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UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE LOS ANDES
"Año del 8icéntenar¡o, de la consolidác¡ón de ruest.a lñdependenaja, y de la coriñefioraoón de les heroi(¿s b¿tanas de Junín Y AYacucho"

RESOLUCIÓN DE CONSEJO UNIVERSITARIO NO 0607 -2O24.UTEA-CU.

Abancay, 21 de mazo de 2O24

VISTO:

El lnforme No OO9-2024-UTEA-DPDU de fecha 22 de febrero de 2024, remitido
por la Dirección de Planeamiento y Desarrollo Universitario, elevando la Directiva
para la Digitalización y Distribución de resoluciones de la Universidad Tecnológica de
los Andes, y:

CONSIDERANDO:

Un ive

Que, de conformidad con lo dispuesto en el art' 18, párrafo segundo de la
Constitución, cada Universidad es autónoma en su régimen normativo, de gobierno,

académico, administrativo y económico; concordante con el Art. 8 de la Ley Universitaria
" 30220 y el Estatuto Universitario,

Que, de conformidad a lo dispuesto en el numeral 59.15 del art. 59 de la Ley

rsitaria N' 30220, es una de las alribuciones del Consejo Universitario, ratificar, las

resoluciones, a propuesta de los vicerrectorados, así como aprobar los instrumentos de

gestión académica y de investigación, la política general de formación académica en la

Úniversidad, y otros; concordante con el art. 97 literales b) y c) del Estatuto Universitario

y los reglamentos intemos de la Universidad;

Que, mediante Resolución de consejo Directivo N" 031-2020-SUNEDUiCD., de

fecha 27 de febrero de 2020, la Superintendencia Nacional de EducaciÓn Superior

Universitaria, otorga la licencia institucional a la Universidad Tecnológica de los Andes,

para ofrecer el servicio educativo superior universitario en sus locales conducentes a

irado académico y título profesional con vigencia de seis (06) años computados, a partir

de la notificación de la presente resoluciÓn;

Que, por lnforme No oo9-202+UTEA-DPDU de fecha 22 de febrero de 2024,

remitido por la Dirección de Planeamiento y Desarrollo Universitario, elevando la Directiva

para la Eiigitalización y Distribución de resoluciones de la Universidad Tecnológica de los

Ándes, qre con el objetivo de establecer las normas, procedimientos y responsabilidades
para la b¡g¡tat¡zac¡Oñ y Distribución de resoluciones de la UTEA, habiendo sostenido

ieuniones permanentes con la Dirección General de Administración y Finanzas, la Oficina

de Tecnofgías de lnformación y Secretaria General, donde se propuso la aplicación del

Plan de Gástión Ambiental y Ecoeficiencia (ahorro de papel) para la optimización de

recursos económ¡cos que se gastan en fotocopias y papelería, por lo tanlo se propone la
presente Dlrectiva , como lnstrumento de Gestión Técnico Adm¡n¡strativo en concordancia

con la norma vigente.

eue, en sesión extraordinaria de Consejo Universitario de fecha 20 de marzo de

2024, el Consejo Universitario por mayoría ACORDÓ, aprobar la Directiva No 002-2024'
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UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE LOS ANDES
'Año del BkaÍtcratlo, dc la consol¡daciós de ruestra lndepÚdrñcA, y de la conñarnor¿dón de lás haro¡Gas b¡tálhs dc luníñ y Ayacuaho"

Pá9. 02) RESOLUCTÓN DE CONSE^'O UN|VERS|TARtO No 0607-2024-UTEA-CU

DPDU-UTEA Lineamientos para la Digitalización y Distribución de Resoluciones de la
Universidad Tecnológica de los Andes;

En uso de las atribuciones conferidas al señor Rector de la Universidad
Tecnológica de los Andes, dispuestas por la Ley Universitaria No 30220, Ley de Creación
N" 23852, Ley No 26280, el Estatuto de la Universidad, la Resolución de Comité
Electoral universitario N" 0038-2021-urEA-cEU de fecha 27 de agosto del año 2021,
ratificado mediante Resolución de consejo Universitario No '1040-2021-urEA-cU(E) de
fecha 09 de setiembre de 2021 y registrado en la SUNEDU con el oficio N' 6649 - 2oz1
-SUNEDU- 02-15 -02, el proveído N" 797-2021-SUNEDU-02-15-02 y et tnforme N" 132-
2021-LFGA de fecha 28 de octubre de 2021.

SE RESUELVE:

ART¡CULO PRIMERO.- APROBAR, por mayoría, el acuerdo de Consejo
universitario de fecha 20 de marzo de 2024, la Directiva No oo2-2024-DpDU-urEA
Lineamientos para ta Digitalización y Distribución de Resoluciones de la Universidad
Tecnológica de los Andes- Formando parte de la presente resolución en fojas 07

ARrlcuLo SEGUNDO.- DlsPoNER, se realice las acciones de su competencia
para el efectivo cumplimiento de la presenle Resolución; pa,e tal efecto, NorlFlcAR a
las instancias y demás oficinas de la Universidad Tecnológica de los Andes.

ART]CULO TERCERO.- DISPONER, la publicación de la presente Resolución en
el portal WEB de la Universidad

REGíSTRESE, CoMUNíQUESE Y ARcHivese.(.
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UNIVERSIDAD TECNOLOG¡CA DE LOS ANDE

DIRECCION DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO UNIVERSITARIO

SECRETARIA GENERAL
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UilüERSIDAD

TECNOLÓGICA

DE LOS ANDES

DIRECTIVA NO OO2-2024-DPDU-U]EA - LINEAMIENÍOS PARA LA
DIGITALIZACIÓN Y DI§TRIBUCIÓN DE RESOTUCIONES

Establecer los procesos para convert¡r una resolución en soporte papel en una resolució n

digital, fiel e integro al documento físico y su respectiva distribución en las unidades

académicas y administrativas competentes.

II. FINALIDAD

Contar con un ¡nstrumento normativo que facil¡te y sustente la digitalización y distribución

de resoluciones.

III. BASE LEGAL

3.1 Ley 30220 - Ley Universitar¡a

3.2 Ley 27M4- Ley de Procedimiento Administrativo
3.3 Estatuto de la Universidad Tecnológica de los Andes.

3.4 Reglamento lnterno de Trabajo de Trabajo-RlT.

3.5 Reglamento de Organización y funciones - ROF, versíón 4

3.6 Manual de Organización y Funciones - MOF, versión 06.

IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio de

todo el personal de las unidades académ¡cas y administrativas competentes'

V. RESPONSABITIDAD

5.1. La Secretaría General, es la responsable:

¡ Garantizar la digitalización de resoluciones.

o Garantizar la distribución de resoluciones en las unidades académicas y

administratívas competentes.
. Gestíonar los recursos (humanos e infraestructura) necesarios y adecuados para la

preparación y digitalización de resoluciones.

La Dirección de Administración y Finanzas-DIGAF en coordinación con la oficina de

Planeamiento y Desarrollo Universitar¡o-DPDU es responsable de proveer de los

r€cursos necesarios para la implementac¡ón de la presente directiva.

La Oficina de Tecnologías de la lnformación-oTl es responsable de asegurar la

disponibilidad, mantenimiento y continuidad de los recursos tecnológicos (hardware

y software) necesarios para la ejecución del proceso; así como brindar soporte técnico

durante el proceso al personal interviniente.

VI. DISPOSICIONESGENERALES

6.1. Serán digitalizados los siguientes documentos

a) ResolucionesRectorales
b) Resoluciones de Consejo Universitario

c) Resoluciones de Asamblea Universitar¡a

5.2

5.3

Elaborado por: Direcci» de Planeamiento

y Desarrollo Uni\rersitario.
Reüsado por Redorado Aprobado: Resoluciül de Cmselo Un¡vers¡tario

Versiio: 1 .0 Feda de apmbacih: 211032024 Resobdtu de CüEelr Uniles¡brio 0607-2024-

U1EA4U

DIRECTIVA N9 (rc2.2024.DPDU-UTEA

TINEAMIENTOS PARA LA DIGITALIZACIÓN Y DISTRIBUC!óN DE RESOLUCIONES

I. OBJETIVO
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6.2. Principios

El proceso de digitalización de documentos se enmarca en los siguientes pri

6.2.1 Principio de confidencialidad: El personal interv¡n¡ente en el pro

digitalización de resoluciones, está obligado a guardar confidencia
respecto del mismo y de su antecedente.

6.2.2 Pr¡ncip¡o d e Uniformidad: Las resoluciones digitalizados deben mantener un

Formato uniforme, primando el criterio de originalidad del documento.

6.2.3 Prlnclpio de Dlgltallzaclón: Corresponde a los procesos de creación de

resoluciones digitales, facilitando el flujo documental dentro de la Universidad.

6.2.4 Principio de equivalencia funcional: Perm¡te que todo aquello que se pueda

realizar por un medio físico o tradicional pueda ser realizado por medios

electrónicos con el mismo valor probatorio.

5.3. Disposicíones sobre la digítalización de ¡esoluciones:

6.3.1 Serán aplicadas sobre un formato PDF (Portable Document Format).

6.3.2 El nivel de resolución mínima para la imagen electrónica será de 150 píxeles

por pulgada, tanto para imágenes en blanco y negro, como para color y escala

de grises

5.3.3 Podrá ut¡l¡zarse como máximo una resolución de 300 píxeles por pulgada,

cuando el documento requiera una resolución especial.

5.3.4 Se debe generar en un archivo independiente o ind ividualizado.

6.3.5 La imagen electrónica resultado del proceso de digitalización será fiel al

documento origen, es decir debe respetar la geometría del documento de

origen en tamaño y ProPorción.

6-3.5 Se debe asignar el código y denominación del documento escaneado.

6.4. D¡sposiciones sobre la distribución de resoluciones:

La distribución de resoluciones se realizara mediante el sistema con copia a los

correos Institucionales de las unidades académicas y adm¡nistrativas competentes

según sea el caso.

6.5. Cuando el documento contenga como adjunto cualquier otro documento que por sus

condiciones no pueda desprenderse del documento principal también se debe

escanear.

6,5. Excepciones para el proceso de digitalización y distr¡buc¡ón de resoluciones

5.6.1 No será distribuida una resolución digital cuando exista una limitación legal

especial o general.

6.6.2 Existen resoluciones que serán distribuidas en forma física cuando exista una

limitación especial o general.

5.7. Requís¡tos funcionates mínimos del equipo de captura o escáner para la
digitalización de documentos

a) Debe encontrarse registrado como bien patrimonial de Ia Universidad.

Elaborado por: D¡reccftin de Phneam¡gnto

y Desaffollo Un¡vec¡taIio.
Reüsado por: Rectomdo Apobado: Resoludón de Consejo Universitario

Versión: 1.0 Feúa de aproMc¡ür: 21,93/2(24 ResotJdfi de cüsep unl\csitá¡lo 0607-2(n+
UTEA{U
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b) Debe ser capaz de incorporar o ser usado con la aplicación de digitalización de

documentos.

c) Debe disponer de una bandeja de alimentación para digitalizar varios documentos

W
vil. saoiE?Atla

G€TGTTA¡.

t¡c

7.1.1. Esta etapa tiene como objetivo asegurar el acondicionamiento de las

resoluciones para facilitar el proceso de digitalización, y asegurar la
integridad de los mismos.

7.L.2. Las resoluciones físicas son ordenados, separando cada documento, para

generar archivos independientes para cada uno. Para dicho ordenamiento,

podrán utilizarse separadores plásticos o de cartulina y eliminar toda grapa

o clip que una al documento.

7.1.3. Las resoluciones físicas que posean un tamaño superior al admitido por

el escáner, podrán ser reducidos mediante fotocopía y digitalizados en un

formato admitido por el dispositivo.

7.1.4. Si el volumen de las resoluciones excede la capacidad de Ia bandeja de

alimentación, este podrá ser dividido, cuidando a su vez los límites del

tamaño de los archivos.

7.L.5. El personal encargado de la digitalización y distribución de resoluciones,

responsable de llenar el formato de declaración de resoluciones a ser

digitalizados (Anexo 02).

7.2. Escaneo

7.2.7

7.2.2

7.2.3

7.2.4

Esta etapa tiene como objetivo asegurar que las resoluciones tengan buena

legibilidad, con calidad definida, conforme con las disposiciones generales

establecidas en la presente directiva.

La digitalización de documentos podrá efectuarse únicamente mediante un

equipo escáner o fotocopiadora con escáner.

La resolución digitalizada debe ser fiel a la resolución original en soporte

papel.

Durante la ejecución del escaneo, el encargado supervísa que el documento

digitalizado cumpla con lo dispuesto en el numeral 7.3 de la presente

directiva.

7.3. Almacenamiento

7.3.t. Esta etapa t¡ene como objetivo asegurar la custodia de las resoluciones

digitalizados, de modo que sean usables a largo plazo, y mantengan sus

característ¡cas para demostrar autenticidad, integridad y fiabilidad, conforme

al marco normativo v¡gente.

Elaborado por: Dirección de Phneamiento
y Desarollo Unrvers¡lario

Reüsado por Rec{orado

Versión: 1.0 Fedla de aprobación: 21103/2024 Resoboon de Cmsep Un¡ves¡tário c607-2024-

UTEA{U

de manera consecutiva.

5.8. El proceso de digitalización y distribución de documentos cuenta con cuatro

Preparación, escaneo, almacenamiento y d¡stribución.

DtsPostctoNEs ESPEcíFlcAs

7.1. Preparación

Aprobado: Resoluc¡ü de Cüsejo Unive§ltario
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7.3.2- El almacenam¡ento de los documentos d¡gital¡zados se realiza en e

de su correo institucional y disco duro, habilitado correctamente por la

7.3.3. El fedatario almacena los documentos digitalizados de forma manual o

automática, directamente o a través de una aplicación o programa

informático.

7.3.4 La OTI en coordinación con la Secretaría General, planifica, implementa y

audita los procesos que garanticen la integridad, autenticidad,

confidencialidad, calidad, protecc¡ón y conservación de los documentos
almacenados, considerando para ello:

7.4. Distribución

7.4.L. La OTI en coordinación con Secretaría General debe generar los accesos de

las Unidades académicas y adm¡n¡strativas en sistema y los correos

instituciona les, para la distribución de resoluciones.

7.4.2 El fedatario o personal de Secretaría General realizará la distribución de las

resoluciones mediante el sistema con copia a los correos institucionales de

cada unidad com petente.

7.4.3 El proceso de digitalización y distribución de resoluciones es verificado
periódicamente por un (01) miembro de la Secretaria General, un (01')

miembro del DPDU, y (01) miembro de la Oficina de Control lnterno.
7.4.4. El personal que interviene en el proceso de digitalización y distribución de

resoluciones recibirán una capacitación antes de realízar el proceso.

7.4.4.lJnavez distribuida las resoluciones hacia los destinatarios mediante el sistema

yf o correo institucional se considera como "NOTIFICADO"'

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINATES

Primera.- Confidencialidad det contenido de los documentos digitalizados

El personal de secretaria General y la oficina de Tecnologías de lnformación, es

responsable de velar por la confidencialidad de los documentos emitidos y recibidos.

o Solo el personal de secretaria general está autorizado para disponer y distribuir

las resoluciones.
r El personal de la oficina de Tecnologías de la lnformación no puede disponer de

las resoluciones sin autorización de la Oficina de Secretaria General'

Segunda,- Consultas técn¡cas durante la implementación

Los aspectos no contemplados en la presente Directiva o de existir cualquier duda en

su aplicación son absueltos por la Secretaría General.

Tercero.- Sobre la prevalencia del documento original en soporte papel

La documentación impresa prevalece aun cuando se haya efectuado en ella el proceso

de digitalización y la autenticación por parte del Fedatario institucional. La presente

Directíva no regula una d¡g¡talización por sustitución de soportes, ni con valor legal.

Cuarto.- Sobre la ¡mplementación de la Directiva

La DPDU en coordinación con secretaría general efectúa la planificación

correspondiente para implementar la presente Directiva a partir de su aprobación.

vil. ANEXOS

Anexo N" 01: Flujograma del proceso de digitalízación y distribución de Resoluciones.

Anexo N" 02: Formato de declaración de resoluciones a ser digitalizados

Elaborado por: Direcciin de Planeamiento

y Desarrollo Universitario
Reüsado por: Redorado Aprobado: Resolución de Consejo Universitario

Versión: '1.0 Fedra de aprcbación: 2103/2021 Resot ción de Consep Unves¡tario 0607-2024-

UTEA.CU



Anexo N" 01: Flujograma del proceso de digitalización y distribución de Resoluciones.

Fuente: Elaboración DPDU
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Reüsado por: Reclorado Aprobado: Resobdm de Coflsqo Unúersitario

Versión: 1.0 Fedra de aprobacio¡: 21103/2ü24 Resdudón de Consejo Univesitado 0607-2(n4-

U]EA4U

tNtoo

II

PROCESO DE DIGITATIZACIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE RESOLUCIONES



Anexo N' 02: Formato de declaracíón de resoluciones a ser digitalizados
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