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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
N° 947 -2023-UNTRM/CU

Chachapoyas, 27 DIC 2073

VISTO:

El acuerdo de sesion extraordinaria N° LXXIV de Consejo Universitario, de fecha 27 de diciembre 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 Resolucién 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 XXII Titulos, 178 Articulos, 04 Disposiciones Complementarias, 07 Disposiciones
Transitorias, 01 Disposicion Final, en 78 folios;

Que mediante Resolucién Rectoral N° 241-2020-UNTRM/R, de fecha 21 de julio de 2020, se aprueba la
Directiva N° 005-2020-UNTRM-UP “Lineamientos para la Elaboracién,” Modificaciéon y Aprobacién de
Directivas Internas de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas”;

Que mediante Informe N° 187-2023-UNTRM-R-OPP/UM, de fecha 07 de diciembre de 2023, el Jefe de la
Unidad de Modernizacién, remite a la Jefa de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el proyecto
"DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, PROPUESTA, APROBACION, MODIFICACION Y DEROGACION DE
DOCUMENTOS DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS": asimismo, concluye en lo siguiente: 1. Que la elaboracién de la propuesta de
documento de gestién administrativa por la Unidad de Modernizacién se enmarca en las funciones
asignadas en el Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNTRM, se encuentra bajo la causal de
modificacién contenida en la Directiva N° 005-2020-UNTRM-UP,se propone en el marco de la autonomia
normativa y administrativa contenida en el Estatuto Institucional vigente y forma parte del OEI.04 del PEI
2023-2030 de la UNTRM. 2. Por lo tanto, es factible la aprobacion del proyecto de documento de gestién
administrativa, antes descrito. Recomienda: - Avalar la propuesta de documento de gestién administrativa
y brindar el visto bueno de encontrarse conforme; luego derivar los actuados que obran en el expediente
administrativo a la Oficina de Asesoria Juridica para el pronunciamiento legal que amerite;

Que con Oficio N° 2361-2023-UNTRM-R/OPP, de fecha 13 de diciembre de 2023, la Jefa de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, remite a la Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica, el proyecto documento de
gestion administrativa denominada: “DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, PROPUESTA, APROBACION,
MODIFICACION Y DEROGACION DE DOCUMENTOS DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS", para el pronunciamiento en relacion a
la factibilidad de la aprobacién de la Directiva, y posteriormente mediante su despacho sea derivado a la
Direccién General de Administracién para los trémites consiguientes para su aprobacién;

Que mediante Oficio N° 915-2023-UNTRM-R/OAJ, de fecha 20 de diciembre de 2023, |a Jefa de la Oficina
de Asesoria Juridica, en virtud a los documentos antes citados, con las cuales brindaron el visto bueno a
la aprobacién del proyecto de “DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, PROPUESTA, APROBACION,
MODIFICACION Y DEROGACION DE DOCUMENTOS DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS", hace de conocimiento lo siguiente: Que
al respecto se visualiza que estos se encuentran concordes al ordenamiento juridico, de manera que esta
oficina procede a brindar conformidad en el dicho extremo y dar el visto bueno correspondiente;
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Que mediante Oficio N° 05790-2023-UNTRM-R/DGA, de fecha 22 de diciembre de 2023, la Directora
General de Administracién, remite al sefior Rector, el proyecto de “DIRECTIVA PARA LA ELABORACION,
PROPUESTA, APROBACION, MODIFICACION Y DEROGACION DE DOCUMENTOS DE GESTION
ADMINISTRATIVA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS”,
que encontrandose acorde al marco normativo y con el visto bueno de las areas competentes, recomienda
poner a consideracion del Consejo Universitario para su respectiva aprobacion con acto resolutivo;

Que asimismo, el Estatuto Universitario sefiala en el “Articulo 30. Consejo Universitario. El Consejo
Universitario es el méximo érgano de gestién, direccién y ejecucién académica y administrativa de la
UNTRM. (...)";

Que el Consejo Universitario en sesién extraordinaria, de fecha 27 de diciembre de 2023, acordé aprobar
la “DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, PROPUESTA, APROBACION, MODIFICACION Y DEROGACION DE
DOCUMENTOS DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS", la cual consta de treinta y tres (33) folios;

Que estando a lo expuesto y en gjercicio de las atribuciones que la Ley Universitaria N° 30220, el Estatuto
Universitario y el Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado mediante Resolucién Rectoral N°
022-2023-UNTRM/R y ratificado con 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 contando con los vistos buenos de la Direccién General de
Administracién, Oficina de Asesoria Juridica y de la Unidad de Modernizacion;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la “DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, PROPUESTA, APROBACION,
MODIFICACION Y DEROGACION DE DOCUMENTOS DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS”, que como anexo forma parte integrante
de la presente resolucidn en treinta y tres (33) folios.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO las disposiciones internas que se opongan a la presente
resolucion.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente resolucion a los estamentos internos de la universidad, de
forma y modo de Ley para conocimiento y fines.

JLMQ/R.
RAS/SG
Crhm/
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FINALIDAD

Uniformizar los criterios para la elaboracién, propuesta, tramitacién, aprobacion,
modificacion y derogacién de documentos de gestién administrativa, en el marco de la
modernizacién de la gestién institucional de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de

Mendoza de Amazonas (UNTRM).

OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos, para la elaboracidon, propuesta, aprobacion,

modificacion y derogacion de documentos de gestién administrativa de la UNTRM.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pert de 1993.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 26889, Ley Marco para la Produccion y Sistematizacidn Legislativa.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, Reglamento de la Ley Marco de Modernizacion
de la Gestién del Estado.

Decreto Supremo N° 007-2022-JUS, Reglamento de la Ley Marco para la Produccién
y Sistematizacién Legislativa.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los Lineamientos
de Organizacién del Estado.

Decreto Supremo N° 021-2019-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas Medidas de
Simplificacion Administrativa.

Resolucion Ministerial N° 588-2019-MINEDU, Lineamientos para la Formulacién del
Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de las Universidades Publicas.
Resolucion de Consejo Universitario N° 519-2023-UNTRM/CU, Normas de
Uniformizacion de Uso de Siglas en las Comunicaciones Escritas de las Dependencias
de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

Resolucion de Asamblea Universitaria N° 001-2023-UNTRM/AU, que aprueba el
Estatuto de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.
Resolucion Rectoral N° 022-2023-UNTRM/R, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas.

Resolucion de Consejo Universitario N° 494-2023-UNTRM/CU, que aprueba el Plan
Estratégico Institucional 2023 — 2030 de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.
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ALCANCE

Los procedimientos establecidos en la presente directiva son de cumplimiento obligatorio
para todos los Organos y Unidades Organicas de la UNTRM.

DISPOCIONES GENERALES

Siglas o Acrénimos:

El proyecto  : Proyecto de Documento de Gestién Administrativa.

UM : Unidad de Modernizacion.

oPP : Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

OAJ : Oficina de Asesoria Juridica.

DGA : Direccion General de Administracion.

SG : Secretaria General.

Definiciones

a) Documentos de gestion administrativa: Son todos aquellos documentos que

b)

©)

proporcionan reglas, directrices, lineamientos, criterios o caracteristicas para

facilitar y orientar a los funcionarios y servidores publicos de la UNTRM en la

adecuada ejecucion de funciones o actividades institucionales.

Deben ser redactados con claridad, sencillez, precisién y concisién, ademas, con

sujecion a la estructura y el contenido de los esquemas planteados en la presente

directiva. Pueden ser lineamientos, reglamentos, directivas, planes, guias,
politicas institucionales, protocolos u otros de naturaleza analoga’.

Directiva: Es un documento para establecer normas técnico-administrativas de

caracter operativo, determinar procedimientos o acciones internas que deban

realizarse en cumplimiento de las disposiciones normativas. Las Directivas no
tienen la funcidn de reglamentacién de leyes. Se establecen dos clases:

v Directiva General: Es aquella que contiene disposiciones de aplicacion a mas
de un Organo o Unidad Orgénica de la UNTRM.

v Directiva Especifica: Es aquella que contiene disposiciones de aplicacién
exclusiva a un Organo o Unidad Organica de la UNTRM, de manera que, las
actividades de la mecanica operativa son ejecutadas exclusivamente por
aquella.

El esquema de elaboracién se encuentra en el Anexo N° 4 de la presente Directiva.

Reglamento: Norma de rango inferior al de la Ley, emitido por la UNTRM, que

regula o desarrolla derechos, obligaciones o procedimientos con efectos

generales.

c.1. Divisidon del articulado del Reglamento: De acuerdo a su amplitud el
articulado puede agruparse en Libros, Secciones, Titulos, Capitulos y
Subcapitulos.

v’ Libros: La division en libros es excepcional. Sélo los proyectos de
reglamentos muy extensos y que traten de codificar un determinado
sector del ordenamiento interno de la UNTRM podran adoptar esta
division.

v Secciones: Son una subdivisidn de los libros y con partes claramente
diferenciadas, cuando ello corresponda. Agrupa sistematicamente partes
de un texto dispositivo incluido dentro de un libro, identificandolos por
conceptos o categorias extensas. Solo se utiliza para dividir los
contenidos de un libro.

W Se extiende, por identidad de razoén, a casos no comprendidos en la presente directiva.
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d)

e)

v Titulos: Agrupan capitulos que se refieren a aspectos claramente
diferenciados por su tematica homogénea, siempre y cuando existan
otros articulos agrupables en otras categorias. Los titulos también
pueden utilizarse para dividir secciones. En textos no codificados es la
denominacién de agrupacion de articulos mas extensa. Pueden dividirse
en subtitulos, cuando la temética lo amerite.

v" Los Capitulos: Se agrupan articulos de la norma con un contenido
tematicamente homogéneo siempre y cuando existan otros articulos
agrupables en otras categorias, caso contrario se emplea solo en la
sumilla la frase capitulo uUnico.

v Los Subcapitulos: Es una subdivisién opcional de los capitulos. Soélo se
dividen en subcapitulos los capitulos muy extensos y con partes que
estén claramente diferenciadas. Se utiliza por razones sistematicas. Su
uso es excepcional.

c.2. Parte Sustantiva del Reglamento

v Disposiciones Generales: Son aquellas que fijan el objeto, finalidad y el
ambito de aplicacion, asi como el glosario o definiciones necesarias para
una mejor comprension de algunos de sus términos. De corresponder,
las disposiciones generales contienen también los principios aplicables a
la materia regulada y demas preceptos necesarios para su adecuada
comprension y aplicacion.

v Disposiciones especificas: Se dirigen a regular derechos y obligaciones
de las personas naturales, juridicas o a la sociedad en general, pudiendo
también establecer prohibiciones y limitaciones dentro del marco
constitucional y legal.

v Disposiciones Organizativas: Establecen la organizacion de la UNTRM,
Organos y Unidades Organicas a las cuales se dirigen, precisando las
competencias, atribuciones, facultades o funciones que les
corresponden. Estas disposiciones se rigen por las normas que regulan la
estructura, funcionamiento y organizacion del Estado.

v Disposiciones Sancionadoras: de corresponder, el reglamento puede
contener disposiciones sancionadoras. Estas deben cumplir con las
disposiciones establecidas en el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444, aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS. Constituyen un capitulo o titulo
especifico de la norma, dependiendo de su extension. Las disposiciones
sancionadoras  constituyen la  regulaciéon del procedimiento
administrativo sancionador. Los reglamentos solo pueden contener la
tipificacion de infracciones si asi fuese lo autorizado por la ley o decreto
legislativo que dicho reglamento complementa.

El esquema de elaboracién se encuentra en el Anexo N° 5 de la presente Directiva.
Plan: Es la herramienta con la que se desarrolla, total o parcialmente, el proceso
de la planificacion orientado a la accion. Entendiendo planificacion como un
proceso de concertacidon que, por su caracter dindmico, evoluciona y se adecua
a un contexto social, espacial y temporal. Una etapa importante de la
planificacion es la etapa de diagnéstico del contexto que permite definir una
problematica para cambiarla, transformarla o mejorarla.

El esquema de elaboracién se encuentra en el Anexo N° 6 de la presente Directiva.
Lineamiento: Es un documento que contiene orientaciones generales sobre
procesos que responden a procesos misionales u operativos, por tanto, son
propuestos por los Organos o Unidades Organicas.

El esquema de elaboracion se encuentra en el Anexo N° 7 de la presente Directiva.
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f) Politica Institucional: Es un documento estratégico y normativo, distinto a las

Politicas Nacionales, Sectoriales y Multisectoriales previstas en la Ley N° 29158 y
su normativa vinculada, en la que la UNTRM declara asumir compromisos para el
cumplimiento de la misién institucional.

Para aprobar una politica institucional, la Alta Direccion dispone la conformacion
de un comité de conformidad a lo dispuesto en el articulo 29 del Decreto
Supremo N°054-2018-PCM. Los miembros actuardn en representacion de los
Organos o Unidades Organicas a las que representan. En el documento que los
conforme se indicara el objeto y periodo de vigencia del comité y la politica que
formularan.

La redaccion de la Politica se realiza segun el esquema contenido en el Anexo N°
8 y las reuniones constaran en el formato de acta contenido en el Anexo N° 9 de
la presente Directiva.

Las politicas institucionales de la UNTRM, se deben enmarcar en las areas
siguientes:

c.1. Area Institucional

v' Las actividades de la UNTRM deberan responder al sistema de
planificacién universitaria y a una sola definicién de misidn, de modo que,
las definiciones estratégicas de las unidades sean coherentes con los
lineamientos institucionales.

v La UNTRM debera funcionar como un sistema organizacional donde los
Organos o Unidades Organicas se interrelacionen en un todo
estructurado y organico.

v' La UNTRM debera establecer la evaluacion y autoevaluaciéon como
estrategia para la mejora continua.

c.2. Area Académica

v' La UNTRM velarad por la excelencia académica en todas las escuelas
profesionales. Se potenciara la calidad de la docencia universitaria
impartida en el pre y posgrado.

c.3. Area de Investigacion y Desarrollo

v" La UNTRM velara por la promocién, apoyo y desarrollo de investigacién
cientifica y tecnoldgica en sus distintas formas, fomentando equipos de
investigacion multidisciplinarios.

v" La UNTRM promovera actividades de investigacién conjunta con otras
instituciones, tanto nacionales como internacionales.

v" La UNTRM promovera la participacién de los docentes en cursos de
proyectos de investigacion, fomento y desarrollo, de caracter regional,
nacional e internacional.

v La UNTRM promovera las publicaciones e investigaciones realizadas.

v La UNTRM establecerd Institutos de Investigacion en cada Facultad.

v La UNTRM apoyara la innovacién y desarrollo tecnoldgico.

c.4. Area de Proyeccion Social y Extensién Universitaria

v' La UNTRM privilegiard la extensidon y promocioén social, como una
estrategia de vinculacion e influencia con su entorno regional, nacional e
internacional.

v" La UNTRM debera abrirse y sera receptiva con las necesidades de la
comunidad en que se encuentra inserta.

v" La UNTRM promovera la defensa, proteccion y conservacion del medio
ambiente.

c.5. Area de Bienestar Universitario

v" La UNTRM velara por el resguardo y mejoramiento de la calidad de vida

del estudiante, que permita su formacion en condicidn de equidad.
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v

Se estimulara y asegurara el desarrollo integral del estudiante como una
prioridad esencial de la universidad.

Se asegurara al estudiante con capacidad académica su permanencia en
la universidad brindandole el apoyo socioecondémico y los de tipo
compensatorio que requiera para superar y resolver las carencias que
presente de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

La UNTRM apoyara a los miembros de la comunidad universitaria con
becas de estudio y subvenciones.

c.6. Area de Gestion Administrativa y Académica

v

v

v

La UNTRM promovera una organizacién flexible, moderna y con
liderazgo.

La UNTRM velard por un crecimiento armonico y racional de la
infraestructura universitaria, asi como por el cuidado y uso racional del
patrimonio institucional.

La UNTRM contara con un sistema de gestion administrativa integrado y
agil.

La UNTRM impulsara y asegurara la simplificacién y celeridad de los
procedimientos administrativos para brindar un servicio de calidad.

La gestion de la UNTRM se desarrollara en el marco de la Ley de
Transparencia.

La UNTRM promovera la generacion de mayores recursos econémicos,
dando el uso racional y eficiente de los mismos.

c.7. Area de Recursos Humanos

v

v

Mejora permanente de las condiciones de trabajo del personal docente
y administrativo.

Potenciard el desarrollo, perfeccionamiento, especializacién vy
capacitacion permanente del personal docente y administrativo

La UNTRM establecerd mecanismos efectivos y pertinentes de evaluacion
del desempefio de docentes y administrativos.

La UNTRM propiciara la formacion y renovacion de cuadros jerarquicos
académicos y administrativos con perfiles cognitivos, administrativos y
actitudinales.

La UNTRM promovera niveles de remuneraciones satisfactorios para el
personal docente y administrativo.

La UNTRM promovera un clima de trabajo participativo, cooperativo y de
respeto entre los miembros de la comunidad universitaria.

La UNTRM promoverd e incrementara el otorgamiento de estimulos
econdmicos para el logro de mayores y mejores resultados para la
Institucion.

g) Protocolo: Conjunto de reglas por norma o por costumbre que establece
criterios que permiten brindar una atencién idénea del servicio educativo o
ejecucion de procedimientos en la UNTRM, asi como, disponer medidas que
garanticen la proteccion de derechos fundamentales o para intervenciones
institucionales en situaciones especificas.

El esquema de elaboracion se encuentra en el Anexo N° 10 de la presente
Directiva, asimismo, cabe precisar que la division del articulado es la misma que
se aplica para el reglamento.

Guia o Manual: Es una herramienta orientadora en la que se integran
instrucciones para encaminar o dirigir las actuaciones del personal para la mejor
toma de decisiones en una situacion especifica en la UNTRM. Los manuales son
de mayor extension que las guias.

h)
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k)

El esquema de elaboracidén se encuentra en el Anexo N° 11 de la presente
Directiva.
Herramientas orientadoras de los documentos de gestion administrativa:
Son mecanismos que permiten facilitar el entendimiento de los documentos
normativos, forman parte del mismo y tienen un fin complementario/ facilitador.
Las herramientas utilizables, de conformidad con la presente Directiva son:
v Flujograma: Es una herramienta orientadora mediante la cual se

representan las distintas operaciones que componen un procedimiento

o parte de él, estableciendo su secuencia logica.

Cada actividad se representa a través de simbolos y explicaciones que

expresan secuencialmente los pasos de un procedimiento, de forma tal

gue este se comprenda mas facilmente.

También llamado diagrama de flujo, ya que los simbolos utilizados se

conectan por medio de flechas para indicar la secuencia de la operacién,

en pocas palabras es la representacion simbdlica de los procedimientos

administrativos.

En el Anexo N° 12 de la presente Directiva, se establece las instrucciones

para el disefio del flujograma.

v Instructivo o cartilla informativa: Es una herramienta que contiene una

lista de especificaciones para orientar una actividad concreta.

En el Anexo N° 12 de la presente Directiva, se establece las instrucciones

para el disefio.
Proyecto de Documento de Gestion Administrativa: Documento elaborado
por un Organo o Unidad Orgénica de la UNTRM, en el que se incorporan anexos
que desarrollan de manera pormenorizada la propuesta a presentar, con la
finalidad de convertirse en un documento de gestién administrativa - en la que
se establecen procedimientos o directrices de caracter operativo o
administrativo. Su elaboraciéon y tramitacién se encuentra sometida a un
procedimiento regulado por la presente directiva y demés normas aplicables
Informe Técnico Sustentatorio: Es el documento que contiene el sustento del
proyecto de documento de gestién administrativa, establece la necesidad e
importancia y un analisis comparativo de las mejoras que se lograria al contar
con dicho documento. Para su elaboracion se debe tener en consideracién lo
sefialado en las Normas de Uniformizacién de Uso de Siglas en las
Comunicaciones Escritas de las Dependencias de la UNTRM. Cabe precisar que,
contiene la identificacién de la realidad problematica, el anélisis del estado actual
de la situacion factica que se pretende regular o modificar, el analisis sobre la
necesidad, viabilidad y oportunidad del proyecto de documento de gestion
administrativa, la precision del nuevo estado que genera la propuesta, el
desarrollo del (los) objetivo (s) relacionado (s) con el problema identificado; v,
cuando corresponda, el andlisis de las opiniones sobre la propuesta del
documento de gestion administrativa.
Funciones de Administracion Interna: Conjunto de acciones relacionadas con
actividades afines a planeamiento, presupuesto, abastecimiento, contabilidad,
tesoreria, recursos humanos, asesoria juridica, gestién financiera, gestién de
medios materiales, entre otros.

m) Organo o Unidad Organica: Son unidades de organizacién agrupadas por nivel

organizacional al interior de la UNTRM, de conformidad con lo normado en el
Decreto Supremo N° 054-2018-PCM vy la Resolucién Ministerial N° 588-2019-
MINEDU.

n) Mejora de la calidad regulatoria: Es un proceso ordenado, integral, coordinado,

gradual y continlo orientado a promover la calidad, eficiencia, eficacia,
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transparencia, coherencia y neutralidad en el ejercicio de la funcién normativa del
Estado. Fomenta una cultura de gestién institucional centrada en el ciudadano,
por la cual la Administracién Publica decide usar la regulacibn como un
instrumento para alcanzar un objetivo de politica publica, adoptando la decision
de regular basado en evidencia, racionalidad, evaluacion de sus posibles
impactos y efectos; y, cargas administrativas, respaldado por la participacion
integral de las partes interesadas con la finalidad de generar y facilitar el
desarrollo integral y sostenible y el bienestar universitario.

Titulo Preliminar: Contiene los principios generales que inspiran el objeto,

finalidad y ambito de aplicacion de la propuesta normativa. Su uso es

excepcional.

Disposiciones Complementarias: La parte final del proyecto se denomina

disposiciones complementarias. Se ubicaran en el siguiente orden:

p.1. Disposiciones Complementarias Finales

Las disposiciones complementarias finales, que por su naturaleza y

contenido no pueden incorporarse en la parte sustantiva del proyecto,

incluyen:

v’ Las reglas de supletoriedad, en su caso.

v’ Las autorizaciones y mandatos dirigidos a la produccion de normas
juridicas.

v' Las reglas sobre entrada en vigor y la finalizacion de su vigencia, cuando
corresponda. Cuando entre en vigor desde el dia siguiente de su
publicacién no es necesario incluir disposicién alguna.

v" Los regimenes juridicos especiales que no pueden situarse en el
articulado.

v’ Las excepciones a la aplicacién o de alguno de sus preceptos, cuando no
sea adecuado o posible regular estos aspectos en el articulado.

v Los mandatos y autorizaciones no dirigidos a la producciéon de normas
juridicas.

v' Los preceptos residuales que por su naturaleza y contenido no puedan
ubicarse en ninguna parte del texto del proyecto.

Disposiciones Complementarias Transitorias

Las disposiciones complementarias transitorias tienen como finalidad

facilitar el transito al régimen juridico previsto por la nueva regulacién.

Deben sustentarse adecuadamente en la exposicion de motivos de la norma.

Pueden incluir los preceptos siguientes:

v" Una regulacién autéonoma y diferente de la establecida por el nuevo
dispositivo y el antiguo para regular situaciones juridicas iniciadas con
anterioridad a la entrada en vigor de la nueva disposicion.

v’ La ultractividad del dispositivo antiguo para regular las situaciones
juridicas iniciadas con anterioridad o después de la entrada en vigor de
la nueva disposicién para facilitar su aplicacién definitiva.

v’ La aplicacién inmediata del nuevo dispositivo para regular situaciones
juridicas iniciadas con anterioridad a su entrada en vigor.

v Una regulacion de modo autdbnomo y provisional de situaciones juridicas
que se produzcan después de la entrada en vigor del nuevo dispositivo
para facilitar su aplicacion definitiva.

Disposiciones Complementarias Modificatorias

v' Las disposiciones complementarias modificatorias son los preceptos que
transforman el derecho vigente. No integran el objeto principal de la
disposicion. Deben sustentarse adecuadamente en la exposicion de
motivos de la norma.

p.2
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v La modificacién normativa es precisa y expresa. Indica la disposicion, o
parte de ella, que se modifica. Consigna la categoria normativa, nimero
y titulo de la norma a ser modificada, en ese orden. La modificacién se
refiere a la norma legal o infra legal original, no a las que la modifican.

v" En caso de que la modificacion sea parcial, la disposicion contiene el
texto integro del articulo, incluyendo la parte modificada.

v' El texto de la disposicion modificada se escribe entre comillas.

p.4. Disposiciones Complementarias Derogatorias

v’ Las disposiciones complementarias derogatorias son las normas que
derogan otras normas del mismo rango, o inferior, y que regulan las
mismas materias.

v’ Las disposiciones complementarias derogatorias contienen Unicamente
las clausulas de derogacion del derecho vigente, que deben ser precisas
y expresas, y, por ello, deben indicar tanto las normas o partes de ellas.

v Solo procede la derogacidén expresa total o parcial de una disposicién
normativa vigente. No se pueden establecer derogaciones tacitas,
imprecisas, genéricas o indeterminadas.

v Sise deroga un determinado documento de gestion administrativa, debe
derogarse expresamente el dispositivo legal que lo aprueba o establece.

v' Las disposiciones complementarias derogatorias consignan la categoria
normativa, nimero y titulo, en ese orden.

q) El articulo: Es la unidad basica del texto dispositivo, que lo divide y sistematiza,

r)

s)

criterios de redaccion del articulo

v Cada articulo corresponde un tema; cada parrafo, un enunciado; y cada
enunciado, una idea.

v El articulado de la norma debe ser claro, sencillo y conciso, sin afectar su
comprension e interpretacion. Cada articulo debe recoger un precepto,
mandato, instruccion, regla, principio o directriz o varios de ellos, siempre
que se refieran a una misma unidad tematica.

v Debe redactarse en tiempo presente y en modo indicativo. No se utiliza
el tiempo futuro. Las normas modificatorias y las disposiciones
complementarias modificatorias o derogatorias utilizan el presente de
indicativo. Se prohibe el uso del pronombre enclitico, referido al
pronombre personal que se agrega al final del verbo, como sufijo, y
forman con él una unidad.

v' El articulo no debe contener motivacidn, sustentacion o explicacién sobre
su contenido, lo cual corresponde a la parte expositiva de la norma.

v’ La redaccién de los proyectos normativos deben observar el principio de
igualdad y no discriminacion. En su formulacién se hace uso del lenguaje
inclusivo.

Siglas, acrénimos o abreviaturas: Para la elaboracién, tramitacidn, aprobacion,
modificacién y derogacidén de documentos de gestion administrativa, se utilizan
las siglas aprobadas para las comunicaciones escritas de los Organos o Unidades
Organicas de la UNTRM.

Anexo: Es el documento que forma parte del documento de gestion
administrativa que incluye informaciéon que, por su extension, por su caracter
técnico, por la dificultad de ser descritos con palabras, entre otras
consideraciones, no puede ubicarse en las disposiciones precedentes. Tienen las
caracteristicas siguientes:

v Los anexos no contienen disposiciones normativas.

v Las disposiciones del documento de gestién administrativa hacen
referencia especifica a la informacién que contiene el anexo. Esta
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5.3

referencia determina el vinculo que existe entre ambos. Los anexos
siempre constituyen parte del documento de gestién administrativa.

v Si el proyecto del documento de gestién administrativa lleva anexos,
éstos seran visados por los Organos o Unidades Orgénicas que lo
elaboran o revisan.

La modificacién de anexos debe ser aprobada mediante un acto resolutivo

de igual naturaleza.

PRINCIPIOS

a) Legalidad: La elaboracién y modificacién de los documentos de gestion
administrativa implica que las autoridades administrativas deben actuar con
respeto a la Constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén
atribuidas y de acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas.

b) Simplicidad: La formulacion, elaboracion, revisiéon, modificacién, de directivas,
reglamentos, planes, manuales y demdas documentos de gestién administrativa
deberan ser sencillos, debiendo eliminarse toda complejidad innecesaria; por
tanto, las actividades y los requisitos exigidos seran racionales y proporcionales
a los fines que se persigue cumplir.

¢) Uniformidad: Los proyectos de documentos de gestidon institucional deben
establecer actividades, procedimientos similares, basandose en criterios objetivos
debidamente sustentados.

d) Eficacia: Consiste en hacer prevalecer el cumplimiento de la finalidad de los
documentos de gestién institucional sobre aquellos formalismos que no
determinan aspectos importantes en su decision final, debiendo ajustarse al
marco normativo vigente y aplicable, garantizando la satisfaccion del usuario.

RESPONSABILIDADES

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Los Jefes de los Organos o Unidades Organicas: Son los responsables e
involucrados de evaluar la aplicacién y alcance de los documentos de gestion
administrativa de acuerdo a la normatividad vigente, con el fin de proceder a
peticionar la modificacion o derogacién, asi como, iniciar el proceso de presentacion
de un nuevo proyecto que reemplace al vigente, de ser el caso.

El area usuaria o técnica proponente: Es el Organo o Unidad Orgénica, ya sea que:
en el marco de sus funciones, por iniciativa propia, para el cumplimiento o
adecuacién de una disposicion normativa superior, establecen procedimientos de
caracter operativo o administrativo, asi como, acciones internas que deben realizarse
en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, politica institucional o como
parte de la mejora continua de procesos en el ambito de su competencia.

Elabora y propone el proyecto, asi como, proyectos de modificacion; es competente
en la materia de la propuesta del documento de gestidon administrativa.

Unidad Organica involucrada: Es la Unidad Orgénica que ha sido incluida o
asignada en las responsabilidades o procedimiento del documento de gestion
administrativa.

Unidad de Modernizacién: Es la responsable de orientar y conducir la mecanica
operativa de los proyectos , asimismo, apoya en modelizar el proyecto bajo lo
establecido en la presente directiva.

Oficina de Asesoria Juridica: Es responsable de brindar asesoria juridica y legal
sobre la actividad, funcion, bien o institucion juridica contenida en los proyectos de
los documentos de gestion administrativa, emitiendo opinion legal sobre la
factibilidad respecto a su implementacion o aplicacion.

Secretaria General: Elabora el proyecto de acto resolutivo para la aprobacion del
documento de gestién administrativa, asimismo, a través de la Unidad de
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Certificaciones, Grados y Titulos, notifica via correo electrénico institucional al
Organo o Unidad Orgaénica involucrada, para su conocimiento.

6.7 Oficina de las Tecnologias de la Informacién: Mantiene actualizado de manera
permanente los documentos de gestion administrativa en el Portal de la UNTRM.

VII. MECANICA OPERATIVA

7.1 FORMULACION

a) El Organo o Unidad Orgénica de la UNTRM, en condicién de &rea usuaria o
técnica proponente, formula y remite en fisico y digital® el proyecto, en primera
instancia ante su superior jerarquico, de conformidad a la estructura orgéanica de
la UNTRM; luego es elevado ante la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
adjuntando lo siguiente:

v El informe sustentatorio y anexos, que fundamenten su propuesta, cuyo
contenido debe cefiirse al descrito en las definiciones.

v El informe de disponibilidad presupuestaria para aquel proyecto que lo
requiera, debiendo el area usuaria o técnica proponente gestionarlo
oportunamente.

v' La presentacion del proyecto serd mediante documento debidamente
visado por el jefe de la Unidad Organica, Organo y las unidades organicas
involucradas, segun corresponda.

b) La OPP los requisitos mencionados en el numeral precedente, de estar conforme
derivara el proyecto a la UM, caso contrario, retorna todos los actuados del
expediente administrativo ante el area usuaria o unidad organica
correspondiente.

¢) La UM verifica que el proyecto haya sido remitido via correo electronico
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subsanacion correspondiente, reiniciando asi la mecanica operativa.
En tal sentido, para la redaccién del proyecto y dejando constancia de ello en el
informe sustentatorio que lo acompana, se utilizan los criterios siguientes:

v" Que cuente con base legal actualizada y no contravenga la normativa
vigente. Se debe consultar en el Sistema Peruano de Informacion Juridica’, la
Plataforma Digital Unica del Estado Peruano*

y la normatividad emitida por la UNTRM - publicada en el portal
institucional.

v" Que sea competencia del area usuaria técnica proponente segun el ROF, las
disposiciones normativas superiores o de acuerdo a la finalidad de creacién
del Comité encargado de formular la politica.

Firmada digitalmente por: v" Que no sobre regule, duplique disposiciones o actividades contenidas en los
REYMATUESTA JESUS ERMILA : : ’ .
FIR 33490090 hord dc.)cumenjcos .de igual o,rr?ayorjiera.rqwa, que regulan el mismo tema en los
Motive: Doy W™ B° mismos términos, proposito y finalidad.

Fecha: 18/12/2023 17:32:38-0500 v Que contribuya al logro de los objetivos institucionales.

v Que no agregue cargas administrativas innecesarias, complicando el
proceso, debiendo priorizarse la simplificacién administrativa.

2 A los correos institucionales siguientes: presupuesto@untrm.edu.pe y modernizacion@untrm.edu.pe
3 https://spijweb.minjus.gob.pe/

https://www.gob.pe/
ﬁ o m—
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Fimnado digitalmente por:
REYMATUESTA JESUS ERMILA
FIR 33428829 hard
hativo: Doy W™ B®
Fecha: 18/12/2023 17:32:55-0500

EVALUACION

a) La UM evalla el proyecto presentado, teniendo en cuenta lo siguiente:

v" Que se encuentre alineado a los requisitos establecidos en la presente
directiva.

v Que se encuentre enmarcada en las funciones o ambito de competencia del
area usuaria o técnica proponente.

v' Que se encuentre alineada con los objetivos institucionales y previa
presentacion como requisito (marco presupuestario) del area
correspondiente, de ser el caso.

b) La UM en caso de formular observaciones o sugerencias al proyecto, las remite
por medio de correo electronico institucional al area usuaria o técnica
proponente a fin de que estas sean subsanadas.

c) El area usuaria o técnica proponente remite via correo electrénico en un pliego
con notas aclaratorias por cada observacién o sugerencia, sumado a ello, el area
usuaria o técnica proponente remite el archivo final del proyecto dando su
conformidad y visto bueno.

d) Si la UM no tiene observaciones o estas han sido subsanadas, emite opinién
técnica favorable y deriva el expediente, con el proyecto debidamente visado
tanto por el &rea usuaria o técnica proponente, por la unidad organica
involucrada y por la UM, este ultimo lo deriva a la OPP para el visto bueno del
Jefe y remite el expediente a la OAJ.

e) La OAJ revisa y analiza la actividad, funcién, bien o institucion juridica contenida

en los proyectos de los documentos de gestién administrativa, emitiendo opinién
legal favorable respecto a su implementacion o aplicaciéon, ademas de otras
consideraciones de caracter juridico-legal que corresponda, en tal sentido, visa el
proyecto y deriva su informe legal ante la DGA.
En caso de plantear observaciones al proyecto o si la opinién es desfavorable,
devuelve el expediente al area usuaria o técnica proponente a fin de que se
reinicie la mecanica operativa, sumado a ello, notifica via correo electrénico a la
OPP y a la UM el pronunciamiento emitido.

VISACION

Los proyectos de documentos de gestién administrativa deben ser visados por los
funcionarios y servidores de la UNTRM que intervienen en la mecanica operativa,
mientras que, en lo concerniente a politicas institucionales sera visado por los
miembros del Comité.

Asimismo, al momento de emitir su opinion favorable o conformidad, segun
corresponda, los Organos o Unidades Organicas deben visar o dar conformidad al
proyecto, segun corresponda.

APROBACION

La DGA evalla el proyecto teniendo en cuenta el eficiente y buen uso de los recursos
humanos, econdmicos, financieros y patrimoniales de la institucion, segun
corresponda, es asi que, brinda conformidad y propone al Rector la aprobacion del
documento de gestién administrativa.

En caso de no brindar conformidad al proyecto, devuelve el expediente al area
usuaria o técnica proponente a fin de que se reinicie la mecanica operativa, sumado
a ello, notifica via correo electrénico a la OPP y a la UM el pronunciamiento emitido.
El Rector, segun la naturaleza del proyecto, lo aprueba o lo presenta al Concejo
Universitario para la aprobacién. Luego SG elabora la resolucién de aprobacion.
Secretaria General revisa, elabora, firma y traslada el proyecto de la Resolucion
Rectoral o Resolucién de Consejo Universitario al Rectorado para la firma del Rector.

Firmado digitalmente por:
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7.5

7.6

1.7

7.8

NUMERACION

La SG es la responsable de asignar numeraciéon de los documentos de gestién
administrativa aprobados, los cuales se numeran anualmente, en forma correlativa
(con tres digitos) y conforme a su clasificacion. Ejemplo: DIRECTIVA N° 001-2023-
UNTRM/URH.

REGISTRO Y PUBLICIDAD

La SG lleva el registro de todos los documentos de gestion administrativa que expida
la UNTRM.

El Responsable del Portal de Transparencia es el encargado de gestionar la difusién
a través de la publicacién de los documentos de gestién administrativa en el Portal
Institucional. Dicha publicacion debe ser realizada al dia siguiente de su aprobacion,
debiendo ser difundida al personal de la institucién via correo electrdnico, para su
conocimiento.

El area usuaria o técnica proponente, es la responsable de orientar la adecuada
aplicacion del documento de gestidon administrativa y programa una capacitacion
(presencial o virtual) en los siguientes treinta (30) dias calendario posteriores a su
aprobacion, por ende, coordina con la Unidad de Recursos Humanos para fines de
registro de participantes.

MODIFICACION

El rea usuaria o técnica proponente a través de un informe sustentatorio precisa y

justifica la modificacion por medio de un anélisis comparativo de los cambios entre

el documento de gestion administrativa vigente y el proyecto de modificacién.

La modificacion de los documentos de gestidon administrativa seguird la misma

mecanica operativa que la establecido para la elaboracién, propuesta y aprobacién.

Procede, entre otros casos, cuando se den las siguientes causales:

a) Modificacion y/o actualizacion de la Base legal, o algin documento de gestion
administrativa de la UNTRM.

b) Adicidén de procedimientos a la mecanica operativa.

¢) Modificacién total o parcial del Reglamento de Organizacién y Funciones y/o
disposiciones externas o internas que las sustenta, y afecte los procedimientos
establecidos o la eficacia y eficiencia en la operatividad de lo normado. En tales
casos, deberad elaborarse un nuevo proyecto y dejar sin efecto el anterior
aprobado.

d) En caso de que se requiera suprimir o incluir informaciéon en documento de
gestion vigente, debe ser sustentado por el area usuaria mediante informe
técnico.

e) En caso de que se requiera precisar, aclarar, ampliar, incorporar alcances
adicionales al vigente, el area usuaria debera evaluar el tipo de modificaciéon que
corresponde y presentarlo mediante informe técnico.

f) En caso de mejora de procesos a propuesta coordinada entre la Unidad de
Modernizacién y los Organos o Unidades Organicas de la UNTRM.

DEROGACION

Procede a solicitud del area usuaria o técnica proponente, quien lo puede solicitar
en la mecanica operativa sustentando el motivo por el cual debe quedar sin efecto
dicho dispositivo.

La UNTRM de oficio procede con la derogacién de documentos normativos que
contravengan los principios de la presente directiva o disposiciones normativas
superiores.

P —
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Disposiciones Complementarias Finales

Primera. - Los documentos de gestion administrativa, deben ser revisados por
las areas usuarias o técnicas proponentes de acuerdo a la
normatividad vigente, con el fin de verificar su vigencia o la
permanencia de su aplicacion en el tiempo.

Segunda. - Todos los Organos o Unidades Organicas de la UNTRM deben
identificar las necesidades de implementar documentos de gestion
administrativa, a fin de proponer proyectos que permitan alcanzar la
misién institucional, procurando un eficiente uso de los recursos.

8.2 Disposiciones Complementarias Transitorias

Primera. - Los proyectos de documentos de gestion administrativa que, a la
fecha de aprobacién de la presente directiva, se encuentren en
proceso de elaboracién, deberan adecuarse a la presente directiva.

Segunda. - La UNTRM a través de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
implementard un repositorio digital para la busqueda de
documentos institucionales de la gestién administrativa.

ANEXOS

e Anexo N° 1: Flujograma de documentos de gestion administrativa.

e Anexo N° 2: Criterios de digitacién de documentos de gestién administrativa.

e Anexo N° 2: Registro de érganos o unidades organicas que participan en la mecanica
operativa.

e Anexo N° 3: Formato de caratula.

e Anexo N° 4: Esquema del indice de la directiva.

e Anexo N° 5: Esquema del indice del reglamento.

o Anexo N° 6: Esquema del indice del plan.

e Anexo N° 7: Esquema del indice del lineamiento.

o Anexo N° 8: Esquema del indice de politica institucional.

e Anexo N° 9: Formato de acta de reunién.

o Anexo N° 10: Esquema del indice del protocolo.

e Anexo N° 11: Esquema para disefio de guia o manual.

e Anexo N° 12: Instrucciones para disefio de flujograma.

e Anexo N° 13: Instrucciones para cartilla informativa.
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Anexo N° 1
FLUJOGRAMA DE DOCUMENTOS DE GESTION ADMINISTRATIVA
i . O. Planeamiento Y Unidad De Oficina De Asesoria Direccion General .
Area Usuaria . s < qs . . .. Rectorado Secretaria General
Presupuesto Modernizacién Juridica De Administracion
—3 Proyecto e infc_)rme
sustentatorio
Proyecto e informe ~ |—— ¢
sustentatorio i Verifica los requisitos
Sl
NO ) ‘Evalﬂa proyecto y gl
informe sustentatorio
Retorna el expediente NO
administrativo al area
usuaria
Firmado digitalmente por: * S|
BURGAMUNOZ IN DEL - ;
ROSARIO FIR 51035 hard . S » Evalda el proyecto d Evalua el proyecto
hiativa: Doy|W® B® Emltg opllnlon tec:lca y
Fecha: 2001242023 |1:04:49-0500 Visa SLProyecto v ¢
+S| +S|
Elabora la Resolucién
Emite opinion leaal o Brinda Apruleba el pr;)yelcto de aprobacién,
mite opinién lega - formidad — o lo presenta a .
y visa el proyecto rcezznot;n;ll Ffeci/or Concejo Universitario Ld recaba firmas y
P para la aprobacion. notifica a las areas

REYMATUESTA JESUS ERMILA
FIR 33428829 hard
hdotivo: Doy|w™ B®

Fecha: 18/12/2023 |7:34:08-0500

correspondientes.

NO
Retorna el Retorna el
expediente expediente ¢

administrativo al administrativo al

area usuaria y se area usuaria y se
reinicia la mecanica reinicia la
operativa mecanica
operativa

P
Firnado digitalmerte por:
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Anexo N° 2

CRITERIOS DE DIGITACION DE DOCUMENTOS DE GESTION ADMINISTRATIVA

Nombre d

el

documento: Tipo
de letra Segoe Ul
minuscula tamafio

Margen

Sy

6, en vifietas.

Para Subtitulos: Tipo
de letra Segoe Ul en
mayuscula

11y negrita.

tamafio

Ma

rgen

Izauierdo: 3 cm

Firmado digitalmente por:
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Fimnado digitalmente por:
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hativo: Doy W™ B® e,
Fecha: 1871242023 1?:35:12-[!5@[!
0’0

V.B
Direccion
General de
Administracion

V.B
Oficina de
Asesoria Juridica

V.B
Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto,

V.B
Unidad de
Modernizacion

V.B

Area Usuaria
Involucrada

V.B
Area Usuaria

ADMINISTRATIVA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE

S

T

1
Superior: 2.5 cm |

!

|
DIRECTIVA N*® -2023-UNTRM/UM

DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, PROPUESTA, APROBACION,
MODIFICACION ¥ DEROGACION DE DOCUMENTOS DE GESTION

MEMNDOZA DE AMAZOMAS

FINALIDAD

Uniformizar los criterios para la elaboracidn, propuesta, tramitacidn, aprobacion,

Para Titulos:
letra Segoe Ul en
mayuscula tamafio 12 y
negrita.

Tipo de

madificacidn ¥ derogacién de documentos da gestidn administrativa,_en el mar
mademnizacidn de la gestidn institucional de Lz Universidad Macional Toriby
Mendozz de Amazonas (UMTREM).

OBJETIVD

Para parrafos: Tipo de
letra Segoe Ul en tamafio
10, interlineado sencillo.

Establecer normas y procedimientos. pars
maodificacion y derogacion de documentos de gestion administrativa de la UNTRM.

BASE LEGAL

3 elaboracion, propuesta, aprobacion,

Constitucién Politica del Pand.

Ly M 30220, Ley Universitaria.

Lay N" 27658, Ley Marco de Modemnizacidn de la Gestion del Estado.

Lay M” 26880, Ley Marco para la Produccidn y Sistematizacion Legislativa.

Lay M* 27444, Ley del Procedimianto Administrative General.

Lay W™ 27806, Ley de Transparancia y Acceso a3 la Informacidn Pablica.

Dacrete Suprema M° 030-2002-PCM, Raglamento Ley Marco de Modemizacion de la
Gastidn del Estado.

Dacrete Supremao M 007-2022-JUS, Raglamento da la Ley Marco para la Preduccidn
y Sistamatizacion Lagislativa.

Decreto Supremo M° 054-2018-PCM, Decreta Supremo gue aprueba los Lineamisntos
de Organizacion del Estado.

Dacreto Supremo M 021-2019-PCM, Texto Unico Ordenade de Ia Ley M* 27808, Ley
de Transparencia y Acceso a la Infermacion Pdblica.

Dacreto Suprermo M® 004-2019-JU5S, Texto Unico Ordenada dz la Ley N® 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo Genaral

Dacreto Legislative W™ 1246, Decreto Legislativo gue aprueba diversas Medidas ds
Simplificacidn Administrativa.

Resolucidn Ministerial M~ 588-20719-MINEDU, Lineamisntos para la Formulacién del
Reglamento da Organizacidn y Funciones - ROF de las universidades publicas.
Resolucién de Consejo Universitaric M 519-2023-UNTRM/CU, Mormas de
Uniformizacién de Use de Siglas en las Comunicaciones Escritas de las Dependencias
de la Universidad Macdional Toribio Redriguez de Mendoza de Amazonas.

Resolucidn de Asamblea Universitaria M” 001-2023-UNTRM/AU, gue aprusba el
Estatute de la Universidad Macional Toribio Rodnguez de Mendoza de Amazonas.
Resolucidn Rectoral N 022-2023-UNTRM/R. gque aprueba el Reglamento ds
Organizacidn y Funciones de la Universidad Macienal Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas.

Margen
Derecho: 2.5 cm

Resolucidn da Conszjo Universitario N™ 434-2023-UNTRM/CU, que aprueba -
Estratégice Institucional 2023 — 2020 de la Universidad Macional Toribic Rodn:
handozz de Amazonas.

Margen Inferior: fina 4 e 21

2.5cm

NUmero de pagina: Tipo
de letra Segoe Ul tamafio
8, NUmeros en negrita.

/

Para cuadros o tablas: Tipo de letra Segoe Ul tamafio 9.
Para anexos: Deben ser numerados con nimeros arabigos, ejemplo (Anexo N° 1), en caso
se anexo Unico, no se numera. La denominacion del anexo y su titulo se escriben centrados,
con tipo de letra Segoe Ul tamafio 10 mayuscula y negrita. Tal como se visualiza a

continuacion:

Anexo N° 1

FLUJOGRAMA DE DOCUMENTOS DE GESTION ADMINISTRATIVA
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Anexo N° 2

REGISTRO DE ORGANOS O UNIDADES ORGANICAS QUE PARTICIPAN EN LA MECANICA
OPERATIVA

Denominacién del documento de gestion administrativa
<tipo de letra Segoe Ul, tamafio 12 y en negrita>

Tipo de documento N° 000-Afo-UNTRM/Area usuaria o Area Técnica
<tipo de letra Segoe Ul, tamafio 11y en negrita>

ORGANO O PUESTO O
ROL UNIDAD ORGANICA CARGO SELLO Y FIRMA
ELABORADO| Area Usuaria o Técnica
POR: Proponente / Comité
Unidad Orgénica
Involucrada
Unidad de Modernizacién
Fimnado digitalmentd por:
BURGAMUNOZ KAR[N DEL
ROSARIO FIR 449510B5 hard

hativo: Doy W™ §°

Fecha: 2001242023 11:10:14-0500

g

REVISADO
POR:

Fimnado digitalmentd por:
REYMATUESTA JESUY ERMILA

FIR 33420020 hafd

hativo: Doy W™ |

Fecha: 18/12/2023 17:39:31-0500

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Oficina de Asesoria Juridica

Direccion General de
Administracién
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Anexo N° 3

FORMATO DE CARATULA DE DOCUMENTOS DE GESTION ADMINISTRATIVA

4

Fimnado digitalmente por:
BURGAMUNOZ KARIN DEL
ROSARID FIR 44951035 hard

hdotiva: Doy W gg'l{ﬁlﬁ)no de documento (Lineamiento/Reglamento/Directivas/Plan/Guia/Politica) N° 000-Afio-

Fecha: 2001242023 11:1

g

UNTRM/Area usuaria o Area Técnica >
<" Denominaciéon” >

Fimnado digitalmerd

m

TIPO RESOLUCION

ar: P
REYNATUESTA JESUS EARILAPROBACION:

FIR 334280208 hpard

<Numero de Resolucion aprobatoria>

hativo: Doy W*

m

Fecha: 18/12/2023 17:35 54fdpobado por:

<Consejo Universitario o

Rector>

N° Paginas: Fecha de aprobacion:
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Anexo N° 4
ESQUEMA DEL iNDICE DE LA DIRECTIVA

DENOMINACION: Es el nombre de la Directiva que refleja concretamente el/los objetivos y
finalidad que se persigan y que facilite su identificacién.

Firmado digitalmente por:
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ROSARIO FIR 449510%?|h3rd
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VIII.

Fimado -:Iig'rtalmenteIXDr:
REYMATUESTA JESUS ERMILA
FIR 33428829 hard
hativo: Doy W™ B®
Fecha: 18/12/2023 17:38:14-0500

FINALIDAD: Indicar concretamente el propdsito que se presente alcanzar con las
disposiciones de la directiva, asimismo, puede alinearse al cumplimiento de los objetivos
estratégicos institucionales, segun corresponda.

OBJETIVO: Indicar de forma precisa y concreta el resultado que se quiere obtener con las
disposiciones de la directiva.

BASE LEGAL: Recoge las normas del ordenamiento juridico que sustenten la Directiva que
se formule, empezando por las normas de mayor jerarquia, tal como se detalla a
continuacion:

Categoria normativa y Numeracion, Titulo.
Ejemplo: Ley N° 30220, Ley Universitaria.

ALCANCE: Comprende el ambito funcional o estructural de aplicacion de la Directiva,
precisando los Organos o Unidades Organicas, segtn corresponda.

DISPOSICIONES GENERALES: Contiene reglas de caracter general y premisas que deben
considerarse o cumplirse para alcanzar el objetivo y la finalidad de la Directiva. Debe
enmarcarse en las normas de caracter general contenidos en la base legal sustentatoria. No
debe considerar aspectos de otros rubros de la estructura de la Directiva.

RESPONSABILIDADES: Considerar a los jefes de los Organos o Unidades Orgénicas de la
UNTRM como responsables del cumplimiento de la Directiva

MECANICA OPERATIVA: Describe en forma secuencial el procedimiento a seguir para el
desarrollo de las acciones normadas, indicando quienes deben ejecutarlas, como y con qué
medios se cuenta para ello, relativos al tema o asunto que es materia de la Directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS: Se ubican en el orden siguiente:
11.1. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

11.2. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

11.3. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS MODIFICATORIAS

11.4. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS DEROGATORIAS

ANEXOS
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Anexo N° 5
ESQUEMA DEL iNDICE REGLAMENTO

Parte Dispositiva

1.

Firmado digitalmente por:
BURGAMUNOZ KARKI DEL
ROSARID FIR 44851035 hard

hativo: Doy W™ B®
Fecha: 200122023 11:11:53-0500

Titulo Preliminar

La mencién “TITULO PRELIMINAR” se escribe de forma centrada, en letra mayUscula y negrita.
Los articulos que forman parte del titulo preliminar se expresan con nimeros romanos,
seguido de punto y espacio en blanco, y se acompaifa de un epigrafe. Todo en negrita. Si el
reglamento se divide en titulos, los articulos que contengan disposiciones generales se
incluyen en el Titulo Preliminar.

Parte sustantiva
2.1.Disposiciones Generales

a) Objeto: debe informar sobre la materia a reglamenta, debe ser:

1) Real. Debe corresponder a un andlisis concreto de la realidad, se debe evitar
aspectos extrafios o desconocidos.

2) Viable. Debe ser factica y juridicamente posible para que pueda concretizarse.

3) Unico. El contenido debe regular un solo objeto, excluyendo aspectos que
guarden relacién indirecta con este.

b) Finalidad: es el propdsito que se busca lograr con la aprobacion del reglamento.
Debe, en lo posible, guardar correspondencia con uno o mas derechos
fundamentales de la persona.

2.2.Disposiciones Organizativas
2.3. Disposiciones Sancionadoras
2.4.Disposiciones Planificadoras
2.5.Disposiciones Procedimentales

Parte Final

3.1. Disposiciones Complementarias Finales

3.2. Disposiciones Complementarias Transitorias
3.3. Disposiciones Complementarias Modificatorias
3.4. Disposiciones Complementarias Derogatorias

RECOMENDACIONES
i. El articulo:

v

v

Fimnado digitalmente por: v
REYMATUESTA JESUS ERMILA
FIR 33428829 hard

hativo: Doy W™ B® v
Fecha: 18/12/2023 17:38:33-0500

Si el articulo tiene méas de un enunciado normativo este debe dividirse en parrafos, que son
enumerados empleando una notacién sucesiva que incluye el nimero del articulo.

Los parrafos pueden subdividirse en numerales o en literales ordenados alfabéticamente
en letras minusculas. La opcién por uno u otro depende de la extension del parrafo y de la
necesidad de una adecuada redaccion, debiendo considerase primero la numeracién y
luego la utilizacion de literales.

Cuando la subdivisién se realice en literales se debe utilizar todas las letras simples del
alfabeto, incluidas la “A" y la “w" pero no los digrafos “ch” y “II".

Si el parrafo contiene un listado conformado por apartados, se debe seguir el siguiente
orden: cada apartado del listado se enumera con un literal; si un apartado del listado
presenta un nuevo listado, los apartados de este se enumeran con un numeral cardinal. Si

se presenta un nuevo listado, se enumera con un nimero romano en minuscula.

Su mencion se escribe en letra negrita, sin abreviatura y subrayado. Se identifican
correlativamente con numeros arabigos seguidos de un punto, salvo los articulos del titulo
preliminar que se identifican con niUmeros romanos. En ningln caso se subraya el punto que
cierra la mencion. Si el texto dispositivo es de un solo articulo se menciona como articulo Unico.

P —
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Vi.

Firmado digitalmente por:

Articulo, numeracién arabiga, epigrafe o sumilla.
Ejemplo: Articulo 1.- Criterios de redaccidn de los articulos

Los libros: se numeran de manera correlativa con nimeros ordinales escritos en letras y lleva
una sumilla ubicada debajo de su mencion. La mencion LIBRO y su subtitulo van centrados, en
letra mayuscula y negrita. Deben ser divididos en secciones.

Las Secciones: se numera correlativamente con nimeros ordinales escritos en letras mayusculas
y lleva el titulo ubicado debajo de su mencién y a un espacio sobre la mencién TITULO o del
texto dispositivo, segln sea el caso. La mencién SECCION, asi como su subtitulo, van centrados,
en letra mayuscula y negrita.

Los titulos: se numeran correlativamente con nimeros romanos y lleva una sumilla ubicada
debajo de su mencién y a doble espacio sobre la mencién CAPITULO o del texto dispositivo,
segUn sea el caso. La mencion TITULO, asi como su subtitulo, van centrados, en letra mayuscula
y negrita.

Capitulos: se numera correlativamente con nimeros romanos (CAPITULO |, Il, sucesivamente) y
lleva un subtitulo ubicado debajo de su mencidon y a doble espacio sobre la mencién
SUBCAPITULO o del texto dispositivo, segun sea el caso. La mencién CAPITULO, y su subtitulo,
se escriben centrados, en letra mayuscula y negrita. Los capitulos se dividen en subtitulos.
Subcapitulos: se numeran en forma correlativa con nimeros cardinales y lleva un subtitulo
ubicado debajo de su mencién y a doble espacio sobre el texto dispositivo. La mencién
SUBCAPITULO y su subtitulo se escriben centrados y en letra negrita. El SUBCAPITULO se escribe
en letra mayuscula y su subtitulo en letra minuscula salvo la primera letra, que se escribe en
mayuscula.

BURGAMUNOZ KARIN DEL
ROSARID FIR 44951035 hard

hativo: Doy W™ B®

Fecha: 2001242023 11:12:22-0500

Fimnado digitalmente por:
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FIR 33428829 hard
hativo: Doy W™ B®

Fecha: 1841242023 17:38:58-0500
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Anexo N° 6
ESQUEMA DEL PLAN

El plan debe contemplar minimamente los aspectos siguientes:

VL.

VII.

VIl

Firmado digitalmente por:
BEURGAKMUMOZ KARIN DEL
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hativo: Doy W™ B®
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PRESENTACION
MISION

OBJETIVOS

1.1. Objetivo General

1.2. Objetivo Especifico

ASPECTOS GENERALES
v" |dentificacion

DIAGNOSTICO

ACCIONES DE IMPLEMENTACION/ ESTRATEGIAS/PROPUESTA

RECOMENDACION

ANEXOS
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Anexo N° 7
ESQUEMA DEL LINEAMIENTO

El lineamiento debe contemplar minimamente los aspectos siguientes:

I OBJETIVOS
1.3. Objetivo General
1.4. Objetivo Especifico

1. ANTECEDENTES

1l. COMPETENCIA INSTITUCIONAL
V. BASE LEGAL

V. DEFINICIONES

VL. LINEAMIENTOS GENERALES

VII. LINEAMIENTOS ESPECIFICOS
VIl DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

X. ANEXOS

Firmado digitalmente por:
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La politica institucional debe contemplar minimamente los aspectos siguientes:
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ESQUEMA DE LA POLITICA INSTITUCIONAL

FINALIDAD

ALCANCE

BASE LEGAL

DISPOSICIONES GENERALES

Anexo N° 8

(Segun el area en la que se enmarca la politica)
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Fimnado digitalmente par

Anexo N° 9

FORMATO DE ACTA DE REUNION

BEURGAMUNDZ KARIN DEL

ROSARID FIR 44051035 h
hativo: Doy W™ B®
Fecha: 2001242023 11:14:32

Fimnado digitalmente por

REYMATUESTA JESUS ER
FIR 33428829 hard
hativo: Doy W™ B®

Fecha: 18/12/2023 17:38:25-

FORMATO - | ACTA DE REUNION
ASUNTO :
)
N° .
UNTRM FECHA Y HORA |:
LUGAR :
OBJETIVO
Organo/Unidad .
Nombre Cargo 9 / . Firma
Organica
=]y
OAO0
ILA
1500
.

Fimnado digitalmente por
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Fimnado digitalmente par
BEURGAKMUMOZ KARIN DEL
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DISCUSION, ACUERDOS E IDENTIFICACION DE RESPONSABLES
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El protocolo debe contemplar minimamente los aspectos siguientes:

Presentacion

Articulo 1.-
Articulo 2.-
Articulo 3.-
Articulo 4.-
Articulo 5.-

rticulo 5.-
Articulo 6.-

Firmado digitalmente por:
BEURGAKMUMOZ KARIN DEL
ROSARID FIR 44851035 hard

hativo: Doy W™ B®
Fecha: 2001252023 11:15:55-0500

ANEXOS

Anexo N° 10

ESQUEMA DEL iNDICE DEL PROTOCOLO

TITULO |
Del Protocolo

Capitulo |

Justificacion, Objetivo, Alcance, Base Legal y Responsables

Justificacion
Objetivo
Alcance
Base Legal
Responsables
TiTULO Il
Naturaleza Juridica
Capitulo |
Enfoques y principios
Enfoques
Principios

TiTULO 1lI

Disposiciones Generales

Capitulo |
Subcapitulo (opcional)

TiTULO IV

Disposiciones Especificas

TiTULO V

Disposiciones complementarias

Fimnado digitalmente, ; N° 1: Glosario

REYMATUESTA JESU

FIR 33420020 haAnexo N° 2: Flujograma

hativo: Doy W*
Fecha: 18/12/2023 17:38:18-0500

7

BAnexo N° 3: Cartilla informativa

<& Recomendaciones

El protocolo puede ser emitido en formato digital.

Firmado digitalmente por:
GROS50 WASOUES CARLOS
FRAMCZISCO FIR 74632065 hard
hativo: Doy W™ B®
Fecha: D6/12/2023 18:44:52-0500

Firmado digitalmente por:

ZAM0RAWEGAMILAGRITOS
DEL CARKEN FIR 18093984 hard
hativo: Doy W™ B®

Fecha: 2271272023 10:46:456-0500

Pagina 29 de 33



“Directiva para la elaboracion, propuesta, aprobacién, modificacion y derogacion de documentos de gestion administrativa de la Universidad Nacional Toribio

Rodriguez de Mendoza de Amazonas”

Los criterios para el disefio de la guia o manual se detallan a continuacion:

VL.

VII.

VIII.

Firmado digitalmente por:
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ESQUEMA PARA DISENO DE LA GUIA O MANUAL

CARATULA
INTRODUCCION
OBJETIVO

ALCANCE

DESARROLLO
GLOSARIO/DEFINICIONES
REFERENCIAS

ANEXO

Anexo N° 11
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Anexo N° 12
INSTRUCCIONES PARA DISENO DE FLUJOGRAMA

El flujograma refleja y ordena los pasos establecidos en la mecanica operativa o procedimiento del

proyecto documento de gestidon administrativa.

Los criterios para el disefio de los diagramas de flujo son:

1. Encabezado del diagrama de flujo: Incluird la denominacién, si es posible se sugiere usar el
titulo de la directiva o en su defecto, un titulo que describe de forma general la Mecanica
Operativa o procedimiento.

2. Metodologia: Se empleara la metodologia del Instituto Nacional de Normalizacién
Estadounidense (ANSI por sus siglas en inglés), la cual tiene como propésito, representar los
flujos de informacién. A continuacion, se muestra la simbologia sugerida:

SIMBOLO REPRESENTA

Inicio o Termino: Indica el principio del flujo, puede ser

C) accién, unidad organica o area.

Actividad: Describe las actividades/tareas/acciones que se
ejecutan como parte del proceso / procedimiento.

Documento: Representa un documento en general que
entra, se utiliza, se genera o sale del proceso /
procedimiento.

Decision o Alternativa: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos o mas
alternativas.

Firmado digitalmente por:

BURGAMUNOZ KARIN DEL
ROSARID FIR 44951035 hard
hativo: Doy W™ B®
Fecha: 2001242023 11:16:52-0500

Conector de Pagina: Indica la conexion o enlace con otra
hoja diferente en la que continua el diagrama de flujo.

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte
del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

J
Archivo / Almacenamiento: indica que se guarda una
documento en forma temporal o permanente.

Flujo Direccional: Indica el flujo del proceso o las secuencias

de realizacién de los procesos / procedimientos.
3. Reglas de redaccion para la estructura del diagrama de flujo
a. Debe de indicarse claramente donde inicia y dénde termina el diagrama.
b. La lectura del flujograma sera de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha. Asi, no se
deben proponer flujogramas que “sube- baja”, puesto que no facilitan la lectura.
c. Las lineas deben ser verticales u horizontales.
Firmada digitalmente por: d. No cruzar las lineas de flujo empleando los conectores adecuados sin hacer uso excesivo
REYNATUESTAJESUS ERMILA de ell
FIR 33420020 hard e ellos.
hativa: Doy " B° No fraccionar el diagrama con el uso excesivo de conectores.
Fecha: 18/12/2023 17:41:01-0500 ) . ,
Solo debe llegar una sola linea de flujo a un simbolo.
g. Las lineas de flujo deben de entrar a un simbolo por la parte superior y/o izquierda y
salir de él por la parte inferior y/o derecha (conforme al punto b).
h. En el caso de que el diagrama sobrepase una pagina, enumerar y emplear los conectores

correspondientes.
Todo texto escrito dentro de un simbolo debe ser legible, preciso, evitando el uso de
muchas palabras.

. Fimmado digitalmente por:

Firmado digitalmente por:
GROS50 WASOUES CARLOS
FRAMCZISCO FIR 74632065 hard
hativo: Doy W™ B®
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hdativo: Soy el autor del
docurnento
Fecha: 22/12/2023 10:47:28-0500
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Firmado digitalmente por:
BEURGAKMUMOZ KARIN DEL
ROSARID FIR 44851035 hard

hativo: Doy W™ B®
Fecha: 2001252023 11:17:22-0500

Fimnado digitalmente por:
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FIR 33428829 hard
hativo: Doy W™ B®
Fecha: 18/12/2023 17:42:13-0500

Todos los simbolos tienen una linea de entrada y una de salida, a excepcién de los
simbolos de inicio y fin.

Solo los simbolos de decisién pueden y deben tener mas de una linea de flujo de salida.
Cada casilla de actividad debe indicar un responsable de ejecucion de dicha actividad.
Cada flecha representa el flujo de una informacién.

Sobre el contenido o descripcién narrativa del diagrama de flujo:

Describir los pasos del procedimiento especificando quién hace, cdmo hace, cuando
hace y donde hace cada paso. Esta es la parte mas importante y Util para el personal de
ejecucion de la UNTRM, pues para recordar los pasos de un procedimiento, puede
hacerlo leyendo una o dos paginas del diagrama, sin tener que volver a leer por
completo el documento de gestién administrativa.

Deben utilizarse frases cortas, pero completas.

Las frases deben comenzar con un verbo en tercera persona del singular, del tiempo
presente indicativo. Por ejemplo: Recibe, Controla, Remite, Archiva, etc. o deben
evitarse, en lo posible, los términos técnicos y/o que puedan tener mas de una
interpretacion: usar en todos los casos términos sencillos y uniformes para que el
personal que tenga que utilizarlo pueda entender con mayor facilidad el significado de
su contenido.

Firmado digitalmente por:
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Anexo N° 13
INSTRUCCIONES PARA CARTILLA INFORMATIVA

Los criterios para el disefio de cartilla informativa se detallan a continuacion:

MW=
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Logo institucional.

De edicion digital.

La secuencia de las paginas es de izquierda a derecha

Se colocan los medios para comunicarse con los Organos o Unidades Organicas de la
UNTRM involucradas.

Se cita o referencia la fuente de informacién, en caso de que el contenido no sea propiedad
intelectual de la UNTRM.

La extension no debe exceder las 3 hojas.

Se establece el mes de emision.

Firmado digitalmente por:
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hativo: Doy W™ B®
Fecha: D6/12/2023 18:48:13-0500

Firmado digitalmente por:

ZA0 R4 VEGA MILAGRITOS P4qina 33 de 33
DEL CARMEN FIR 18093984 hard agina e
hativo: Doy W™ B®

Fecha: 22/12/2023 10:48:04-0500



		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:29:18-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard fed34d2bc594074065882a69ea35dc61c95482a3
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:30:00-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard 1e95322337cf69ec74305d070aeedb98dbb7c464
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:30:15-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard e6a1551810134d8d026565ac137d74e872d341f7
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:30:32-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard 48130282d29ff89077a56432814e419d96ba2de2
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:30:48-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard d8c7f11213c559853ebe12f7cc225c4f7d5f546d
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:31:02-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard 2788a4ba5f84cb5c405e8789f3427c09b8ce925a
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:31:20-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard b5111186ed24e4c7c4f37d594f66f0e9d0a65c8d
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:31:37-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard b53788db6caf9ce940771b5b4eab387f0e79890d
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:31:53-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard 4e8a8eee3ecf91e40d3ef4b8b99f0e5de5e9d5e7
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:32:20-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard 5a7625a66796721c875a4406ac2e180f02760911
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:32:38-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard b6955faccf69299d4122e14ccf75a1d20dd29dab
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:32:55-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard 366f3f1ac911ba1c00b1267bf84b6a12f50adff8
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:33:18-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard 24bf80a541bcfe60702cfbc2b866444db9c84c24
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:33:44-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard ce59e9f175f5817edad43b1f1ab32cc1624bb9e4
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:34:08-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard aed048c08af43f4b6d11c7562d0b253840efe3fd
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:35:12-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard af86a28b1a63326d12eb8ceb95d23b8b3f01987a
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:35:31-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard e502f3172a6ec66cf720f0d6163887c96f2cdd88
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:35:54-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard 11f9a315034d33f8919aca1429f30a43fb9d0f28
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:36:14-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard 8e16d793177ffa1331e5ebb9d371b72f1e825182
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:36:33-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard 344a598538dfb601e879c052f765f73768197370
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:36:56-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard a7ffe619d2b173f427719b9c49afc72b7422d940
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:37:18-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard 87ef75b0c529adfebb634891f06cf8ff284af9c9
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:37:38-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard ef33946a23b6e5c7eff53eec4fb929c54962c632
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:38:00-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard ca83469a98542a22730e5a39678f5c67eb3495cd
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:38:25-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard 34739677ae9f305151e4f0a34383e27a43645d34
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:38:54-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard 3968f2cae861911cdb0c50ea24330d8b2f1be764
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:39:16-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard 22c16083f60f146c535ed0e716605b964b7864fd
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:40:05-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard f56a3eeef627dfdf14b5f13a17ea4b601fea7d98
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:41:01-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard cb968518c9ed9e0bc87d902d2a4a4acb5da0e9ae
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:42:13-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard 46adc2c63c01085c8efeeba46a50f19fe5c0b3cd
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-18T17:42:58-0500
	Thinkcentre:C081701AD:172.16.4.166:E04F43233529:ReFirmaPDF1.6
	REYNA TUESTA JESUS ERMILA FIR 33429929 hard 8ed59db01747b423429a4c4f7e94ff02767dce41
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T10:56:19-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard 9668c4dc318210c9fc1ec7d6d43de0da746b8d12
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T10:58:03-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard d6f3cb148e76b7a3a3bd616453a6a4a6780f62ce
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T10:58:29-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard 548567cb111ac7effb9d7b7cb2e00390111bc3d2
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T10:58:57-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard d2dc8ea6ad585defd758f6823d477182d9321a2f
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T10:59:24-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard ceef4c6e1e99a1c8692ba1b920d8900a569d7b41
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T10:59:51-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard 20ecdbf88a9b7bade5a25f39c42db370eca8c063
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:00:55-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard 14328af59437abbb321daa4c9d46c3a7b6321784
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:01:19-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard 166340f33c8f06a12bb625890f10d169b7286d13
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:01:48-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard 571aac1ea52ba9278d7c35c73bafa46af27e9397
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:02:17-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard 9f30e3ac51dfc5bdf588dee5b3b8ca618837a6ce
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:02:44-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard 098e542be0280cb8a2065f19a8d39d00f96496d1
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:03:08-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard 1c5428bbfd4ce45ea14a643ab0ac454004f3d3d2
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:03:46-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard f96eb61541b7ead688116bfcd489a682ccb23a66
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:04:21-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard eb666150f19a16752d4b73bf9936c13f393e75ac
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:04:49-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard 2408872fc8a295807f0efa8bbc2862d16d615324
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:09:45-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard 4533c1bff7a8384e2f56d6e294d162554b241bae
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:10:14-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard 6d0399b40f89324b4aa26dcd05d3cca72a94c61d
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:10:46-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard 0fcad6eae3d59ea2c59baff356e92f546f923a18
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:11:17-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard 3f39586e6331dd20a09ae13e734e821ecc82453f
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:11:53-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard bb0b8ff63e18e9c5ed170db117dc9f5fa0734bbf
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:12:22-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard bd30984a5114aaf940dd00b164b4aaace5477204
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:12:47-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard f47be6997d9cd7a45598c90e80d96d83378b2fdc
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:13:35-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard 987bc2f0d87f1fbe9b07db1e3e237920ce3f0e43
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:14:01-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard 7032fa2c6518d6057e6516541bb78d85b67ce547
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:14:32-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard 0a6cee535f63e025e54d22de1efd7e83a4310923
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:15:22-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard 0123f7778f326cf01de8fd303247bc994febed59
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:15:55-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard 936f31fa24bff2d67af44b610df695e1266af416
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:16:24-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard 5e4d00c7742572c659ea1590f9c8f80b38a93b08
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:16:52-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard 9049bd00dbdbb1b28bf95777715739ffd38b1024
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:17:22-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard 07b391650f00dff8c0cce82018c23824d4f972ac
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-20T11:18:10-0500
	usuario:DESKTOP-KIT5IC5:172.16.4.10:4437E6EA9C6F:ReFirmaPDF1.6
	BURGA MUÑOZ KARIN DEL ROSARIO FIR 44951035 hard d0e83170e8506df1289d75b3ef0abc4e92b149e2
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:28:29-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard f3ada0679ea1d714437cf23e1c5e3d8051e345d4
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:30:05-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard 347f307f52fa173ef4d2316ed4c93e4fd6bb0827
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:30:24-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard 0bae627405a464bb932e43cb3f1a8035162964a5
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:30:52-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard f8effb969c5c9704850128bfb5739b38f05871cf
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:31:18-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard 65ff81eafa138b2a3a3eae5cf52cbcd0bafc27dc
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:32:57-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard a8f6316aefa7c1e9784ce7750c81a1c11364629a
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:33:23-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard d3ea9a25bc487074f0d0a77dab7ebe469aa252c9
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:33:43-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard 39370311028b5c72f6c1055be9825fd0221faf7a
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:34:02-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard 2c9c2e743e925a8e003cfe5727b42bce345b1664
	Soy el autor del documento


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:34:24-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard a0fb5b7dd1c22842ee12400ff2203648f89d1a8c
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:34:47-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard 2e1515617c1edef717b27ce9e989b4c87dbb2261
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:35:14-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard 3a48c2c944f20a3add1c8904a21751dab1645b79
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:35:33-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard 2fa70eadf4f6238d98afac6cbe2a0ddbb060e276
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:36:06-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard 8418fe7f9d3e9dfeb2d4cb065e23b841d7419845
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:36:42-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard 156a26c040e28efa682fcaf8e43142c5923f327a
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:40:21-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard 8156c5865319ee896e1ca97207ea7a565860562a
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:41:38-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard 4cd50baed21295b6dde0578c7f0fa846ffae3432
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:42:06-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard e98e45ec86ea5a4cd0c75fbafa0193125918715e
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:43:04-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard ec05e354fecd685f2737ef957ccdd412983cb74f
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:43:31-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard 8ea3ce722a25e6db432660047d410fcb8fae1b32
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:44:05-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard 3fd5849b3456034e4ca46bce239d54c9753b0224
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:44:28-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard 24bc3979603d617736a0cc5873a4e56738682894
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:44:49-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard 63f9a3e1f885ce9e05b07ed53973c142450f7869
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:45:32-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard b699d224310a15ba25a07219ba092adfb17d17a3
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:45:52-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard 3e973597c89ae364cf113f1348ee52faaabaa8d2
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:46:22-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard 496fda659afa6c045819a5f5194384f47c90e7b8
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:46:46-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard df2f16055159a52bb415c7d0159d98b65c1d3484
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:47:08-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard ea902511212b5c8008539eaad0be59d8ddf82655
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:47:26-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard dc6c7f9c0a8d5fa7b76af145d640cc70d022845e
	Soy el autor del documento


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:47:45-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard 55929b6872004efdb37ae5b6e1e87f35d36a9898
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-22T10:48:04-0500
	CD02020009:C082002AD:172.16.4.40:040E3C3653BF:ReFirmaPDF1.6
	ZAMORA VEGA MILAGRITOS DEL CARMEN FIR 18093984 hard 056ff70405e8e8c99d1a56ed79bf3f574e2dd78c
	Doy V° B°




