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1. OBJETIVO

Establecer las condiciones para la recepcién de corespondencia y documentacion
destinada a la Direccién Administrativa Financiera y sus unidades dependientes,
provenientes de las Unidades Administrativas v Académicas de nuestra Casa de Estudios
Superiores, asi como de las diferentes Enfidades Extermas PUblicas y Privadas.

2. ANTECEDENTES

La Resolucion del Honorable Consejo Universitario N°® 298/11, aprueba la implementacion
del Sistema de Tramites AYNI BPM, con el objetivoe de opfimizar tiempos, tareas y
automatizar los framites y comespondencia en nuestra Casa de Estudios Superiores; asi
como el seguimiento de tramites universitarios y extermnos.

La CIRCULAR 003/2016, de la Division de Documentos y Archivo, instruye que todo framite
ingresado por ventanilla de carespondencia (Hojos de Ruta) deberia estar debidamente
foliado.

3. INSTRUCCION

La Direccion Administrativa Financiera a partir de la presente gestién, recibird
correspondencia que curmplan con los siguientes lineamientos, sin excepcion:

. REGISTRO DE HOJA DE RUTA EN EL SISTEMA AYNI BPM:
Todo tramite debe estar registrado en el Sistema AYNI BPM y tener impresa lo
respectiva Hoja de Ruta.

2. REGISTRO DEL DESPACHO DE HOJA DE RUTA MEDIANTE SISTEMA AYNI BPM:
Registrar en el Sistema AYNI BPM el "despacho” de la Hoja de Ruta, con destino ala
Direccion Administrativa Financiera.
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La Direccion Administrativa Financiera, no recepcionard de manera fisica, la
corespondencia que no se encuentre en estado “despache” en el Sistema AYN
BPM.

3. REGISTRO DEL DESPACHO DE HOJA DE RUTA MEDIANTE SISTEMA AYNI BPM:
Todo tramite que en su origen contenga mas de 10 hojas, debe ser presentado en
folder y/o anillade. En la medida que al tramite se le adicione en la parte superior
antecedentes y superen en total las 10 hojas, la Unidad que participe de este
incremento deberd presentar en un folder y/o anillado; case contrario. no serd
recibido.

4. FOLIADO DE DOCUMENTACION
Todo tramite, debe ser presentado debidomente FOLIADO; por lo tanto, queda
terminantemente prohibido la alteracion, inclusion o sustraccidn de fojas foliadas.
En el caso gue se verifiqgue este exiremo, se procederd de acuerdo al Reglamento
Interno de Personal Administrativo, en sus obligaciones y Régimen Disciplinario.

5. HOJAS DE RUTA GENERADAS EN GESTIONES ANTERIORES
Las Hojas de Ruta tienen vigencia solo dos gestiones, la actual y una anterior.
si el framite tiene una Heoja de Ruta gue data de mas de dos gestiones anteriores,
debera actualizarse, emitiéndose una nueva Hoja de Ruta, caso contrario no serd
recibido.

&. PRINCIPIO DE UNICIDAD EN LOS TRAMITES Y HOJAS DE RUTA
Todo tramite tiene la cualidad de ser Unico, asignado mediante una Unica Hoja de
Ruta. En ese senfido, para un mismo tramite. no debe generarse una nueva hoja de
ruta para ser respondida o ser remitida a ofra instancia. con el objeto de que la Hoja
de Ruta Inicial permita, un seguimiento adecuado, dindmico y eficiente: caso
contrario no serd recibido.

7. Todo tramite que contenga un mismo tema; pero que por situaciones que no
atafnen a su origen, tengan mas de dos Hojas de Ruta de gestiones anteriores; sera
considerada para seguimiento la Oltima Hoja de Ruta generada, es decir la mas
actual.

8. Las notas de atencién en respuesta remitidas a la Direccién Administrativa
Financiera, deben contener, en el extreme inferior, el detalle de Hoja u Hojas de
Ruta, de la presente g@stion o de gestiones anteriores que estén adjuntas o alas que
se haggreferencig! cgso contrario no serd recibido.

Con este parficular salufo 4 ustedes atentamente.




