experiencia en el sector financiero y su alta preparacion académica en
temas relacionados a operaciones activas, LE INVITO a participar como PONENTE en
el Curso Taller “El Sistema Financiero en el Per(", con el tema “Operaciones Activas y
su repercusion en la economia nacional”.

El evento se realizara los dias 29 y 30 de junio de los corrientes, en el
Auditorio de la Facultad de Ciencias de la Educacion de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan, ubicado en el Pabelldn [l, primer piso (Av. Universitaria N° 601-607, distrito de
Pillco Marca, Huanuco).

Agradeciendo anticipadamente su gentil aceptacion, el cual dara mayor
realce al evento; aprovecho la ocasion para expresarle las muestras de mi especial
consideracion y estima.

Atentamente,

CPC. Manuel Silva Martinez ]
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

Cic.
SG,OCLAL,ARCHIVO.
MSM/ash
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ANEXO N°16
FORMATO DE OFICIO MULTIPLE

“Afo de la universalizacién de la Salud”

UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO - PERU

Rectorado

Huanuco, 27 de febrero de 2020.

OFICIO MULTIPLE N° 00024-2020-UNHEVAL-R

Senores:

- CPC. Manuel Silva Martinez
Director General de Administracion

- CPC. Victor Melgarejo Blas
Jefe de la Unidad de Abastecimiento

- CPC. Ernesto Chavez Gamarra
Jefe de la Unidad de Contabilidad

ASUNTO - REUNION DE TRABAJO Y COORDINACION, DIA 06
DE MARZO DE 2020

Es grato dirigirme a ustedes para saludarlos cordialmente y a la vez
CONVOCARLOS a una reunion de trabajo y coordinacién para el dia 06 de marzo de
2020, a horas 9:30 a.m., en la Sala de Sesiones del Rectorado, a fin de tratar temas
relacionados a la ejecucion de actividades programadas segun el Plan Operativo
Institucional. Se espera puntual asistencia.

Sin otro particular, valgame la oportunidad para expresarle mi
consideracion especial.

Atentamente,

Dr. Reynaldo M. Ostos Miraval
RECTOR

C.c.
Archivo

RMOM/msba
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ANEXO N° 17
FORMATO DE CARTA

“Ano de la universalizacion de la Salud”

UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO - PERU
Rectorado

Huanuco, 20 de febrero de 2020.

CARTA N° 00012-2020-UNHEVAL-R

Sefora Ing.

Carolina Estrella de Cornejo

RECTORA DE LA UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Campus Universitario Merced N° 2418

Madrid - Espana

De mi consideracion;

Tengo el agrado de dirigirme a Usted para expresarle un saludo cordial a nombre
de la comunidad valdizana, seguidamente para presentarle al Dr. GONZALO
CARDENAS SILVESTRE, docente de la Escuela Profesional de Arquitectura de la
Facultad de Ingenieria Civil y Arquitectura de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan
de Huanuco — Peru, quién realizara la pasantia en la prestigiosa Institucion que dirige,
desde el 20 de mayo hasta el 05 de junio de los corrientes, como parte del Programa de
Pasantias que tenemos aperturado con su Representada segun Convenio N° 00010-
2019-UNHEVAL.

Al respecto mucho apreciaré se le brinde las facilidades que el caso requiera a
efectos de que su estadia logre cubrir las expectativas establecidas, asi como para que
puede cumplir con las exigencias establecidas por el Programa.

Valgame la ocasién para testimoniarle mi aprecio y estima.

Atentamente

Dr. Reynaldo M. Ostos Miraval
RECTOR

Cc.
FICA,Archivo

RMOM/msba
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