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OBJETIVO

Establecer las disposiciones aplicables al tramite de obtencion de Constancias
Académicas formalizando su procedimiento estandar en el marco de implementacion del
proyecto de Sistema de Gestion Documental con Firma Digital (SGD/FD).

FINALIDAD

Implementar el procedimiento estandarizado asociado al tramite de obtencion de
Constancias Académicas que expida la Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

BASE LEGAL

Ley N°30220, Ley Universitaria.

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

Decreto Legislativo N°1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

Decreto Legislativo N°1256, que aprueba la “Ley de Prevencion y Eliminacion de
Barreras Burocraticas”.

Decreto Supremo N° 083-2011-PCM, que crea la Plataforma de Interoperabilidad del
Estado (PIDE).

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

Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado (TUO) de la
Ley 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General.

Resolucion  Rectoral N°01545-R-08, que aprueba el TextoUnico de
Procedimientos Administrativos UNMSM 2008.

Resolucion Rectoral N°08655-R-18, que aprueba el Reglamento de Organizacion de
Funciones de la UNMSM.

Resolucion Rectoral N°03013-R-16, que aprueba el Estatuto de la UNMSM.

Resolucién Rectoral N° 00542-R-18, que aprueba la Directiva N° 002-2017-
UNMSM/SGDFD “Normas para la Implementacion del SGDFD”

Resolucion Rectoral N°05922-R-16, que aprueba el desarrollo del Programa Piloto
“SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y FIRMA DIGITAL” en tres facultades vy
Secretaria General.
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4. ALCANCE
e La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todo el personal involucrado en
los tramites de obtencién de constancias académicas.
e Segln el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente, los tramites de

obtencion de constancias académicas abarcan los siguientes procedimientos:

Unidad Organica Seccion Procedimiento

CONSTANCIA DE INGRESO
CONSTANCIA DE MATRICULA
CONSTANCIA DE ESTUDIOS
FACULTADES CONSTANCIAS [ CONSTANCIA DE NOTAS POR CURSO
CONSTANCIA DE ORDEN DE MERITO
CONSTANCIA DE EGRESADO

OTRAS CONSTANCIAS ACADEMICAS
CONSTANCIA DE ORDEN DE MERITO
CONSTANCIAS | CONSTANCIA DE EGRESADO

OTRAS CONSTANCIAS

ESCUELA DE
POSGRADO

¢ Comprende desde la solicitud, la emision y la entrega de las constancias académicas.

5. SIGLAS
SIGLAS DESCRIPCION
TUPA Texto Unico de Procedimientos Administrativos
Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de la Proteccion de la
INDECOPI .
Propiedad Intelectual
SUNEDU Superintendencia Nacional de Educacion Universitaria
UNMSM Universidad Nacional Mayor de San Marcos
SGD/FD Sistema de Gestion Documental con Firma Digital
UTDA Unidad de Tramite Documentario y Archivo
UMRAGT Unidad de Matricula, Registros Académicos, Grados y Titulos
VDA Vicedecanato Académico de la Facultad
FUT Formato Unico de Tramite
TIG Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
B2 Visto Bueno
DNI Documento Nacional de Identidad

6. DEFINICIONES

6.1. Constancia Académica: Documento que tiene valor administrativo y caracter
probatorio que describe hechos o circunstancias relacionadas con la actividad
académica.

6.2. Procedimiento Administrativo: Conjunto de actos y diligencias tramitados en las
entidades, conducentes a la emision de un acto administrativo que produzca efectos
sobre los intereses, obligaciones o derechos de los administrados.

6.3. Repositorio Digital: Ambiente digital cuyo objetivo es almacenar, preservar y
recuperar los documentos oficiales emitidos como producto de los procedimientos
administrativos realizados en la universidad. Ademas, permite la validacion de los
documentos a través de parametros de identificacion incluidos en el documento oficial.
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7. ANTECEDENTES
7.1. SOBRE LA EMISION DE DOCUMENTOS CON FIRMA DIGITAL

a. ElCddigo Civil, regula la emision de documentos digitales oficiales, que los autoriza
con la condicion de conservar el archivo para su posterior verificacion.

Articulo 141°-A.- Formalidad

En los casos en que la ley establezca que la manifestacion de voluntad deba hacerse a
fravés de alguna formalidad expresa o requiera de firma, ésta podra ser generada o
comunicada a través de medios electrénicos, opticos o cualquier otro analogo.
Tratandose de instrumentos publicos, la autoridad competente debera dejar constancia
del medio empleado y conservar una version integra para su ulterior consulta.

b. EID.S. 070-2013-PCM en su articulo 25 y el D.S. 026- 2016-PCM en su Tercera
Disposicion Complementaria Final indican lo siguiente:

Articulo 25.- Digitalizacion de documentos e informacién

Los procedimientos para la digitalizacion de los documentos y la informacion, su
organizacion y conservacion en soportes electronicos o de similar naturaleza, se
realizaran obligatoriamente conforme a la normativa sobre la materia y las politicas y
lineamientos emanados del Sistema Nacional de Archivos.

Tercera. Requerimientos de copias de documentos electronicos firmados
digitalmente

Si un funcionario publico requiere copia de un documento electronico firmado
digitalmente a una persona natural o juridica, ptblica o privada, se entiende cumplido su
mandato con la remision de las direcciones web necesarias para consultar el archivo
electrénico donde conste dicho documento y verificar su autenticidad e integridad, o con
la remision del referido documento por via electrénica en el que se incorpore dichas
direcciones web.

Por excepcion, las entidades de la administracion publica, a pedido expreso del
solicitante, pueden expedir reproducciones impresas de los documentos
electrénicos firmados digitalmente en el marco de la IOFE, siempre que incluyan en
la impresion las direcciones web necesarias que permitan contrastar su autenticidad
mediante el acceso a los archivos electrénicos de la administracién. EI cumplimiento de
dicha formalidad otorga la condicion de copias auténticas a las reproducciones impresas.

C. El Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados Digitales, en el CAPITULO |, DE LA
VALIDEZ Y EFICACIA JURIDICA DE LAS FIRMAS DIGITALES Y DOCUMENTOS
ELECTRONICOS, en el articulo 4, “De los documentos firmados digitalmente como
medio de prueba”, indica:

Los documenlos electronicos firmados digitalmente dentro del marco de la
Infraestructura Oficial de Firma Electronica deberdan ser admitides como prueba en
los procesos judiciales y/o procedimientos administrativos, siempre y cuando la
firma digital haya sido realizada utilizando un certificado emitido por una Entidad de
Certificacion acreditada en cooperacion con una Entidad de Registro o Verificacion
acreditada.

d. La Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, articulo 30,
“Procedimiento Administrativo Electrénico”, numeral 3, menciona:

Los actos administrativos realizados a través del medio electrénico, poseen la misma
validez y eficacia juridica que los actos realizados por medios fisicos tradicionales. Las
firmas digitales y documentos generados y procesados a través de tecnologias y
medios electronicos, siguiendo los procedimientos definidos por la autoridad
administrativa, tendran la misma validez legal que los documentos manuscritos.
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7.2. DE LA CERTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES

a. El Estatuto de la UNMSM, CAPITULO VII, GESTION ADMINISTRATIVA Y
ECONOMICA, seccién SECRETARIO GENERAL, en el articulo 247 indica:

El Secretario General es fedatario y con su firma certifica los documentos oficiales de la
universidad.

8. DISPOSICIONES GENERALES

8.1. El procedimiento asociado al tramite de obtencion de constancias académicas
descritos en los anexos de la presente Directiva, propende la simplificacidn y se apoya
en el SGD/FD, siendo este el Unico para todas las facultades de la UNMSM.

8.2. Es responsabilidad de cada facultad y de la Administracion Central la difusion del
procedimiento y la capacitacion necesaria en el uso del SGD/FD para el tramite de
obtencion de constancias académicas.

9. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
9.1. DEL PROCEDIMIENTO

a. Las solicitudes deben ser presentadas en la Unidad de Tramite Documentario y
Archivo (Mesa de Partes) de la facultad, adjuntando los requisitos necesarios de
acuerdo al TUPA vigente.

b. El detalle de cada actividad, responsables y tiempos estimados se indica en los
siguientes anexos:

- "Documento de Estandarizacion de Procedimiento - Tramite de obtencion de
Constancias Académicas de Pregrado”.

- "Documento de Estandarizacion de Procedimiento - Tramite de obtencion de
Constancias Académicas de Posgrado”.

9.2. DE LOS REQUISITOS

Los requisitos necesarios segun el TUPA vigente con sus modificatorias, son los
siguientes:

9.2.1. Pregrado

a. Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano.
b. Comprobante de pago por derecho de constancia académica.

9.2.2. Posgrado

a. Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Director de la Unidad de Posgrado.
b. Comprobante de pago por derecho de constancia académica.

DEL CONTENIDO

a. Cada tipo de constancias que emitan las dependencias involucradas en el tramite
de obtencion de constancias académicas, el SGD/FD, ofrece un estandar con los
campos necesarios, para ser completados con los datos obligatorios.

b. Los formatos proporcionados por el SGD/FD seran actualizados en el tiempo, de
acuerdo a las necesidades de la universidad y segun el flujo del tramite de obtencién

::\\ de constancias académicas sea revisado y actualizado.
; c. La elaboracion del texto en las constancias académicas la conjuncion
Els subordinante “que” se coloca después del verbo que presenta el objetivo
\ SGD"E-@NMSM/SGDFD/ADM/Area de Planificacion y Organizacidn 3 Pagina 7 de 12
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fundamental del documento oficial y, va escrito con todas sus letras en mayusculas.
La primera palabra que sigue a dicho verbo se escribe con inicial mayuscula y en
parrafo aparte: DEJA CONSTANCIA: / Que Don Juan Pérez ha seguido con
aprovechamiento el Curso... Solamente en este caso los dos puntos son
compatibles con la conjuncién subordinante que.

9.4. DE LAS FIRMAS DIGITALES
9.4.1. Pregrado

Las constancias académicas llevan las firmas digitales del Vicedecano(a)
Académico(a) y del Jefe(a) de Unidad de Matricula, Registros Académicos,
Grados y Titulos de la facultad.

9.4.2. Posgrado

Las constancias académicas llevan la firma digital del Director de la Unidad de
Posgrado de la facultad.

9.5. DE LA VALIDACION DE LAS CONSTANCIAS ACADEMICAS

a. Serealiza a través de la pagina web oficial de la UNMSM o desde la siguiente ruta:
https://spsgd.unmsm.edu.pe/verifica/inicio.do, ingresando el tipo de
documento, nimero del documento, codigo de verificacion y el respectivo codigo
captcha. Por ejemplo:

Tipo de Documento: CONSTANCIA DE EGRESADO
Numero de Documento: | 000001-2019-UMRAGT-FII/UNMSM
Codigo de Verificacion: AAABBBC

Codigo captcha: 815NA

Estos datos figuran en la glosa del pie de pagina del documento en mencion, en la
cual se especifica la normativa que ampara su emision y validacion digital (D.S. 070-
2013-PCM y D.S. 026- 2016-PCM).
Finalmente, cuenta con un codigo QR que, al ser leido, redirecciona y consulta a la
plataforma web de verificacion de documentos oficiales del Repositorio Digital del
Sistema de Gestion Documental con Firma Digital de la UNMSM.

b. Los parametros de verificacién deben ser correctamente digitados, para poder
validar el documento en el Repositorio Digital del Sistema de Gestién Documental
con Firma Digital de la UNMSM.

DE LA AUTENTICACION Y/O CERTIFICACION

a. La verificacion de la integridad y autenticidad de las constancias academicas se
realiza a través del Repositorio Digital del Sistema de Gestion Documental con
Firma Digital de la UNMSM.

b. En caso se requiera una constancia por medios fisicos tradicionales legalizada por
Secretaria General a pedido expreso del solicitante, la Unidad de Transcripciones
y Certificaciones, realiza el procedimiento de autenticacion o certificacion con los
mecanismos de seguridad requeridos y aprobados por normativa vigente.
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9.7.

DE LA RESOLUCION DE CONFLICTOS

En todos los casos, las unidades o dependencias involucradas en un tramite deben
solucionar los imprevistos de forma interna si esta en su alcance y de ser necesario
contactarse con el interesado. De otro modo, el tramite debe elevarse a la dependencia
inmediata superior para la toma de decision respectiva.
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10. FLUJOGRAMA

FLUJO DE TRAMITE DE OBTENCION DE CONSTANCIAS
ACADEMICAS EN PREGRADO

PROCESO DE OBTENCION DE CONSTANCIAS ACADEMICAS
] NKX
é I
| %
5| v
& | 1) Formato Unico de Tramite (FUT),
P& ] d eamahdssenaea o " i Recibo de pago.
i ARt bl o (e i
i ] -i-lm.:-hlr_ !_.r:if!lﬁ‘l Y 3. % g
RAEHIZAI D QUSRS ! expediente digalysubir b e Utiliza el SGDFD

Unidaqd de Tramite Documentario y Archivo - UTDA

| entreqados por el
| ’ _‘; 'r\_l.:A los requisitos escneados ;
| { solicitants |

. =
| . P i
{ Erwviar la Constanda {
[ frosn 0 “ g e | Académicaal Soligtarte |
{ O | |
| Carregir { {1 Derivar el ‘1 EIN A
| | Expedient: Digtsl ) E Expedients diglal
| |
e f— - .
FS
R
| “FRecibir y verificar 1a g
! Lievar el i N Constancia Académica E
| NO Expedientz fisico | ¢ T — o R
} RV h
ElExpediente Dighal | B é’ T = i S ) - . [ S
i estd conforme ol 2. '
5 | Expediente Fiioo? i Recepcional £
2 | €1 Expedients fisid { g
g AR A S - 30 i Seguinianormativa
1 | sl L vigenteylosolictado
§ | { porelinteresado.
3 | .. L&
gl — :
Lol i =
g L5 Recepoonar el i N Dy W
2 | | Expedient: Digitsl it e ey
e | -
-2 y
E | ; PRI
w | . perin————— .
N [» ] Formato de
< | . ! Archivar FEE0 W L Elsborar L. . Canstancia
8 Expediente Fisico | L | Constancia Académica Académica
z | i {
g EIN : ! Nty N = "
o L Firmar y numerar la i | Dervarla Constanda |
el Constancia Académica. [ Académica {
£ | % Y,
E |
v | — — i
= Fs (o
° | Y] ~ Enviar pars Firma
& ez Carreqir bt .
< | | conssndanssdans | del Vicedecano
E anstancia Academi e
= | P e J Académico
| o es = S -
T ,,,,, « /2 MM
| E (o b o :
] E | verificar la Constanda | ('] Recibir y i
= | Académica atenderla Consanda |
g i L { Académica i
| )
= K_“_'_“* ’:
i
£
| i e m——— ———————
3 | C O "V E Consdtanca | ~
3 I CrseivenigCombiancs . ) | £ Firmarla Constanda
et | Académica e indicarconeodon € 4 ) > woh
H { : L : Beadémica
| | 3 reatizar, } RO sl f
| . FN
| e E—— - cConforme?

Pagina 10 de 11



SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL CON FIRMA DIGITAL  (-2oc190 | ADVEEO-BIR00
Directiva N° 002-2019-SGDFD/UNMSM para la Estandarizacion de Procedimientos Fecha 26/02/2019
Tramites de obtencion de Constancias Académicas Pégina 11 de 12

FLUJO DE TRAMITE DE OBTENCION DE CONSTANCIAS
ACADEMICAS EN POSGRADO
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11. RESPONSABILIDAD

11.1. Es responsabilidad de los funcionarios y servidores involucrados en los tramites
de obtencion de Constancias Academicas el cumplimiento de las disposiciones
impartidas en la presente Directiva.

11.2. La inobservancia y/o no cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
presente Directiva constituyen faltas, administrativas, civiles y penales, que se
sancionan de acuerdo a las normas aplicables vigentes, segun corresponda.

12. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

12.1. Sobre la adecuacion de procedimientos internos de cada facultad
Los reglamentos internos de las facultades deberan actualizarse orientandose a
los lineamientos de la presente Directiva.

12.2. Sobre la numeracién de los documentos
La numeracion de los documentos generados en el tramite de obtencion de
Constancias Académicas en las facultades, seran gestionada por el SGD/FD.
Toda Constancia Académica considerada en el alcance del presente documento
y que no sea emitida a través del SGD/FD no sera valida.

13. DISPOSICIONES FINALES

13.1. La presente Directiva y los documentos anexos: “Estandarizacion de
Procedimiento - Tramite de obtencion de Constancias Académicas de Pregrado”
y “Estandarizacion de Procedimiento - Tramite de obtencién de Constancias
Académicas de Posgrado”, que forman parte de ella, regiran a partir del dia
siguiente de la publicacion de la Resolucion Rectoral que los aprueba, después
del cual, todas las solicitudes de tramite de obtencidon que ingresen por las
Unidades de Tramite Documentario de las facultades deben seguir el
procedimiento estandar.

~ 14. ANEXOS

- “Documento de Estandarizacion de Procedimiento - Tramite de obtencion de Constancias
: Académicas de Pregrado”.
“Documento de Estandarizacion de Procedimiento - Tramite de obtencion de Constancias
Académicas de Posgrado”.

Pagina 12 de 12
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HISTORIAL DE REVISIONES

- - - - _33-.F.{EVI.Sl_(f)N )
ITEM -_FECHA VERS!_QN,:- NOMBRE AUTOR._._}. - RAZONDELCAMBIO APROBACION
- : ; 40 del :
01 26/09/2018 0.8 Mori Rojas, Vicente ane‘ra yler5|on ¢l documento Robert Vega
Omar Descripcion del flujo de procesos. Blas
02 28/09/2018 0 | [UPAnquUIteopa | 4 diisn de flujos alferativos e b
Roquer Villanueva
03 31/10/2018 1.0 Vega Blas, Robert Modificacién del procedimiento Ruddy Cgmpos
resumen. Almonacid
! ; Madificacion del grafico y adecuacion
04 06/11/2018 1.1 Lopoz Villanuesa; | et fasalboniatiios Consrlie e | oo L
; Timoteo ; Ygnacio
Constancias.
NOTAS

e La presente version sustituye completamente a todas las precedentes de manera que este
sea el unico documento valido.
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1. Introduccién

La emision de las Constancias Académicas representa uno de los tramites con mayor demanda en las 20
facultades de la UNMSM. Hasta la fecha, su emisién viene siendo ejecutada de forma manual y de acuerdo
a las consideraciones que cada facultad ha establecido. Dicha situacién tiene como consecuencias:

- Control Manual de la Numeracién en las Constancias emitidas

- Diversidad de procedimientos para la generacioén y firma de las constancias

- Diversidad de formatos para la elaboracion de constancias

- Susceptibilidad a falsificacién por los controles realizados sobre papel

- Falta de Informacién para la generacién de indicadores (Nimero de constancias en determinada

facultad, rango de fecha, tipo de solicitante, etc.)

El proyecto "Sistema de Gestién Documental con Firma Digital” en su Fase Ill, ha realizado el levantamiento
de informacién sobre los procedimientos asociados a las Constancias Académicas en las 20 facultades de la
UNMSM. Dicho esfuerzo permitié consolidar los diversos procedimientos y establecer finalmente el
procedimiento estandar replicable en todas las facultades. De este modo, el conjunto de tramites
estandarizado se incluye en el sistema de informacién SGD/FD, obteniendo los siguientes beneficios:

- Numeracién Automatica en las Constancias emitidas

- Unicidad de procedimiento para la generacion y firma de las constancias

- Unico formato y automatizacion de la elaboracién de constancias

- Integridad y no Repudio de los documentos por el Uso de Firma Digital

- Repositorio centralizado de informacion para la explotacion de informacion y generacion de

indicadores de control, rendimiento, seguimiento, etc.

2. Objetivo

Establecer y describir las actividades a ejecutar para los trémites de obtencion de Constancias Academicas a
fin de estandarizar el proceso administrativo en todas las facultades de la UNMSM.

3. Alcance

El presente procedimiento es aplicable a los tramites TUPA descritos y a los nuevos tramites de Constancias
Académicas para facultades que se definan, segiin normativa de la UNMSM.
a. Constancia de Orden de Mérito
Constancia de Estudios
Constancia de Ingreso
Constancia de Egresado
Constancia de Matricula
Constancia de Notas por Curso
Otras constancias

@ ~o an o

4. Vigencia

La vigencia del procedimiento presentado esta condicionada a:
= Los cambios de politicas en la UNMSM.
= Los cambios de versién del presente documento.
Cambios en la Normativa asociada a los Sistemas de Informacion en las entidades publicas.
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FLUJO DE TRAMITE DE OBTENCION DE CONSTANCIAS
ACADEMICAS DE PREGRADO
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FLUJO DEL TRAMITE DE OBTENCION DE CONSTANCIAS
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n Entrega, recepcion y custodia de los requisitos del tramite
A. Tiempo de Atencién Normal | 1dia | Maximo | 1dia | B. Prioridad | NORMAL
P Unidad de Tramite Documentario y Archivo - UTDA / Mesa de Partes
C. Areas Responsable ” - ; — 7
Unidad de Matricula, Registros Académicos, Grados y Titulos - UMRAGT
S —— Jefe o jefa )% asistentgs de la UTDA
Secretaria o Secretario de la UMRAGT
E. Descripcion
1.1. El asistente o asistenta de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo
1.1.1.  Recibe los siguientes requisitos establecidos en el TUPA vigente
1) Formato Unico de Tramite
2) Comprobante de Pago a la facultad segin el tipo de Constancia Académica.
1.1.2.  Verifica los siguientes datos:
« Legibilidad del nombre del solicitante en el FUT
« Concepto y monto de pago en el voucher segln tipo de Constancia Académica
1.1.3.  Entrega el cargo del FUT al solicitante, para indicar la recepcion de la documentacion fisica.
1.1.4. Registra los datos del nuevo tramite en el SGDFD:
a. Tipo de Procedimiento: CONSTANCIA DE {Tipo de Constancia Académica}
b. Asunto: SOLICITUD DE CONSTANCIA DE {Tipo de Constancia Académica}
¢. Tiempo Atencion para el destinatario: 1 dia
d. Tipo de Remitente: CIUDADANO
e. Numero de Documento: DNI del interesado.
f. Tipo de Documento; FORMATO UNICO DE TRAMITE
g. Destinatario: UNIDAD DE MATRICULA, REGISTROS ACADEMICOS, GRADOS Y TiTULOS.
h. Indicacion: "Se envia expediente fisico para su custodia”.
i.  Prioridad: NORMAL
1.1.5.  Verifica con ayuda del sistema que los requisitos presentados por el solicitante, sean los necesarios
para continuar con el tramite.
1.1.6.  En caso que los requisitos sean correctos, escanea cada uno de los requisitos generando un
documento en formato PDF segln el tramite.
1.1.7.  Guarda de forma local el FUT y los requisitos escaneados en el siguiente formato:
Cédigo del Alumno - Nombre del Documento
Por ejemplo:
+  13200198-FUT
« 13200198-Requisitos
Dichos archivos deben ser colocados en una carpeta estructurada de la siguiente manera
Ej.. D:/Documentos SGDFD/2018/04-ABRIL
/Constancia de {Tipo de Constancia Académica} /13200198-Pérez Ramén, JUAN
Donde /2018/04-ABRIL, representa el ano (2018), nimero de mes (04) y nombre del mes (ABRIL) en
el que fue registrado el expediente.
1.1.8.  Luego, carga al sistema el Formato Unico de Tramite como documento principal y como anexo el
documento “Requisitos”, previamente escaneados.

1.2. El jefe o jefa de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo
1.2.1.  Evalua el expediente digital, la pertinencia, calidad y legibilidad de los requisitos presentados.

1.2.2.  Remite el expediente digital a la Unidad de Matriculn, Registros Académices, Grados y Titulos,
en el caso gue no tenga ninguna observacion, para la continuacién del tramite.

1.3. El asistente o asistenta de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo lleva el expediente fisico a la
Unidad de Matricula, Registros Académicos, Grados y Titulos y entrega a la secretaria o secretario de dicha
unidad. ;

1.4. Lasecretaria o secretario de la Unidad de Matricula, Registros Académicos, Grados y Titulos.

1.4.1.  Verifica los documentos fisicos y realiza la contrastacion entre el contenido de los expedientes
fisicos que recibe y los documentos escaneados presentes en el expediente digital.
Recibe el expediente fisico si la contrastacién no lleva a ninguna observacion.

e Directiva N° 002-2019-SGDFD/UNMSM ﬁf ¥
HErs
1
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F. Flujos Alternativos

i.  Requisitos TUPA incompletos u observados

- Si el asistente o asistenta de Unidad de Tramite Documentario y Archivo, encuentra que faltan requisitos
y/o tienen errores, entonces detiene el registro de tramite y se comunica al interesado solicitdndole
regrese con los requisitos faltantes u observados. Para lo cual cuenta con un plazo no mayor a tres (03)
dias, después de los cuales debe archivar el expediente fisico.
ii. Documentos fisicos no coinciden con documentos digitales
- Siel jefe o jefa de la UMRAGT, detecta que los documentos digitales presentan diferencias con los
documentos fisicos, no recibird el expediente en el sistema. Para este caso, la Unidad de Matricula y la
Unidad de Tramite Documentario y Archivo se encargaran de subsanar el error generado en aras de no
afectar el flujo del tramite.
iii. Documentos escaneados y anexados de forma incorrecta
- Siel personal de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo detecta algin defecto en los documentos
escaneados, podra usar el sistema para agregar los anexos correctos y eliminar los incorrectos.
iv. El destinatario especificado es el incorrecto
- Siel personal de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo, detecta que un destinatario es incorrecto
y/o los documentos escaneados no corresponden a los del interesado y el expediente
o no ha sido registrado, entonces puede corregirlo con ayuda del sistema.
o ha sido registrado y alin no recibido por el destinatario, entonces la Unidad de Tramite Documentario
y Archivo subsana el o los errores.
o ha sido registrado y luego recibido, entonces la dependencia destino anula la recepcion para que
luego entonces la Unidad de Tramite Documentario y Archivo subsane el o los errores.
v. Alumnos ingresantes hasta 1983
- Sielinteresado tiene como afic de ingreso 1983 o menor, la Unidad de Matricula, Registros Académicos,
Grados y Titulos de la facultad, le comunica al interesado que su tramite sera procesado por la Unidad
de Archivo de Facultad de la Oficina de Archivo Central de la Secretaria General.

Area de Procesos — Analisis y Estandarizacion
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Elaboracion, firma y emision de la Constancia Académica

A. Tiempo Estimado Normal | 1dia | Maximo | 2dias | B. PRIORIDAD NORMAL

Unidad de Matricula, Registros Académicos, Grados y Titulos = UMRAGT

C. Areas Responsables Vicedecanato Académico — VDA

Jefe o jefa de Unidad de Matricula, Registros Académicos, Grados y Titulos

D. Personal Involucrado Vicedecano Académico o Vicedecana Académica
Secretaria o secretario del Vicedecanato Académico

E. Descripcion

2.1. La secretaria o secretario de la Unidad de Matricula, Registros Académicos, Grados y Titulos
2.1.1. Revisa los documentos remitidos por la Unidad de Tramite Documentario y Archivo para luego
recibir el expediente.
2.1.2. Atiende la solicitud de tramite y especifica los siguientes datos en el SGDFD:
a. Tipo de Documento: CONSTANCIA DE {Tipo de Constancias Académica}.
b. Destinatario:
o Unidad de Tramite Documentario y Archivo de la Facultad
o Vicedecanato Académico de la Facultad
c.  Tiempo de Atencion para el Destinatario: 1 dia.
d. Visto Bueno: Vicedecanato Académico de la facultad.
e.  Prioridad: NORMAL
2.1.3. Genera la Constancia Académica dando conformidad de los requisitos enviados por la Unidad
de Tramite Documentario y Archivo.
2.1.4. Adjunta el Historial Académico del interesado.

2.2. La secretaria o secretario de la Unidad de Matricula, Registros Académicos, Grados y Titulos eleva al
despacho la Constancia Académica solicitando la firma el Vicedecano Académico o Vicedecana
Académica para la posterior firma del jefe o jefa de la Unidad de Matricula, Registros Académicos,
Grados y Titulos.

2.3. El Vicedecano Académico o la Vicedecana Académica recibe la solicitud de V°B°.

2.3.1. Revisa la Constancia Académica y si no tiene ninguna observacion, firma la Constancia. En caso
contrario observa el documento anotando la justificacion respectiva.

2.4. El jefe o jefa de la Unidad de Matricula, Registros Académicos, Grados y Titulos.

2.4.1. Verifica que el visto bueno fue dado sin observacion.
2.4.2. Firma el informe y remite a Unidad de Tramite Documentario y Archivo.

F. Flujos Alternos

i.  Errores en el expediente
- Sila Unidad de Matricula, Registros Académicos, Grados y Titulos detecta algtin error y
o No ha recibido el expediente, entonces comunica a la Unidad de Tramite Documentario y Archivo para
que subsane el error.
o Ha recibido el expediente, entonces anula la recepcion del expediente y comunica a la Unidad de
Tramite Documentario y Archivo para que subsane el error.
ii. No conformidad en Vicedecanato Académico
- Sila Constancia, elaborada por la UMRAGT presenta algun error (p.e. datos consignados del interesado
incorrectamente), el Vicedecano Académico observa el expediente con ayuda del sistema y responde a la
UMRAGT.

R 2 Area de Procesos — Anélisis y Estandarizacion
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B Envio de la Constancia Académica al interesado
A. Tiempo Estimado Normal | 1dia | Maximo | 1dia |B. PRIORIDAD NORMAL

C. Areas Responsables Unidad de Tramite Documentario y Archivo

Jefe o jefa y asistentes de la UTDA

D. Personal Involucrado Vicedecano Académico o Vicedecana Académica

Secretaria o secretario del Vicedecanato Académico

E. Descripcion

3.1. La secretaria o secretario del Vicedecanato Académico.
3.1.1. Revisa la Constancia Académica, verificando las firmas y datos del documento.
3.1.2. Recibe la Constancia Académica indicando la fecha de atencién del documento.
3.2. El asistente o asistenta de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo:
3.2.1. Revisa la Constancia Académica, verificando las firmas y datos del documento.
3.2.2. Recibe la Constancia Académica indicando la fecha de atencién del documento.
3.2.3. Envia un correo al interesado, adjuntado la Constancia Académica indicando que su tramite se
ha realizado correctamente.
3.2.4. Finaliza el tramite de la obtencion de la Constancia Académica.

F. Flujos Alternos

i. No conformidad con la Constancia Académica.
- Siel interesado tiene alguna observacion respecto a su Constancia Académica coordina con la Unidad de

Matricula, Registros Académicos, Grados y Titulos para su correccion.




. codi PRO-AE-DEP-003
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL CON FIRMA DIGITAL V:rs'%‘; =
DOCUMENTO DE ESTANDARIZACION DE PROCEDIMIENTO N° 003 Fecha 06/11/2018
Trdmites de obtencién de Constancias Académicas de Pregrado Pagina 12 de 12

6. Matriz RACI

o}
Roles 8 » 9
s L £
) = )
(o)) = ge}
o ol @ o = ©
2 2| = =g <
Lel g g % -
€2 o f 54 =8 e
s < = ‘j & 2 -% &
- > E = 3 118 o C
= Be | B ©
s o 2 B g " - o = Y
5] o = - (@) )
kS 5 O VS5 Y wv e Q@
© @ =| © < © O € = & L
0 o < o5 < 5 T = \g O =
E c > © > @®© 2 v G <C @
& Dol B o BO T & — o
c o= S = AR PR —
=) o 2 282 o 2% g 2
o o | @ ¢ e .9 L v 5 .o
e £ ¢ T ¢ T C S o & =
2 c o = & — 2 M=l d e
© &2 D w2 T o L ] e v
5 R O RS I T © Bl W
wn v Of Y O B o o o ¥ )
N Actividades =) < o Eal L ol = &
Entrega, recepcion y custodia de los requisitos
A R R A
del tramite
Elaboracién, firma y emision de la Constancia
e R R A
Academica
Entrega de la Constancia Académica | R A
Leyenda
R | Responsable Es el rol encargado de realizar la tarea, no decide cuando estad completo o no.
g I

Es el rol que aprueba el trabajo realizado por el Responsable.

A | Aprobad e i
probador Certifica que la tarea se ha realizado.

Son aguellas personas a las cuales se les solicita su opinién scbre algin
C | Consultado aspecto de la tarea ya sea porque deben tenerse en cuenta o porque son
expertos en la materia.

Son aquellas personas a las que hay que comunicar sobre la evolucion de la
tarea. Lo mas frecuente es informar de cuando se ha completado la tarea
pero dependiendo del rol y de la implicacién pueden solicitar que se les
informe de la evolucion.

| Informado
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1. Introduccion

Las Unidades de Posgrado de las diferentes Facultades de la UNMSM realizan diferentes procedimientos
respecto a la derivacion y emisién de expedientes.

La emisién de las Constancias de Posgrado es uno de los tramites con mayor demanda en las 20 facultades
de la UNMSM., Se han observado problemas similares a los encontrados en los procedimientos que se realizan
en Pregrado. Hasta la fecha, su emision viene siendo ejecutada de forma manual y de acuerdo a las
consideraciones que cada facultad ha establecido. Dicha situacién tiene como consecuencias:

- Control Manual de la Numeracion en las Constancias emitidas

- Diversidad de procedimientos para la generacion y firma de las constancias

- Diversidad de formatos para la elaboracién de constancias

- Susceptibilidad a falsificacion por los controles realizados sobre papel

- Falta de Informacion para la generacion de indicadores (Nimero de constancias en determinada

facultad, rango de fecha, tipo de solicitante, etc.)

El proyecto “Sistema de Gestion Documental con Firma Digital” en su Fase lll, ha realizado el levantamiento
de informacidn sobre los procedimientos asociados a las Constancias de Posgrado en las 20 facultades de la
UNMSM. Dicho esfuerzo permitid consolidar los diversos procedimientos y establecer finalmente el
procedimiento estandar replicable en todas las facultades. De este modo, el conjunto de tramites
estandarizado se incluye en el sistema de informacion SGD/FD, obteniendo los siguientes beneficios:

- Numeracién Automatica en las Constancias emitidas

- Unicidad de procedimiento para la generacién y firma de las constancias

- Unico formato y automatizacién de la elaboracién de constancias

- Integridad y no Repudio de los documentos por el Uso de Firma Digital

- Repositorio centralizado de informacion para la explotacion de informacion y generacion de indicadores

de control, rendimiento, seguimiento, etc.

2. Objetivo

Establecer y describir las actividades a ejecutar en los trdmites de obtencion de Constancias de Posgrado a
fin de estandarizar el proceso administrativo en todas las facultades de la UNMSM.

3. Alcance

El presente procedimiento es aplicable a los tramites TUPA descritos para facultades que se definan, segun
normativa de la UNMSM.

a. Constancia de Orden de Mérito.

b. Constancia de Egresado.

c.  Otras Constancias Académicas

4. Vigencia

La vigencia del procedimiento presentado estd condicionada a:
= Los cambios de politica en la UNMSM.
= Los cambios de versién del presente documento.

= Cambios en la Normativa asociada a los Sistemas de Informacion en las entidades publicas.

Area de Procesos — Anélisis y Estandarizacion
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Tramite de Constancias de Posgrado

Unidad de Tramite Documentario y Archivo - UTDA

Solicitante

Unidad de Pasgrado - UPG

FLUJO DEL TRAMITE DE OBTENCION DE CONSTANCIA

ACADEMICA DE POSGRADO
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FLUJO DEL TRAMITE DE OBTENCION DE CONSTANCIA
DE POSGRADO

Constancia de Posgrado a

> UNIDAD DE POSGRADO
FUT .

EXPEDIENTE DIGITAL m ‘H‘

EXPEDIENTE
Fisico

UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y

Solicitante

LEYENDA

= Envio Digital
&— Envio Fisico
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p Entrega, recepcion y custodia de los requisito_é del tramite
A. Tiempo de Atencién Normal | 1dia | Maximo | 1dia B. Prioridad NORMAL
% [ Trdmite D io y Archivo — UTDA
¢ AreasiRbsponsabite Unidad de Tramite Documentario y Archivo

Unidad de Posgrado - UPG

D. Personal Involucrado

Jefe o jefa y asistentes de la UTDA

Secretaria o Secretaria de la Unidad de Posgrado

E. Descripcion

1.1. El asistente o asistenta de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo

1.1.1.  Recibe los siguientes requisitos establecidos en el TUPA vigente
1) Formato Unico de Tramite.
2) Comprobante de Pago.
1.1.2.  Verifica los siguientes datos:
+ Legibilidad del nombre del solicitante en el FUT.
+ Concepto y monto de pago en el voucher segun tipo de Constancia de Posgrado.
1.1.3.  Entrega el cargo del FUT al solicitante, para indicar la recepcién de la documentacion fisica.
1.14. Registra los datos del nueveo tramite en el SGDFD:
a.  Tipo de Procedimiento: CONSTANCIA DE (Tipo De Constancia de Posgrado).
Asunto: SOLICITUD DE CONSTANCIA DE (Tipo De Constancia de Posgrado).
Tiempo Atencion para el destinatario: 1 dia.
Tipo de Remitente: CIUDADANO.
Numero de Documento: DNI del interesado.
Tipo de Documento: FORMATO UNICO DE TRAMITE.
Destinatario: UNIDAD DE POSGRADO.
Indicacién: "Se envia expediente fisico para su custodia”.
i.  Prioridad: NORMAL.
1.1.5.  Verifica con ayuda del sistema que los requisitos presentados por el solicitante, sean los necesarios
para continuar con el tramite.
1.1.6. En caso que los requisitos sean correctos, escanea cada uno de los requisitos generando un
documento en formato PDF segun el tramite.
1.1.7. Guarda de forma local el FUT y los requisitos escaneados en el siguiente formato:
Cédigo del Alumno - Nombre del Documento

S T D B

Por ejemplo:
«  13200198-FUT
+13200198-Requisitos
Dichos archivos deben ser colocados en una carpeta estructurada de la siguiente manera
Ej.: D:/Documentos SGDFD/2018/04-ABRIL
/Constancia de (Tipo de Constancia de Posgrado)/13200198-Pérez Ramon, JUAN

Donde /2018/04-ABRIL, representa el afio (2018), nimero de mes (04) y nombre del mes (ABRIL) en
el que fue registrado el expediente.

1.1.8. Luego, carga al sistema el Formato Unico de Tramite como documento principal y como anexo el
documento “Requisitos”, previamente escaneados.

1.2. El jefe o jefa de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo

1.2.1.  EvalUa el expediente digital, la pertinencia, calidad y legibilidad de los requisitos presentados.
12.2. Remite el expediente digital a la Unidad de Posgrado, en el caso que no tenga ninguna observacion,
para la continuacion del tramite.

1.3. El asistente o asistenta de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo lleva el expediente fisico a la

Unidad de Posgrado y entrega a la secretaria o secretario de dicha unidad.

1.4. La secretaria o secretario de la Unidad de Posgrado.

14.1.  Verifica los documentos fisicos y realiza la contrastacién entre el contenido de los expedientes fisicos
que recibe y los documentos escaneados presentes en el expediente digital.

1.4.2. Recibe el expediente fisico si la contrastacion no lleva a ninguna observacion.

1.4.3. Mantiene bajo custodia y responsabilidad el expediente fisico.
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1.4.4. Firma el cargo de recepcién de documentacién fisica por cada expediente y lo entrega al personal de
Unidad de Tramite Documentario y Archivo.

F. Flujos Alternativos
i. Requisitos TUPA incompletos u observados
- Siel asistente o asistenta de Unidad de Tramite Documentario y Archivo encuentra que faltan requisitos
y/o tienen errores, entonces detiene el registro de tramite y se comunica al interesado solicitandole
regrese con los requisitos faltantes u observados. Para lo cual cuenta con un plazo no mayor a tres (03)
dias, después de los cuales debe archivar el expediente fisico.
ii. Documentos fisicos no coinciden con documentos digitales
- Sila UPG detecta que los documentos digitales presentan diferencias con los documentos fisicos, no
recibirad el expediente en el sistema. Para este caso, la Unidad de Posgrado y la Unidad de Tramite
Documentario y Archivo se encargaran de subsanar el error generado en aras de no afectar el flujo del
tramite.
iii. Documentos escaneados y anexados de forma incorrecta
- Siel personal de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo detecta algun defecto en los documentos
escaneados, podra usar el sistema para agregar los anexos correctos y eliminar los incorrectos.
iv. El destinatario especificado es el incorrecto
- Siel personal de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo detecta que un destinatario es incorrecto
y/o los documentos escaneados no corresponden a los del interesado y el expediente
o no ha sido registrado, entonces puede corregirlo con ayuda del sistema.
o ha sido registrado y aun no recibido por el destinatario, entonces la Unidad de Tramite Documentario
y Archivo subsana el o los errores.
o hasido registrado y luego recibido, entonces la dependencia destino anula la recepcién para que luego
entonces la Unidad de Tramite Documentario y Archivo subsane el o los errores.
v. Alumnos ingresantes hasta 1983

- Si el interesado tiene como afio de ingreso 1983 o menor, la Unidad de Posgrado, le comunica al
interesado que su trémite sera procesado por la Unidad de Archivo de Facultad de la Oficina de Archivo
Central de la Secretaria General.
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E Elaboracién, firma y emision de la Constancia de Posgrado

A. Tiempo Estimado Normal | 1dia | Maximo | 2dias |B. PRIORIDAD NORMAL

C. Areas Responsables Unidad de Posgrado — UPG

Director o Directora de la Unidad de Posgrado

D. Personal Involucrado

Secretaria o secretario de la Unidad de Posgrado

E. Descripcion

2.1. La secretaria o secretario de |la Unidad de Posgrado
2.1.1. Revisa los documentos remitidos por la Unidad de Tramite Documentario y Archivo para luego
recibir el expediente.
2.1.2. Atiende la solicitud de tramite y especifica los siguientes datos en el SGDFD:
a. Tipo de Documento: CONSTANCIA (Tipo de Constancia de Posgrado).
b. Destinatario: UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO de la Facultad.
c.  Tiempo de Atencidn para el Destinatario: 1 dia.
d. Prioridad: NORMAL.
2.1.3. Genera la Constancia de Posgrado dando conformidad de los requisitos enviados por la Unidad
de Tramite Documentario y Archivo.
2.1.4. Adjunta el Historial Académico del interesado (para Constancia de Orden de Mérito).
2.1.5. Eleva la Constancia de Posgrado al despacho para su firma.
2.2. El director o directora de la Unidad de Posgrado
2.2.1. Verifica la Constancia de Posgrado.
2.2.2. Firma la constancia y remite a Unidad de Tramite Documentario y Archivo.

F. Flujos Alternos

i. Errores en el expediente
- Sila Unidad de Posgrado detecta algtn error y
o No ha recibido el expediente, entonces comunica a la Unidad de Tramite Documentario y Archivo para
que subsane el error.
o Harecibido el expediente, entonces anula la recepcién del expediente y comunica a la Unidad de Tramite
Documentario y Archivo para que subsane el error.
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B Envio de la Constancia de Posgrado al interesado
A. Tiempo Estimado Normal | 1 dia LMéximo L1 dia I B. PRIORIDAD NORMAL

C. Areas Responsables Unidad de Tramite Documentario y Archivo

Jefe o jefa de Unidad de Tramite Documentario y Archivo

D. Personal Involucrado

Asistentes de Unidad de Tramite Documentario y Archivo

E. Descripcion

3.1. El asistente o asistenta de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo:
3.1.1. Revisa la Constancia de Posgrado, verificando la firma y datos del documento.
3.1.2. Recibe la Constancia de Posgrado indicando la fecha de atencion del documento.
3.1.3. Envia un correo al interesado, adjuntado la Constancia de Posgrado indicando que su tramite se
ha realizado correctamente.
3.1.4. Finaliza el tramite de la obtencion de la Constancia de Posgrado.

F. Flujos Alternos

i. No conformidad con la Constancia de Posgrado.

- Si el interesado tiene alguna observacion respecto a su Constancia de Posgrado coordina con la Unidad
de Posgrado para su correccion.
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6. Matriz RACI

Actividades

Roles

Asistente de Unidad de Tramite Documentario y Archivo
Jefe(a) de Unidad de Tramite Documentario y Archivo

Director(a) de Unidad de Posgrado
Secretaria(o) de Unidad de Posgrado

Usuario(a) Interesado(a)

tramite.

Entrega, recepcion y custodia de los requisitos del

X
=
>

Posgrado.

Elaboracion, firma y emisién de la Constancia de

Entrega de la Constancia de Posgrado. Il |R| A

R | Responsable

Es el rol encargado de realizar la tarea, no decide cuando esta completo o no.

A | Aprobador

Es el rol que aprueba el trabajo realizado por el Responsable.
Certifica gue la tarea se ha realizado.

Son aquellas personas a las cuales se les solicita su opinion sobre algin

Consultado aspecto de la tarea ya sea porque deben tenerse en cuenta o porgue son
expertos en la materia.
Son aquellas personas a las que hay que comunicar sobre la evolucion de la
tarea. Lo mas frecuente es informar de cuando se ha completado la tarea
Informado

pero dependiendo del rol y de la implicacion pueden solicitar que se les
informe de la evolucion.

Area de Procesos — Analisis y Estandarizacion




