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FINALIDAD

Establecer las disposiciones que regulen la Gestion Documental del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa - PRONIED, en la recepcion, registro,
foliacién, derivacién, distribucién, seguimiento y control de los documentos
internos y externos que se tramitan en el PRONIED, a través del uso del Sistema
de Informacion de Apoyo a la Administracién Documental y de Archivo (SINAD),
a fin de dar celeridad y eficacia a la tramitacién de los mismos,

OBJETIVO

Estandarizar los procedimientos para el adecuado tramite de la documentacion
interna y extarna para dar celeridad a la tramitacion de los documentos que se
gestionan en el Programa Nacional de Infraestructura Educativa.

Promover el uso de tecnologias de informaciéon que coadyuven en la gestion
interna de la institucion.

Promover la aplicacién de las normas de transparencia en los actos de los
sarvidores de la Institucién relacionados a la Gestion Documental.

Brindar facilidades a los administrados para el acceso a la informacién de
manera eficaz y eficiente,

Garantizar el acceso a la informacion publica y a la transparencia en la gestion
institucional, de manera rapida y oportuna, sirviendo de respaldo técnico - legal,
y asimismo como un acto de fe y responsabilidad de las personas encargadas
de generar documentacion.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la prasenta Directiva son de cumplimiento
obligatorio para todoes los funcionarios y servidores, que participen en los
procesos de gestibn documental en todos los érganos (entiéndase de Direccion,
de Asesoramiento, de Apoyo, de Linea y Desconcentrados) del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa = PRONIED, con independencia de su
régimen laboral o vinculo contractual, en lo que corresponda.

BASE NORMATIVA

« Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

s Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de |la Gestion del Estado.

o Ley N° 25323, Ley del Sistemas Nacional de Archivos.

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

s Decreto Supremo N° 008-92-JUS - Reglamento de la Ley N° 25323, que crea

el Sistema Nacional de Archivos.

+ Decreto Supremo N® 072- 2003-PCM, Aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

« Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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+« Decreto Supremo N* 004-2014-MINEDU; se crea el Programa Nacional de
Infraestructura Educativa-PRONIED.

+ Resolucion Ministerial N® 144-2013-ED, que aprueba la Directiva N* 008-
2013-MINEDU/SG-OTD, "Disposiciones que Regulan la Gestién Documental
en el Ministerio de Educacion”,

* Resolucion Ministerial N® 0036-2012-ED, que aprueba las "Normas para la
Formulacién y Aprobacién de Directivas en el Ministerio de Educacién”

* Resolucion Ministerial N* 034-2016-MINEDU, se aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa-PRONIED.

* Resolucién Jefatural N° 375-2008-AGN, que aprueba la Directiva "Foliacién

de documentos en los archivos integrantes del Sistema Nacional de
Archivos”.

DISPOSICIONES GENERALES
La Gestion Documental nstituida de las siguientes fases:

Orientacion al Usuario.

Recepcién Documental.

Uso y Acceso al Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracion
Documental y de Archive — (en adelante SINAD),

Registro de Expedientes en el Sistema de Informacién de Apoyo a la
Administracion Documental y de Archivo - SINAD,

Distribucién de Documentos y/o Expedientes.

Control y Seguimiento de la Gestion Documental.

Foliacién de Documentos y/o Expedientes.

Notificacion.

Tipo de documentos:

Todos los documentos que ingresen o se generen en el Programa Nacional de
Infraestructura Educativa - PRONIED, se clasifican en dos (02) tipos principales
de escritos:

Documento interno:

Documentos generados por los érganos del PRONIED para iniciar y/o continuar
con algun tramite solicitado.

Documento externo:

Documentos que provienen de una persona natural o juridica, publica o privada,
que es ingresado por la Mesa de Partes de la Unidad de Tramite Documentario
y Atencién al Usuario - UTDAU, y derivado ante un érgano del PRONIED.

La tramitacién de todos los expedientes se realizara con los documentos
originales, desde el inicio hasta el final del tramite.

La Mesa de Partes esta obligada a recibir los escritos de los administrados sin
necesidad de calificarlos, negar o diferir su admisién; aun cuando estos se

encuentren afectades por defectos u omislones formales que ameriten
corraccion.
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Proceso de Tramite Documentario

El Proceso de tramite documentario comprende la recepcidn, registro, foliacion,
derivacién o distribucién, control y seguimiente de los expedientes que son
presentados o generados en el PRONIED.

Orientacion al Usuario

Para la presentacién de Documentos Externos, la Unidad de Tramite
Documentario y Atencién al Usuario (UTDAU), a través de su Mesa de Partes,
orienta a los administrados en la correcta presentacién de sus escritos, uso y
llenado de formularios, asi como de los requisitos que se deben presentar én los
documentos;, ademas de brindar informacion sobre la situacion de sus
expedientes en tramite.

Documental

La recepcion de documentos externos se realiza a través de la Mesa de Parles
del Programa Nacional de Infraestructura Educativa - PRONIED, de lunes a
viernes en el horario entre las 8:30 am y las 5.00 pm.

Para facllidad de los usuarios una ventanilla atenderé en horario corrido en los
horarios establecidos.

Para la tramitacion de todos los Documentos Externos, Mesa de Partes tendra
en cuenta lo sefialado en el articulo 113 de la Ley N° 27444; por lo que, los
documentos presentados de manera personal o a través de terceros, deben
consignar entre otros, nombres y apellidos completos del administrado, domicilio
donde se dirigiran las notificaciones o correo electronico, nimero de DNI o Carné
de Extranjeria. Asimismo, para el caso de las personas juridicas debe hacerse
mencién a la calidad de representante y consignar adicionalmente los datos del
RUC y domicilio legal,

En los escritos que se presenten en Mesa de Partes, el responsable de la
recepcién, verificara que el expediente que ingresa, incluya los documentos y
anexos que se indica y que estén debidamente foliados,

Acto seguido, procedera a colocar en el cargo y en el original del documento, la
constancia de recepcién (sello de recepcion) consignando la hora y fecha en que
se recibe, el numero de folio, &l nombre del que recibe el documento y el nimero
de tramite SINAD para seguimiento de la documentacion.

La Mesa de Partes verificard que la documentacién cumpla con los requisitos
establecidos para su tramitacién; si careciera de algunos de ellos, se recibira los
documentos, concediéndose al administrado un plazo maximo de dos (02) dias
habiles para la subsanacion respecliva, dicho plazo empieza a compularse
desde la fecha de ingreso de la solicitud a la Entidad considerando que los
documentos deben cumplir con los siguientes requisitos:

a. Nombres y Apellidos completes, domicilio, nimero de Documento Nacional
de Identidad o carmné de extranjeria, en caso de personas naturales, y en
caso de personas juridicas, el nimero de RUC y la calidad de representante.
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b. La expresion debe ser clara y concreta de lo solicitado.

¢. Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar o estar
impedido para allo.

d. Toda documentacién debera dirigirse al Programa Nacional de
Infraestructura Educativa (Director Ejecutivo y/o Jefes de los Organos del
PRONIED).

e. Ladireccién del domicilio donde se notificara la respuesta de la entidad, o si
desea ser notificado electronicamente se debera indicar el respectivo correo
elactronico

f. Lafoliacién debera ser de atras hacia adelante en la parte superior derecha
del documento.

g. Todo documento que indique referencia debera adjuntar copia del mismo.
Se identificara el expediente de la materia, tratindose de procedimientos ya
iniciados, adjuntdndose copia del documento anterior.

En tanto no se subsanen los requisitos omitidos, no se dara curso al tramite
solicitado y se suspende el computo de plazos para dar respuesta a la solicitud.

a. Se considera el documento como “no presentado”.

b. El Sistema de Informacion de Apoyo a la Administracion Documental y de
Archivo = SINAD del PRONIED, automaticamente consigna “no presentado”
y Unicamente permite el ingreso para el registro de la fecha y hora de
devolucion.

¢. Sieldocumento no es solicitado dentro de los treinta (30) dias siguientes, la
Mesa de Partes procede al archivo correspondiente.

Las observaciones que se realicen, se registraran en el rubro "Observaciones”
del Sistema de Informacion de Apoyo a la Administracién Documental y de
Archivo - SINAD y se anotardn también en el original y en el cargo del
administrado; las cuales deben ser suscritas por él incluyendo las anotaciones
que considera conveniantes.

Excepcionalmente, y cuando asi lo determine la entidad remitente, la Mesa de
Partes garantizara la inviolabilidad de los documentos que ingresan con la
indicacion de "Secreto®, "Reservade”, "Confidencialidad" u otro grado de
seguridad. Tales documentos son remitidos al destinatario en las mismas
condiciones de seguridad con las que fueron recibidos. En los drganos
destinatarios, dichos documentos deberan ser abiertos solo por el destinatario;
an caso éste deje de |laborar en la entidad lo haré quien suceda en el cargo o, en
su defecto, su superior jerarquico.

Si la Mesa de Partes, o quien haga sus veces, verifica que el escrito a presentar
no es de competencia del PRONIED, informara de inmediato al administrado
sobre el particular, orientandolo respecto a la entidad o dependencia ante el cual
debe presentarlo. Sin embargo, si el administrado persistiera en ingresarlo, se
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recibira el documento consignando la persistencia del administrado en el SINAD
- PRONIED, en el rubro "Observaciones”.

Los documentes de indole personal, como tarjetas, invitaciones, reportes
bancarios, notificaciones personales y otros similares, no serén recibidos por el
personal de la Mesa de Partes, salvo que se traten de invitaciones de caracter
institucional.

ceso al Sistema de Info o a la Administ

Documental y de Archivo - SINAD

El Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracion Documental y de
Archivo — SINAD, establece la automatizacién del proceso de trimite
documentario, facilitando su registro y control, ademas, permite la emision de
reportes por bandeja, pendientes por areas, pendientes por especialistas o
responsable, derivaciones, por tipo de procedimiento, entre otros.

El uso del Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracién Documental y
de Archive = SINAD, es obligatorio para el registro de todos los documentos
dirigidos hacia o desde cualquier dérgano de PRONIED, salvo casos
excepcionales cuya tramitacién directa sea expresamente dispuesta por la
Direccion Ejecutiva.

La numeracién de los expedientes es anual, Unica, correlativa y asignada,
exclusiva y automaticamente por el SINAD en su registro de ingreso; estando
prohibida su modificacién posterior.

Toda informacién, indicacién o disposicion que se registre en el SINAD debera
ser veraz y precisa, no estando permitido que se registre en el campo "Asunto”
golo numeros o letras sueltas sin detalle explicito de los mismos, bajo
responsabilidad del usuario del SINAD.

Para poder interactuar con el Sistema de Informacion de Apoyo a Ia
Administracién Documental y de Archivo - SINAD, sa debe, contar con un usuario
y una contrasefia (conocidas y utilizada solo por aquella persona a quien se
otorgd acceso), la misma que serd eniregada por la Unidad de Tramite
Documentario y Atencién al Usuario - UTDAU, previa solicitud del titular del
érgano del PRONIED del cual dependa, segin el ANEXO N” 03 y de acuerdo a
los siguientes niveles:

a. Acceso como administrador: La Unidad de Tramite Documentario y Atencion
al Usuario - UTDAU es la tnica responsable de la administracion funcional
del SINAD.

b. Acceso a nivel Mesa de Partes. permite |la generacion de expedientes
axternos, al ingresar los distintos documentos que son dirigidos a la Entidad.

¢, Acceso a nivel lectura y reportes: Permite verificar el estado de los
documentos y expedientes registrados, asi como generar reportes de
seguimiento de la documentacion.
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d. Acceso a nivel oficina: Habilita las opciones para tramitar los documentos

ylo expedientes que son derivados o que se generan hacia un érgano
distinto; asl como para administrar las bandejas de expedientes asignados
al personal del érgano.

Para la creacién y eliminacién de usuarios, la Unidad de Tramite Documentario
y Atencion al Usuario - UTDAU tomara en cuenta que:

a. No se olorgara acceso a ningun usuario sin previa capacitacién; la misma
que tendra lugar hasta cinco (05) dias antes de la creacion de su usuario.

b. La solicitud para crear o eliminar usuarios del SINAD, se realiza mediante la
presentacion del ANEXO N°03, con el debido sustento, llenado y suscrito
por el superior jerarquico del érgano usuario.

¢. La Unidad de Tramite Documentario y Atencién al Usuario - UTDAU, esta
cargo de monitorear y supervisar a los usuarios del Sistema de Informacién
de Apoyo a la Administracién Documental y de Archivo - SINAD, velando por
su correcto uso.

De acuerdo con el Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracién
Documental y de Archivo - SINAD, las acciones que se pueden realizar sobre un
expediente son:

a, Por Derivar. Se origina luego del registro del expediente y el SINAD le
genera un numero, sin dar inicio aun a su tramitacién, permaneciendo en
este estado hasta su derivacion.

b. Por Recibir: El documento ha sido derivado en el SINAD por el usuario
remitente, pero aun no ha sido fisicamente recibido por el usuario receptor,

¢. En Proceso: El expediente ha sido efectivamente recibido por el usuario
receptor y éste a su vez, desde su bandeja lo asigna a un especialista para
sU procesamiento.

d. Procesado: Se refiere al expedienta que ha sido atendido,

A fin de dar por finalizado el tramite de un expediente en el PRONIED, el Gltimo
usuario del Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracion Documental y
de Archivo - SINAD con acceso a nivel oficina que lo tenga a su cargo, se
encargara de registrar como "cerradas” todas sus etapas.

Registro _de Expedientes en el Sistema de Informacién de Apoyo a la
Administracion Documental y de Archivo — SINAD.

El registro de expediente es |a accién que realiza un usuario, con acceso a nivel
de oficina o a nivel Mesa de Partes, para ingresar un expediente nuavo en el
SINAD o para consignar una nueva etapa de un expediente en tramite.

El registro de documentos en el Sistema de Informacién de Apoyo a la
Administracién Documental y de Archivo = SINAD, genera automaticamente un
Gnico numero de expediente conformado por las iniciales del 6rgano donde se
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da inicio el tramite asi como el tipo de documento que se trata; incluyendo él afio
y el nimero generado automaticamente por el SINAD, Segun el siguiente

ejemplo:

UEO2016—INT—7584
UEQ2016—EXT—7584
L——+  Numero correlativo

Tipo de documento en tres caracteres; sea
Interno o externo.

w

Afio de emision

k J

Sigla del drgano correspondiente.

En el caso que sea externo e ingresado por
Masa de Parles, se consignara |as siglas
MPT.

El Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracién Documental y de
Archivo - SINAD registra automéaticamente, la facha y hora de recepcion de los
documentos recibidos y emitidos.

Todas las acciones que se realicen respecto de los expedientes seran
registradas en el Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracion
Documental y de Archivo - SINAD, slendo obligacién de los usuarios con acceso
a nivel de oficina, su actualizacion y la correcta anctacion de las observaciones,
cuando corresponda.

Cuando se dé respuesta a un documento, se registrara en el SINAD el resumen
del contenido del documento que se emite de forma sucinta.

Cualquler indicacién adicional para la derivacion de un expediente a otro destino,
sera consignada en el SINAD, el cual se refleja expresamente en el campo
“Observaciones” de la Hoja de Ruta,

Distribucién de documentos y/o expedientes

Todos los documentos y/o expedientes a ser distribuidos debe contar con el sello
de recepcién, para los casos de documentos externos; y con la respectiva Hoja

de Ruta en todos los casos, segun el ANEXO N° 02,
Esta prohibido sustraer los documentos que forman parte de los expedientes.

Incluyendo el sello que emite Mesa de Partes en su primer ingreso o, la Hoja de
Ruta: bajo responsabilidad sujeta a sancion.

La Hoja de Ruta siempre tiene que estar delante del expediente y no debe ser
sellada como cargo de recepcion,

Los documentos calificados como ‘Urgente” seran de atencion prioritaria y
remitidos inmediatamente a los drganos competentes del Programa Nacional de
Infraestructura Educativa - PRONIED, donde deberdn ser recibidos por el
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personal responsable del édrea y en su ausencia, por cualquiera de los
trabajadores de dicha area.

El personal a cargo de la recepcion de documentos de cada érgano del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa - PRONIED, recibird los documentos,
previa verificacion fisica contra el cargo de derivacion emitido por el SINAD; y de
estar conforme, estampara el sello de recepcion consignando la fecha y hora en
el referido cargo y en la primera hoja del documento oficial o documento que se
recibe, nunca en la hoja de Ruta,

De los Documentos Extaernos:

Serdn entregados, sin mayor demora, en la misma fecha de su derivacion
por el SINAD o a mas tardar en |la mafana siguients, incluyendo el
documento de cargo. Para tal fin, la Unidad de Tramite Documentario y
Atencion al Usuario = UTDAU, ha fijado cuatro (04) horarios de distribucién
como minimo; 09:00 am, 11:30 am, 2:30 pm y 4:00 pm.

La Mesa de Partes consolidara los cargos del dia y procedera a su archivo,
para las verificaciones necesarias, cuando corresponda,

De los documentos Internos:

Se registra en el Sistema de Informacion de Apoyo a la Administracién
Documental y de Archivo - SINAD su derivacion, y se procede a entregar el
documento fisico durante el mismo dia o a mas tardar en la mafana
siguiante; siendo obligatorio &l uso de una unica Hoja de Ruta por
expediente, a cuyo término se podra imprimir una segunda pagina para
proseguir con el tramite correspondiente.

No se recibird la documentacién en tanto el remitente no lo haya derivado
por el SINAD; con excepcion de los casos en que ello haya sido previamente
coordinado y aceptado por el érgano de destino.

Previo a su derivacion, todo expediente debera estar debidamente foliado,
con los antecedentes respectivos, caso contrario, no serd recibido por el
érgano de destino.

Antes de recibir fisicamente un expediente, el usuario con acceso a nivel
oficina verificara que el mismo ha sido derivado correctamente a través del
Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracién Documental v de
Archivo - SINAD, También consultara en el SINAD, si dicho expediente esta
relacionado a ofro que se encuentre en tramite y respectoc de sus
antecedentas, para su correcta tramitacion.

Se permite |la derivacién maltiple bajo un mismo numero de expediente a los
diferentes organos del PRONIED, estando prohibido generar un nuevo
numero de expediente Unicamenta para hacer de conocimiento del mismo,

Cuando un expediente contiene duplicidad de etapas debido a una
derivacién multiple incorrecta, el usuario con acceso a nivel oficina debera
atender una de ellas y archivar el resto, indicando el motivo en el campo
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*Observaciones”; asi evitara la duplicidad de etapas al momento de derivar
el expediente a otro érgano. Esto incluye las coplas con caracter informativo.

La devolucién de un expediente por el SINAD, procede solo cuando el
usuario receptor al que le fuera derivado, no lo haya recibido fisicamente
dentro del plazo de doce (12) horas desde su registro de derivacion o luego
de un plazo de veinticuatro (24) horas, en el caso que las oficinas
involucradas tenga sede diferente al local principal del PRONIED.

6.8.7 De las correspondencias:

a.

La Unidad de Tramite Documentario y Atencién al Usuario — UTDAU
implementa y mantiene actualizado un registro de los usuarios y responsable
del manejo del Médulo de Correspondencia.

La distribucién de la correspondencia con destino externo que envien los
érganos del PRONIED dentro de Lima Metropolitana y a nivel nacional, debe
efectuarse por la Unidad de Tramite Documentario y Atencion al Usuario
mediante el servicio de Courier.

La correspondencia que los titulares de los 6rganos del Programa Nacional
de Infraestructura Educativa - PRONIED remitan a instituciones publicas,
instituciones privadas o personas naturales via Courier, debe consignar la
prioridad de la entrega colocando el sello de “Urgente” y /o "Muy Urgente”.

La correspondencia que es distribuida a nivel nacional y local, debe ser
entregada al destinatario de acuerdo al plazo establecido en el contrato
suscrito entre el Programa Nacional de Infraestructura Educativa -
PRONIED y la empresa Courier,

La notificacion de los actos administrativos, en los casos que corresponda,
se efectia conforme a lo dispuesto por la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y es efectuada a través de la Unidad
de Tramite Documentario y Atencion al Usuario = UTDAU,

f.Las correspondencias, por su naturaleza se clasifican:

< Por el tipo de servicio como:

1. Despacho
2. Despacho Urgente.

& Por el nivel de acceso en la entrega de la documentacién como;
1. Lecal
1.1 Urbano
1.2 Periférico
1.3 Exclusivo

2. Nacional, el cual se sub-clasifica en:
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2.1 Urbano
2.2 Periférico
2.3 Zonas alejadas

g. Por la forma de Entrega como:
1. Entrega Personal:

La correspondencia se entrega directamenta al titular, En caso de no ser
posible, la entrega se realiza a |la persona capaz que se encuentre en la
direccion indicada, la misma que debe ser mayor de edad, debiendo la
empresa Courier consignar en el cargo, los datos que dejen constancia
de la recepcién: Nombres y Apellidos, Documento Nacional de Identidad
(DNI), Firma, Fecha y Hora de recepcién y la relacién con el destinatario.
En este caso debe utilizarse el formato "Acta de Conformidad de Entrega
de Documentos” (ANEXO N* 07).

De no encontrarse el titular o persona capaz en el domicilio, se deja el
Acta de Notificacién de Visita (ANEXO N*® 05), indicando la fecha y hora
en la cual se regresa para efectuar la notificacién.

2. Entrega con Negativa de firma o Recepcion:

En caso que el notificado o la persona capaz que se encuentre en el
domicilic se niegue a firmar o recibir copia del acto notificado, se hace
constar asi en el Acta de Conformidad de Entrega de Documentos
(ANEXO N°07), teniéndose por bien notificado. En este caso la
notificacién deja constancia de las caracteristicas del lugar donde se ha
notificado.

Del control uimient I i
La Unidad de Tramite Documentario y Atencion al Usuario - UTDAU es la
encargada de hacer el seguimiento de los tiempos de atencién de los
expedientes que se registran en el SINAD, identificando y poniende en
conocimiento de la Direccion Ejecutiva los casos que amerite realizar
recomendaciones y sugerencias para una mayor celeridad de atencion.

En forma quincenal, la Unidad de Tramite Documentario y Atencién al Usuario -
UTDAU elevara a la Direccién Ejecutiva reporte de actuacion de los diferentes
organos del PRONIED, los cuales deberan contener indicadores de desempefio
que permitan fijar las medidas correctivas correspondientes,

Los usuarios con acceso a nivel de oficina, deberan ingresar diariamente al
Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracion Documental y de Archivo
- SINAD para verificar el estado de sus documentos que han sido derivados o

que estén registrados como pendientes, a cargo de los érganos en el que prestan
servicios,

El superior jerarquico de los usuarios a su cargo que cuentan con acceso al

SINAD debera supervisar su correcto uso, adoptar las acclones necesarias para
la adecuada y oportuna tramitacién de los expedientes; como encargar a un
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parsonal, la impresién semanal del estado de los expediente para su corecto
seguimiento.

6.7.5 Los documentos deben ser identificados, clasificados y ordenados de manera
cronolégica y/o numérica segun se vayan generando o produciendo documentos
durante el tramite de los mismos.

8.7.6 Los documentos que continlien generdndose a razén de un mismo asunto y/o
expediente, deberan incorporarse de forma cronologica y acumulativa,

6.8 De la foliacion de Documentos y/o Expedientes.

£.8.1 La foliacién se realizaré en estricto orden cronolégico, correspondiendo el felio
numero uno (01) de la primera hoja que inicie el expedients, prosiguiendo con |a
foliacién de los documentos que se adjuntan y/o acumulan al mismo, en forma
correlativa y cronolégica, detréas del mismao, formando todos ellos un solo cuerpo,
como se muestra en el siguiente ejemplo:

6.8.2 Lanumeracion que se asigne a los demas documentos que se adjunten durante
gl tramite del expediente deber ser consecutiva, legible, sin enmendaduras, sin
omitir ni repetir nimeros, segin se vayan acumulando escritos y demas
actuaciones, una sobre la otra, correspondiendo el nimero mayor, al folio situado
en la parte superior del expediente, después de |a Hoja de Ruta.

8.8.3 La foliacién se efectuara estampando un Sello de Foliacién, en el angulo superior
derecho del anverso de cada folio, @en @spacios en blancos, en al mismo santido
del texto del documento presentado; de no estar disponible un espacio en blanco
en el angulo superior derecho, podra estamparse el sello de foliacién en los
espacios disponibles, cuidando siempre de no cubrir el texto del documento,
Segun el siguiente ejemplo:

MINEDU/VMGI
PRONIED

FOLIO N*®

~ 6.8.4 No procede colocar a continuacion de cada numero de folio, letras o cualquier
otro signo o cifra distintes a los nimeros arabigos (tales como: 1°, 1B, 1Bis, o los
términos "bis”" o "tris”).
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6.8.5 Deberdn ser foliados, los siguientes documentos:

a.

a

Toda la documentacion en soporte de papel, es decir, las hojas utiles que
contengan escritos, dibujos y otro tipo de informacién,

Las fotocopias, formularios, planos, recibos, boletas, etc.
Otros que conformen el expediente,

Cuando se adjunten material que contenga documentos en soportes
distintos al papel (como casete, discos digitales, CD, DVD, videos, audios),
estos deberan numerarse a través del uso de la "Hoja de Testigo o
Referencia Cruzada" (ANEXO N® 04), anotando en ésta su respectivo
numero de folio, lo que permitird dejar constancia de su existencia y de la
unidad documantal a la que partenecen, de ésta manera se podra realizar la
referencia cruzada correspondiente, en caso se opte por separar el material.

En el caso de los documentos anexos a uno principal, tales como planos,
mapas dibujos, fotografias, negativos, impresos (folletos, boletines,
periddicos, revistas, efc), cuyas caracteristicas tanto internas como
externas (formato y/o tamafio) que impliquen un trato especial y/o se
encuentren doblados o en condiciones poco favorables para su estado de
conservacion, se podra separar ese material dejando constancia de su
contenido y existencia en la "Hoja de Testigo o en Referencia
Cruzada"(ANEXO N° 04),

Los documentos que se encuentren sueltos (como archivos fotograficos,
mapas, planos, efc.) que no requieran un tratamiento especial, serdn
foliados en la cara vuelta o folio vuelta, correspondiéndole un ndmero
consecutivo para cada uno de ellos.

Las diapositivas, negativos o documentos similares, deberan colocarse en
un “"Sobre de Proteccién” o unidad de conservacién adecuada, que permita
realizar la foliacién sobre él, evitando asi su degradacion.

Cuando un expediente es devuelto para la subsanacién de observaciones, se
debera mantener la foliacion inicial; de tal manera, que continuara con la foliacién
correlativa que corresponda al reingresar a Mesa de Partes con los documentos
adicionales,

Los siguientes documentos no requieren follacién:

Las hojas, fojas o folios totalmente en blanco, que no contengan informacién.
No deberan separarse en caso cumplan una labor que contrarreste el
deterioro biolégico, asi como cuando sirva para el aislamiento y proteccion
de fotografias, corrosién de tintas al contacto u otros agentes contaminantes.

Las unidades documentales que se generen empastadas, foliadas y/o
paginadas de fabrica, los libros contables principales y auxiliares, los libros
foliados notariaimente; los libros o cuaderncs que sirvan de registro de
correspondencia. En estos casos se respetara y se aceptara su foliacion
original bajo la supervision y control del érgano generador o receptor,
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anotandose el detalle de la cantidad de folios que contenga el instrumento
de descripcidn en la “Hoja de Testigo o Referencia Cruzada” (ANEXO N°04).

c. Elreverso de las hojas ya foliadas.

Cuando los errores de foliacidon se detectan en documentos o expedientes
generados en la misma institucién, la oficina que detecto el error tachara la
anterior con dos lineas oblicuas cruzadas y a continuacién efectuara la follacion
correcta,

Notificacién

El brgano, emisor del acto y/o documento que se va a notificar, o la comision
encargada del proceso administrativo disciplinario, debera dirigirlo al domicilio
que conste en el expediente que se tramita, o al dltimo domicilio que la persona
a quien se deba notificar haya sefialado en otro procedimiento analogo en el
Programa Nacional de Infraestructura Educativa - PRONIED, durante el ultimo
aflo; para lo cual se puede contar con el soporte que brinda la base de dalos de
personas que se encuentra en el SINAD,

Si el administrado no ha indicado domicilio, o la blsqueda en el SINAD ha sido
infructuosa, el érgano emisor debera consignar en el documento de notificacion,
al domicilio que el administrado haya consignado en su Documento Nacional de
Identidad (DNI),

El Servicio de Mensajeria, interno o externo, registrara en el cargo de notificacion
la fecha, hora, nombre, nimero de documento de identidad y la firma de la
persona que recibe la notificacién, asi como el nombre y firma del notificador.

Si en el domicilio se encuentra a una persona distinta al destinatario, se podra
entregar |a notificaciéon (siempre y cuando sea mayor de edad y sea persona
capaz), dejando constancia del nombre de dicha persona y su numero de
documento de identidad, precisando la relacion que tiene con el notificado
(esposo/a, empleado/a, madre, padre, hermano, etcétera), ademas la hora y
fecha de diligencia.

Si el destinatario o la persona que se encuentra en el domicilio se negara afirmar
o recibir el documento por cualguier motivo, se dejara constancia de ese hecho
y procedera a registrar el “Acta de Conformidad de Entrega de Documentos”
(ANEXO N°07), las caracteristicas del lugar correspondiente al domicilio
sefialado en el procedimiento (pisos del inmueble, material y color de la fachada,
numero dal medidor, elcétera), ademas de la facha y hora de la diligencia,

En caso de no encontrar a nadie en el domicilio, el notificador deberd dejar
constancia de ello en el "Acta de notificacion de visita” (ANEXO N°05) y dejar un
aviso en dicho domicilio, indicando la nueva fecha eén que se hara efectiva la
siguiente diligencia.

S| en una segunda oportunidad, tampoco se encuentra a una persona a quien
@ntregar la notificacién, esta se dejard debajo de la puerta junto con copia del
cargo correspondiente y el notificador levantarad el "Acta de constancia de
notificacion de visita® (ANEXO N°06), por duplicade; entregando una al érgano,
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unidad u oficina que emite el acto y/o documento, y la otra a la Unidad de Tramite
Documentario y Atencién al Usuario - UTDAU,

Los organos del Programa Nacional de Infraestructura Educativa - PRONIED asi
como las comisiones que tienen a su cargo procesos administrativos, podran
utilizar la Notificacién por Publicacion sélo cuando:

a. Se desconozca el domicilio del destinatario, a pesar de la busqueda
realizada.

b. Se hublese realizado indtiimente cualquier otra modalidad para notificarlo
porque |la persona a quien deba notificarse ha desaparecido, el domicilio
consignado es equivocado o se encuentre en el extranjero sin haber dejado
rapresentante legal algunao,

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los expedientes calificados como "Urgente” seran de atencién prioritaria por los
organos a cargo de su tramitacion, por lo que dicha indicacién debe ser
registrada en el SINAD, asi como en la Hoja de Ruta correspondiente, mediante
un Sello u ofro similar, en color rojo.

Todo documento enviado por correspondencia, deberd indicar el nimero de
expediente del SINAD. Los drganos remitentes son responsables de consignar
correctamente el domicilio al cual seran notificados,

El horario de atencién de la UTDAU para la recepcion de la documentacion a ser
remitida a través de |os servicios Courier con l0s que cuenta el PRONIED, es de
lunes a viernes de 8:30 am a 9:00am, 11:00 am a 12 pm, y de 2:30 pm a 3:30
p.m. No se recibiran documentos fuera del horario indicado.

Toda persona natural o juridica, pablica o privada, que haya presentado un
documento ante el PRONIED, podra recabar informacién sobre la situacién de
su tramite a través de la seccién “Consultas sobre su Tramite - SINAD" ubicado
en el Portal Institucional del Programa Nacional de Infraestructura Educativa

(http://www.pronied.gob.pe).

Los dérganos del PRONIED estan obligados a organizar sus documentos de
acuerdo a los lineamientos de las Normas Generales del Sistema Nacional de
Archivos emitidas por el Archivo General de la Nacién, respetando siempre el
Principio de Procedencia y Orden Original.

Cuando la documentacién presentada no se ajuste a lo requerido, impidiendo la
continuacion del procedimiento, lo cual por su naturaleza no pudo ser advertido
por Mesa de Partes al momento de presentacidn, y en el caso que resultara
necesaria una actuacién del administrado para continuar con el procedimiento,
la dependencia de PRONIED a cargo del procedimiento administrativo debera
solicitar directamente al administrado que realice la subsanacion
correspondiante,

Cualguier consulta sobre |la aplicacién de la presente Directiva, sera realizada
por escrito a la Unidad de Tramite Documentario y Atencion al Usuario - UTDAU,
que dara respuesta por la misma via.
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RESPONSABILIDADES:

Los Usuarios del Sistema de Informaciéon de Apoyo a la Administracion
Documental y de Archivo - SINAD del PRONIED son responsables del
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva, asi
como de la tramitacién oportuna de los documentos que le hayan sido derivados
y/o asignados, de ser el caso.

La inobservancia de las disposiciones establecidas en el presente documento
constituyen faltas que se sancionan de acuerdo a la normatividad
correspondiente al vinculo laboral o contractual que mantiene el trabajador o
servidor con el PRONIED, segln corresponda,

Los usuarios del Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracion
Documental y de Archivo - SINAD que detecten la tramitacion simulténea de dos
o mas documentos de un mismo remitente y sobre la misma materia, deberan
informarlo a los especialistas a cargo, a fin de ser acumulados en el expediente
que tenga el registro principal, bajo responsabilidad.

Cada usuario del SINAD es responsable del uso correcto y personal de las claves
de acceso gue se le otorga, estando prohibido compartirlas con terceros no
autorizados a emplear las mismas para fines diferentes para los que le fueron
confaridas.

Sera responsabilidad del usuario, con acceso a nivel oficina, hacer el
seguimiento a través del SINAD que su documento haya sido recibido por el
organo destinatario,

La Oficina de Tecnologias de la Informacion — OTI, debe garantizar la
permanente operatividad del SINAD, brindando el soporte técnico vy
mantenimiento necesario; y en coordinacion con la Unidad de Tramite
Documentario y Atencién al Usuario - UTDAU, se encuentra a cargo de
implementar los cambios al SINAD, previamente aprobados.

de Tramite Docume i6n_al Usuario - UTD

responsable de:

Mantener actualizada la Base de Datos de los usuarios del SINAD, restringiendo
y/o autorizando su uso.

Brindar orientacién en temas de gestion documental, del correcto uso del SINAD
y en materia archivistica,

Atender y adoptar las acciones correspondientes ante el incumpliendo de las
disposiciones contenidas en la presente Directiva, elevando un informe
documentado al superior jerarquico del usuario que incurre en dicho
incumplimianto,

Dar soporte funcional a los usuarios del Sistema de Informacion de Apoyo a la
Administraciéon Decumental y de Archivo - SINAD.
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Es deber y responsabilidad de los organos del Programa Nacional de
Infraestructura Educativa - PRONIED, solicitar oportunamente a la Unidad de
Tramite Documentario y Atencion al Usuario — UTDAU, la eliminacién de los
usuarios del SINAD que ya no formen parte del personal de la entidad o que ya
no haran uso del sistema para los fines para los que fueron inicialmente
conferidos; asi como de cerrar la bandeja de documentos pendientes de dichos
usuarios o de su oportuna derivacion a otro especialista,

ANEXOS:

ANEXO N° 01: GLOSARIO DE TERMINOS.

ANEXO N* 02: HOJA DE RUTA.

ANEXO N° 03: SOLICITUD DE CREACION/ELIMINACION DE CUENTAS DE
ACCESO AL SINAD-PRONIED.

ANEXO N° 04: HOJA DE TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA.

ANEXO N° 05: ACTA DE NOTIFICACION DE VISITA.

ANEXO N° 08: ACTA DE CONSTANCIA DE NOTIFICACION DE VISITA.

ANEXO N® 07: ACTA DE CONFORMIDAD DE ENTREGA DE DOCUMENTOS.
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ANEXO N ° 01
GLOSARIO DE TERMINOS

Asignacién: Accién mediante la cual un expediente es encargado a un especialista
del Programa Nacional de Infraestructura Educativa - PRONIED, para su atencion,

Acumulacién de expedientes: Accién de registrar dos o mas expedientes bajo un
mismo numero debido a su semejanza, identidad o Intima relacion entre las materias
que lo contienen, o por indicacién expresa para ello. Se mantendra abierto
Unicamente al expediente principal al que se acumulan los demas.

Anexos: Documentos o informacién que forma parte de un expediente por haber
sido referidos expresamente en el documento que los recoge.

Correspondencia: Son los documentos enviados por los diferentes édrganocs del
PRONED, a nivel local y nacional, haciendo usa del Courier,

Derivacién: Accién de trasladar la documentacion desde un érgano a otro para su
tramitacion.

Distribucidn: Accién de entregar fisicamente un expediente original y/o copias; y
sus anexos al usuario receptor, segun la derivacion registrada en el SINAD.

Distribucién de correspondencia: Accién de entregar documentos a un
determinado destinatario,

Documento: Todas las expresiones en el lenguaje natural o convencional y
cualquier otra exprasién grafica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de
soporte material, incluso los soporte informaticos.

Documentos cerrados: se entiende por documentos cerrados a aquellos
documentos que son solo abiertos para ser consultados sin poder realizar ninguna
derivacién, asi mismo, en el expediente principal se debera registrar en el campo
Observaciones las anotaciones que se consideren importantes.

Etapas Generadas: Se refiere a las derivaciones registradas en el SINAD, que se
hace a las dependencias y personas involucradas en la tramitacion y/o atencién de
un expediente.

Especialista:  Personal profesional, técnicc o administrative que
independientemente de su relacion laboral o contractual, presta servicios a favor del
PRONIED vy que tiene a su cargo la atencion o tramitacion de expedientes.

Expediente: Conjunto de documentos debidamente foliados y relacionados con un
mismo asunto, que se tramitan a pedido y/o ante cualquiera de los organos del
PRONIED, al cual progresivamente se le van adiclonando documentos vinculados
durante el transcurso del tramite,

Foliacion: Es la accién administrativa u operacién que consiste en numerar o

enumerar correlativamente cada una de |las hojas, fojas o folios de todo documento
archivistico o unidad documental recibida y/o generada por una institucion o entidad,
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de acuerdo al orden cronolégico y/o numérico de la documentacién recibida y/o
generada,

Hoja de Ruta: Documento que acompafia como primera hoja o caratula a todos los
expedientes registrados en el SINAD y que es requisito para su tramitacion. Incluye
las indicaciones y observaciones que sobre el mismo se han establecido, asi como
la informacién relacionada con su tramite, de conformidad con el Anexo N® 02 de la
presente Directiva.

Mesa de Partes: Comprende el area de recepcion documental, incluyendo los
moédulos de informes a cargo de la Unidad de Tramite Documentario y Atencién al
Usuario, ubicado an el PRONIED.

Principio de Procedencia: Establece que los documentos producidos por una

institucién y/o unidad organica no deben de mezclarse con los de otra, permitiendo
asl saber quién produce los documentos.

Principio de Orden Original: Establece que se debe respetar el orden cronolégico

y secuencial en que se fueron produciendo los documentos de un documento o
aexpadienta,

Reporte: Es el consolidado que Gnicamente pueden obtener los usuarios a nivel
oficina (usuarios del SINAD de las oficinas del PRONIED) referente al tramite
seguido por uno o mas expediente(s), asignados a un especialista, los derivados a
los 6rganos, los documentos pendientes por areas, los documentos pendientes por
especialista, las derivaciones por tipo de procedencia entre otros.

Recepcion: Es |a accion fisica de recibir un expediente y/o documento que ingresa
a un érgano o unidad organica de PRONIED para su atencién correspondiente,
raquiere que se deje constancia exprasa de dicho ingreso, consignando la fecha,
hora y sello de recepcion del usuario receptor en el documento oficial con el que se
le remitio el expediente.

Reingreso: Es la facultad que tiene un usuaric a nivel oficina de registrar
adicionalmente a la derivacion que hizo de un expediente, una sagunda derivacion
a otro usuario receptor, a partir de la etapa generada que le corresponda,
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ANEXO N°® 02
HOJA DE RUTA
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ANEXO N° 03

SOLICITUD DE CREACION Y/O ELIMINACION DE CUENTAS DE ACCESOS AL SINAD - PRONIED
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ANEXO N*04

HOJA DE TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA

PROGRAMA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ATENCION AL USUARIO

HOJA DE TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA

UNIDAD DOCUMENTAL

FECHA

FOLIO

TAMAND, COLORES, TITULD, ASUNTO, ¥ OTROS DATOS RELEVANTES

NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO

Ve B*
AUTORIZADO POR
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DIRECTIVA H’a -2016-MINEDU/VMGI-PRONIED
“DISPOSICIONES QUE REGULAN LA GESTION DOCUMENTAL DEL
PROGRAMA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA-PRONIED”

ANEXO N° 05

ACTA DE NOTIFICACION DE VISITA

ACTA DF HOTIFICACION DE VISITA

PREHAL o isvassiiiia ,

Seflor (a);

Por intermedio de este aviso hago de su conotimienlo que nos
apersonamos a su domicllio el dia , @ hora , para
realizar el aclo de notificacion, no enconlrando persona alguna, para lo
cual regresaremos el dia entre las a ___ horas,

solicitando se encuentre presenie o designe a una persona mayor de
edad para que reciba la notificacion respactiva.

Notificador responsable...... ..o eireimismmensanes

Firma y Sello
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DIRECTIVA N0 2016 MINEDUVMGLPRONIED
“DISPOSICIONES QUE REGULAN LA GESTION DOCUMENTAL DEL
PROGRAMA NACIONAL DE INFRAESTRUGTURA EDUCATIVA-PRONIED"

ANEXO N*° 06
ACTA DE CONSTANCIA DE NOTIFICACION DE VISITA

ACTA DE SEGUNDA VISITA
(NO SE ENCONTRO A PERSONA ALGUNA)

FPELCMAL o0 cesscinsiiobisssnsrasnsssiinisis Ridaa
Safior (a):
Nnmbul ----------- R R T R R N R TR R R R RN R R R R R RS R R AR AR ARl ld

DIreGaldnL s cnnnssnnnssinasnstsnniiiniannite st anenenniss Lasv s 439 21 190 £4RITEASA N AYAISH

"
CRITRL cociinisisiinanisinsisinainss sial i s S AT E R s

Por medio de este documento so deja constancia que se realizaron dos

visitas a su domicilio, la primera afectunda ol dia ; de dol

, &on |a finalidad de reallzar ol acto de notificacidn de los sigulentes

dacumentos:

¥ al no haberse encontrado a persona alguna en la segunda visita, n pesar

dol aviag, se doja bajo puerta esta acta con la notificacidn raspectiva,

Notificador respoONBADIB. .. u s s ssras sy eiesaes

Nombre y Apellidos......... PO PP T PPN

Firma y Sello
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DIRECTIVA H’ch—201l-MIHEDUNMBI~PRﬂHED
“DISPOSICIONES QUE REGULAN LA GESTION DOCUMENTAL DEL
PROGRAMA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA-PRONIED"

ANEXO N° 07

ACTA DE CONFORMIDAD DE ENTREGA DE DOCUMENTOS
ACTA DE CONFORMIDAD DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Focha: E Usuarlo | [

Destinatario | |
Dirsccién | : RC0) |
Remitenio

Documento

Gon Cargo |
REGISTRO DE VISITAS

Encantro parsona
VISITA FECHA HORA Alguna S nego a recibir

1* Visita SINO

2* Visila SINO

Fecha: Hova: 5n dejo acta da
Natificacion bajo puerta: netificacisn

(*} En cass de denagatona da recibir notfeacdn, dejar constancia de las caracturiaticns del lugor, en
descnpeion domiciliario

{*) Si no s& encantro a persona en el domiklio s dejara el aviso que sa regresara en olra visita,

RECIBIDO POR
[ NOMBRES Y APELLIDOS |
DHIN* | I
e [ ] pamewtesco [ 1
TN —
teeFono [ ]
FiRAA ¥ SELLD DE RECERCION
MOTIVO DE NO ENTREGA
Sa mudd _
Dom, Focha
Equivocado hora
Inaxsnanta )
atfos Firma y sallo del mensajéro
' DESCRIPCION DOMICILIARIA
Fachada color - Pugrta colar
pisot = Sum. Luz y/o Agua N*
OBSERVACIONES GENERALES
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