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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
N°441 -2023-UNTRM/CU

Chachapoyas, 3 1 MAY 2023

VISTO:

El acuerdo de sesion extraordinaria N° XXXIV de Consejo Universitario, de fecha 31 de mayo de 2023; y

CONSIDERANDO:

Que la Universidad Nacional Toribio Rodriguez' de Mendoza de Amazonas, organiza su régimen de
gobierno de acuerdo a la Ley Universitaria N° 30220, su Estatuto y Reglamentos, atendiendo a sus
necesidades y caracteristicas;

Que con Resolucion de Asamblea Universitaria N° 001-2023-UNTRM/AU, de fecha 02 de enero de 2023,
se aprueba el Estatuto ‘de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de' Mendoza de Amazonas, cuerpo
normativo que consta de'XXIl Titulos, 178 Articulos, 04 Disposiciones Complementarias, 07 Disposiciones
Transitorias, 01 Disposicidn Final, en 78:folios; ’

Que con Oficio N® 0140-2023-UNTRM-R/SG, de fecha 07 de marzo de 2023, ‘el Secretario General, remite
al sefior Rector la propuesta de “Directiva para Recepcion, Registro, Foliacién, Distribucién, Trdmite y
Archivo de Documentos en la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas”, y solicita
su evaluacién y aprobacién correspondiente;

Que con Oficio N° 0903-2023-UNTRM-R/OPP, de fecha 29 de mayo de 2023, la Jefa de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, remite a la Oficina de Asesoria Juridica; el Informe N° 079-2023-UNTRM-R-
OPP/UM-DDCM, del Asistente Administrativo de'la Unidad de Modernizacién y adjunto el proyecto de
“Directiva para Recepcién, Registro, Foliacion, Distribucién, Trémite y Archivo de Documentos en la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza-de Amazonas’; para su visto bueno y posteriormente
sea derivado a la Direccién General de Administracion, para los trédmites consiguientes para su aprobacion;

Que mediante Oficio N° 383-2023-UNTRM-R/OAJ, de fecha 30 de mayo de 2023, la Jefa de la Oficina de
Asesoria Juridica, informa a la Directora General de Administracién, que en el marco del documento antes
mencionado, que alcanza el proyecto de “Directiva para Recepcién, Registro, Foliacién, Distribucién, Trémite
y Archivo de Documentos en la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas”; procede
a realizar el visto bueno correspondiente por encontrarse acorde al marco normativo, en consecuencia se
traslada a su Despacho para que continde con el tramite respectivo;

Que con Oficio N° 2662-2023-UNTRM-R/DGA, de fecha 30 de mayo de 2023, la Directora General de
Administracion, en el marco del documento antes mencionado, remite la propuesta de “Directiva para
Recepcidn, Registro, Foliacién, Distribucion, Tramite y Archivo de Documentos en la Universidad Nacional
Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas”; que se encuentra acorde al marco normativo y cuenta con
el visto bueno de las areas competentes; en ese sentido recomienda poner en conocimiento del Consejo
Universitario para su aprobacion;

Que el Estatuto Institucional, en el articulo 30, establece que: “El Consejo Universitario es el mdximo érgano
de gestion, direccién y ejecucién académica y administrativa de la UNTRM":
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Que el Consejo Universitario en sesién extraordinaria, de fecha 31 de mayo de 2023, aprobé la “Directiva
para Recepcidn, Registro, Foliacion, Distribucién, Trdmite y Archivo de Documentos en la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas”; que consta de once (11) folios;

Que estando a lo expuesto y en ejercicio de las atribuciones que la Ley Universitaria N° 30220, el Estatuto
universitario y el Reglamento de Organizaciones y Funciones, aprobado mediante Resolucién Rectoral N°
022-2023-UNTRM/R, ratificado mediante Resolucién de Consejo Universitario N° 012-2023-UNTRM/CU,
le confieren al Rector en calidad de Presidente del Consejo Universitario de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas, y con el visto bueno de la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la “Directiva para Recepcion, Registro, Foliacién, Distribucién, Tramite y
Archivo de Documentos en la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas”, que como
anexo forma parte integrante de la presente resoluciéon en once (11) folios.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO las dispos"iciones internas que se oponga a la presente
resolucion. ) '

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la présente Resoluciéon a los estamentvos internos de la universidad,
de forma y modo de Ley para conocimiento y fines pertinentes.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.
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DIRECTIVAN® (011 -2023-UNTRM-R/SG

DIRECTIVA PARA RECEPCION, REGISTRO, FOLIACION, DISTRIBUCION,
TRAMITE Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO

Contar con una Directiva que establezca los procedimientos a seguir para una adecuada y
correcta recepcion, registro, foliacién, clasificacion, distribucién, tramite, seguimiento y archivo
de la documentacién en fisico que son ingresados ya sea interna y externa de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, a efectos de mantener el orden
necesario del acervo documentario hasta la culminacién del tramite.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva seran aplicadas de forma obligatoria para
todas las unidades organicas de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas.

BASE LEGAL

e  Constitucidn Politica del Pera.

e Ley Universitaria N° 30220.

e Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

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

e Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

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

o Decreto Legislativo N° 103, que crea el Sistema Unico de Tramites (SUT) para la
simplificacion de procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

e Resolucion de Asamblea Universitaria N° 001-2023, que aprueba el Estatuto de la
Universidad Nacional “Toribio Rodriguez de Mendoza” de Amazonas.

. Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas, aprobado con resolucién de Consejo Universitario N2012-2023-
UNTRM/CU.
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DISPOSICIONES INICIALES

4.1

4.2

La presente Directiva permite evitar el congestionamiento del servicio y simplificar el
tramite documentario de los expedientes que puedan ingresar o salir de la entidad a
través de las diversas Unidades de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas.

El' personal que tienen la conduccién de las Direcciones administrativas en la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, dispondréan lo
conveniente para que su personal mantenga actualizado el registro, remision y
seguimiento de los documentos recibidos en cada dependencia.

PROCESO OPERATIVO

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Los documentos dirigidos al Rectorado que ingresan a la Universidad Nacional Toribio

Rodriguez de Mendoza de Amazonas, presentado por persona natural o juridica, por

instituciones publicas o privadas, o que se notifiquen a cualquiera de ellas, deberén ser

canalizados por la Unidad de Trdmite Documentario.

Los documentos dirigidos a una dependencia en particular de la Universidad Nacional

Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, deben ser ingresados directamente a la

Unidad Organica correspondiente, secuencialmente de mayor a menor nivel jerarquico.

De igual forma, los documentos elaborados por las diferentes unidades deben

tramitarse secuencialmente de menor a mayor nivel jerarquico.

El documento recibido genera un expediente nuevo o se anexa a uno en tramite.

Los documentos que generen las propias dependencias de la Universidad Nacional

Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, que den lugar a un expediente nuevo

debera ser registrado a través del registro de documentos recibidos por el personal a

cargo de dicha funcién en la respectiva dependencia.

El procedimiento Administrativo que genera un documento, puede encontrarse en los

siguientes estados:

a) Incompleto: Aquel documento que no retine todos los requisitos legales para
su tramitacion.

b)  No presentado: Cuando no debe continuarse con el tramite por no haberse
subsanado la observacion efectuada por parte del personal encargado de la
recepcion de documentos de cada dependencia al momento de su presentacién.

c) En proceso: Cuando se encuentra en tramite o proceso de atencién, pero auln
no se ha generado el pronunciamiento respectivo.

d)  Atendido: Cuando ya se ha emitido la respuesta o efectuado la accién solicitada.

e) Finalizado: cuando se ha concluido el trémite correspondiente, incluyendo la
notificacién cuando corresponda.

En Oficina de Secretaria General, se encuentra el libro de Reclamaciones, para el usoy

acceso del solicitante en caso que lo requiera.
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VI. ETAPAS DEL PROCESO DE TRAMITE DOCUMENTARIO

6.1 DE LA RECECPCION DE DOCUMENTOS PRESENTADOS ANTE LA UNTRM
a) A la presentacién de todo documento, se le asignara un ndmero de expediente
el cual deber4 ser considerado de acuerdo a cada area, por ninglin motivo se
duplicara la informacién de los expedientes generados y sus movimientos, una
vez detallados en el Registro de Documentos Recibidos.
b) En el caso del Rectorado el expediente va acompafiado de una hoja de tramite,
la cual facilita para su respectivo proveido.
o) El horario de atencién al publico, asi como la recepcién de documento, se
realizara en horario oficial de lunes a viernes, en las mafas de 08:00 a.m. hasta
1:00 p.m. y por las tardes de 2:15 p.m. hasta las 5:00 p.m.
d) Colocar en el carge y criginal del documento, el sello de recepcién en la parte
superior derecha y consignar el nimero de expediente la hora y fecha en la que
se recibe.
e) En caso de recibir un documento de respuesta o documento original, via correo
electrénico o casilla electronica que haya sido registrado anteriormente en el
Registro Manual de Documento Recibidos, debe verificarse el ndmero con el que
fue registrado a fin de evitarse la creacién de un nuevo expediente.
f) El personal responsable de la recepcion de documentos de cada dependencia,
verificara que los documentos cumplan con los siguientes requisitos:
> Nombres y apellidos completos, domicilio, nimero de documento de
identidad, nimero de celular y correo electrénico en caso de ser persona
natural; y en caso de persona juridica, nombre del representante,
igualmente debe contar con su domicilio, nimero de celular, correo
electrénico de ser posible el nimero de RUC.

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

> Indicar correctamente la dependencia de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas, o la autoridad a la que esta dirigido
el documento.

> Una carta poder, en caso que se efectlie a través de un representante legal.

g) Cuando el personal responsable de la recepcion de documentos, verifica que la
documentacién no contiene los requisitos minimos, deberan informar de
manera verbal lo observado al solicitante e invitar a completarlos antes de su
presentacion.

h) Si el solicitan te persiste en su intencién de ingresar el documento, el personal
responsable de la recepcién de documentos, en su solo acto y por Unica vez,
debera hacer constar en el documento y el cargo de recepcion, la observacién
de incumplimiento del requisito, otorgandosele el plazo maximo de dos (02) dias
habiles para subsanar, si transcurrido el plazo otorgado no ha cumplido, la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, considerara
como no presentado el documento, precisandosele que debera presentarse
como nuevo tramite, de acuerdo a lo establecido en los articulos 125° y 126°
de la Ley N2 27444,
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CLASIFICACION

7.1

7.2

7.3

Documento Interno

Son aquellos documentos generados por las dependencias de la Universidad Nacional
Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, para iniciar y/o continuar algin tramite,
se les asignan una numeracién correlativa, el cual permitira realizar el seguimiento del

mismo.

Copia Informativa

Son copias de documentos internos, que no generan accion ni respuesta, se utiliza para
hacer de conocimiento de un determinado asunto relacionado con la institucién,
ademas se le asignara una numeracion correlativa por cada documento.

Documentos Externos

Son aquellos documentos provenientes de personas naturales o juridicas, instituciones
publicas o privadas, organismo publicos e instituciones del Estado, que han ingresado
por las diferentes dependencias, cuyo destinatario es la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

a) El personal responsable de la recepcién de documentos de las areas de la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, para iniciar
y/o continuar algin tramite, asigna una numeracién correlativa, por cada
documento.

b) Los documentos externos remitidos a la Universidad Nacional Toribio Rodriguez
de Mendoza de Amazonas, deberan consignar los siguientes datos del
remitente:

nombres y apellidos completos,

Documento Nacional de Identidad,

domicilio,

numero de teléfono,

fechay firma.

En caso que el documento recibido no indique los datos del remitente y su firma;
este se considerara como no presentado. En caso que el documento no indique
fecha, se consideraré la fecha de recepcion.

c) La correspondencia recibida en sobre cerrado y/o valijas por el personal
responsable de la recepcion de documentos, necesariamente debe contar con
su respectivo membrete y nombre de la persona u oficina a la que se remite la
correspondencia, esta sera abierta para su respectivo registro, a excepcién que
venga rotulada como confidencial, la que sera remitida al destinatario en las
condiciones de seguridad en que es recibido, en este caso, las dependencias no
se responsabilizan del contenido de dichos sobres y/o valijas.

d) La correspondencia que haya sido dirigida en particular a una persona que por
razones diversas ya no ejerza el cargo, debera ser derivado a la persona que se
encuentre asumiendo el cargo.

e) Para la atencion de copias de expedientes y documentos en general, los usuarios
deberan sujetarse al procedimiento establecido en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos TUPA y a la Ley N° 27806, Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

VVVVY
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CASOS ESPECIALES

Para el caso que existan expedientes que fuese imposible ubicarlos en cualquiera de las
dependencias de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, la
dependencia de Secretaria General deber4 enviar un memorandum a todas las areas que
tuvieron el expediente a su cargo, a fin de obtener copias del mismo para poder, mediante
copias, reconstruirlo.

DE LA FOLIACION

9.1  La foliacién consiste en consignar numeracién correlativa en cada una de las hojas,
expediente y anexo ingresados por las diferentes unidades organicas de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, con la finalidad de asegurar la
conservacion de cada pieza documental y la integridad del documento en si mismo.

9.2 El sello de foliacién se colocara en la esquina superior derecha con ndmeros
correlativos, se foliaran todos los documentos que forman parte del expediente, oficio
y anexos, menos las hojas en blanco. En el caso de encontrar copia del mismo
documento (duplicado o triplicado) se consignaran el mismo ndmero del documento
original. Si adjunta planos, CD, DVD o cualquier otro tipo de documentos u objetos,
éstos deberan registrarse en el documento original, asi como el Registro Manual de
Documentos Recibidos.

9.3 La documentacién que ird generando el trdmite en si, serd insertada al final del
documento o expediente, siguiendo la foliacién en forma correlativa.

9.4  Es obligatorio que los solicitantes presenten los documentos debidamente foliados,
incluidos los anexos, planos y cualquier otro tipo de documentacion a presentarse.

DISTRIBUCION

10.1  Los documentos recibidos por el personal responsable de la recepcién de documentos,
debera realizar su tramite de manera inmediata o en su defecto a mas tardar hasta el
dia siguiente para continuar con el respectivo tramite.

102  Las diferentes dependencias de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas, mantendran la custodia de dichos documentos hasta finalizar su
atencidn respectiva, los mismos que deberan ser alcanzados a las diferentes areas para
el respectivo tramite.

10.3 Las respuestas a las derivaciones que generen las diferentes areas de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, durante el proceso de
tramitacion del expediente deberad contener registros de acuerdo al area al que fue
asignado el documento.

DEL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE DOCUMENTOS

11.1 Los directores o jefes de cada dependencia de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas, son los responsables de dar atencién oportuna
a los documentos derivados a su Despacho.

11.2  El personal a cargo de la recepcion de los documentos es responsable de los registros
y derivacién oportuna del respectivo tramite.
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ARCHIVAMIENTO

121 Los documentos y/o expedientes deberan permanecer en custodia en el archivo
temporal de cada dependencia, por espacio de dos (02) afios.

12.2 Transcurridos ese periodo de tiempo, se remitirdn a la Unidad de Tramite
Documentario y Archivo para su custodia definitiva, en donde se verificara, clasificara

y archivara definitivamente.
RESPONSABILIDADES

13.1. El personal responsable de la recepcién de documentos de las diferentes Unidades
Orgénicas de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas,
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.

13.2. El personal responsable de la recepcion de documentos que detecte la tramitacion de
dos (02) 0 mas documentos de un mismo remitente y sobre una misma materia, debera
informar a las dependencias de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas, que intervienen en el procedimiento para su acumulacién al documento
con registro mas antiguo, de acuerdo a la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

13.3. El incumplimiento de las disposiciones de la presente directiva, se califican como
infracciones o falta disciplinaria; por lo que dichas conductas seran sancionables de
acuerdo a lo establecido en las normas legales vigentes.

DISPOSICIONES FINALES

14.1  En los casos en que el personal responsable de la recepcién de documentos renuncie,
sea rotada o desplazada a otra dependencia, debera entregar el reporte del estado
situacional de los expedientes al Jefe inmediato. Este reporte forma parte de la entrega
de cargo que se realiza.

14.2 Las diferentes areas de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas, velaran por cumplimiento de la presente directiva.

14.3  Las unidades organicas de la Universidad, propondran las modificaciones que se estime
conveniente cuando el caso lo amerite, de acuerdo a la evolucién tecnolégica y en
funciéon de una mejor aplicacion de los nuevos procedimientos.

ANEXOS

Anexo N° 01 Formulario Unico De Tramite — FUT
Anexo N° 02 Flujograma
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ANEXO N° 01
Formulario Unico de Tramite - FUT
H
SUMLLA
Dependencia a quien se dirige
Datos del Solicitante
Funtionario Doents Estudiente Administrative Stros
Nombres y Apellidos Cargo en su Institucion
Nl Direccion  (Aw, /Calle/liran/Pje./Mz./Lote/Urb.} Distrity
Teléfono Celular Email
Fundamentacion
Documentos que adjunta Folios
Chmhagergan:  § 2205
lugmryincha e Firms del Solicitamte
Auwtorizo notificarme los documentos que corresponda
Carees elecirseg
Dlireriinn
Lalilar
Mo Pusvenios o Senndo Sod 01, st Srmate 4
dubeth toritic o oo vlestyini
A e TOh Sron ¢ w4 daridenty
Apellidos y Nombres: de prsiedaie Ao it Wann 5 Wi 4

3 o E g ot 615y IR, wiieade en of Comps
WA Colle Wigos Uron W 163 350955,
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