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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
SECRETARIA GENERAL

DIRECTIVA

“PROCEDIMIENTO PARA LAS TRANSCRIPCIONES Y NOTIFICACIONES
DE RESOLUCIONES RECTORALES”

. OBJETIVO

La Directiva tiene como objetivo actualizar el procedimiento para la transcripcion,
distribucion y notificacion de las Resoluciones Rectorales emitidas por la Universidad
Nacional Mayor de San Marcos, impulsando el proceso de simplificacion
administrativa que brinde un mejor servicio a los usuarios.

Il. FINALIDAD

Garantizar la correcta gestion de las Resoluciones Rectorales emitidas por la
Universidad, en el marco de las Directivas aprobadas para el uso del Sistema de
Gestion Documental con Firma Digital-SGDFD vy la normativa digital vigente.

I1l. BASE LEGAL

- Ley N.° 27269 - Ley de Firmas y Certificados Digitales y sus modificatorias.

- Ley N.° 30220 — Ley Universitaria.

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

- Decreto Legislativo N.° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

- Decreto Supremo N.° 006-2026-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N.° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Estatuto de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos (UNMSM).

- Directiva N.° 003-2020-SGDFD/UNMSM - Normas para generalizar el uso del
Sistema de Gestion Documental con Firma Digital (SGDFD) para los tramites en
la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, aprobada por Resolucion Rectoral
N.° 01524-R-20.

- Directiva N.° 004-2020-SGDFD/UNMSM - Estandarizacion de Procedimientos:
Tramites de obtencion de Grados, Titulos y Diplomados de Posgrado, aprobada
por Resolucién Rectoral N.° 01671-R-20.

- Directiva N.° 001-2021-SGDFD/UNMSM - Normas para el uso de la Firma
Digital Automatizada de la UNMSM, aprobada por Resolucion Rectoral N.°
005205-2021-R/UNMSM.
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IV. GLOSARIO

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

UTYC: Unidad de Transcripciones y Certificaciones de la Oficina de
Secretaria Administrativa de la Secretaria General.

SGDFD: Sistema de Gestion Documental con Firma Digital, es un Sistema
informatico institucional que permite el tramite y gestién de documentos en
formato digital, incorporando mecanismos de firmas electronicas que
garantiza la autenticidad, integridad, validez y resguardo de los documentos.
Firma digital: Firma electrénica de técnica de criptogréfica asimétrica, que
permite la identificacion del signatario y garantiza la integridad del
contenido del documento. Tiene la misma validez y eficacia juridica que el
uso de una firma manuscrita.

Notificacion electronica: Acto mediante el cual se comunica validamente
un acto administrativo a traves de los medios digitales, como el SGDFD o el
correo electrénico, produciendo los mismos efectos juridicos que la
notificacion fisica, conforme a lo establecido en la normativa vigente.
Transcripcion: Reproduccion formal y fiel del contenido de una
Resolucion Rectoral, efectuada para su distribucion y notificacion a las
unidades organicas o interesados, sin alterar su contenido original.
Expediente: Unidad documental intangible, formada por un conjunto de
documentos generados o incorporados en el marco de un procedimiento, de
numeracion unica que refleja la secuencia cronoldgica por los que atraviesa
un tramite desde su registro hasta su resolucion definitiva. Contiene los
documentos creados y las instrucciones que se realizan para su atencion.
Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas informaticos y plataformas
digitales de intercambiar datos e informacién de manera segura, eficiente y
automatica, permitiendo la integracion de procesos entre distintas unidades
0 entidades.

Derivacion: Accion administrativa mediante la cual un documento o
expediente es remitido a la unidad organica competente para su
conocimiento, evaluacion o atencion.

Proyecto Quipucamayoc: Iniciativa institucional encargada de promover la
transformacion digital en la Universidad, mediante la implementacion y
gestion de herramientas tecnoldgicas, incluyendo el soporte y mejora del
SGDFD vy la capacitacion de los usuarios.
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ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio y esté dirigida a todas las
Unidades Orgénicas (Dependencias y Facultades) de la Universidad Nacional
Mayor de San Marcos.

ANTECEDENTES

a. El Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, en su articulo 29-A “Procedimiento Administrativo
Electronico”, numerales 1 y 3 menciona:

(1) Sin perjuicio del uso de medios fisicos tradicionales, el procedimiento
administrativo podra realizarse total o parcialmente a traves de tecnologias y
medios electronicos, debiendo constar en un expediente, escrito electrénico,
que contenga los documentos presentados por los administrados, por
terceros y por otras entidades, asi como aquellos documentos remitidos al
administrado.

(3) Los actos administrativos realizados a traves del medio electronico, poseen
la misma validez y eficacia juridica que los actos realizados por medios fisicos
tradicionales. Las firmas digitales y documentos generados y procesados a
traves de tecnologias y medios electrénicos, siguiendo los procedimientos
definidos por la autoridad administrativa, tendran la misma validez legal que
los documentos manuscritos.

b. EI Decreto Legislativo N.° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital,
establece un marco de gobernanza para la implementacion del gobierno
digital en las entidades de la Administracion Publica, que permita la
adecuada gestion de la identidad digital, servicios digitales, arquitectura
digital, interoperabilidad, seguridad digital y datos, asi como el régimen
juridico aplicable al uso transversal de tecnologias digitales en la
digitalizacion de procesos y prestacion de servicios publicos digitales en los
tres niveles de gobierno.

c. El Estatuto de la UNMSM, en sus articulos 230° y 233° - Capitulo VII
GESTION ADMINISTRATIVA Y ECONOMICA menciona:
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En la seccion Generalidades, articulo 230°, “Gestion por Resultados
basada en procesos” sefiala que la Administracion de la Universidad
“debe propender a la innovacion de procesos, mejorar procedimientos y
delegar funciones donde corresponda, dentro de un ambiente de control
interno”.

Asi mismo, en el articulo 233°, “Gobierno Electrénico”, se indica que la
“gestion administrativa implementa el gobierno electronico en la
universidad” y que “utiliza las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (TIC) [...] para simplificar tramites y costos en los
servicios entregados.

DISPOSICIONES GENERALES

7.1.

1.2.

7.3.

7.4.

La Unidad de Transcripciones y Certificaciones de la Oficina de Secretaria
Administrativa de la Secretaria General (UTYC en adelante), es la receptora
de las Resoluciones Rectorales emitidas por la Universidad Nacional Mayor
de San Marcos, para la adecuada verificacion y transcripcion de las
mismas.

Asimismo, en aras de garantizar la correcta recepcion, tramitacion y
notificacion de las Resoluciones Rectorales, la UTYC es la responsable de
distribuir y notificar las mismas a través del “Sistema de Gestion
Documental con Firma Digital - SGDFD” y el Correo Electronico
Institucional a las Facultades, Dependencias o interesados, de acuerdo al
asunto de la Resolucion.

La Unidad de Proyeccién de Resoluciones Rectorales de la Oficina de
Secretaria Administrativa de la Secretaria General (UPRR) es la encargada
de proyectar las Resoluciones Rectorales, las cuales, tras las firmas
correspondientes de la Secretaria General y el Rector, se remiten a la
Unidad de Transcripciones y Certificaciones.

El horario de atencién administrativa de la UTYC es fijado por la Secretaria
General. Sin perjuicio de ello, la recepcion y notificacion de las
Resoluciones Rectorales, se realiza en forma permanente, bajo
responsabilidad del personal administrativo autorizado.
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VIII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. Acciones para la Recepcion

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

8.1.4.

8.1.5.

8.1.6.

8.1.7.

La Unidad de Transcripciones y Certificaciones recibe del
Rectorado, mediante el SGDFD, las Resoluciones Rectorales con
visto bueno y firma digital del Rector y el Secretario General, para
su verificacion, distribucion y notificacion.

Las Resoluciones Rectorales visadas y firmadas por las autoridades
mencionadas en el parrafo anterior, se derivan desde la UTYC,
mediante una Hoja de Envio generada en el SGDFD, al personal
designado en cada Dependencia y Facultad de la Universidad, segun
corresponda.

La Hoja de Envio establece la distribucion de la Resolucion Rectoral
a las Dependencias de acuerdo al asunto y contiene la firma digital
del personal administrativo de la Unidad de Transcripciones y
Certificaciones responsable de la distribucion.

La Unidad de Informatica de la Secretaria General se encarga de
coordinar con los responsables del Proyecto Quipucamayoc y la
Oficina de la Red Telemética, la creacion de las direcciones
electronicas del personal responsable de la recepcion de las
Resoluciones Rectorales.

El Proyecto Quipucamayoc - Cero Papel es el encargado de capacitar
a los funcionarios y al personal administrativo responsable de la
recepcion y notificacion de las Resoluciones Rectorales del buen uso
del Sistema de Gestion Documental con Firma Digital y del correo
electronico asignado.

El procedimiento administrativo para las transcripciones de las
Resoluciones Rectorales por el SGDFD es estandarizado, por lo que
las posibles incidencias, segun corresponda, seran atendidas por la
Oficina que administra el SGDFD, ya sea la Mesa de Ayuda a cargo
del Proyecto Quipucamayoc, la Unidad de Informatica o la Unidad
de Transcripciones y Certificaciones de la Secretaria General.

La direccion electronica asignada a la persona responsable en el
Rectorado, Vicerrectorados, Facultades, Oficinas Generales,
Direcciones y Dependencias, es Unica e intransferible.
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8.2. Acciones para la Notificacion y Distribucién

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

8.2.6.

La Unidad de Transcripciones y Certificaciones se encarga de
notificar a los interesados el acto administrativo a través del Sistema
de Gestion Documental - SGDFD y/o el correo electrénico. Ello
segun el asunto, dependencia y cuadro de distribucion que se indica
en el Anexo 1 (adjunto a la presente Directiva).

Todas las transcripciones de las Resoluciones Rectorales emitidas y
registradas en el Sistema, se derivan a la Unidad de Archivo
Administrativo de la Oficina de Archivo Central, para su registro y
almacenamiento respectivo en el repositorio digital.

Todas las transcripciones de las Resoluciones Rectorales que se
emiten en la Universidad Nacional Mayor de San Marcos se dan a
conocer a la comunidad universitaria mediante el Portal de
Transparencia de la UNMSM, segun su asunto y obligatoriedad.

Las Resoluciones Rectorales que resuelven medidas disciplinarias o
impongan sanciones a docentes de la UNMSM, se notifican
directamente al interesado a través del correo electronico
institucional, con copia a la Comisién Disciplinaria respectiva,
Secretaria Técnica de los Procedimientos Administrativos
Disciplinarios, Facultad y/o Dependencia que corresponda, para
fines de seguimiento.

Las Resoluciones Rectorales de recursos de Revision,
Reconsideracion, Apelacion, Nulidad y otros resueltos por las
instancias correspondientes, se dan a conocer a los interesados bajo
la modalidad que se establece en cada Resolucion; notificando la
misma a la direccion electronica que autoricen y registren en el
expediente de solicitud, con los datos que se detallan en el Anexo 2
(adjunto a la presente Directiva). En el caso de los docentes de la
UNMSM, se notifican a traves de su correo electronico institucional.
La validez de la notificacion, sea mediante el SGDFD o correo
electronico, se acreditara con la sola recepcién. En caso la
notificacion se realice en dia u hora inhébiles, esta surte efecto el
primer dia habil siguiente, conforme al TUO de la Ley N.° 27444,
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8.2.7. Cuando el SGDFD, correo electrénico o el servidor receptor sea
interrumpido por cualquier motivo no atribuido a la UTYC, la
derivacién/notificacion se realizara una vez reestablecido el Sistema,
verificando las resoluciones no transmitidas.

8.3. Acciones para las Publicaciones

8.3.1. La Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(OTAIP) es la encargada de publicar las Resoluciones Rectorales
Institucionales en el Portal de Transparencia Estandar (PTE) y Portal
de Transparencia Universitaria (PTU) de la UNMSM, en atencion a
lo dispuesto en el articulo 11° de la Ley N.° 30220 — Ley
Universitaria, el TUO de la Ley N.° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo
N.° 021-2019-JUS y la Ley N.° 29733, Ley de Proteccion de Datos
Personales.

En ese sentido, la Unidad de Transcripciones y Certificaciones de la
Secretaria General debera remitir las Resoluciones Rectorales a la
Oficina antes mencionada.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1. Las dependencias, usuarios y toda Unidad de Tramite Documentario y
Archivo de las Facultades de la Universidad, verificaran que los
documentos enviados mediante el Sistema de Gestion Documental cuenten
con los anexos correspondientes y tengan la firma digital de la Autoridad
correspondiente, la misma que debera estar registrada en la Oficina de la
Red Telematica y el Proyecto Quipucamayoc.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

10.1.

10.2.

10.3.

Desde la implementacion del “Sistema de Gestion Documental con Firma
Digital - SGDFD para los tramites en la Universidad”, el Proyecto Cero
Papel habilité el Sistema para que las transcripciones de las Resoluciones
Rectorales que confieren grados académicos y titulos profesionales de
pregrado se deriven a las Facultades para su recepcion por las Unidades de
Matricula, Registros Académicos, Grados y Titulos, a fin de agilizar los
procedimientos en la obtencion de los diplomas respectivos.

La distribucion de las Resoluciones Rectorales segun el cuadro de asuntos y
Dependencias que se indica en el Anexo 1, sera actualizado de acuerdo a las
modificaciones de la estructura organica que se autorice.

Las transcripciones de las Resoluciones Rectorales a traves de los correos
electronicos institucionales, se realizan hasta la actualizacion y ampliacion
del SGDFD por la Oficina de la Red Telematica.

RESPONSABILIDADES

11.1.

11.2.

11.3.

La presente Directiva constituye una disposicion administrativa de uso
interno en los Vicerrectorados, Facultades, Oficinas Generales, Direcciones
y Dependencias de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos. Las
Autoridades, Funcionarios y personal administrativo son responsables del
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva, de
acuerdo a sus competencias.

Las Oficinas Generales, Dependencias o Facultades son responsables de
remitir las Resoluciones Rectorales a sus areas, segun corresponda.
Asimismo, la Oficina de Comisiones Permanentes y Transitorias de la
Asamblea Universitaria y Consejo Universitario (OCPTAUCU), queda
encargada de remitir las Resoluciones Rectorales que se le envie, a sus
Comisiones y/o miembros respectivos de acuerdo al asunto de la misma.

Los Vicerrectores, Decanos, Jefes de Oficinas y Directores designan,
mediante documento escrito, a un (01) funcionario o personal
administrativo, responsable de la recepcion de la transcripcién de las
Resoluciones Rectorales por el SGDFD, para la distribucion interna en su
Dependencia y notificacion correspondiente del interesado.
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11.5.
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En caso de ausencia temporal, vacaciones, licencias u otros supuestos que
impidan el ejercicio de dichas funciones, la unidad orgénica correspondiente
designa un responsable alterno, a fin de garantizar la continuidad del
servicio y evitar la interrupcion del flujo de notificaciones.

Las autoridades, funcionarios y personal deberan utilizar, para estos
procedimientos, las claves y direcciones electronicas asignadas en forma
personalisima, evitando la participacion de terceros, bajo responsabilidad
del inicio de las acciones administrativas, civiles y penales que
correspondan.

Las autoridades y funcionarios comunicaran a la Secretaria General, a la
Oficina de la Red Telematica y al Proyecto Quipucamayoc la finalizacion
del contrato administrativo o laboral del personal responsable de la
recepcion, difusion y notificacion de las transcripciones de las Resoluciones
Rectorales, a fin de generar el cambio de usuario y eliminar los accesos
autorizados, bajo responsabilidad funcional.

La comunicacion debera realizarse en un maximo de tres (03) dias habiles
siguientes al cese, para que asi en un plazo de 48 horas, la Oficina de
Secretaria Administrativa de la Secretaria General solicite la desactivacion
del usuario al area de Tecnologias de la Informacion.

La Oficina de Secretaria Administrativa de la Secretaria General, es la
encargada de monitorear el cumplimiento de la presente Directiva, asi como
de proponer las medidas de mejora o actualizacion en lo que corresponda.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- El trdmite y distribucién de los documentos administrativos se efectua
de manera electrdnica, respetando los plazos previstos en la Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Segunda.- Todo documento ingresado es registrado automaticamente en el
Sistema de Gestion Documental. La derivacion se realiza segun la competencia
funcional de cada Unidad Organica.
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Tercera.- El seguimiento del expediente es responsabilidad de cada 6rgano
competente.

Cuarta.- Deroguese la Directiva N.° 002-SG-2012, aprobada mediante
Resoluciéon Rectoral N.° 03761-R-12, asi como toda disposicién modificatoria,
complementaria, de igual o menor jerarquia que se opongan a lo establecido en la
presente Directiva.

Quinta.- La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion mediante Resolucion Rectoral.

Sexta.- Forman parte integrante de la presente Directiva el Anexo N.° 1 y el
Anexo N.° 2.

Lima, julio del 2026.
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ANEXO N.° 1

UNIDAD DE TRANSCRIPCIONES Y CERTIFICACIONES

NO

ASUNTOS

DEPENDENCIAS DESTINOS

TODOS LOS ASUNTOS

e RECTORADO

¢ VICERRECTORADO ACADEMICO DE PREGRADO

e VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y
POSGRADO

e DESPACHO DE SECRETARIA GENERAL

e ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

e OFICINA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

e OFICINA DE ARCHIVO CENTRAL

e UNIDAD DE PROYECCION DE RESOLUCIONES
RECTORALES

cO~NO O, WNPE

PR R PR e g
A WNRO

DESIGNACION

ENCARGATURAS DE FUNCIONES
CONCLUSION DE FUNCIONES
ACEPTAR RENUNCIAS
SUBVENCIONES ECONOMICAS
SUBVENCIONES FINANCIERAS
LICENCIA CON GOCE

LICENCIA SIN GOCE

NOMBRAMIENTO DOCENTE
RATIFICACION DOCENTE

PROMOCION DOCENTE

CONTRATO DOCENTE — ADMINISTRATIVO
CAMBIO DE CLASE DOCENTE
INCORPORAR A LABORES DOCENTES -
ADMINISTRATIVAS

CONSEJO UNIVERSITARIO: 8,9, 10, 11, 12y 13
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA CONTROL PREVIO Y FISCALIZACION: 5y 6
OFICINA DE CONTABILIDAD

OFICINA DE TESORERIA

OFICINA GENERAL DE ECONOMIA

DEPENDENCIA - FACULTAD - INTERESADO (S)
OFICINA DE COMISIONES PERMANENTES Y
TRANSITORIAS DE LA ASAMBLEA UNIVERSITARIA Y
CONSEJO UNIVERSITARIO: 8,9, 10, 11,12y 13

e UNIDAD DE TIiTULOS, GRADOS Y CARNES U.-SG:
Cuando es Designacion y Encargatura de Autoridades y
Decanos

15
16

PRESUPUESTO
INFORME ECONOMICO FINAL

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION
OFICINA CONTROL PREVIO Y FISCALIZACION
OFICINA GENERAL DE ECONOMIA

OFICINA DE CONTABILIDAD

DEPENDENCIA - FACULTAD

17
18

INCORPORAR ESTUDIANTES
GENERACION DE CODIGO MATRICULA

SISTEMA UNICO DE MATRICULA
e UNIDAD INFORMATICA-SG
e FACULTAD - INTERESADO (S)

19
20

MODIFICACION DE RESOLUCIQN RECTORAL
DEJAR SIN EFECTO RESOLUCION RECTORAL

A LAS DEPENDENCIAS QUE SE REMITIO LA
RESOLUCION RECTORAL
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21
22

GRADO ACADEMICO BACHILLER
TITULO PROFESIONAL

FACULTAD - INTERESADO (S)
ARCHIVO CENTRAL

23

GRADO ACADEMICO MAGISTER

: e FACULTAD - INTERESADO (S)
24 | GRADO ACADEMICO DOCTOR e UNIDAD INFORMATICA DE SECRETARIA GENERAL
gg E%;EE?ARESE%NDA ESPECIALIDAD Y SUBESP. | ARCHIVO CENTRAL-ARCHIVO ADMINISTRATIVO
27 | REVALIDA e DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS DE POSGRADO: 23,
28 | DOCENTE EMERITO 24,25, 26y 21
29 | DOCENTE HONORARIO e OFICINA GENERAL DE. IMAGEN INSTITUCIONAL: 28,29y
30 | DOCENTE HONORIS CAUSA 30 ) )
e UNIDAD TiTULOS, GRADOS Y CARNES UNIVERSITARIOS:
26 (Diplomaturas de Convenios), 27, 28, 29 y 30.
[
31 | RECTIFICACION NOMBRES Y APELLIDOS . fsgﬁ?f,ﬁi“gﬁ?N?;ﬁﬁlﬁ,'SULA
% | PECTICACIONDE DATOSENDIPLOWASY | UnioAD IFORMATICASS
e UNIDAD DE TiTULOS, GRADOS Y CARNES
UNIVERSITARIOS
e FACULTAD - INTERESADO (S)
gi EE\O/\I(SEI'(:SO\?FLESI(_LI&ET()EI\?ES ¢ VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSGRADO
. e DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
35 IEI\?\T/LEJST'?GSA%EO'F'{\‘VEST'GAC'ON/ INCENTIVOSAL | ¢ OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION
e OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
e FACULTAD
36 | CONVENIOS INSTITUCIONALES e DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
37 | RENOVACION DE CONVENIOS e OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL
e OFICINA DE COOPERACION Y
RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES
¢ OFICINA GENERAL DE IMAGEN INSTITUCIONAL
e DEPENDENCIA - FACULTAD - INTERESADO (S)
38 | CONFORMACION DE COMISIONES: e DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
* ADMINISTRATIVAS * OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL
e ACADEMICAS e OFICINA GENERAL PLANIFICACION
¢ INSTITUCIONALES e OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
e DEPENDENCIA - FACULTAD - INTERESADO (S)
39 | ACUERDOS- CONSEJO UNIVERSITARIO e ASAMBLEA UNIVERSITARIA
40 | ACUERDOS- ASAMBLEA UNIVERSITARIA e CONSEJO UNIVERSITARIO
e OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL
e DESPACHO DE SECRETARIA GENERAL
e FACULTAD
e DEPENDENCIAS SEGUN LO ADOPTADO EN LOS
ACUERDOS
41 | INGRESO DIRECTO —CENTRO e SISTEMA UNICO DE MATRICULA
” rﬁgggsl,\éi%%%;el\lxﬁam e OFICINA CENTRAL DE ADMISION- OCA
43 | INGRESO ESPECIAL - ESTANCIA ACADEMICA ° XE',\CA:HQTDFEAAFTSS'VO CENTRAL - ARCHIVO
44 | ANULACION DE INGRESO

UNIDAD INFORMATICA-SG
FACULTAD (ES)

OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES - OFICINA DE MOVILIDAD
ACADEMICA: 43
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BONIFICACIONES:

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

[ ]
o ADMINISTRATIVO e OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION
e DOCENTE e OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
e OFICINA DE CONTABILIDAD
o DEPENDENCIA - FACULTAD - INTERESADO (S)
] e DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
46 | PROCESO DE SELECCION e OFICINA CONTROL PREVIO Y FISCALIZACION
47 | CONCURSO PUBLICO e OFICINA DE ABASTECIMIENTO
48 | EXONERACIONES
19 | CONTRATACIONES e OFICINA DE CONTABILIDAD
e DEPENDENCIA—FACULTAD
50 | APROBACION EXPEDIENTE TECNICO DE e DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
OBRAS e OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL
51 | ADICIONAL DE OBRAS « OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA
52 | PROYECTOS DE INVERSION UNIVERSITARIA
53 | ASIGNACION DE TERRENOS e OFICINA GENERAL DE ECONOMIA
e OFICINA DE CONTABILIDAD
e OFICINA DE TESORERIA
e UNIDAD DE FINCAS
54 | VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS AL e TODA LA UNIVERSIDAD (Cuando son Autoridades y
EXTERIOR O INTERIOR DEL PAIS: Decanos)
e AUTORIDADES e DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
e DECANOS e OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL
e FUNCIONARIOS e OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION
e DOCENTES e OFICINA GENERAL DE ECONOMIA
e ADMINISTRATIVOS. e OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
e OFICINA DE ABASTECIMIENTO
o DEPENDENCIA - FACULTAD - INTERESADO (S)
e SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE SECRETARIA GENERAL
55 | DONACIONES e DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
e OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL
e OFICINA DECONTABILIDAD
e OFICINA DE TESORERIA
e OFICINA DE ABASTECIMIENTO
e SECRETARIA ADMINISTRATIVA
o DEPENDENCIA - FACULTAD - INTERESADO (S)
56 | PROCESOS ADMINISTRATIVOS ) e DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
® DOCENTES e OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL
® FUNCIONARIOS e OFICINA DE COMISIONES PERMANENTES Y TRANSITORIAS
e SERVIDORES ADMINISTRATIVOS DE LA ASAMBLEA UNIVERSITARIA Y CONSEJO
e CAS UNIVERSITARIO
e ESTUDIANTES e COMISION DEL PROCESO
e COMISION DISCIPLINARIA
e DEPENDENCIA - FACULTAD - INTERESADOS (en caso de docentes)
58 | SANCION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

e DOCENTES

e FUNCIONARIOS

e ADMINISTRATIVOS
e ESTUDIANTES

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL

OFICINA DE COMISIONES PERMANENTES Y TRANSITORIAS
DE LA ASAMBLEA UNIVERSITARIA'Y CONSEJO
UNIVERSITARIO

e COMISION DEL PROCESO DISCIPLINARIO

COMISION DISCIPLINARIA DEL PROCESO
DEPENDENCIA - FACULTAD — INTERESADOS (en caso de docentes)
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CREACION DE PROGRAMAS

e ASAMBLEA UNIVERSITARIA
60 | APROBACION DE PLANES DE ESTUDIO: . C(SJNSEJO UNLIJVERSITS:ARIO
* MAESTRIAS Y DOCTORADOS e DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
* DIPLOMATURAS, e OFICINA GENERAL PLANIFICACION
* CURSOS e DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS DE POSGRADO
* PLANES DE ESTUDIOS PRE Y POSGRADO e OFICINA DE COMISIONES PERMANENTES Y
TRANSITORIAS DE LA ASAMBLEA UNIVERSITARIA Y
CONSEJO UNIVERSITARIO
e SISTEMA UNICO DE MATRICULA
e OFICINA CENTRAL DE CALIDAD ACADEMICA Y
ACREDITACION
e OFICINA GENERAL DE IMAGEN INSTITUCIONAL
e OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
e FACULTAD - DEPENDENCIAS
61 |CREACION, FUSION, SUPRESION Y e ASAMBLEA UNIVERSITARIA
REORGANIZACION: e CONSEJO UNIVERSITARIO
e DEPARTAMENTOS ACADEMICOS e DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
® ESCUELAS PROFESIONALES e OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION
* DEPENDENCIAS-OFICINAS e DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS DE POSGRADO
* UNIDADES ACADEMICAS e OFICINA DE COMISIONES PERMANENTES Y
e CENTROS O INSTITUTOS TRANSITORIAS DE LA ASAMBLEA UNIVERSITARIA'Y
CONSEJO UNIVERSITARIO
e SISTEMA UNICO DE MATRICULA
e OFICINA CENTRAL DE CALIDAD ACADEMICA Y
ACREDITACION
e OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
e OFICINA GENERAL DE IMAGEN INSTITUCIONAL
e FACULTAD - DEPENDENCIAS
gg &LA?\IEL)JF;CI)_ %iéSEISFI\lIfECsI%I\EIELEJE?cS)ONAL e DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
64 | PRESUPUESTO INSTITUCIONAL APERTURA * OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL
et | PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES e OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION
ADQUISICIONES e OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
66 | PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL » DEPENDENCIA (S) - FACULTAD (ES)
67 | PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
68 | PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL
69 | RECURSOS: ¢ DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
* REVISION ] ¢ OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
¢ RECONSIDERACION e OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL
e APELACION e OFICINA DE COMISIONES PERMANENTES Y
e NULIDAD TRANSITORIAS DE LA ASAMBLEA UNIVERSITARIA Y

CONSEJO UNIVERSITARIO

UNIDAD TRANSCRIPCIONES Y CERTIFICACIONES-SG
DEPENDENCIA - FACULTAD -INTERESADO
INTERESADO (S)

70

CONDONACION DE DEUDA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
OFICINA DE CONTABILIDAD

OFICINA DE TESORERIA

OFICINA GENERAL DE ECONOMIA
DEPENDENCIA - FACULTAD
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ELECCIONES DE REPRESENTANTES
ESTUDIANTILES Y DOCENTES ANTE LOS
ORGANOS DE GOBIERNO

ASAMBLEA UNIVERSITARIA

CONSEJO UNIVERSITARIO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL

OFICINA DE COMISIONES PERMANENTES Y
TRANSITORIAS DE LA ASAMBLEA UNIVERSITARIA'Y
CONSEJO UNIVERSITARIO COMITE ELECTORAL

DEPENDENCIA(S) - FACULTAD (ES) - INTERESADO (S)

72

CONFORMACION Y CONCLUSION DE EQUIPOS DE

TRABAJO, DE COMITES DE CALIDAD

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION
OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA CENTRAL DE CALIDAD ACADEMICA Y
ACREDITACION

DEPENDENCIA - FACULTAD - INTERESADO (S)

73 | RECTIFICACION DE MATRICULA e SISTEMA UNICO DE MATRICULA
74 | ANULACION DE MATRICULA e UNIDAD DE INFORMATICA DE SECRETARIA GENERAL
e FACULTAD - INTERESADO (S)
75 | APROBAR CRONOGRAMAS DE:  DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
e MATRICULA e OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION
e CONCURSOS e OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
® PROCESOS DE NOMBRAMIENTO e DEPENDENCIA(S) - FACULTAD (ES) - INTERESADO (S)
e OTROS
76 RESULTADO DE ELECCION DE: o ASAMBLEA UNIVERSITARIA
e AUTORIDADES e CONSEJO UNIVERSITARIO
e DECANOS e DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
¢ DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS e OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION
ACADEMICOS e OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
* DEFENSOR UNIVERSITARIO e OFICINA DE COMISIONES PERMANENTES Y
TRANSITORIAS DE LA ASAMBLEA UNIVERSITARIA Y
CONSEJO UNIVERSITARIO
e COMITE ELECTORAL
e DEPENDENCIA(S) - FACULTAD (ES) - INTERESADO (S)
e ASAMBLEA UNIVERSITARIA
77 | MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS e CONSEJO UNIVERSITARIO
MAYORES GASTOS Y PRESUPUESTOS e DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
e OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION
e OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
e DEPENDENCIA(S) - FACULTAD (ES) - INTERESADO (S)
78 | REGLAMENTOS -DIRECTIVAS -NORMAS DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION
OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPENDENCIA(S) - FACULTAD (ES)

AREAS INVOLUCRADAS EN SU EJECUCION Y
CUMPLIMIENTO.

79

DUPLICADO DE DIPLOMA

FACULTAD - INTERESADO (S)

UNIDAD DE TITULOS, GRADOS Y’CARNES
UNIVERSITARIOS DE SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE INFORMATICA DE SECRETARIA GENERAL
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CUADRO DE VACANTES PARA PROCESO DE
ADMISION

CONSEJO UNIVERSITARIO

SISTEMA UNICO DE MATRICULA

OFICINA CENTRAL DE ADMISION - OCA

UNIDAD DE INFORMATICA DE SECRETARIA GENERAL
FACULTAD (ES)
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ANEXO N.° 2

REGISTRO DE MESA DE PARTES GENERAL

1.-DATOS DEL SOLICITANTE:

1.1. APELLIDOS Y NOMBRES

Persona natural

Persona juridica

1.2. DIRECCION DOMICILIO REAL
(Av/Calle/Jirén/Pasaje/Numero/Departamento/Lote/Urbanizacion

Distrito

Provincia

Departamento

1.3. DIRECCION ELECTRONICA

NUmero de DNI

RUC CARNE DE EXTRANJERIA

TELEFONO FIJO TELEFONO CELULAR

1.4. DOMICILIO LEGAL

APELLIDOS Y NOMBRES/Razén Social/ Nombre Comercial

11.-SERVICIO SOLICITADO (Escribir dentro del recuadro-letra imprenta)

Autorizo que todo acto administrativo derivado del presente procedimiento, se me notifique en
el correo electronico consignado en el presente formulario (en atencién al TUO de la Ley N2
27444, articulo 20, numeral 4)

PROCEDIMIENTO:

FIRMA:
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