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San Isidro, 27 de Marzo del 2020
RESOLUCION DE SECRETARIA TECNICA N° 000004-2020-SINEACE/P-ST

VISTOS:

El Memorandum Mdltiple N° 000003-2019-SINEACE/P-ST; Memorandum Multiple N°
000007-2019-SINEACE/P-ST, emitidos por la Secretaria Técnica del Sineace ; Memorandum
N° 0000169-2020-SINEACE/P-ST-OPP, emitido por la Oficina de Planificacion y
Presupuesto; Informe N° 000016-2020-SINEACE/P-ST-UAGED, emitido por la Unidad de
Atencion al Publico y Gestion Documentaria; y sus antecedentes emitidos a través del
Sistema de Gestion Documental; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 5 de la Ley N° 28740, Ley del Sineace, establece como finalidad del
Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacién y Certificacion de la Calidad Educativa,
garantizar a la sociedad que las instituciones educativas publicas y privadas ofrezcan un
servicio de calidad, con el propésito de optimizar los factores que incidan en los aprendizajes
y en el desarrollo de las destrezas y competencias necesarias para alcanzar mejores niveles
de calificacion profesional y desarrollo laboral;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1310 se aprobaron medidas adicionales de
simplificacion administrativa, entre ellas, la establecida en el articulo 8 sobre la interconexién
de los sistemas de tramite documentario o equivalentes de las entidades de la
Administracién Publica, para el envio automatico de documentos electrdnicos entre dichas
entidades a través de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE) administrado por
la Presidencia del Consejo de Ministros a través de la Oficina Nacional de Gobierno
Electrénico e Informatica (ONGEI), actualmente Secretaria de Gobierno Digital (SEGDI);

Que, mediante Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-
PCM/SEGDI, se aprobod el “Modelo de Gestiébn Documental”, cuya finalidad es proporcionar
un marco de referencia que permita a las entidades implementar y mantener un Modelo de
Gestién Documental (MGD) basado en componentes y procesos, identificando el suscriptor
del documento, facilitando la digitalizacién, trazabilidad, conservacién y usabilidad de los
mismos, asi como el intercambio de comunicaciones entre los diversos sistemas o
aplicaciones de gestion documental de las entidades;

Que, segun el articulo 128 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General, aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
cada entidad tiene su unidad general de recepcion documental, tramite documentado o mesa
de partes, las cuales tenderan a administrar su informacién en soporte informéatico,
cautelando su integracidon a un sistema unico de tramite documentado;
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gestiébn documentaria de la entidad, velando por la mejora continua del acceso a la
informacién publica, la transparencia de la entidad y por un mejor servicio para el ciudadano
por parte de la entidad;

Que, mediante Memorandum Multiple N° 000003-2019-SINEACE/P-ST, vy
Memorandum Multiple N° 000007-2019-SINEACE/P-ST, la Secretaria Técnica informé a las
dependencias del Sineace sobre la tramitacion de determinados documentos
exclusivamente de forma electronica a través del Sistema de Gestion Documental (SGD),
asi como la entrada en vigencia de la politica institucional del “Cero Papel” en la Institucion;

Que, en atencion a lo antes senalado, mediante Informe N° 000016-2020-
SINEACE/P-ST-UAGED, se alcanza una propuesta de directiva que regula los
“Procedimientos que regulan el Tramite Documentario y Comunicaciones Escritas en el
Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa —
Sineace”, que permitira integrar actividades de Mesa de Partes, el tramite documentario de
las dependencias, la estructura de las comunicaciones escritas de los documentos
tramitados en la Institucién, uso obligatorio de firmas y certificados digitales, posibilidad de
gestionar documentos a través de la interoperabilidad, entre otras actividades; bajo criterios
de oportunidad y en condiciones adecuadas a fin de promover una gestion documentaria
eficiente en la Institucién y mejores servicios mediante tramites de calidad para los
ciudadanos;

Que, al estar integrandose las actividades de Mesa de Partes en la Directiva
propuesta, tomando en cuenta las regulaciones que ella contiene, es necesario se deje sin
efecto la Directiva N°001-2018-SINEACE/P-ST denominada “Lineamiento para la Normalizaciéon
de las Comunicaciones Escritas del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y Certificacion
de la Calidad Educativa”, aprobada por Resolucion de Secretaria Técnica N° 010-2018-
SINEACE/P-ST, y sus modificatorias; y, la Directiva N° 00010-2018-SINEACE-P-ST “Directiva
que regula el Tramite Documentario en el Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y
Certificacion de la Calidad Educativa— Sineace”, aprobada por Resolucion de Secretaria Técnica
N° 024-2018-SINEACE/P-ST;

Que, mediante Memorandum N° 0000169-2020-SINEACE/P-ST-OPP, la Oficina de
Planificacion y Presupuesto, con base en el Informe N° 000012-2020-SINEACE/P-ST-OPP-
UM, de la Unidad de Modernizacién, concluye que se ha verificado la coherencia de la
propuesta con las competencias de las dependencias involucradas, de acuerdo a la norma
de organizacién interna vigente, y a la Directiva que regula la formulacién y aprobacion de
Directivas en el Sineace, otorgando su aprobacion para el tramite correspondiente;

Con el visto bueno de Oficina de Planificacién y Presupuesto, Oficina de Asesoria
Juridica; de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de
Evaluacién, Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa; su Reglamento aprobado
con Decreto Supremo N° 018-2017-ED; Ley N° 30220, Ley Universitaria; Ley N° 27269, Ley
de Firmas y Certificados Digitales, su modificatoria y su Reglamento aprobado con Decreto
Supremo N° 52-2008-PCM; Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS; Resolucion
de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI y su modificatoria; en uso de la
facultad delegada en este Despacho segun la Directiva N° 003-2019-SINEACE/P, “Directiva
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que regula la formulacion y aprobacion del Directivas en el Sineace”, aprobada con
resolucion de Presidencia N°000095-2019-SINEACE/CDAH-P.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 00001-2020-SINEACE/P-ST, denominada
“Procedimientos que regulan el Tramite Documentario y Comunicaciones Escritas en el
Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa —
Sineace”, la misma que forma parte integrante de la presente resolucién.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Directiva N° 00010-2018/SINEACE/P-ST “Directiva
que reqgula el tramite documentario en el Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y
Certificacion de la Calidad Educativa — Sineace”, aprobada con Resolucién de Secretaria
Técnica N° 024-2018-SINEACE/P-ST, de fecha 04 de diciembre 2018.

Articulo 3.- Dejar sin efecto la Directiva N° 001-2018/SINEACE/P-ST “Lineamientos
para la Normalizacion de las Comunicaciones Escritas del Sistema Nacional de Evaluacion,
Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa - Sineace” y modificatorias, aprobada
con Resolucion de Secretaria Técnica N° 010-2018-SINEACE/P-ST, de fecha 30 de mayo
2018.

Articulo 4.- Disponer la publicacion de la presente resolucion en el portal web
institucional (www.sineace.gob.pe).

Registrese, comuniquese y publiquese.

Documento firmado digitalmente
HAYDEE CHACON CABANILLAS
SECRETARIA TECNICA
Sineace
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1.

PROCEDIMIENTOS QUE REGULAN EL TRAMITE DOCUMENTARIO Y

COMUNICACIONES ESCRITAS EN EL SISTEMA NACIONAL DE EVALUACION,
ACREDITACION Y CERTIFICACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA - SINEACE

OBJETIVO

Establecer los procedimientos que regulan el tramite documentario en la
recepcion, registro, derivacion, seguimiento y control de los documentos internos
y externos que se tramitan en la Institucién, utilizando firmas y certificados digitales
a través del Sistema de Gestibn Documental (SGD), asi como establecer
lineamientos para estandarizar la emision de las comunicaciones escritas, con la
finalidad de uniformizar pautas para el disefio de su formato, estructura de su
contenido y oportunidad de uso, garantizando la uniformidad.

ALCANCE

ey
;fm%m
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La presente directiva es de obligatorio cumplimiento para las direcciones, oficinas y
unidades del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la
Calidad Educativa - Sineace, para efectos de la misma, denominados como
dependencias del Sineace, asi como, para los administrados que se involucren en
los diferentes procedimientos de la Institucion y que correspondan en el proceso de

tramite documentario.

BASE NORMATIVA

- Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivo.
- Ley N° 26902, Ley que establece la obligacion de los Organismos del Estado

y

sus dependencias de consignar su denominacidn oficial en sus comunicaciones.

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

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado
modificatorias.

- Ley N¢ 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion
Certificacion de la Calidad Educativa.

- Ley N° 30220, Ley Universitaria.

y

y

- Decreto Legislativo 1310, Decreto Legislativo que aprueba medidas adicionales

de simplificacion administrativa.

- Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°

25323, Ley del Sistema Nacional de Archivo.

- Decreto Supremo N° 018-2007-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de

la Calidad Educativa.
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- Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento Ley N° 27269,
Ley de Firmas y Certificados Digitales y sus modificatorias.

- Decreto Supremo N° 056-2008-PCM, dicta normas sobre informacion a ser
consignada en la documentacién oficial de los ministerios del Poder Ejecutivo y
los organismos publicos adscritos a ellos.

- Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, que aprueba las Medidas de
Ecoeficiencia para el Sector Publico y su modificatoria.

- Decreto Supremo N° 016-2017-PCM, que aprueba la “Estrategia Nacional de
Datos Abiertos Gubernamentales del Peru 2017-2021” y el “Modelo de Datos
Abiertos Gubernamentales del Perd”.

- Decreto Supremo N° 011-2018-JUS que modifica el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1353, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, fortalece el Régimen de
Proteccion de Datos Personales y la Regulacion de la Gestién de Intereses,
aprobado por el Decreto Supremo N° 019-2017-JUS. ]

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

- Decreto Supremo N° 021-2019-PCM, que aprobé el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

- Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N°001-2017-PCM/SEGDI, que
aprueba el Modelo de Gestion Documental y su modificatoria.

- Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-2019-
AGN/J. ‘Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos en las
Entidades Publicas”.

- Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo Ad Hoc N° 507-2017-
SINEACE/CDAH-P, que aprueba la Directiva N® 0005-2017-SINEACE/P
denominada “Directiva que Regula el Uso del Imagotipo institucional y
Referencias a la Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa” y anexos
“Manual de Integridad Visual” y “Guia de Uso del Imagotipo”.

- Resolucion de Presidencia N° 000095-2019-SINEACE/CDAH-P, que aprueba la
Directiva N° 000003-2019-SINEACE/P “Directiva que regula la formulacién y
aprobacion de Directivas en el Sineace”.

DISPOSICIONES GENERALES

4.1. Glosario de términos

a) Administrado: Persona natural o juridica que presenta un documento externo en
Mesa de Partes del Sineace, y este es registrado en el Sistema de Gestion
Documental (SGD).

b) Anexos: Documentos o informacion que forma parte de un expediente por haber
sido referidos expresamente en el documento que los recoge.
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Asignacion: Accién mediante la cual un documento es derivado a un colaborador
del Sineace para la atencion correspondiente dentro del Sistema de Gestidén
Documental (SGD).

Acumulacion: Accién de registrar, agregar y agrupar diversos documentos
relacionados a un solo expediente electrénico, acumulandose desde el primer
documento que origin6 el expediente.

Archivo de Gestion: Area perteneciente a la Unidad de Atencién al Ciudadano y
Gestion Documentaria, en la cual se custodian los documentos presentados por
los administrados y otros documentos fisicos que han sido digitalizados e
ingresados al Sistema de Gestion Documental (SGD); aplicando las técnicas
archivisticas correspondientes, para su posterior transferencia documental al
Archivo Central del Sineace.

Carta: Documento de circulacion externa y su proposito principal es dar a conocer
el sustento técnico, avance o culminacién de acciones encomendadas o la
ocurrencia de hechos considerados. Tiene como destinatario a una persona
natural o juridica de naturaleza privada.

Carta multiple: Documento administrativo de circulacién externa que tiene el
mismo propdsito que la carta simple, con la diferencia que va dirigido, en forma
simultdnea, a un determinado nimero de destinatarios.

Certificado Digital: Documento electrénico emitido por una entidad autorizada o
Entidad de Certificacion. El certificado digital vincula un par de claves (una publica
y otra privada) con una persona y asegura su identidad digital.

Comunicaciones escritas: Constituyen documentos oficiales que se remiten o
reciben de las dependencias del Sineace, asi como de otras entidades publicas,
privadas o personas naturales.

Comunicacion externa: Todo documento oficial que se cursa a las instituciones
y administrados, los cuales son emitidos por las dependencias del Sineace. Estos
deben de tener condiciones bésicas en su redaccion (objetividad, unidad,
coherencia, precision, concision, claridad, integridad, cortesia).

Comunicacion interna: Todo aquel documento publico elaborado, usado, emitido
y/o cursado por las dependencias del Sineace a través del Sistema de Gestidn
Documental (SGD) mediante el uso de visto/ firma digital por la persona al servicio
de la Entidad que ejerce funcién publica.

Correo electrénico: Es utilizado para solicitar o recibir informacién oficial, enviar
o recibir archivos adjuntos, proyectos de normas y otros documentos. Es
considerado un medio oficial de coordinacion, envio y recepcion de informacion,
solo puede ser emitido desde una cuenta con dominio institucional asignada
validamente.
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m) Dependencia: Direcciones, oficinas y unidades funcionales que conforman la

n)

estructura funcional del Sineace y que actian en el ambito de su competencia.

Derivacion: Accién de trasladar la documentacion electrénica desde una
dependencia a otra para su tramitacion en el Sistema de Gestion Documental
(SGD).

Documento: Instrumento textual o grafico que contiene determinada informacién
o hecho fijado o registrado en cualquier tipo de soporte material que sirvan para
comprobar o acreditar algo. Para efectos del tramite se clasifica en:

- Documento Externo: Documento proveniente de personas naturales o juridicas,

instituciones publicas o privadas, recibidos en Mesa de Partes e ingresado al
Sistema de Gestion Documental (SGD).

- Documento Interno: Documento cuyo origen y/o destino es una dependencia

del Sineace, generado en el Sistema de Gestién Documental (SGD).

Documento electronico: Documento contenido en un medio electrénico o
magneético, cuya informacién se encuentra codificada.

Digitalizacion: Proceso en el cual se genera una copia electronica del documento
fisico mediante un dispositivo digitalizador (escaner u otro medio). Dicha copia es
almacenada en el SGD con imagenes para su visualizacion y tramite
correspondiente.

Expediente unico: Constituido por el conjunto de documentos electrénicos
tramitados en el Sistema de Gestion Documental (SGD) a partir de la iniciacion de
una solicitud externa o interna. El expediente Unico debe tener un numero de
identificacion unico e inalterable que permita su identificacion univoca dentro
de la Entidad. El expediente Unico se origina con un documento externo o interno,
al que se agregan progresivamente los documentos vinculados a este en el
transcurso del tramite, incluyendo los documentos de respuesta, y cargos de
notificacion, entre otros, hasta el dltimo actuado correspondiente. El expediente
Unico puede ser excepcionalmente de forma fisica (cuando presenta
documentacion en soporte papel) y/o electrénico (cuando se realiza a través del
Sistema de Gestion Documental).

Firma digital: Es aquella firma que, utilizando una técnica de criptografia
asimétrica, permite la identificacion del signatario y ha sido creada por medios que
este mantiene bajo su control, de manera que estd vinculada Unicamente al
signatario y a los datos a los que refiere, lo que permite garantizar la integridad del
contenido y detectar cualquier modificacion ulterior; tiene la misma validez y
eficacia juridica que el uso de una rubrica - firma manuscrita.

Foliacion: Accién que consiste en numerar correlativamente cada una de las
hojas, fojas o folios del documento, y de los que se van integrando a este, siempre
que contengan informacion escrita o grafica. No debe foliarse las paginas en
blanco. No es aplicable la numeracion fisica o foliacion a documentos electronicos.
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Gestion documental: Conjunto de procesos sistematicos que permite administrar
el flujo de documentos administrativos en la entidad, aplicando principios de
eficacia, racionalizacién y economia. Abarca los procesos de la recepcion,
emision, archivo, control y despacho.

Hoja de Envio: Documento que deriva o conduce el expediente por un flujo
determinado, impulsando el tramite, el cual va dirigido a dependencias vy
colaboradores de mayor jerarquia dentro de la Entidad.

Infraestructura Oficial de Firma Electronica: Sistema confiable, acreditado,
regulado y supervisado por la Autoridad Administrativa Competente (AAC),
provisto de instrumentos legales y técnicos que permiten generar firmas digitales
y proporcionar los niveles de seguridad correspondientes.

indice electrénico: Almacena los registros informaticos correspondientes (hash)
de cada documento, la fecha de ingreso del documento al expediente, el orden
que ocupa dentro del mismo, entre otros. Ante un expediente Unico (electrdnico)
con algun documento proveniente de soporte tradicional 0 documento externo, se
acude a la digitalizacién y registro correspondiente en el Sistema de Gestién
Documental (SGD), cuya informacion registrada se agrega al indice electrdnico
automaticamente.

Informe: Documento que contiene una exposicion detallada o sustento técnico de
una actividad o asunto determinado, debiendo emitirse a un servidor o
dependencia de mayor jerarquia dentro de la Entidad.

Memorandum: Documento de comunicacioén interna utilizado para intercambiar
informacion sobre aspectos técnicos, administrativos, entre las dependencias del
mismo nivel jerarquico, de un nivel jerarquico superior a un nivel jerarquico inferior.
Debe ser redactado de forma breve y supone acciéon inmediata.

aa) Memorandum multiple: Documento que tiene la misma finalidad del

memorandum, se usa cuando un tema o asunto va dirigido, en forma simultanea,
a dos 0 mas destinatarios.

bb) Mesa de partes: Unidad de recepcion documental ubicada en la sede del

Sineace, que se encarga y responsabiliza del registro y derivaciéon de la
documentacion externa.

cc) Nimero de expediente: NUumero generado por el Sistema de Gestidon

Documental (SGD).

dd) Oficio: Documento de circulacion externa y su propésito principal es dar a conocer

el sustento técnico, avance o culminacién de acciones encomendadas o la
ocurrencia de hechos considerados. Tiene como destinatario a las entidades
publicas.
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ee) Oficio multiple: Documento que tiene la misma finalidad que el Oficio, se usa
cuando un tema o asunto va dirigido, en forma simultanea, a dos o mas
destinatarios.

ff) Proveido: Documento que impulsa el expediente por un flujo determinado, el cual
va dirigido a dependencias y colaboradores de menor o igual jerarquia dentro de
la Entidad.

g9) Referenciar: Accion de agregar a un expediente documentos electrénicos que
ingresen por Mesa de Partes o generados por las dependencias.

hh) Responsable del uso del SGD: Colaboradores (directores, jefes de oficina, jefes
de unidad, asistentes administrativos, especialistas y otros) encargados de recibir,
registrar, derivar, y efectuar el seguimiento de los documentos segun corresponda.

i) Serie documental: Conjunto de documentos que poseen caracteristicas
comunes, el mismo tipo documental (informes, memorandos, libros de
contabilidad, etc.) o el mismo asunto y que, por consiguiente, son archivados,
usados, transferidos o eliminados como unidad.

ji) Sistema de Gestion Documental (SGD): Sistema informatico utilizado para
automatizar el tramite administrativo de los documentos con el fin de agilizar y
optimizar su manejo y control, brinda soporte al registro, almacenamiento,
derivacion, seguimiento, atencion, control de los documentos y expedientes
externos e internos.

kk) Software Firma ONPE: Aplicativo informatico para la emisién de firmas y/o vistos
digitales, y la verificacion de las mismas considerando las condiciones normativas
y técnicas correspondientes.

Il) Trazabilidad: Capacidad para seguir el movimiento y uso de un documento,
desde su creacién hasta su disposicion final.

mm) Token: Es un dispositivo de almacenamiento criptografico que contiene el
Certificado Digital asignado al/ a la suscriptor/a que le permite firmar digitalmente.
Se presenta como un dispositivo USB.

nn) UAGED: Unidad de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria.

00) Visto digital: Es la conformidad de quien ejecuta el procedimiento electrénico, ha
visto el documento y esta de acuerdo con su contenido en la materia que le
compete.

4.2. Caracteristicas del procedimiento
4.2.1 La Unidad de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria es la

dependencia encargada de conducir los sistemas institucionales de atencion al
ciudadano y gestion documental, empleando el uso de documentos
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electronicos establecidos por el Sineace, en el marco de sus competencias y
de acuerdo a la normatividad vigente.

4.2.2 La Mesa de Partes del Sineace se ubica en Unica sede, a efectos de la
recepcion de los documentos remitidos por los administrados o las entidades
publicas o privadas.

La Mesa de Partes del Sineace atiende de lunes a viernes, de 8:30 a 16:30
horas, de forma continua, de conformidad a lo dispuesto en el articulo N°149
del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

4.2.3 El procedimiento documental estd automatizado por el Sistema de Gestién
Documental (SGD), siendo el canal principal de trazabilidad de toda la
documentacion generada por la entidad; en tal sentido las fechas y horarios
registrados en el mismo tienen validez legal ante cualquier circunstancia que
se pueda presentar de manera posterior a la emisién de los documentos
registrados. Todos los documentos deben ser emitidos, tramitados y recibidos
con las fechas y horarios generados en el SGD.

4.3. Condiciones operacionales en el envio de documentos:

4.3.1 Envio de documentos por el SGD: Todos los documentos internos y externos,
se remiten a través del SGD, los cuales son establecidos en el Anexo N° 01;
para tal efecto el remitente debe verificar que el destinatario interno cuente con
la disponibilidad de acceso al sistema. El envio debe incluir el documento
principal, los informes y/o anexos que se referencian en el documento
electronico, segun corresponda.

4.3.2 Envio de documentos en soporte papel: El uso de este medio solo
comprende casos especificos senalados en el Anexo N° 01. Es necesario el
envio de documentos en soporte papel, cuando estos contengan informacién
que es utilizada por un ente externo, o cuando contengan anexos que requieren
por su naturaleza y destino, ser refrendados por firma manuscrita, visto bueno,
y/0 similares.

4.4. Condiciones operativas para la emision de documentos
441 Formato de presentacion de documentos

a) Denominacion del decenio (si fuera el caso) y afo calendario: Arial, ocho
(08), automatico.

b) Numeracién del documento: Arial, once (11), automatico.

c) Encabezado, cuerpo y término de documento: Arial, once (11),
automatico.
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d) Notas al pie de pagina: Arial, Ocho (08), automatico.
e) Tipo de papel: Hoja bond, tamafo A4: 240 x 297 mm
f) Configuracion (margenes) de pagina:

Margen superior: 3.5 cm.

Margen inferior: 2.5 cm.

Margen derecha: 2.5 cm.

Margen izquierda: 2.5 cm.

4.5. Condiciones operacionales en la recepcion de documentos

4.5.1

452

4.5.3

454

4.5.5

Recepcion a través del Sistema de Gestion Documental: Todos los
documentos internos y los documentos convertidos a documentos
electrénicos de procedencia externa (digitalizados), deben ser siempre
recibidos y tramitados a través del SGD.

Recepcion de documentos con prioridad NORMAL: Se asume la
recepcion de documentos internos y externos con prioridad NORMAL,
visualizados en bandeja NO LEIDOS hasta las 17:15 horas del dia en que
fueron emitidos electrénicamente, o a las 8:15 horas del dia habil siguiente,
de corresponder.

Recepcion de documentos con prioridad URGENTE y MUY URGENTE:
Se asume la inmediata recepcion de documentos internos y externos en el
momento en que estos son emitidos electrénicamente a través del SGD.

Constancia de recepcion: Es constancia suficiente de recepcion interna
institucional, la efectuada a través del SGD.

Todo documento enviado con posterioridad al horario de trabajo, o en dias
feriados, o feriados no laborables, se considerara remitido el primer dia habil
siguiente.

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1 Es obligatorio que todos los colaboradores de la entidad verifiquen la bandeja de
entrada de los documentos derivados por Mesa de Partes, asi como los
documentos internos, que son generados y/o tramitados en el SGD.

5.2 Los documentos que generen las dependencias del Sineace, que den lugar a un
expediente nuevo deben registrarse en el SGD, por el personal a cargo de dicha
funcién en la respectiva dependencia. Cabe precisar, que la numeracion del
expediente es considerada hasta la conclusién del mismo; es decir, no se debe
crear dos (2) o mas numeros de expediente para un mismo tramite; en virtud a la
disposicion del expediente unico contemplado en el articulo 161 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
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5.3

54

5.5

5.6
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El documento externo o interno ingresado al SGD, puede encontrarse en los
siguientes estados:

a. Registrado / Emitido: Documento registrado en el SGD, por Mesa de Partes
o la dependencia de origen, y que aun la dependencia de destino no ha
ejecutado su recepcion.

b. Recibido: Documento recepcionado por la dependencia de destino a través
del SGD, para iniciar el proceso de atencion.

c. Atendido: Documento que ha continuado su tramite siendo derivado o
respondido a otra dependencia a través del SGD.

d. Atendido parcialmente: Este estado solo es visualizado cuando el
documento ha sido remitido a mas de una dependencia de destino.
Documento que ha continuado su tramite por solo una dependencia de
destino.

e. Archivado: Documento que ha concluido el tramite correspondiente, incluye
la notificacion que corresponda.

El uso del SGD es obligatorio para todas las dependencias del Sineace. Cada
una de ellas se responsabiliza del registro de la documentacion emitida y recibida;
asimismo, cada dependencia debe indicar en el SGD cuando el tramite se
encuentre Atendido y/o Archivado.

Todo sobre y/o paquete que se encuentre dirigido a cualquier director, jefe de
oficina, jefe de unidad o colaborador del Sineace, es abierto por el personal de
Mesa de Partes, para el ingreso y cotejo de los documentos correspondientes, con
excepcion de los documentos cuyo contenido sea secreto, confidencial o
reservado conforme a la normatividad aplicable. Para el caso de las excepciones,
se procede a digitalizar el sobre que contiene el documento confidencial y se
registra en el SGD, otorgandole al emisor el ticket de recepcidn del mismo.

Se encuentra prohibido:

a. La recepcion de documentos y sobres ilegibles, sin remitente, asi como de
documentos que por la naturaleza de su presentacion muestren
caracteristicas de peligro. En tales casos, el hecho es comunicado al personal
de seguridad para que se adopten las medidas correspondientes.
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b. La recepcién de documentos externos en Mesa de Partes, por personal que

no pertenezca a la Unidad de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria.

La recepcion y registro de documentos dirigidos a trabajadores del Sineace,
que no guarden relacién con el cumplimiento de sus funciones, tales como
estados de cuentas bancarias, volantes publicitarios, revistas, folletos, entre
otros.

La emision y recepcion de documentos fisicos que son tramitados
electronicamente por el SGD, salvo casos excepcionales senalados en el
Anexo N° 01, y autorizados por la Secretaria Técnica; asi como la tramitacién
exclusivamente fisica de documentos.

5.7 Los documentos electronicos firmados digitalmente dentro del Sistema de Gestién
Documental (SGD) para su envio externo, consignan una leyenda informativa en
el margen inferior del documento, indicando lo siguiente:

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado
por Sineace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la
Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su
autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente
direccion web: ...".

Asimismo, el documento impreso debe reflejar dicha informacion, de conformidad
con lo dispuesto por el Modelo de Gestién Documental en el marco del Decreto
Legislativo N° 1310 aprobado con Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital
N°001-2017-PCM/SEGDI y su modificatoria; siendo un medio de verificacion
confiable para el destinatario externo.

5.8 Del tramite de la recepcion de documentos externos

5.8.1
5.8.1.1

5.8.1.2

5.8.1.3

Recepcion de documentos externos:

Los documentos externos dirigidos al Sineace que no identifiquen de manera
clara la dependencia de destino, deben ser analizados y segun sus contenidos,
derivados al mayor nivel jerarquico correspondiente, debiendo ser registrados
en el SGD, de modo que se pueda efectuar el seguimiento y control del tramite.

El personal de Mesa de Partes tiene a su cargo la recepcion, verificacion y el
registro en el SGD de todos los documentos externos que ingresan para la
atencién de cualquiera de las dependencias del Sineace.

I?ara tal efecto, de acuerdo a lo establecido en el articulo N° 124 del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

10
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5.8.1.4

5.8.1.5

General, el personal de Mesa de Partes debe verificar que los documentos
contengan, como minimo, los siguientes requisitos:

a) Nombres y apellidos completos, y nimero de Documento Nacional de
ldentidad o carné de extranjeria del administrado; y domicilio o Razén
Social y RUC en caso de ser persona juridica, domicilio y, en su caso, la
calidad de representante y de la persona a quien represente

b) Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar o estar
impedido para ello.

c) La expresion clara y concreta de lo solicitado.

d) La indicacién de la dependencia y/o la autoridad a la cual es dirigida,
entendiéndose por tal, en lo posible, a la autoridad de grado mas cercano
al administrado, segun la jerarquia, con competencia para conocerlo y
resolverlo.

e) La direccion del lugar donde se desea recibir las notificaciones del
procedimiento, cuando sea diferente al domicilio real expuesto en virtud del
literal a). Si desea ser notificado electrénicamente, debera consignar el
correo electrénico respectivo y hacer referencia expresa de dicho
requerimiento a la entidad. Este sefalamiento surte efectos desde su
indicacién y es presumido subsistente, mientras no sea comunicado
expresamente su cambio.

f) La relacién de los documentos y anexos que acompana al documento.

g) La identificacion del expediente de Ila materia, tratandose de
procedimientos ya iniciados.

h) La foliacién respectiva.

El personal de Mesa de Partes recibe todos los documentos presentados, aun
cuando incumplan los requisitos minimos establecidos en el numeral
precedente, 0 se encuentren afectados por defectos u omisiones formales que
ameriten correccion, de conformidad con lo dispuesto por el articulo N° 136 del
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, en un solo acto y por Unica vez, debe hacer constar
mediante sello de observacion en el documento, cargo de recepcion, y en el
rubro observaciones del SGD, la observacion de incumplimiento del requisito,
otorgandole al administrado el plazo maximo de dos (2) dias habiles para
subsanar, en tanto, a dichos documentos no se les da tramite
entendiéndose como no presentado el documento lo que se consigna en el
rubro observaciones del SGD.

La dependencia que solicite algun documento al administrado, debe
proporcionar a este el nimero de expediente al que corresponde, a fin que lo
consigne al momento de presentar el documento requerido.

11
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5.8.2 Foliacion de documentos externos

5.8.2.1

5.8.2.2

5.8.2.3

La foliacién es obligatoria para todos los documentos presentados por los
administrados en Mesa de Partes, debiendo tenerse en consideracién lo
siguiente:

a) La foliacion se realizard en el mismo sentido en el que se han acumulado

los documentos, respetando el sentido en forma cronolégica, siendo el
primero el mas antiguo.

b) La foliacién se realiza en numeros arabigos. No se debe utilizar letras del

abecedario o cifras como 1°, 1B, 1Bis o los términos “bis” o “tris”,
a continuacioén de la numeracién para cada folio.

c) La foliacion se efectia sobre la parte superior derecha de la cara delantera

de cada hoja, solo se folia una cara de la hoja.

d) Lafoliacion se realiza a todo el documento incluido los anexos.
e) Lafoliacion en los documentos con caracteristicas particulares (fotografias,

planos, mapas, etc.) son foliados en la cara vuelta o folio vuelta, de ser el
caso, correspondiéndole un nimero consecutivo para cada una de ellas. Si
una o mas fotografias se encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le
escribe el respectivo numero de folio.

La presentacion de discos compactos, dispositivos de almacenamiento USB y
cualquier otro elemento material no escrito o impreso, debe ser consignado en
el SGD al momento de registrar el documento.

Las dependencias que reciban documentos fisicos (soporte papel), contindan
con la foliacion de los documentos que vayan incorporando durante la
tramitacién del expediente unico, comenzando con el primer documento que
presenta el administrado y los demas documentos vinculados a este hasta el
final de la documentacion fisica.

5.8.3 Registro de documentos externos

5.8.3.1

5.8.3.2

El personal de Mesa de Partes registra en el SGD, como informacién minima,
los datos del remitente (tipo de remitente, segun sea el caso), asi como el tipo
y asunto del documento, cantidad de folios, y si fuera el caso se coloca la
referencia que permita el enlace con otro expediente.

En el caso que se presenten documentos o copias para distintos destinatarios
0 a mas de una dependencia, se le consigna un unico numero de expediente
sin generar diferentes numeros a cada uno, con la finalidad de evitar

12
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5.8.3.3

5.8.3.4

5.8.3.5

tramitaciones paralelas. Lo mismo se aplica para los documentos de naturaleza
multiple, circular u otros similares.

Los documentos que guarden relacién con un numero de expediente previo,
son registrados como documento acumulado o asociado al expediente original,
derivandose el documento a la dependencia correspondiente con el mismo
namero de expediente.

Los documentos presentados ante Mesa de Partes que consignen las palabras
"CONFIDENCIAL, SECRETO o RESERVADOQ", deben contener, como
minimo, la siguiente informacion:

a) Remitente: Acapite a) del numeral 5.9.1.4 de la presente directiva,
prescindiendo del domicilio, de ser el caso.

b) A quien se dirige: Acapite d) del numeral 5.9.1.4 de la presente directiva.

El personal de Mesa de Partes realiza el registro digitalizando el sobre con que
ha sido enviado, asi como las coordinaciones con las personas o las
dependencias del Sineace a quienes se remite el documento "CONFIDENCIAL,
SECRETO o RESERVADO", con la finalidad de que éstos ratifiquen dicho
tratamiento a la documentacién recibida. En caso contrario, el documento es
considerado como publico, autorizando a Mesa de Partes la apertura del
referido documento.

El personal de Mesa de Partes engrapa el ticket de registro de expediente
generado por el SGD, con su firma en el documento original y en el cargo
respectivo. Asimismo, procede a su envio a la dependencia de destino segun
corresponda para la custodia en el Archivo de Gestion de cada dependencia.

5.8.4 Digitalizacion de documentos externos

5.8.4.1

5.8.4.2

5.8.4.3

Los documentos que ingresan por Mesa de Partes, son digitalizados en su
totalidad y se anexa los contenidos de dispositivos multimedia que los
acompanen, siendo cargados ordenadamente y referenciados utilizando el
SGD.

En caso los documentos al ser digitalizados sobrepasen la capacidad de
almacenamiento del SGD, la Oficina de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones debe habilitar una carpeta con el nombre de la dependencia
correspondiente en la red institucional donde el personal de Mesa de Partes
carga ordenadamente los documentos que sean necesarios; en estos casos, el
enlace se copia en el SGD con la observacion de que el documento sobrepasa
la capacidad de almacenamiento y la cantidad de folios que lo conforman.

Los documentos registrados y cargados en el SGD, son verificados por el

personal de la UAGED; quienes confirman su calidad y proceden a su
derivacién inmediata para el tramite correspondiente.

13
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5.8.4.4

La recepcidn, verificacion y registro de los documentos derivados a través del
SGD es de exclusiva responsabilidad de los colaboradores de UAGED.

5.8.5 Custodia de documentos externos en el Archivo de Gestion

5.8.5.1

5.8.5.2

5.8.5.3

5.8.5.4

5.8.5.5

Al término de la digitalizaciéon de los documentos externos en el SGD, la
UAGED debe custodiarlos a través del Archivo de Gestion de Mesa de Partes,
bajo responsabilidad del titular de dicha unidad, a excepcién de los documentos
vinculados a temas de contrataciones, contables, tributarios, auditorias y/o
similares, en estos casos, el personal de Mesa de Partes remite dichos
documentos a la dependencia de destino, quien es responsable de custodiar la
documentacion fisica para su posterior transferencia documental al Archivo
Central conforme las disposiciones y lineamientos sobre el particular y
utilizando los registros correspondientes del SGD.

Los documentos externos recibidos por el personal de Mesa de Partes y
registrados en el SGD deben ser derivados el mismo dia al Archivo de Gestién
de la UAGED.

Las dependencias deben visualizar y recibir la documentacion presentada en
Mesa de Partes a través del SGD, prescindiendo de la entrega fisica del
documento, debiendo dichas dependencias ordenar el expediente Unico
electronico y referenciando toda la documentacién presentada y/o generada.
como solicitudes, cartas, oficios, memorandums, informes, correos
electronicos, entre otros documentos.

Excepcionalmente, las dependencias pueden solicitar a la UAGED el préstamo
del expediente fisico respectivo, el cual no debe exceder los diez (10) dias
habiles posteriores a dicha solicitud. Es responsabilidad de la dependencia que
solicité el préstamo, cumplir con la devolucién completa del documento y/o
expediente en los plazos establecidos y en condiciones éptimas, registrando
dichas acciones en el SGD.

Es obligacion del personal de la UAGED aplicar las técnicas archivisticas que
correspondan para el ordenamiento de la documentacion externa recibida por
Mesa de Partes, procediendo estrictamente conforme a lo establecido en las
normas legales y administrativas vigentes sobre materia archivistica,
manteniendo el criterio de uniformidad para todos los documentos fisicos.

5.8.6 Control y seguimiento de documentos externos

5.8.6.1

Corresponde a todas las dependencias del Sineace, la ejecucién de los actos
necesarios para que, dentro de los plazos establecidos en normativas internas,
se generen los documentos que den respuesta a los administrados. En relacion
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5.8.6.2

5.8.6.3

5.9

5.9.1

con ello, debe consignarse en el SGD todas las actuaciones relativas a la
atencion de los documentos externos, haciendo uso de los campos
correspondientes, de derivacion o emision de nuevos documentos.

Se establecen los siguientes tiempos de respuestas para tramites o solicitudes
del ciudadano, desde el dia habil siguiente de su recepcion’:

a) PRIORIDAD NORMAL.: La atencién a lo solicitado debe ser efectuada por
el servidor competente dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes, de
su recepcion.

b) PRIORIDAD URGENTE: La atencion a lo solicitado debe ser efectuada por
el servidor competente dentro de los dos (02) dias habiles siguientes de su
recepcion.

c) PRIORIDAD MUY URGENTE: La atencién a lo solicitado debe ser
efectuada por el servidor competente en un (01) dia habil siguiente de su
recepcion.

d) Documentos con plazos legales® Solicitudes a través de los
procedimientos de transparencia y acceso a la informacién publica,
ademas los correspondientes al procedimiento administrativo general.

La atencion correspondiente a lo sefialado en el numeral precedente, se
realiza mediante la emisién de documentos internos, los cuales son
generados en el SGD, conforme a la naturaleza del envio externo, estas
pueden ser cartas, oficios y/o similares, en concordancia a las
disposiciones establecidas en el presente documento.

Del tramite de documentos internos

Los documentos internos son elaborados, suscritos y cursados entre las
dependencias del Sineace, en cumplimiento de sus funciones, los mismos se
denotan en el Anexo N° 01.

Clasificacion del estado de emision de los documentos
De acuerdo al Sistema de Gestién Documental, la clasificacién de la emisién

de un documento es la siguiente:

a) NO LEIDO: Documentos remitidos por la dependencia de envio sin el
registro de la recepcion (pendientes de recibir). Incluye los documentos

' Contabilizados a partir del dia siguiente de recibido el documento por la dependencia competente.
2 Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y el Texto Unico
Ordenado a la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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5.9.2

5.9.2.1

5.9.2.2

5.9.2.3

5924

5.9.2.5

5.10

5.10.1

pertenecientes a las prioridades; “NORMAL”, “URGENTE” y ‘MUY
URGENTE”. Para evitar cualquier contingencia se considera lo establecido
en el numeral 4.5.

b) EN PROYECTO: Documentos que la dependencia esta elaborando, y son
susceptibles a modificacion.

c) PARA DESPACHO: Documentos listos para ser firmados digitalmente por
su remitente.

Control y seguimiento de documentos

Los colaboradores son responsables del uso correcto del SGD, asi como la
atencion oportuna de los documentos derivados y/o asignados, teniendo
presente los tiempos de respuestas para los documentos pertenecientes a
las prioridades; “NORMAL”, “URGENTE” y “MUY URGENTE”, conforme se
establece en el numeral 5.8.6.2.

La adecuada administracién y supervision de la documentacién recibida y
remitida por las dependencias a través del SGD, salvaguarda la correcta
tramitacion electrénica del expediente unico.

El director, jefe de oficina y jefe de unidad o a quien se delegue puede asignar
los documentos electronicos a un colaborador, debiendo considerar los plazos
de atencién conforme a lo sefalado en el numeral 5.8.6.2.

El colaborador que recibe documentos en el SGD, debe verificar:

a) Que el documento electronico se encuentre acompafiado de los
antecedentes y/o anexos que se indican en el SGD.

b) Cada documento electrénico que forme parte de un expediente debe
referenciarse correctamente al momento de ser atendido en el SGD para
garantizar la trazabilidad del mismo.

Si la documentacion electronica se encuentra conforme, la dependencia de
destino recibe el documento a través del SGD, de lo contrario, realiza la
coordinacion con la dependencia remitente para la precision respectiva.

De los tipos de firma y visto digital en el SGD

El software de firma y visto digital permite los siguientes tipos, de acuerdo al
uso y fines, todos tienen validez legal, conforme a normativa aplicable:

a) Firma titular: Firma digital realizada por el responsable del cargo en

ejercicio y/o responsable de la emision del documento. Es empleado
para identificar la autoria de los documentos emitidos. Es realizado a través

16



“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
"Afio de la Universalizacion de la salud”

DIRECTIVA N° 001- 2020/SINEACE/P-ST

PROCEDIMIENTOS QUE REGULAN EL TRAMITE DOCUMENTARIO Y COMUNICACIONES ESCRITAS EN EL SISTEMA
NACIONAL DE EVALUACION, ACREDITACION Y CERTIFICACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA - SINEACE

5.10.2

e)

del Sistema de Gestion Documental (SGD) y/o el Software Firma ONPE,
ubicandose en la esquina superior derecha de cada documento.
Firmado digitalmente por
CONTRERAS CALLA Jimmy FAU
Firma |3, 20551178204 soft

Delml T Sineace Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.03.2019 17:04:51 -05:00

Firma por encargo: Firma digital realizada en ausencia del responsable
titular del cargo. Es utilizado para la identificacién de la autoria de los
documentos emitidos. Es realizado a través del Sistema de Gestion
Documental (SGD) y/o Software Firma ONPE, ubicandose en la esquina
superior derecha de cada documento.

Firmado digitalmente por ARENAS
2 MELGAREJO Pedro Joel Anthony
Firma |, Sinegee AU 20551178204 soft
Digital | ' S@EE  Motivo: Por encargo

= $ Fecha: 05.08.2019 17:59:24 -05:00

Firma avanzada: Firma digital realizada por el responsable del cargo de la
gestion y/o emision del documento. Es empleado para identificar la autoria
de los documentos emitidos. Es realizado a través Software Firma ONPE,
ubicandose en el lugar donde se elija.

VeBe firma: Visto digital empleado para visar o brindar conformidad a los
documentos que emitan las dependencias. Es realizado a través del
Sistema de Gestion Documental (SGD) y/o el Software Firma ONPE,
ubicandose al lado izquierdo del documento.

Firma | 5 ]
D'gital Y Sineace

Firmado digitalmente por ARENAS
MELGAREJO Pedro Joel Anthony

FAU 20551178294 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 05.08.2019 18:06:08 -05:00

V°B° avanzada: Visto digital empleado para visar o brindar conformidad a
los documentos que emitan las dependencias. Es realizado a través del
Software Firma ONPE, ubicandose en el lugar donde se elija.

El colaborador usuario del SGD recibe notificaciones periddicas al correo
institucional cuando ingresan documentos pendientes de V° B°. Dichas
notificaciones dejan de llegar cuando el responsable ingrese al SGD y emita el
visto bueno digital solicitado.
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5.11

5.11.1

511.2

5.12

5.12.1

5.12.2

De la delegacion de firma y suplencia

En caso de delegacion de firma: Los directores, jefes de oficina y jefes de
unidad pueden delegar® mediante comunicacion respectiva en el SGD la firma
de actos y decisiones de su competencia en sus inmediatos subalternos, o a
los titulares de las dependencias que de ellos dependan, conforme a la
normativa vigente.

El delegante es el Unico responsable y el delegado se limita a firmar lo resuelto
por aquél. El delegado suscribe digitalmente los actos con la anotacién “por”,
seguido del nombre y cargo del delegante, utilizando la Firma titular en el SGD
y/o Software Firma ONPE. Es necesario actualizar el contenido predeterminado
del SGD, colocando los datos del delegante en dicho documento.

En caso de suplencia (encargo de funciones): El desempeiio de los cargos
de los directores, jefes de oficina y jefes de unidad puede ser suplido
temporalmente* en caso de vacancia o ausencia justificada, por quien designe
la autoridad competente para efectuar el nombramiento de aquéllos. El
suplente sustituye al titular para todo efecto legal, ejerciendo las funciones de
la dependencia con la plenitud de los poderes y deberes que las mismas
contienen, utilizando la Firma por encargo en el SGD y/o Software Firma
ONPE. Sobre el particular, no es necesario actualizar el contenido
predeterminado del SGD respecto a los datos del encargado.

De la emision y cancelacion de certificados digitales

La OTIC previa comunicacién del area usuaria, solicita al colaborador
designado a través de Resolucion de Presidencia, las gestiones operativas
pertinentes para realizar acciones administrativas de emision y/o cancelacion
de certificados digitales de suscriptores.

Con los datos proporcionados por la OTIC que incluyen: nombres, apellidos,
numero de Documento Nacional de Identidad (DNI), cargo, correo electrénico
institucional, entre otros; el citado colaborador, realiza las gestiones
correspondientes en la Plataforma Integrada de la Entidad de Registro (PIER)
del Registro Nacional Identificacién y Estado Civil (Reniec), comunicando por
correo electronico institucional al personal aspirante a suscritor de emision del

3 De acuerdo al articulo 83 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, ;

4 De acuerdo al articulo 84 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.
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5.12.3

5.12.4

5.13

5.13.1

5.13.2

5.13.3

certificado digital, con copia al titular de la dependencia de dicho personal
aspirante, para que se apersone a la Oficina de Entidad de Registro o
Verificacion para el Estado Peruano (EREP) del Reniec llevando DNI en fisico
y/o Token, segun sea el caso, a fin de validar la informacion que corresponda
e iniciar el envio electronico de los archivos necesarios en la instalacién del
certificado digital.

Posteriormente, el personal aspirante a suscriptor del certificado digital debe
coordinar con OTIC para la instalaciéon y ubicacién de dicho certificado,
debiendo ser diligente en la custodia de su clave privada y su contrasefa, con
el fin de evitar usos no autorizados.

Cuando el suscriptor deja de ser servidor del Sineace; el colaborador
responsable, previa comunicacién de la Unidad de Gestién de Recursos
Humanos, debe realizar las gestiones correspondientes para la cancelacion del
certificado digital en la Plataforma Integrada de la Entidad de Registro (PIER)
del Registro Nacional Identificacion y Estado Civil (Reniec).

Del tratamiento de los documentos externos

Los documentos para su emision externa son elaborados, suscritos y cursados
por las dependencias del Sineace, los mismos se indican en el Anexo N° 01.

Los responsables del uso del SGD en cada dependencia deben
obligatoriamente registrar en dicha herramienta informatica las comunicaciones
que se dirijan al exterior y derivarlas a la UAGED mediante el Sistema de
Mensajeria, donde el personal del servicio de mensajeria recibe y distribuye las
mismas.

La documentacion que se deriva a la UAGED para ser remitida al exterior, debe
realizarse antes del horario de recojo de correspondencia establecido conforme
a las condiciones del servicio de mensajeria y paqueteria contratado.
Asimismo, debe considerarse, en el documento impreso como en el cargo, el
nombre y direccidn completos, de la persona o institucién destinataria, bajo
responsabilidad de la dependencia que solicita la remision externa.

El personal de mensajeria de la UAGED debe monitorear el cumplimiento de la
devolucion de los cargos de la documentacion remitida al exterior, debiendo
cotejar, registrar y controlar diariamente a traves del Sistema de Mensajeria, la
documentacion externa, de acuerdo a los términos contractuales vigentes;
posteriormente deben ser digitalizados y remitidos a las dependencias para ser
anexados al expediente que corresponda, bajo responsabilidad del asistente
administrativo y/o titular de la dependencia.
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5.14 De las comunicaciones escritas gestionadas en el Sistema de Gestion
Documental

5.141 Codificacion de las comunicaciones escritas

La codificacién de los documentos se indica en la parte superior izquierda el
nombre del tipo de documento (con letras mayusculas), seguido del nimero
correlativo que corresponda, separado por un guion, el afio en curso, separado
por un guion, las siglas de la entidad, separada por una raya diagonal (/), las
siglas de la Alta Direccién; y de ser el caso, separada por un guion (-) y las
siglas de las dependencias en orden jerarquico. Todas las siglas se escribiran
con letras mayusculas, lo sefialado se ejemplifica de la siguiente manera:

Tipo de documento (a)

Ndmero correlativo (b)

Afo (c)

Siglas de la entidad (d)

v v

XXXXXX N XXX-XXXX- SINEACE/X-XX-XXX-XX - ——
XXX 44 Siglas del colaborador (h)

I Siglas de la dependencia

(Unidad) (q)

Siglas de la dependencia
(Oficina o Direccién) (f)

Siglas de la Alta Direccion (e)

La codificacién antes sefnalada, tiene el siguiente detalle:

a) Tipo de documento
Campo alfabético que indica la descripcidon del tipo de documento, tales
como Oficio, Oficio multiple, Carta, Memorandum, Informe, entre otros.
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b) Ndmero correlativo
Campo numérico de tres digitos representados por un nimero secuencial
que identifica al documento. El SGD enumera los documentos que son
firmados por el responsable correspondiente, utilizando un correlativo
distinto por cada tipo de documento.

c) Afo
Campo numeérico de cuatro digitos que identifica el afo correspondiente
a la fecha de emisién del documento.

d) Siglas de la entidad
Campo alfabético que identifica a las siglas de la entidad emisora, en este
caso Sineace.

e) Siglas de la Alta Direccién
Campo alfabético que identifica a las siglas de la Presidencia y de la
Secretaria Técnica, las cuales se detallan en el Anexo N° 05.

f) Siglas de la dependencia de nivel jerdrquico superior
Campo alfabético que identifica a la dependencia que emite el
documento, segun sea el caso, las cuales se detallan en el Anexo N° 05.

g) Siglas de la dependencia de nivel jerarquico inferior
Campo alfabético que identifica a las siglas de la dependencia que emite
el documento, en los casos que corresponda, las cuales se detallan en el
Anexo N° 05.

h) Siglas del colaborador
Campo alfabético que identifica a las siglas del colaborador, que emite el
documento personal, en los casos que corresponda.

5.14.2 Encabezado y pie de pagina
5.14.2.1. Encabezado

En todas las comunicaciones internas o externas que se emitan, se deberan
consignar al lado derecho el Gran Sello del Estado y la pastilla con el nombre
del sector, el cual deben tener el siguiente cuidado:

- Usar mayusculas solo para el caso de PERU.
- La pastilla es del Ministerio de Educacion escrita en una sola linea.
- Usar mayusculas y minusculas, en letra Calibri.

Hacia la derecha debe ser colocado el imagotipo del Sineace, segun la
aplicacién del “Manual integral de identidad visual” elaborado por la Oficina de
Comunicaciones e Imagen Institucional. Ambas imagenes deben estar

21



“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
"Afio de la Universalizacion de la salud”

DIRECTIVA N° 001- 2020/SINEACE/P-ST
PROCEDIMIENTOS QUE REGULAN EL TRAMITE DOCUMENTARIO Y COMUNICACIONES ESCRITAS EN EL SISTEMA
NACIONAL DE EVALUACION, ACREDITACION Y CERTIFICACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA - SINEACE

alineadas a cada lado, a un centimetro y medio (1.5 cm.) del borde. En caso de
papel membretado debe considerarse lo sefialado en el citado manual.

15ar

15om
" " o '
w Sineace y Miristerio de Eduzacion

En la esquina superior izquierda se encuentra el logotipo del Sineace, como
senala el “Manual integral de identidad visual”. En la esquina superior derecha,
el Gran Sello del Estado y las dos pastillas, para tal caso el recuadro rojo de la
palabra “Peru” corresponde un fondo rojo al 50% vy la pastilla del “Ministerio de
Educacioén” sobre un fondo gris al 80%.

Todos los documentos deben consignar en la parte superior céntrica del
documento, en mindscula y entre comillas, la denominacién del decenio oficial,
y en la siguiente linea, el nombre del afio calendario que el Poder Ejecutivo
establezca mediante Decreto Supremo.

5.14.2.2. Pie de péagina

Solo en oficios, oficios multiples y cartas se coloca en el extremo inferior
izquierdo de la hoja, lo siguiente:

- Direccién web.

- Direccidn oficial de la institucién.

- Numero de la central telefénica.

- Elformato es Arial Narrow, 8 pts; segun el ejemplo.

Iem Av Repdblica de Panami N* 2850 5863
waw singace gob pe  San lsdm. Lima, Perd
Tedét G37-1122 | 0371123

1.2¢m

En caso de papel membretado debe considerarse lo senalado en el “Manual
integral de identidad visual”.

5.14.3 Estructura de las comunicaciones escritas

5.14.3.1 Estructura de los documentos
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La estructura de los documentos sefialados en el Anexo N° 02, se encuentra
basada en plantillas, las cuales estan almacenadas en el SGD, han sido
trabajadas de manera conjunta entre UAGED y OTIC, y contemplan la siguiente
estructura de forma general:

Concepto

Descripcion

Aplica para

Lugar y fecha

Indicar el lugar, el dia, el mes y ano de
emisiéon del documento

Documento
interno y externo

Numeracion del
documento

Consignar segun lo senalado en el numeral
5.15.1 del presente documento. Debera ir
alineada al margen superior izquierdo del
documento.

Documento
interno y externo

Encabezado del

documento

Destinatario

Senfalar el nombre completo, el cargo de la
persona a quien se dirige la comunicacion, y
el nombre de la Entidad o dependencia a la
que pertenece, segun corresponda.

Documento
interno y externo

Remitente Senfalar el nombre y cargo del funcionario(s)
. : . Documento
o servidor(es) a quien(es) emite la interno
comunicacion, segun sea el caso.
Consignar la direcciébn del destinatario
Y . . o . Documento
Direccion (Calle/Avenida/Pasaje — N° - Distrito) con externo
alguna referencia.
. Documento
Asunto Definir el tema a tratar .
interno y externo
Indicar los documentos que estan
relacionados con el asunto del documento;
dependiendo de la existencia de
. antecedentes que deben ser usados como | Documento
Referencia . , L .
referencia. De ser mas de uno deberd listarse | interno y externo
en orden de ocurrencia usando literales o
numerales, para posteriormente ser llamados
en el cuerpo del documento.
Cuerpo
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Texto

Expresar el sentido o mensaje de la
comunicacion, se redacta en primera persona
y en plural, debera ser directo y sencillo.
Generalmente existen expresiones previas
(vocativos) para iniciar el texto, tales como:

De mi mayor consideracion.

Estimado senor.

En documentos internos, se expresa el motivo
y contenido del documento. Por lo general
debera contener los antecedentes, analisis,
conclusiones y recomendaciones

Documento
interno y externo

Despedida

Va al final del texto, se usa para cerrar la
comunicacion, con expresiones tales como:

Hago propicia la oportunidad para hacerle
llegar mi consideracién y estima personal.

Atentamente.

Documento
interno y externo

Término del documento

Firma digital

Es emitida a través del SGD y el Software
Firma ONPE, ubicandola en la esquina
superior derecha de cada documento.

Documento
interno y externo

Post firma

ElI SGD ordena la post firma, ubicandola en el
centro de cada documento, en el que se
observa el nombre y apellido del funcionario o
servidor que emite el documento, y a su vez
el cargo que ejerce, asi como a la
Dependencia que corresponde.

Documento
interno y externo

Distribucion

Se coloca en el margen inferior izquierdo la
abreviatura “Cc” (Con copia), seguido de dos
puntos (:), y de dependencias o de las
Entidades que deban ser puestas en
conocimiento, es opcional, y depende de la
naturaleza del documento.

Documento
interno y externo
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Mediante el Anexo N° 02, se evidencia la estructura general de documentos
emitidos a través del SGD. Se pueden implementar plantillas especificas de
acuerdo las necesidades que se presenten.

5.14.3.2 Estructura del correo electrénico

El correo electronico es una comunicacion institucional remitido a funcionarios,
directivos, servidores a otras entidades y ciudadanos, detallando acciones
referidas al Sineace. No tiene una estructura determinada; sin embargo, la post
firma de los colaboradores, al final de cada correo, debe de seguir un modelo
estandarizado, siendo una tabla de dos columnas, de acuerdo al modelo
estandarizado por la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional.

El imagotipo institucional es mediante formato *.png, con fondo transparente,
alineado a la izquierda, enlazada a la pagina web www.sineace.gob.pe, teniendo
las siguientes caracteristicas:

a. Colores RGB:
- Celeste: 0, 135, 202 (#0087CA)

- Negro: 0, 0, 0 (#000000)
- Azul: 32, 78, 136 (#204E88)
- Gris: 124, 124, 128 (#7C7C80)

Nombre y Apellidos: Alta y bajas, Arial negrita, 12 px., color celeste
Cargo: Altas y bajas, Arial negrita, 12 px., color negro.

Dependencia: Altas y bajas, Arial negrita, 12 px., color azul.

Direccién y teléfono: Altas y bajas, Arial negrita, 12 px., color gris.
Enlaces web para las cuentas de Facebook, Twitter, Youtube y boletin
del Sineace.

g. Seguido de la frase: “No imprima este correo a menos que sea
necesario. Ayudemos a proteger el medio ambiente”, en color verde.

~ogooo

Pedro Joel Anthony Arenas Melgarejo
Jefe de la Unidad de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documentaria (e)

— »
V‘\\ S I neqce Av. Republica de Panamé N° 3659 - 3663 — San Isidro, Lima

& (01) 637-1122 | 637-1123, anexo 131

WIWW . SInaedce _I O |" |"': =

Ry
No imprima este correo a menos que sea necesario. Ayudemos a proteger el medio ambiente.
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6. RESPONSABILIDADES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Es responsabilidad de las dependencias del Sineace, que tienen en tramite el
documento y/o expediente electrénico, mantener actualizado permanentemente el
SGD, a fin de brindar oportuna atencion a los documentos recibidos; asi como de
conservar la integridad, intangibilidad y trazabilidad de los actuados como los
registros y documentos fisicos correspondientes.

Los encargados de la recepcién documental, en cada una de las dependencias,
incluida Mesa de Partes, estan obligados, bajo responsabilidad, a ingresar,
registrar y/o derivar oportunamente con informacion clara y coherente las
actuaciones que correspondan a cada documento que se haya derivado, teniendo
a su cargo el respectivo seguimiento y cautela del cumplimiento de atencion dentro
de los plazos previstos, en caso corresponda.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones es responsable de
la operatividad y respaldo de la informacion contenida en el SGD, asi como de los
recursos asignados (memoria, procesamiento, almacenamiento), y herramientas
complementarias que garanticen su correcto funcionamiento. También de brindar
soporte a los usuarios, asegurando la escalabilidad necesaria y la integridad de la
informacion alli contenida.

La UAGED, es responsable de la administracion funcional del SGD,
encontrandose a cargo, entre otros, de capacitar, monitorear y actualizar los
accesos a los usuarios en los casos que correspondan, a fin de garantizar el
mejoramiento continuo del proceso de gestion documental, asi como el uso
correcto y difusién del SGD.

Las dependencias deben coordinar con UAGED la propuesta de documentos
nuevos a fin de establecer la forma de tramitacién y prever los ajustes pertinentes
en el SGD, dicha propuesta debera aprobarse por Secretaria Técnica, previa
recomendacion de UAGED, esta unidad debe solicitar a OTIC el disefio e
implementacién del documento aprobado.

En los casos que corresponda, la Unidad de Logistica y Unidad de Tesoreria
deben encargarse del ordenamiento, archivamiento y preservacion de la
informacién fisica; la cual, ademas es tramitada electrbnicamente por las
dependencias a través del SGD, en el mismo se anexan digitalmente los
documentos necesarios para la continuidad del tramite respectivo, en atencion a
sus competencias.

Los colaboradores que cuentan con firma y certificado digital tienen la obligacién
de mantener la confidencialidad de sus claves de acceso y asumen
responsabilidad en caso de exposicion, puesta en peligro o uso indebido de la
clave privada; asimismo, asumen responsabilidad por el deterioro, alteracion o
cualquier otro hecho u acto que afecte el dispositivo que contiene el certificado
digital de la clave privada.
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Los usuarios del SGD son responsables del cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la presente directiva.

Los responsables de las dependencias del Sineace deben difundir la presente
directiva entre el personal a su cargo y requerir su cumplimiento.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

La UAGED, puede impartir instrucciones especificas para el adecuado
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva.

La UAGED, OTIC, la Oficina de Planificacion y Presupuesto a través de la Unidad
de Modernizacion; y, Secretaria Técnica, pueden proponer lineamientos y/o
herramientas tecnoldgicas para la mejora continua de la gestion del tramite
documentario que pueden asociarse a la gestién de procesos en el Sineace, en el
marco de la Politica Nacional de Simplificacion Administrativa, Plan Nacional de
Simplificacion Administrativa y el Modelo de Gestion Documental aprobados por
la Presidencia del Consejo de Ministros.

Toda emisiéon de documentacién interna y externa generada en el Sineace, debe
efectuarse mediante el SGD y/o Software Firma ONPE, empleando la firma digital.

Cuando un colaborador es desplazado, esta obligado previamente, de manera
formal, a dar cuenta de su documentacion pendiente en el SGD ante su jefe
inmediato superior, bajo responsabilidad.

La Oficina de Asesoria Juridica en relacién al procedimiento que culmine en un
acto administrativo debe recibir el expediente unico electrénico o el expediente
fisico debidamente foliado, segun corresponda, en forma ordenada desde el
primer documento presentado por el administrado hasta el Gltimo actuado, a fin
que posteriormente sea remitido con informacién completa para la emision de la
resolucién administrativa respectiva.

Los colaboradores deben utilizar la firma y/o visto digital para la identificacion y la
autoria de documentos sin el uso de sellos de visado, postfirma, recepcion, entre
otros; asimismo, deben evitar imprimir los documentos generados a través del
SGD, como medida de ecoeficiencia y optimizacién de los recursos del Estado.

8. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

8.1.

Impulsando la politica institucional del “Cero Papel” y la interoperabilidad definido
en el Modelo de Gestion Documental en el Marco del Decreto Legislativo 1310, el
Sineace puede recibir y/o enviar documentacion electrénica a través del SGD,
previa validacion operativa de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones y autorizacién de la Secretaria Técnica.
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9. DISPOSICIONES FINALES

9.1. Adecuense las directivas del Sineace que contemplen procedimientos y tramites
de documentacién fisica (soporte papel) a las disposiciones sefaladas en la
presente directiva.

9.2. Los aspectos no contemplados en la presente directiva, son resueltos por la
Secretaria Técnica, estableciendo disposiciones necesarias para la correcta
aplicacién de la misma, en concordancia con la normativa vigente.

10. ANEXOS:

Anexo N° 01: Documentos tramitados en el Sineace.
Anexo N° 02: Plantilla general de documentos tramitados en el Sineace.

Anexo N° 03: Flujograma sobre registro, digitalizacién, envio y custodia de
documentos externos recibidos en Mesa de Partes.

Anexo N° 04: Flujograma sobre registro, remision y tramitacién de documentos
internos.

Anexo N° 05: Listado de abreviaturas de las dependencias contenidas en la Norma
que define la estructura funcional no organica del Ente Rector del Sineace.
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ANEXO N° 01

DOCUMENTOS TRAMITADOS EN EL SINEACE

N° Tipo de documentos dc-o::iz:)n:f\to ;;ir:::a:z)l
1 |Proveido Interno SGD
2 |Hoja de Envio Interno SGD
3 |Informe Interno SGD
4 | Acta Interno SGD
5 | Memorandum Interno SGD
6 | Memorandum multiple Interno SGD
7 |Informe técnico Interno SGD
8 | Pedido de Compra Interno SGD
9 | Pedido de Servicio Interno SGD
10 | Conformidad de Compra Interno SGD
11 | Conformidad de Servicio Interno SGD
Formatos OTIC (accesos informaticos,
12 | entrega de equipos, inventarios de equipos, Interno SGD
entre otros).
13 | Directiva Interno SGD
14 | Resolucién Jefatural Interno SGD
15| Resolucién de Secretaria Técnica Interno SGD
16 | Resolucién de Presidencia Interno SGD
17 | Reporte SIAF (certificacion, otros) Interno SGD
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Manual de Gestion de Procesos vy

18 Procedimientos (MGPP) Interno SGD

19 | Planes estratégicos institucionales (PEI) Interno SGD

20 | Anexos de evaluacion presupuestaria Interno SGDy so(p?)o rte papel

21 Anexos de Fgrmahzamon de modificaciones Interno SGDy soporte papel
presupuestarias (i)

22 | Anexos para la Conciliacion del marco legal Interno SGDy sog)orte papel

23 Anexos .fje Programacpn multianual vy Interno SGDy soporte papel
formulacién presupuestaria (i)
Los documentos relacionados al

24 | procedimiento y expediente de contratacion Interno SGD (ii)
de bienes y servicios.

25 Cle,rtllflcamon de viaticos con Plan Anual - Interno SGD
Viaticos Programadas
Certificacion de viaticos con Formato N° 02,

26 Plan de Trabajo - Viaticos no Programadas Interno SGD

27 | Otorgamiento de viaticos Interno SGD

28 | Ampliacion de certificacion de viaticos Interno SGD

29 th?b.aja y/o anulacion de certificacion de Interno SGD
viaticos

30 | Estados Financieros Interno SGD

31 | Rendicién de viaticos (Nota de Abono) Interno SGD
Rendicidn de viaticos: Informe de Comision

32 de Servicio (Formato N° 06) Interno SGD y soporte papel
Recibo de Ingreso de devolucion de Viaticos

33| No Utiizados - T6 interno SGD

34 | Nota de Cargo- Carta Fianza Interno SGD
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35 | Nota de Abono — Carta Fianza Interno SGD

36 Reporte de Informacién Bancaria de Pliego Interno 3GD
y Ejecutoras

37 Reporte. de informaciéon de Recibos por Interno SGD
Honorarios Pagados en el mes

38 | Expediente de Pago Interno SGDy scz:?ic))rte papel

39 | Papeleta de vacaciones Interno SGD

40 SOIICI'[.Ud de adelanto o fraccionamiento de Interno SGD
vacaciones

41 | Solicitud de convocatoria CAS Interno SGD

42 | Actas de convocatoria CAS Interno SGD

43 Planilla de pago de haberes y vacaciones Interno SGD
truncas

44 Infgrmes de op|n|on favoraple ”sobre Interno SGD
solicitudes de acciones de capacitacion

45 Solicitud de cambio de niumero de cuenta y Interno SGD
AFP

46 Acta .de adelanto y fraccionamiento de Interno SGD
vacaciones

47 Remlglon d? : descansos  medicos y Interno SGD y soporte papel
atenciones médicas

Interno y/o
48 | Constancia y certificados de trabajo SGD y soporte papel
Externo

49 | Entrega y recepcion de cargo Interno SGD

50 P.roge<Ij|m|.entos administrativos Interno SGD y soporte papel
disciplinarios

51 | Procedimientos sancionadores Interno SGD y soporte papel
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52 | Oficio Externo SGDy so(s;)rte papel
53 | Oficio Circular Externo SGDy so(s;)rte papel
54 | Oficio Multiple Externo | S0P Y So(f’/‘)’”e papel
55| Carta Externo SGDy so(s())rte papel
56 | Carta Multiple Externo SGDy so(sc))rte papel
57 | Paquete Externo SGD y soporte papel
58 | Sobre Externo SGD y soporte papel
Otros  documentos  aprobados  por
59 | Secretaria Técnica, previa recomendacion SGD
de UAGED.

(i) Si el Ente Rector lo requiere, se remitira con visto y/o firma manuscrita.
(i) La Unidad de Logistica debe encargarse del ordenamiento, archivamiento y preservacion de la

informacién fisica.

(i) La Unidad de Tesoreria debe encargarse del ordenamiento, archivamiento y preservacion de la
informacién fisica.

(iv) La Unidad de Gestion de Recursos Humanos debe encargarse del ordenamiento, archivamiento y
preservacion de la informacién fisica.

(v) La dependencia puede tener en cuenta la remision del documento bajo los alcances del numeral 20.4
del articulo 20 del TUO de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

La Secretaria Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario, debe
encargarse del ordenamiento, archivamiento y preservacion de la informacién fisica.
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ANEXO N° 02

PLANTILLA GENERAL DE DOCUMENTOS TRAMITADOS EN EL SINEACE

“Decenio de ja lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres™
“Afio de la Universalizacion de la Salud”

San Isidro, (dia) de (mes) de (afio)

OFICIO N° (Correlativo)-(afio)-SINEACE/(Siglas de dependencias...) Encabezado,
denominacion
del decenio y
2 afio calendano
Seiior (a)
%[N)i?g:;z{g:)y spelidos) Datos del destinatario,
e solo documentos Lugar, fechay
(Distrito) externos codificacion del
documento
Presente. -
A - NOMBRES Y APELLIDOS DEL COLABORADOR
A QUIEN VA DIRIGIDO EL DOCUMENTO
DEPENDENCIA A LA PERTENCE EL COLABORADOR T
A QUIEN VA DIRIGO EL DOCUMENTO —| v remitente.
solo
De > NOMBRES Y APELLIDOS DEL COLABORADOR d“_CltJme'“DS
QUE EMITE EL DOCUMENTO DIRIGIDO EL DOCUMENTO imemes
DEPENDENCIA A LA PERTENCE EL COLABORADOR
A QUIEN VA DIRIGO EL DOCUMENTO -
Asunto : (Tema a tratar)
Asunto y referencia
Ref. : (Documento de referencia del tema a tratar) del documento

Tengo el agrado de dirigimme a usted (Contenido)

Cuerpo  del
documento

Atentamente,

Documento fimado digitalmente
NOMBRES Y APELLIDOS DEL COLABORADCR QUE EMITE EL DOCUMENTO Pogggm
DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE QUIEN EMITE EL DOCUMENTO
Sineace

Pie de pagina, solo
documentos externos

Av. Repiblica de F‘an.amé N® 3859 3663

wonsinoocs gboe | San ik Lima per IEL Peru PRlMLERﬂjL
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ANEXO N° 03

FLUJOGRAMA SOBRE REGISTRO, DIGITALIZACION, ENVIO Y CUSTODIA DE

DOCUMENTOS EXTERNOS RECIBIDOS EN MESA DE PARTES

Scbiara

Fresentaconde | chservaiores y

documentsodn s |
Meze d¢ Paries

Reche cargd tor s
chsenacones que
debe sibaanat

T s
presertada segun

Aractve de ridnte
documantang

Cumpe

QU]

SrEsena aERE pOr L

Meza aerlv_r.__J Mas de 2 St

——— rimero de expadents

foiies

ST s DoCumentn

Baghind y genera

on ot SGO

S o gdacumentn #4

volmneso. se
UINCE WA TG

Reabe toker on
sedyi de cargo

Ertregs Sceet como

wdos o admistiade | Veraici pdes comtanda de
i35 pbeenscones 3 fosmat edrnledo

ubsener (2 dun

Ntrles miwmol

! gocumento

2500 58 aatods

on UAGED

Dependunda
e et

0 aetal 0e
Cargo NATando
Is feche y bora

| Emreaa el ket

Necte y wiiton .}
documentaotm |
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ANEXO N° 04

FLUJOGRAMA SOBRE REGISTRO, REMISION Y TRAMITACION DE
DOCUMENTOS INTERNOS

REQisyro y generacion
de documento en &l
G0

Remite
aocumentacdn
Qénésads por SGD

Dependencia Origen

Toms conocimierts
O€ recepodn ge
documentacion por
¢l SGD

Rewisa y acepta
documentacdn
por &l SGO

Rensizs s gjecucion de
Archeva de manera e

tramite segun los plazos de
elecromica en el - v e ——
SR MO atencdn de la directiva de

5G
o trdmite documentario

Dependencia Destino

FLUJOGRAMA SOBRE REGISTRO Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS INTERNOS

in
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ANEXO N° 05

LISTADO DE ABREVIATURAS DE LAS DEPENDENCIAS CONTENIDAS EN LA
ESTRUCTURA FUNCIONAL NO ORGANICA DEL ENTE RECTOR DEL SINEACE

Dependencias Siglas
Consejo Directivo Ad Hoc CDAH
Presidencia del Consejo Directivo Ad Hoc P
Secretaria Técnica ST
g(r;icduan?ednei;\it:ncién al Ciudadano y Gestion UAGED
Unidad Instructora de Procedimientos Sancionadores UIPAS
Unidad Ejecutora de Inversiones UEI
Organo de Control Institucional OCl
Oficina de Administracion OA
Unidad de Logistica LOG
Unidad de Tesoreria TES
Unidad de Contabilidad CONT
Unidad de Gestion de Recursos Humanos UGRH
Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones otic
Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional COM
Oficina de Planificacion y Presupuesto OPP
Unidad de Planeamiento UPLAN
Unidad de Modernizacién UM
Unidad de Presupuesto upP
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Unidad Formuladora de Inversiones UFI

Oficina de Asesoria Juridica OAJ

Oficina de Gestién Descentralizada y Cooperacion Técnica | GEDECOT

Direccion de Evaluacion y Acreditacién en Educacion

Basica y Técnico Productiva DEA-EBTP
Direccién de Evaluac':llon y Acrgdﬂamon en Institutos y DEA-IEES
Escuelas de Educacion Superior

Dlrecglon dg Evallua'clon y Acreditacion en Educacion DEA-ESU
Superior Universitaria

Dllre.ccmn ,de .EvaluaC|on'y Certificacion en Educacion DEC-EBTP
Basica, Técnico Productiva

Dlrecglon de Evaluacion y Certificacion en Educacion DEC-ES
Superior

Direccion de Evaluacion y Politicas DEP
Dependencia Desconcentrada Macro Regional Sur DDES-MSUR

Dependencia Desconcentrada Macro Regional Nor Oriente | DDES-MNOR

Dependencia Desconcentrada Macro Regional Oriente DDES-MOR
Dependencia Desconcentrada Macro Regional Centro Sur DDES-
° J MCENSUR
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