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DIRECTIVA USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y MESA DE PARTES

VIRTUAL EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

FINALIDAD

Establecer un marco normativo y procedimental para optimizar la gestién documental
para el cumplimiento de los procesos de emisidn, recepcion, notificacién y archivo de
documentos relacionados a la gestién documental en la Universidad Nacional de Juliaca-
UNAJ, a fin de lograr una mayor eficiencia y eficacia en las comunicaciones institucionales;
asi como proteger la confidencialidad, integridad, disponibilidad, autenticidad, fiabilidad
y usabilidad de los documentos producidos durante todo su ciclo de vida indistintamente
de su formato, soporte y estructura, mediante la implementacion del SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL-SGD y la incorporacién de la Mesa de Partes Virtual-MPV.

OBIJETIVO

Gestionar eficiente y sistematicamente la recepcidn, emision, archivo y distribucién de los
documentos, uniformizando los procesos de la gestion de los documentos fisicos y
electréonicos en la Universidad Nacional de Juliaca. Ademas, se busca garantizar la
proteccion de la informacidn confidencial y la privacidad de los datos manejados, en el
marco de su politica de gestién documental

ALCANCE

Esta directiva es de cumplimiento obligatorio en todas las unidades organicas, sedes que
conforman la Universidad Nacional de Juliaca-UNAJ.

GLOSARIO DE TERMINOS

Para la presente directiva se considerara estos términos y definiciones:

a. Certificado digital: Es un documento digital emitido por una entidad autorizada o
Entidad de Certificacion (EC). El certificado digital vincula un par de claves (una publica
y otra privada) con una persona y asegura su identidad digital. Con esta identidad
digital la persona podra ejecutar acciones de comercio y gobierno electrénico con
seguridad, confianza y pleno valor legal.

b. Documento/expediente: Se refiere a todo escrito presentado en soporte de papel o
electrénico (documento contenido en un medio electrénico).

c. Documento electrénico: Es un documento contenido en un medio electrénico o
magnético, cuya informacién se encuentra codificada.

d. Documento externo: Documento ingresado por Mesa de Partes, se clasifican en
documento de entrada con TUPA y documento de entrada sin TUPA.

e. Documento interno: Documento generado por las diferentes unidades de la
organizacioén de la Universidad Nacional de Juliaca.

f. Documento reservado: Documentacién que contiene informacién cuyo acceso se
restringe de manera expresa, segun lo estipula la Ley de Acceso a la Informacidn
Publica, en razén de uninterés general durante un periodo determinado y por causas
justificadas.
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Expediente electrénico: El expediente electrdnico constituye en los tramites o
procedimientos administrativos en la entidad que agrupa una serie de documentos
o anexos identificados como archivos, sobre los cuales interactian los usuarios
internos o externos a la entidad que tengan los perfiles de accesos o permisos
autorizados.

Cdédigo de Verificacion Digital (CVD): Es la secuencia alfanumérica de dieciséis (16)
digitos que permite verificar la autenticidad de una representacion impresa
mediante el cotejo con una representacion imprimible localizada en la sede digital
de la universidad.

Documento confidencial: Documentacidn que contiene informacién privada en
poder del Estado cuyo acceso publico se prohibe por mandato constitucional o legal
en razon de un interés personal juridicamente protegido. Es decir, la informacién
referente a la intimidad personal y familiar, al honor y propia imagen, asi como
archivos médicos cuya divulgacion implicaria una afectacion significativa para el
titular de la misma o un tercero del que el titular la hubiere recibido. A esta
informacidn solo tendran acceso las personas que son duefias de ella.

Entidad de Registro o Verificacion para el Estado Peruano (EREP). Cumple con las
funciones y obligaciones de una Entidad de Registro o Verificacion (ER) segun lo
indicado en el Reglamento de Firmas y Certificados Digitales.

Firma Digital: Es aquella firma electrénica que cumple con todas las funciones de la
firma manuscrita, en particular se trata de aquella firma electrénica basada en
criptografia asimétrica. Permite la identificacion del signatario, la integridad del
contenido y tiene la misma validez que el uso de una firma manuscrita, siempre y
cuando haya sido generada dentro de la IOFE. La firma digital estd vinculada
Unicamente al signatario.

Infraestructura Oficial de Firma Electrénica (IOFE): Es el sistema confiable,
acreditado, regulado y supervisado por la Autoridad Administrativa Competente
(AAC) que cuenta con los instrumentos legales y técnicos para garantizar los procesos
de certificacién digital. Es decir, es la Infraestructura dentro de la cual se generan las
firmas y certificados digitales seguros y confiables, siempre y cuando se respeten sus
disposiciones y normatividad.

. Mesa de Partes Virtual: Es un médulo que permite simplificar y agilizar la distribucién
y recepcién de los documentos entre entidades del estado, en el marco de lo
dispuesto por el Art. 8 del DL N° 1310. (https://sgd.unaj.edu.pe/mpd/inicio.do)
Mesa de partes: Zona de recepcidon documental y de gestidn del proceso de tramite
documental de la Universidad Nacional de Juliaca.

Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE): Es una infraestructura
tecnolégica que permite laimplementacién de servicios publicos en linea, por medios
electrénicosy el intercambio electrénico de datos entre entidades del Estado a través
de internet, telefonia mévil y otros medios tecnolégicos disponibles.

Plataforma Integrada de la Entidad de Registro (PIER): Es una herramienta que
permitira una gestién eficiente y eficaz gestidon de los Certificados Digitales de las
Entidades de la administracidon publica los cuales son solicitados a la Entidad de
Registro y Verificacidon para el Estado Peruano (EREP), permitiendo brindar un
servicio de calidad y seguridad. Ademds, permite garantizar la integridad,
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autenticidad y confidencialidad de la informacién, siguiendo para ello los
lineamientos de la Politica de Seguridad y Plan de Seguridad de la EREP, asimismo los
Lineamientos de Seguridad de la Informaciéon del RENIEC; respetando las normas de
privacidad para el manejo de toda la informacidn.

g. Sistema de Gestion Documental-SGD: Es una herramienta informatica que facilita,
agiliza y automatiza el tramite documentario interno, permitiendo realizar los
procesos de recepcidon, emisién, archivo y distribucidon de documentos electrénicos y
fisicos cuando se ha el caso haciendo uso de hoja de tramite.
(https://sgd.unaj.edu.pe/sgd/login.do)

r. Usuario del SGD: Es el servidor de la Universidad Nacional de Juliaca, cuando hace
uso del SGD en cumplimiento de sus funciones, de acuerdo al perfil que se le ha
asignado en el sistema. Para ello, se le asigna una clave de acceso al Sistema de
Gestién Documental.

s. Credenciales de acceso: Identificador del servidor que contiene el usuario vy
contrasefa asignado, el cual se obtiene luego de haber solicitado su habilitacion en
el sistema de gestion documental (SGD) cuya finalidad es autenticar la identidad del
ciudadano en un entorno digital.

t. Trazabilidad: Se define como la capacidad de conocer el recorrido de un
documento/expediente a lo largo del flujo documental pudiéndose conocer
cronoldgicamente el origen, derivaciones, asignaciones y documentos generados
alrededor de ese tramite.

u. Token Criptografico: Es un dispositivo fisico del tamafio y forma de una memoria USB
convencional. Sin embargo, este pequefio dispositivo contiene un chip criptografico
donde se almacena la clave privada de manera segura.

v. Validador Documental: Es un mddulo en el que se podra validar los documentos
firmados digitalmente asegurando la validez, autenticidad e integridad de los
documentos.

V. BASE LEGAL

5.1. Leyesy Decretos relacionados con Firma Digital y Gestion Documental.

a) LeyN° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y su Reglamento aprobado
con Decreto Supremo N° 052-2008-PCM.

b) Decreto Supremo N° 105-2012-PCM, que establece disposiciones para facilitar
la puesta en marcha de la firma digital.

c) Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, que aprueba medidas para el
fortalecimiento de la infraestructura oficial de firma electrénica y la
implementacion progresiva de la firma digital en el Sector Publico y Privado.

d) Decreto Supremo N° 051-2018-PCM, que crea el Portal de Software Publico
Peruano y establece disposiciones adicionales sobre el Software Publico
Peruano.

e) Politica Nacional de Transformacién Digital al 2030 (PNTD), instrumento de
politica publica por el cual se determinan los lineamientos, obijetivos,
estandares, acciones, servicios, indicadores, actividades, metas y responsables
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f)

para alcanzar la transformacion digital del pais.

Plan de Gobierno y Transformacién digital de la Universidad Nacional de
Juliaca, aprobado mediante Resolucién de Consejo de Comisidon Organizadora
N°759-2023-CCO-UNAJ.

5.2. Otras Leyes y Decretos Relevantes

a)

b)

h)

n)

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidon de la Gestidon del Estado, sus
modificatorias, y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 030- 2002-
PCM.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

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 y su
Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 072-2003-PCM y su
modificatoria aprobada con Decreto Supremo 70- 2013-PCM.

Decreto Supremo N° 009-2009-MINAN, que establece la obligatoriedad de
aplicar medidas de ecoeficiencia para el sector publico.

Resolucién Ministerial N°.186-2015-PCM, que aprueba el Manual para mejorar
la atencion a la ciudadania en las entidades de la administracion publica.
Decreto Legislativo N°.1310, que aprueba medidas adicionales de
Simplificacién Administrativa.

Decreto Legislativo N° 1353, que crea la Autoridad Nacional de Transparencia
y Acceso a la Informacidn Publica, fortalece el Régimen de Proteccién de Datos
Personales y la Regulacidon de la Gestion de Intereses y su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 019-2017-JUS y su modificatoria.
Resolucidén 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.

Decreto Legislativo N° 1446, que modifica la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacidn del Estado.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de la Gestion Publica.

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.
Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital 001-2019-PCM/SEGDI, que
aprueba la Directiva N° 001-2019-PCM/SEGDI, “Directiva para compartir y usar
Software Publico Peruano”.

Resolucidn de Secretaria de Gestion Publica N2 001-2021-PCM/SGP, aprueba
la Norma Técnica N2 001-2021-PCM-SGP, Norma Técnica para la Gestidon de
Reclamos en las entidades y empresas de la Administracién Publica.

ISO 27001 - Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

Las normas citadas incluyen sus disposiciones ampliatorias, modificatorias y

conexas; asi como, sus respectivos reglamentos de ser el caso y segun corresponda.
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VI. RESPONSABILIDADES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Oficina de Secretaria General

La Oficina de Secretaria General tiene la responsabilidad principal de supervisar y
aplicar las normativas establecidas en esta directiva. Su papel abarca la recepciény
envio de documentos, tanto internos como externos, a través de Mesa de Partes.
Ademas, se encarga de asistir y guiar a los ciudadanos en todos los asuntos
relacionados con la presentacion, el procesamiento y el seguimiento de sus
documentos. Su compromiso con la gestion documental sera eficiente y
transparente es fundamental para mantener la integridad y la confiabilidad de los
procesos administrativos en la Universidad Nacional de Juliaca.

Oficina de Techologias de la Informacién - OTI

La Oficina de Tecnologias de la Informacion es responsable de garantizar la
disponibilidad, funcionalidad y seguridad de la informaciéon en el Sistema de
Gestion Documental-SGD y la Mesa de Partes Digital "Mesa de Partes Virtual".
Ademas, se encarga de mantener la continuidad operativa de estos servicios y de
proporcionar soporte técnico y capacitacion regular a los usuarios para garantizar
su correcta implementacién y uso eficaz.

Es responsable de la operatividad del sistema, entregar las credenciales de acceso
(usuario y clave de acceso) al sistema de gestion documental a cada servidor
publico (usuario interno) segun autorizacién expresa del jefe inmediato superior.
Es responsable de gestionar en materia interoperabilidad, gobierno digital,
certificados digitales y seguridad digital; asimismo es la encargada de dar de baja a
todo usuario que cese en sus funciones, para lo cual la unidad de recursos humanos
debera de informar a la Oficina de Tecnologias de la Informacion para tal accién.

Unidad de Recursos Humanos

Es responsable de gestionar el fortalecimiento de capacidades en materia de
gestiéon documental, para lo cual coordinara con la Oficina de Tecnologias de la
Informacién de la Universidad Nacional de Juliaca para la definicidn e incorporacion
de acciones en el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP) para fortalecer las
competencias digitales de funcionarios y de los servidores publicos de la entidad.

Funcionarios y servidores publicos de la Universidad Nacional de Juliaca

Todos los funcionarios, servidores publicos (usuarios internos) se encuentran
sujetos al Sistema de Gestion Documental y Mesa de Partes Virtual, es
responsabilidad de los funcionarios el cumplimiento de las disposiciones de la
presente directiva.

Atender oportunamente y diligente los documentos/expedientes que le hayan sido
asignados.

Todo funcionario y servidor publico que cumpla funciones de recepcién y despacho
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de documentos de cada unidad orgdnica son responsables de dirigir, administrar,
monitorear y controlar el trdmite documentario de su dependencia; asimismo de
velar por el cumplimiento oportuno de los expedientes ingresados a la unidad
organica (bandeja de entrada) e integridad de los documentos electrénicos
asegurando la celeridad y fluidez del tramite.

VIl. DISPOSICIONES GENERALES

7.1. LaUniversidad Nacional de Juliaca promueve el uso de documentos y expedientes
electréonicos emitidos a través del Sistema Gestion Documental que permitan
evidenciar la trazabilidad del tramite en los cuales son utilizados.

7.2. Los funcionarios y servidores publicos, deberdn contar obligatoriamente con
certificado digital de persona juridica (este es tramitado por la entidad) y/o
certificado digital de personal natural (DNI electrénico) seguin corresponda.

7.3. Todos los documentos emitidos a través del Sistema de Gestidon Documental, que
cuenten con una firma digital, tiene la misma validez y eficacia juridica que el uso
de la firma manuscrita, siempre y cuando haya sido generado por un prestador de
servicio de certificado digital debidamente acreditado que se encuentre dentro
de la infraestructura oficial de firma digital electrénica y que no medie ninguno
de los vicios de voluntad previsto en el titulo VIII del libro IV del cédigo civil.

7.4. Los funcionarios, servidores publicos, docentes que conforman comisiones,
comités u otras instancias reconocidos oficialmente mediante un acto resolutivo,
solicitaran el alta y baja de las credenciales de acceso para el Sistema de Gestion
Documental para lo cual la Direccidn General de Administracion 6 Secretaria
General comunicard a la Oficina de Tecnologias de la Informacidn para su alta 'y
para su baja el presidente de la comisién 6 comité.

7.5. Los funcionarios, servidores publicos del Sistema de Gestién Documental tienen
la obligacién de mantener la confidencialidad de sus credenciales de acceso y de
toda la informacion que ingrese 6 genere la unidad organica, bajo
responsabilidad.

7.6. Los servidores de la Universidad Nacional de Juliaca que reciban directamente
documentos externos mediante correo electrénico, redes sociales u otros medios
de transmision de datos digitales, deben orientar al administrado que el Unico
canal oficial para él envié de documentos a cualquier oficina/unidad organica es
a través de mesa de partes en su modalidad presencial o en digital haciendo uso
de mesa de partes virtual (https://sgd.unaj.edu.pe/mpd/inicio.do).

7.7. Para expedientes hibridos se hara uso del tipo de documento hoja de tramite
donde se detallara la cantidad de folios que cuenta los anexos del expediente
principal (documentos empastados, libros, anillados, folder con planos, sobres
confidenciales y sobre cerrados).

7.8. Los documentos ingresados por mesa de partes en soporte papel, seran
digitalizados con valor legal o valor administrativo y son incorporados al Sistema
de Gestién Documental para vincularlos a un expediente nuevo o a uno
previamente existente.

7.9. Los documentos que se dirijan a funcionarios ¢ servidores publicos que hayan
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cesado en sus funciones, serdn derivados a los funcionarios o servidores publicos
en funciones, los cuales deberan recibir los documentos electréonicos para su
atencién y derivacion.

7.10. La emisidén y recepcion de documentos electrdonicos que se realizan dentro del
Sistema de Gestion Documental, se registra toda la informacién relacionada
(fecha de emisién y recepcion, datos del emisor y receptor), no requiere la
impresion de los mismos.

7.11. Los funcionarios, servidores publicos y profesionales pertenecientes a una unidad
orgénica al crear documentos/expedientes digitales podran hacer referencia a
expedientes emitidos/recibidos de la unidad orgénica (acumulacién de
expedientes).

7.12. Cuando un funcionario 6 servidor publico salga de vacaciones/permiso por un
periodo igual 6 mayor a 5 dias, deberd de dejar su cargo a un funcionario del
mismo nivel jerarquico 6 jefe inmediato superior, previa aceptacion de la unidad
de recursos humanos, el cual debera de comunicar a la Oficina de Tecnologias de
la Informacidn para proceder a su cambio temporal en “Administracidon de
Unidades Organicas” en el Sistema de Gestion Documental.

7.13. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL-SGD

a) Los procesos que comprende el Sistema de Gestién Documental son:
recepcion, emision (distribucion de documentos en casos especiales con hoja
de tramite) y archivamiento.

b) Los documentos que ingresen o se generen en las oficinas, dependencias y
sedes que conforman la Universidad Nacional de Juliaca, se registraran en el
Sistema de Gestidon Documental segun la siguiente clasificacién:

1) Documento externo relacionado al Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA, a través del cual se solicita procedimientos
administrativos o servicios brindados en exclusividad.

2) Documento externo en general, proveniente de personas juridicas
publicas o privadas, asi como de personas naturales.

3) Documento interno, generado por los drganos, unidades y oficinas de
todas las sedes de la universidad, asi como de funcionarios y servidores
en general.

c) La recepcién de los documentos emitidos a través del Sistema de Gestidn
Documental, es obligatoria para todos los usuarios.

d) Para atender el tramite de cualquier documento, bastara la recepcién del
mismo en la bandeja entrada.

e) Los expedientes tramitados y/o derivados a otras unidades organicas
deberan ser gestionados con el mismo niumero de expediente.

f)  No estd permitido la creacion de un nuevo expediente para dar respuesta a
un expediente ya existente.

g) Estd permitida la acumulacién de expedientes siempre que estos guarden
relacién por tratarse de un mismo asunto o tema en comun. Este
procedimiento consiste en referenciar, tanto en expedientes recibidos como
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emitidos de los expedientes secundarios, la vinculacidn con el expediente

principal donde se centraliza la gestién del tramite. En este contexto, los

expedientes que se acumulan pueden ser archivados administrativamente,

dejando constancia expresa en el Sistema de Gestion Documental (SGD) en

el campo de observaciones se debe registrar de manera clara el motivo del

archivamiento, precisando que se realiza por acumulacién al expediente

principal correspondiente.

Procedimiento

1.

Criterios para la Acumulacion

Se permite acumular expedientes cuando estos traten sobre un
mismo asunto, tramite o tema en comun.

La acumulacién busca centralizar la gestion y evitar la dispersion de
informacion.

2. Pasos para la Acumulacion

2.1.
2.2.
2.3.

2.4.

Identificar los expedientes que guardan relacién directa por asunto.
Definir un expediente principal donde se centralizard la gestidn.
Referenciar, en todos los expedientes involucrados (tanto recibidos
como emitidos), el numero del expediente principal al que se
acumulan.

Registrar en el campo de Observaciones del SGD la siguiente

informacién:

- En el cuadro “Datos de recepcion”, se debe de registrar el
Motivo del archivamiento: “Archivado por acumulacion al
expediente N° [nimero] por tratar el mismo asunto”.

- Cualquier otra informacidn relevante para la trazabilidad.

3. Archivamiento Administrativo

Los expedientes secundarios se archivan administrativamente en el
SGD con la indicacién clara del motivo mencionado.

Este archivamiento no implica la pérdida de informacién ni de
trazabilidad, ya que los datos permanecen visibles y rastreables en
el sistema.

4. Trazabilidad y Control

La trazabilidad del expediente principal y los expedientes
acumulados se mantiene intacta en el SGD.

Cualquier funcionario o area podra consultar los antecedentes y las
vinculaciones realizadas.

Responsabilidades

La unidad organica debe de identificar correctamente los expedientes a
acumular y realizar el registro adecuado en el SGD.

Disposiciones Finales

Este procedimiento busca optimizar la gestion documental, evitar la

duplicidad de actuaciones y asegurar la integridad del proceso

administrativo.

- Su aplicacidn es obligatoria para todas las dependencias que gestionen

expedientes con asuntos comunes.
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h)

Los documentos externos remitidos por mesa de partes virtual y registrados
en el Sistema de Gestidon Documental, seran identificados con un nimero de
expediente Unico, el cual permitira realizar el seguimiento (trazabilidad) del
mismo.

Mesa de Partes, se encargard de digitalizar el expediente principal que
ingresen por el Sistema de Gestién Documental. Los documentos que por su
naturaleza no puedan ser digitalizados, seran distribuidos a las unidades
organicas de destino a través de una hoja de tramite digital generado por el
Sistema de Gestion Documental.

La obligatoriedad de los plazos maximos para realizar actos procedimentales
estd regulado conforme lo establece el Texto Unico Ordenado (TUO) de la
Ley N°27444.,

Para emplear el Sistema de Gestion Documental los servidores publicos
(usuarios internos) del sistema tienen asignado, al menos una credencial
para controlar el flujo documental y firmar digitalmente en los documentos
electrdnicos que se generen en la misma tal como se describe a continuacién:

1) Credencial de control de acceso al sistema: Usuario y contrasefia para
autenticarse y acceder al Sistema de Gestion Documental.

2) Credencial para la firma digital: Certificado digital para firma digital y
una Clave Privada (PIN siglas en ingles) para efectuar la firma digital
en documentos electronicos.

Cuando se requiera verificar la autenticidad de un documento electrénico 6
generar una representacion imprimible se debera ingresar a la plataforma
“verificacion de documentos firmados digitalmente” de la Universidad
Nacional de Juliaca, donde se podra acceder a la mencionada plataforma
mediante la direccién web https://sgd.unaj.edu.pe/verificadoc/inicio.do
ingresando el cédigo de verificacidn digital (CVD).

Para Ingresar al Sistema de Gestidn Documental es a través de la direccion
web https://sgd.unaj.edu.pe/sgd/login.do.

Todo ciudadano en general realiza el seguimiento del tramite de su
expediente efectuado en mesa de partes virtual y presencial a través de la
direccidn web https://sgd.unaj.edu.pe/consultadoc/inicio.do.

VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. Modelo de Gestion Documental:

a)

b)

El modelo de gestién documental comprende los procesos de recepcion,

emision, despacho y archivo (detallar el motivo de su archivamiento, fecha de

atencién, fecha de archivamiento y agregar archivo adjunto (opcional); los

cuales son el resultado de las actividades que se lleva a cabo dentro de la

Universidad Nacional de Juliaca.

Mesa de partes constituye el medio de recepcion y registro del expediente

presentado por los administrados para la atencion por parte de las unidades

organicas de la universidad, a través de los siguientes canales:
- Mesa de partes Presencial (MPP)
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c) De los

Mesa de partes Digital (MPD)
Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE)
requisitos para la presentaciéon de los documentos/expedientes de

mesa de partes:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero de documento

nacional de identidad o carnet de extranjeria del administrado/a,

direccion electrdnica o correo electrénico y, de ser el caso, la calidad de

apoderado. En caso de personas juridicas debe hacerse mencion a la

calidad de representante y consignar adicionalmente los datos del

poder, RUC y domicilio legal.

La expresion concreta de lo pedido, los fundamentos de hecho que lo

apoye y cuando sea posible, los de derecho.

Lugar, fecha, firma, huella digital en caso de no saber firmar o estar

impedido.

Brindar la indicacién mds cercana del érgano, la entidad o la autoridad

a la cual es dirigida la solicitud (entendiéndose por tal, en lo posible, a

la autoridad del grado mds cercano el usuario/ciudadano, segtn la

jerarquia, con competencia para conocerlo y resolverlo).

La direccion del lugar donde se van a recibir las notificaciones del

procedimiento administrativo cuando sea diferente al domicilio real

expuesto en virtud del literal a). Para efectos de notificacion, el

domicilio consignado en el escrito es vdlido, mientras no se haya

comunicado su variacion. Asimismo, el correo electronico.

La relacion de los documentos y anexos que acompafia, indicados en el

TUPA, de ser el caso.

El documento en soporte fisico debe presentarse debidamente

compaginado, segun el orden de los documentos que lo conforman y

deben ser foliados. La foliacion se realiza de manera correlativa de

abajo hacia arriba.

Considerar en lo posible hasta un mdximo de 300 folios en los anexos

y/0 una capacidad de hasta 50 mb. En caso los anexos contengan mds

de 200 folios y/o mds de 20 mb, se tendrdn otras alternativas o

herramientas de almacenamiento en la nube.

En caso el documento sea presentado en formato electrdnico, debe

realizarse en un medio dptico no regrabable. (CD, DVD, BLU RAY).

Los administrados/ciudadanos deben presentar los documentos

foliados, incluidos los anexos, planos y cualquier otro documento a

presentarse, considerando lo siguiente:

= Lafoliacidn se realiza de forma cronoldgica, de atrds hacia delante,
de tal manera que el documento/expediente y demas hojas seran
foliadas en forma correlativa, segln se vayan integrando escritos y
demads actuaciones.

= |3 foliacion se realizard en nimeros arabicos correlativos, en la
parte superior derecha de cada hoja que posea informacion.

= Las paginas en blanco no se folean.
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8.2.

= La foliacion exceptua para los contratos, convenios, facturas,

documentos valorados, revistas, libros, sobres rotulados como

“reservado”, “secreto”, o “confidencial”, asi como, para los discos

Opticos (CD, DVD, Blu Ray), USB, u otro dispositivo de
almacenamiento digital.

Cada dependencia debera de habilitar 6 deshabilitar los tipos de documentos

que utilizara su area/unidad organica en el Sistema de Gestién Documental-

SGD.

De la recepcion de documentos en soporte de papel a través de Mesa de Partes:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

El Horario de atencidn para la recepcién de documentos externos es de lunes
a viernes de 8:00 a.m. a 17:00 p.m.

La recepcion documental es el procedimiento mediante el cual se recibe,
registra y deriva la documentacién presentada por la ciudadania o personas
juridicas a través de los canales oficiales de la Universidad Nacional de Juliaca.
Asimismo, comprende la recepcidn de comunicaciones emitidas por las
unidades orgdnicas de la universidad, asi como por entidades u organismos
publicos y privados.

Los documentos recibidos son revisados por la mesa de partes, que en un sélo
acto y por Unica vez pueden formular observaciones por incumplimiento de
requisitos, comunicandose con el ciudadano via correo electronico para
subsanar las observaciones dentro de un plazo maximo que establezca el Texto
Unico Ordenado (TUO) de la Ley N°27444.

Todo documento en soporte digital o fisico recepcionado por mesa de partes
debe ser registrado en el Sistema de Gestién Documental para luego ser
derivado segun corresponda.

En el registro de documentos externos al completar los datos, adicionalmente
se debe precisar la sensibilidad del expediente (de corresponder), atencion en
dias (de corresponder) y la prioridad (“NORMAL”, “URGENTE” y “MUY
URGENTE”).

Estd prohibido la recepcion de documentos ilegibles y sin remitente, asi como
documentos que por la naturaleza de su presentacién muestren caracteristicas
insensatas o de peligro.

Los documentos externos se recepciona y se digitaliza, siendo el cargo un
sticker que se pegara en el documento original, en la que se consignara el
cddigo de expediente, fecha-hora de recepcidn, numeros de folios.

Los documentos ingresados a través de Mesa de Partes son digitalizados en su
totalidad cuando se trata del documento principal. No obstante, en el caso de
anexos que, por sus caracteristicas fisicas o formato, presentan dificultades
para su digitalizacién “tales como libros, compendios, documentos anillados,
revistas, impresiones en formatos mayores a A4, medios digitales que excedan
el limite permitido por el sistema o documentos que superen las 100 pdaginas
aproximadamente”, la digitalizacion se realizara de manera parcial,
considerando la cardtula y/o una parte representativa de su contenido.
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8.3.

k)

p)

Posteriormente, estos anexos seran derivados en formato fisico mediante hoja
de tramite, a fin de garantizar su adecuada atencion, gestién y seguimiento
dentro del procedimiento correspondiente.

Los sobres cerrados, la correspondencia clasificada como confidencial,
reservada o secreta, asi como los documentos vinculados a procesos de
seleccidn de bienes, servicios o de personal, seran Unicamente registrados en
el Sistema de Gestion Documental (SGD) mediante hoja de tramite, sin ser
abiertos ni digitalizados. Posteriormente, seran distribuidos fisicamente en las
mismas condiciones en que fueron recibidos, garantizando la integridad,
confidencialidad y reserva de la informacion.

Excepcionalmente, los documentos recibidos en mano por el Presidente de la
comision organizadora/Rector o funcionarios de la Universidad Nacional de
Juliaca, durante la realizacion de reuniones o convocatorias en las que
participe la ciudadania o autoridades, deberdn ser entregados posteriormente
y tan pronto como sea posible a Mesa de Partes, para ser registrados conforme
al procedimiento establecido.

Mesa de partes, no recibird documentos de indole personal, como tarjetas,
invitaciones, reportes bancarios, notificaciones u otros similares, con
excepcion de las invitaciones institucionales.

La unidad orgénica receptora, al recibir un documento o expediente, ya sea en
formato fisico o digital, debe verificar su pertinencia y comprobar que exista
concordancia entre la informacion registrada y el contenido recibido, en
particular con el nimero de folios y los anexos sefialados.

Al registrar un documento en el Sistema de Gestion Documental, se debera
consignar el asunto del documento recibido. En caso que se haya consignado
en el asunto: “el que se indica”, “el asunto de la referencia”, “lo solicitado”,
entre otras frases que no precisen de qué se trata el documento, o cuando no
tenga un asunto claro y preciso, quién recibe el documento revisara el
contenido y agregara un resumen.

Los documentos que se dirijan a funcionarios o servidores publicos que hayan
cesado en sus funciones, seran derivados a los funcionarios o servidores
publicos en funciones, los cuales deberan recibir y atender los documentos.
En el caso de que la documentacidn fisica cuente con informacidn digital en
“CD, DVD, USB, entre otros” se carga al Sistema de Gestién Documental como
documento adjunto 6 anexo y son adicionados al documento externo que lo
acompana.

El personal de mesa de partes tiene la responsabilidad de realizar el
seguimiento de los documentos tramitados de manera virtual, con la finalidad
de proporcionar informacién actualizada sobre el estado del tramite, cuando
sea solicitada por los usuarios o partes interesadas.

De la recepcién de documentos electrénicos a través de Mesa de Partes Digital

a)

El ciudadano deberd de ingresar a la Plataforma de Mesa de Partes Digital
mediante el siguiente enlace web https://sgd.unaj.edu.pe/mpd/inicio.do,
para iniciar su trdmite como usuario externo.
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b) Mesa de partes, constituye el Unico medio/canal de recepcién y registro del
documento/expediente presentado por el ciudadano para la atencién por
parte de las unidades orgdanicas de la universidad.

¢) Elciudadano al presentar el documento/expediente via mesa de partes digital
se hace responsable de la informacidn que registra en el formulario que hace
las veces de una declaracion jurada, esta informacién se detalla en el inciso c)
del punto 8.1 de la presente directiva.

d) El ciudadano, en un solo acto y por Unica vez, registra la observacién en la
Mesa de Partes Digital (MPD), la cual es comunicada al correo electrdnico
consignado por el ciudadano emisor del documento. Este cuenta con un plazo
maximo de dos (02) dias habiles para subsanar las observaciones. Transcurrido
dicho plazo sin que se haya realizado la subsanacién, el documento serd
considerado como no presentado en la MPD y, en consecuencia, se procedera
con su cierre o finalizacion en el sistema. En caso las observaciones sean
subsanadas dentro del plazo establecido, se debera adjuntar el formulario
generado por la Mesa de Partes Digital, en el cual conste la fecha de
subsanacion correspondiente y se remite a la respectiva unidad organica.

8.4. De larecepcion de documentos electrénicos a través de Mesa de Partes Virtual

a) El acceso a mesa de partes virtual es a través de la siguiente direccién web
https://sgd.unaj.edu.pe/mpv/login.jsf, que se puede encontrar en la web
institucional en el apartado de Sistema de Gestién Documental-SGD.

b) La recepcion de documentos electrdnicos, se limitaran a aquellas entidades
que cuenten con la implementacion del Modelo de Gestién Documental
acreditado, en el marco del Decreto Legislativo N° 1310, articulo 8, bajo la
Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE).

¢) El ciudadano 6 persona, autoriza el envio de comunicaciones mediante su
correo electrdnico registrado, para su recepcién del documento enviado y
posterior notificacidon; donde se visualizara los términos y condiciones de uso
de la mesa de partes virtual, los cuales deben ser leidos y aceptados. Asimismo,
declara bajo juramento la veracidad y autenticidad de los datos y de la
documentacion presentada.

d) La persona juridica debera ingresar obligatoriamente los siguientes datos:

1) Ingreso de datos de la persona juridica, Registros Unico del
Contribuyente (RUC), numero de celular, correo electrénico, direccion
y lugar.

2) Ingreso de datos del documento, tales como tipo de documento,
numero de documento, numero de folios, asunto, adjuntar documento
y anexos.

e) La plataforma de Mesa de Partes Virtual esta habilitada las veinticuatro (24)
horas del dia, los siete (07) dias de la semana para la presentacidon de
documentos. En la presentacién de documentos a través de la mesa de partes
virtual, se debe tener en cuenta lo siguiente:

1) La Mesa de Partes Virtual estard habilitada las veinticuatro (24) horas
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del dia y los siete (07) dias de la semana para la presentacion de
documentos. No obstante, los documentos presentados entre las 08:00
horas y las 17:00 horas de un dia habil, se consideran presentados en
el mismo dia hdbil. La presentacion de documentos realizados entre las
17:01 horas hasta las 07:59 horas de un dia habil se consideran
presentados el dia y hora habil siguiente. Los documentos presentados
los sdbados, domingos y feriados o cualquier otro dia inhdbil, se
consideran presentados el primer dia habil siguiente, segun lo
dispuesto en el TUO de la Ley N° 27444.

2) Los documentos presentados no deben contener enlaces de descarga
ya que los enlaces de descarga no se encuentran dentro de la solicitud,
ademds tienen un periodo de caducidad y alteran la integridad del
documento.

3) Los adjuntos permitidos deben ser en extension PDF, DOC, DOCX, XLS,
XLSX, JPG, JPEG 6 PNG tamafio mdximo total: 20 Mb.

8.5. De larecepcion interna de documentos.

a)

b)

d)

A través del Sistema de Gestion Documental (SGD) se pueden enviar y recibir
documentos electrénicos las 24 horas del dia, durante los 365 dias del afio. Sin
embargo, si el funcionario y/o servidor publico no realiza la recepcidn expresa
del documento, se considerara como recibido internamente en su bandeja de
entrada al finalizar la jornada laboral del mismo dia en que fue emitido. En el
caso de documentos remitidos a través del Sistema de Gestién Documental
(SGD) fuera del horario de la jornada laboral —entendiéndose esta como de
8:00 am a 17:00 horas de lunes a viernes, excluyendo dias no laborables— se
presumira que su recepcion se efectuara al finalizar la jornada laboral del dia
habil siguiente.

El titular de la unidad organica, asi como las comisiones, comités u otras
instancias reconocidas oficialmente, incluidos los encargados, responsables o
secretarias que cuenten con la debida autorizacion de su jefe inmediato
superior, deberan ingresar al Sistema de Gestion Documental (SGD) para
realizar la recepcidon de los documentos derivados por otras unidades
organicas y, en consecuencia, disponer su atencion o tramite correspondiente.
Los titulares de las unidades orgdnicas, comisiones, comités u otras instancias
oficialmente reconocidas tienen la responsabilidad de ingresar al Sistema de
Gestion Documental para llevar a cabo la recepcién de documentos
provenientes de otros érganos y unidades organicas, asi como para disponer
su pronta atencion.

Los documentos digitalizados y registrados en el Sistema de Gestidon
Documental, se visualizan en la bandeja (Documentos Recibidos) de la unidad
organica de destino, dando inicio al trdmite respectivo.

En el caso de documentos fisicos cuya derivacidon electrénica con hoja de
trdmite haya sido completada pero que no hayan sido entregados a la unidad
organica de destino en un plazo maximo de 48 horas, dicho destino podra
rechazar el registro de recepcidon en la bandeja de entrada del Sistema de
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Gestion Documental.

8.6. De la emisidn de documentacion

a)

e)

g)

La emisién de documentacidn interna en la Universidad Nacional de Juliaca se
realizard a través del Sistema de Gestidon Documental, por lo que, funcionarios
y servidores publicos emplearan de manera obligatoria la firma digital.

Cada usuario del Sistema de Gestién Documental debe emplear su certificado
digital instalado en su dispositivo asignado perteneciente a la universidad para
realizar firmas digitales. Los usuarios estan obligados a cumplir con las medidas
y mecanismos de seguridad de la informacién correspondientes.

Los funcionarios y servidores publicos proyectaran documentos
administrativos en cumplimiento de las funciones y competencias de los
drganos y unidades de organizacion. Estos documentos serdn tramitados a
través del Sistema de Gestidn Documental, con la conformidad y firma digital
del titular correspondiente. Se deberdan emplear las plantillas, numeracidn,
nomenclatura y logotipo generados por el Sistema de Gestion Documental.
Todo proyecto de documento administrativo se registrard en el Sistema de
Gestion Documental en formato PDF para ser firmado digitalmente por el
titular del drgano, unidad de organizacién, comisidon, comité o instancia
reconocida oficialmente.

El documento electrénico, incluyendo su firma digital y anexos, se almacenara
en el servidor de la universidad. Este servidor cuenta con acceso controlado y
se realizan copias de seguridad periddicas para garantizar la integridad y
seguridad de la informacion.

Los documentos emitidos y registrados en el Sistema de Gestion Documental
podran ser visados por las unidades organicas correspondientes antes de salir
a la unidad organica destino.

Las copias electrénicas de los documentos registrados en el Sistema de Gestion
Documental, sélo se remitiran a aquellos funcionarios competentes,
relacionados con el tema materia del documento.

La respuesta a los documentos recibidos en el Sistema de Gestion Documental,
se efectuard siguiendo las normas de emisidon consignadas en la presente
directiva. Las derivaciones se efectuaran mediante el empleo de memorandos
o proveidos segln el caso, respetando los niveles jerarquicos administrativos.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1. En la presente directiva, la firma digital comprenderd tanto: “firma" o

'visto

bueno" digitales.

9.2. Los documentos firmados digitalmente en el Sistema de Gestion Documental,

deberan ser accesibles para su posterior consulta y conservados en su formato

original con el objetivo de mostrar la exactitud e integridad del contenido

electronico, el cual se verificara en el “Validador Documental”.

9.3. Los documentos emitidos a través del Sistema de Gestion Documental, podran

contener una o varias firmas digitales.
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9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

9.14.

En caso de suplencia, los documentos electrénicos del drgano o unidad de
organizacién correspondiente seran firmados digitalmente con las opciones de:
Titular (e) o Encargado.

Secretaria General en coordinacién con la Oficina de Tecnologias de la
Informacién-OTI, propondran lineamientos para la mejora continua de la gestién
documental a través del Sistema de Gestion Documental, de la Universidad
Nacional de Juliaca.

El comité de Gobierno digital, asume el rol de liderazgo y direccidn en el marco
del modelo de gestion documental, por tanto debe gestionar, mantener y
documentarse respecto a los lineamientos vigentes que dicte el ente rector.

El sistema de gestion documental, cuenta con un manual de usuario, el cual es
una guia practica para el uso adecuado del sistema.

Los funcionarios o directivos de los dérganos y unidades orgdnicas de la
Universidad Nacional de Juliaca, son responsables de aplicar el control interno y
atencidn oportuna en su gestion documental, para asegurar que se cumpla con lo
dispuesto en la presente directiva y los documentos normativos asociados a la
gestién documental.

La creacion de tipos documentales a usarse en el Sistema de Gestién Documental,
se solicitara a la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

La Oficina de Mesa de Partes, mantendra actualizada la base de datos del Sistema
de Gestion Documental, con los datos de las personas naturales o juridicas, con
las cuales la Universidad Nacional de Juliaca mantiene correspondencia, para lo
cual los érganos y unidades de organizacion deberan enviar mensualmente esta
informacidn a través de correo electrénico segun Anexo N° 01: Registro de
personas naturales o juridicas.

En el caso en que el Sistema de Gestion Documental, presente inconvenientes
técnicos, Tramite Documentario recibird los documentos externos de forma
manual segin Anexo N° 02: Hoja de tramite, registrando los datos de contacto de
quien lo suscribe, con el fin de informarle sobre el nimero de expediente y cédigo
de busqueda generados al registrar el documento en el Sistema de Gestidn
Documental, una vez que se restablezca el sistema.

La Oficina de Tecnologias de la Informacién, formula y ejecuta el Plan de
Continuidad Informatica de la Universidad Nacional de Juliaca, el cual debe
contemplar la seguridad digital, disponibilidad, integridad y confidencialidad de
los documentos electrénicos generados y recibidos en el sistema, los cuales
guedan sujetos a las normas que establezca la Presidencia del Consejo de
Ministros (PCM) a través de la Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital
(SEDGI) y disposiciones de seguridad de la informacion.

Una vez que la Universidad Nacional de Juliaca, haya emitido las directivas
correspondientes, constituye falta de caracter disciplinario del funcionario o
servidor publico encargado, bajo cualquier régimen y modalidad contractual con
la entidad, el incumplimiento de la implementaciéon de los servicios de mesa de
partes digital y notificacion electrdnica. La falta serd sancionada segun la
gravedad, previo proceso administrativo.

Los supuestos no previstos en la presente directiva, son regulados conforme a lo

Av. Nueva Zelanda N° B3I - La Capilla




DIRECTIVA USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y Codigo: | DSGDMPV-OTI-01

MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL Versién: 10

DE JULIACA Pagina: 20 de 22

dispuesto en el TUO de la Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General y demas normativa aplicable sobre Gobierno y Transformacidn Digital.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

Primero. El Sistema de Tramite Virtual, con dominio
“http://tramite.unaj.edu.pe/”, permanecera habilitado Unicamente para realizar
consultas y concluir los trdmites que hayan sido iniciados a través de dicha
plataforma. No se permitira el inicio de nuevos tramites mediante este sistema.
Segundo. El nuevo sistema de gestién documental-SGD, con dominio
“https://sgd.unaj.edu.pe/sgd/login.do”, serd de uso obligatorio tanto para el
personal interno y externo (mesa de partes digital).

Tercero. Los docentes contratados, locadores, estudiantes (comunidad
universitaria) deberan de realizar cualquier tramite a través de mesa de partes
digital “https://sgd.unaj.edu.pe/mpd/inicio.do”.

Cuarto. El seguimiento de los documentos podra hacerse a través de los
pardmetros registrados como “numero de expediente y cédigo de busqueda”, el
cual es brindado por Mesa de Partes, al registrar un documento externo, cuando
esta opcion esté disponible.
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ANEXO N°01: REGISTRO DE PERSONAS NATURALES O JURIDICAS
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
DATOS DEL SOLICITANTE
Dependencia:
Oficina/Unidad:
Jefe de Oficina/Unidad:
USUARIOS
o NOMBRES Y APELLIDOS

N DNI/RUC / RAZON SOCIAL DEPART. PROVINCIA DISTRITO
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

AUTORIZACION

JEFE DE ORGANO/OFICINA ORGANIZACION
(SOLICITANTE)

V°B° SECRETARIA GENERAL
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ANEXO N°02: HOJA DE TRAMITE
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

DATOS DEL DOCUMENTO EXTERNO

(D To Yol U] 0 4 =1 0} (o FERTRTR TN

g e Yol=Te (<] ol = FA RS

AASUNTO. ettt ettt ee ettt e e e beee s eebbbese st beesesabeaeesesabeaessasbee sensssaeeseabssen sesatesensnsanesensrnbeesenatesesennnns

DATOS DEL CONTACTO

Nombres y Apellidos: |

Cargo: |

Teléfono(s):
Correo:

TRAMITE DOCUMENTARIO

N° FORMA OFICINA DESTINO PROVEIDO FOLIOS FIRMA

10

NOTA: se usara Unicamente en ausencia del SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
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