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Lima, 7 G ENE. 2021
VISTOS:

El Informe N° 025-2021-MIDIS/P85-UA, expedido por la Unidad de Administracion, el
Memorando N° 0017-2021-MIDIS/P65-DE/UPPM, expedido por la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion, y el Memorando N° 00017-2021-MIDIS/P65-DE/UAJ, emitido por la

Unidad de Asesoria Juridica del Programa Nacional de Asistencia Solidaria “Pensién 65" del
Ministerio de Desarrollo e Inclusidn Social; v,

CONSIDERANDQO:

Que, mediante Ley N°® 29792 se crea el Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social,
determinandose su ambito, competencias, funciones y estructura organica basica; asimismo, se
establece que el sector Desarrollo e Inclusién Social comprende todas las entidades del Estado,
de los tres niveles de gobierno vinculados con el cumplimiento de las politicas nacionales en

@_ , O Que, mediante Decreto Supremo N° 081-2011-PCM y sus modificatorias, se crea el
- Efyrograma Nacional de Asistencia Solidaria “Pensién 65" con la finalidad de brindar proteccion
A/s;@“gg social a los adultos mayores de 65 afios, que viven en situacion de vulnerabilidad, entregandoles
" una subvencién monetaria que les permita incrementar su bienestar; y mejorar sus mecanismos

b?ggs PUEsro);
W i, Que, mediante Resolucién Ministerial N° 273-2017-MIDIS, se aprueba el Manual de
c o Qperaciones del Programa Nacional de Asistencia Solidaria “Pensién 65”, documento técnico
= shedf; normativo de gestion que formaliza la estructura organica del Programa, orientando el esfuerzo
% g institucional al logro de su mision, vision y objetivos estratégicos, describiendo entre ofros
=" aspectos, las funciones especificas de las unidades que lo integran y Ia descripcidn detallada y
secuencial de los principales procesos técnicos y/o administrativos;

Que, el literal h) del articulo 9 del mencionado Manual de Operaciones, establece

; g&mig funcién de [a Direccién Ejecutiva: Aprobar, modificar y derogar las directivas, reglamentos y

; ﬁ;‘}\cﬂsﬁﬁgs normas técnico-operativas y administrativas internas que requiera el programa para su
onamiento, de acuerdo a [as politicas sectoriales y lineamientos que establezca el MIDIS;

A
PENT

Que, mediante Resolucién Directoral N° 004-2021-MIDIS/P65-DE, de fecha 06 de
enero de 2021, se delega al Jefe/a de la Unidad de Administracion del Programa Nacional de
Asistencia Solidaria “Pension 65", para el afio fiscal 2021, funciones del titular de la enfidad en
materia administrativa, dentro de las cuales se encuentra la aprobacion de directivas, lineamientos,

circulares y/o manuales, asi como, todo documento de caracter normativo, respecto de los
sistemas administrativos de su competencia;



Que, el numeral 72.2 del articulo 72 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, prescribe que toda entidad es
competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento
de su misién y objetivos, asi como para la distribucion de las atribuciones que se encuentren
comprendidas dentro de su competencia;

Que, en ese contexto, mediante Informe N° 025-2021-MIDIS/P65-UA, la Unidad de
Administracién considera pertinente la aprobacién de la directiva “Uso del Sistema de Gestion
Documental de! Programa Nacional de Asistencia Solidaria Pensién 65"

Que, mediante el Memorando N° 0017-2021-MIDIS/P65-DE/UPPM, la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modemizacién del Programa Nacional de Asistencia Solidaria
“Pension 65", considera pertinente la aprobacién de la directiva “Uso del Sistema de Gestidn
Documental del Programa Nacional de Asistencia Solidaria Pension 657,

Que, mediante Memorando N° 00031-2021-MIDIS/P65-DE/UAJ, fa Unidad de
Asesoria Juridica considera pertinenie, que en ejercicio de las funciones delegadas mediante
Resolucién Directoral N° 004-2021-MIDIS/P65-DE, se prosiga con el tramite de aprobacion de la
directiva “Uso del Sistema de Gestién Documental del Programa Nacional de Asistencia Solidaria
Pension 657

Que estando a las competencias de la Jefa de la Unidad de Administracion y con los
vistos de la Jefa de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, y del Jefe de la
Unidad de Asesoria Juridica; y de conformidad con lo dispuesto en la Resolucién Ministerial N°
273-2017-MIDIS que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Naciona!l de Asistencia
Solidaria “Pension 65”;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva “Uso del Sistema de Gestién Documental del
%Ji " ° Programa Nacional de Asistencia Solidaria Pensién 65", ia misma que en documento anexo
IS forma parte integrante de la presente resolucion.

&,; Articulo 2°.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion en el portal web
|i;st:tuc:|onal de la entidad (www.p65.gcb.pe)

Reglstrese y comuniquese.

e




Directiva

. »
pen810n65 “Uso del Sistema de Gestion Documental del Programa | Fecha: 29/01/2021

franguilidad para mas porusnes Nacional de Asistencia Solidaria "Pension 65"

Paginas: 1 de 23

DIRECTIVA
USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL PROGRAMA NACIONAL DE ASISTENCIA
SOLIDARIA “PENSION 65”

- m > Unidad de
Unidad de Administracion o
Elabcrado por Revisada por Aprobado por | Fecha de aprobacion

Resolucion Jefatural N®. .. ... it et e e




pensién65

tranquilidad para mas peruanes

Directiva

“Uso del Sistema de Gestién Documental del Programa
Nacional de Asistencia Solidaria “Pension 65”

Fecha: 26/01/2021
Paginas:; 2 de 23

Matriz de Control de Cambios en Documentos

Version

item

Modificacion respecto a
la versidn anterior

Sustento

Unidad que
solicitd el
cambio

Observaciones




pc

Directiva

Fecha: 26/01/2021

» ’
nSlon 65 “Uso del Sistema de Gestion Documental del Programa | Paginas: 3 de 23

tranquilitad pars méds peruancs Nacional de Asistencia Solidaria “Pensién 65"

1 OBJETIVO
Establecer las disposiciones que permitan regular la recepcion, emision, despacho y archivo de
los documentos a través del Sistema de Gestion Documental (SGD) del Programa Nacional de
Asistencia Solidaria “Pension 65”.
2 ALCANCE
La aplicacion de la presente directiva es obligatoria para todos/as las/los servidores/as civiles de
la sede central y unidades territoriales de la entidad, con el propésito de optimizar procesos de
gestion documental del Programa Nacional de Asistencia Solidaria "Pensién 65", con
independencia de su régimen laboral o vinculo contractual, en lo que les corresponda.
3 BASE LEGAL

3.1 Constitucién Politica del Per.

3.2 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y modificatorias

3.3 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

3.4 Ley N° 27408, Ley que establece la atencion preferente a las mujeres embarazadas, las nifias,
nifios y adolescentes, personas adultas mayores, en lugares de atencién al publico y modificatoria

3.5 Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y modificatorias

3.6 Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacion administrativa
y madificatorias.

3.7 Decreto Legislativo N° 681, que regula el uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo
de documentos e informacion tanto respecto a la elaborada en forma convencional cuanto la
producida por procedimientos informaticos en computadoras y modificatorias

3.8 Decreto de Urgencia N° 006-2020, Decreto de Urgencia que crea el Sistema Nacional de
Transformacion Digital.

3.9 Decreto Supremo N° 081-2011-PCM, que crea el Programa Nacional de Asistencia Solidaria
“Pension 65”"; y sus modificatorias

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

3.11 Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y modificatorias.

3.12 | Resolucién Ministerial N° 273-2017-MIDIS, Resoiucion Ministerial que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Asistencia Solidaria Pension 65.

3.13 | Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, Aprueban Modelo de
Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310, y su modificatoria.

4 RESPONSABILIDADES
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Apiica, supervisa y cumple las disposiciones

4.1 Unidad de Administracién establecidas en la presente Directiva, en concordancia
a sus funciones de organizar, conducir, coordinar y
ejecutar los procesos de tramite documentario y de
archivo general del Programa, establecidas por el
Manual de Operaciones del Programa Nacional de
Asistencia Solidaria "Pensién 65"
Asegura la  disponibilidad, seguridad digital,

4.2 Unidad de Tecnologias de la operatividad y respaldo de la informacién y documentos
Informacién producidos y recibidos en el Sistema de Gestion

Documental (SGD), asi como, brinda soporte y capacita
periddicamente a ios/las usuarios/as de este sistema,
para asegurar su adecuado uso y aplicacion.

Tramita los respectivos certificados digitales para

los/las usuarios/as del SGD.
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Gestiona el fortalecimiento de capacidades en materia
4.3 Unidad de Recursos Humanos de gestion documental, interoperabilidad, gobierno
digital, certificados digitales, seguridad digitai y gestion
documental, para lo cual coordina con la Unidad de
Tecnologias de la Informacion.

Recibe y digitaliza, de ser el caso los documentos que
4.4 Mesa de Partes Virtual ingresan al Programa, asl como, efectia el despacho
de los documentos dirigidos a ofras entidades u
organizaciones.

Orienta a los ciudadanos en la presentacion de sus
documentos y brinda informacion respecto del estado
de su tramite.

Servidores/as civiles y/o Responsables del cumplimiento de las disposiciones de
4.5 funcionarios/as de Pensién 65 la presente Directiva.

5 DEFINICIONES

5.1 Administrador/a de Certificados Digitales: Servidor/a designado/a por la Direccion Ejecutiva
para la gestion de los certificados digitales para los/las suscriptores/as de la entidad, asi como su
cancelacién, ante la Entidad de Registro o Verificacion para el Estado Peruano (EREP), del
Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil (RENIEC).

5.2 Autenticacion: Proceso que permite determinar la identidad de la persona que firma digitalmente,
en funcion del documento electronico firmado por éste y al cual se le vincula, asegurando que,
ante un tramite realizado via electrénica, quien lo reciba tenga la certeza que la persona que emite
el documento electrénico es la misma que lo firmo.

Autoridad Administrativa Competente: Organismo publico responsable de acreditar a las
Entidades de Certificacion, a las Entidades de Registro o Verificacion y a los Prestadores de
Servicios de Valor Afadido, plblicos y privados, encargadas de reconocer los estandares
53 tecnolégicos aplicables en la Infraestructura Oficial de Firma Electrénica, de supervisar dicha
Infraestructura, y de cumplir las demas funciones sefialadas en el Reglamento de la Ley N° 27269,
Ley de Firmas y Certificados Digitales, aprobado con Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, o
aquellas que requiera en el transcurso de sus operaciones, conforme a la normativa que le resulte
aplicable. Dicha responsabilidad recae en el Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y
de la Proteccién de la Propiedad Intelectual (INDECOPI).

54 Certificado Digital: Documento credencial electrénico que ha sido generado y firmado
digitalmente por una Entidad de Certificacion y que permite identificar a la persona natural o
juridica que emitira la firma digital.

5.5 Confianza Digital: Estado que emerge como resultado de cuan veraces, predecibles, éticas,
proactivas, transparentes, seguras, inclusivas y confiables son las interacciones digitales que se
generan entre personas, empresas, entidades publicas o cosas en el entorno digital, con el
proposito de impulsar el desarrolio de la economia digital y la transformacion digital. Es un
componente de la transformacion digital y tiene como ambitos la proteccion de datos personales,
la ética, la transparencia, |la seguridad digital y la proteccion del consumidor en el entorno digital

56 |Confidencialidad: Propiedad de que la informacion se encuentre disponible y no se divulgue a
personas, entidades o procesos no autorizados.

5.7 Contraseiia: Codigo secreto que se introduce en un equipo de coémputo para poder accionar un
mecanismo o acceder a ciertas funciones informaticas.

5.8 Documento: Toda informacién creada, recibida y conservada, independientemente de su soporte
y que se generen en los organismos y reparticiones del Sector Publico Nacional como resultado
de sus actividades.

5.9 Documento atendido: Estado de todo documento posterior a su atencién por parte del servidor
civil que tuvo asignado, y cuyo trdmite no requirié respuesta o documentacion adicional.
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Documento archivado: Proceso de finalizar un documento o tramite en el Sistema de Gestion
Documental, funcién a cargo del/a asistente/a administrativo/a de la unidad orgénica o unidad
territorial del Programa, o quien cumpla sus labores, y sélo se puede realizar con documentos
previamente atendidos.

5.1

Documento electrénico: Unidad basica estructurada de informacion registrada, publicada o no,
susceptible de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesada o conservada por la
entidad, en virtud de sus funciones o competencias, utilizando sistemas informaticos del Sistema
de Gestién Documental.

5.12

Documento interno: Documento generado por las diferentes unidades organicas y
Coordinaciones de Pension 65.

5.13

Documento Nacional de Identidad electrénico (DNIle): Credencial de identidad digital, emitida
por el RENIEC, que acredita presencial y no presencialmente Ia identidad de las personas.

5.14

Entidad de Certificacion (ECEP): Persona juridica publica o privada que presta indistintamente
servicios de produccién, emision, gestion, cancelacion u otros servicios inherentes a la
certificacion digital. Asimismo, puede asumir Ias funciones de registro o verificacion. Para el
Estado Peruanc es el RENIEC.

5.15

Entorno Digital: Dominio o ambito habilitado por las tecnologias y dispositivos digitales,
generalmente interconectados a través de redes e infraestructuras de datos o comunicacion,
incluyendo el Internet, que soportan ios procesos, servicios, plataformas que sirven como base
para la interaccion entre personas, empresas, entidades publicas o dispositivos.

5.16

Expediente: Conjunto de documentos (fisicos o electronicos) debidamente foliados ¥
relacionados con el mismo asunto que se tramitan a pedido o ante cualquiera de las unidades o
coordinaciones de Pensién 65, progresivamente se le va adicionando documentos vinculados
durante el transcurso del tramite.

517

Hoja de Tramite: Documento que acompafia como primera hoja o caratula a todos los
expedientes fisicos registrados en el Sistema de Gestién Documental y que es requisito para su
tramitacion. Incluye las indicaciones y observaciones que sobre el mismo se han establecido, asi
como la informacion relacionada con su tramite.

5.18

Mesa de Partes Presencial: Espacio fisico de recepcion documental y gestion del proceso de
tramite documentario.

5.19

Mesa de Partes no Presencial - Virtual: Canal digital habilitado en el marco del Sistema de
Gestion Documental con el propésito de recibir documentos enviados por entidades externas y
despachar documentos hacia entidades externas.

5.20

PDF/A: Formato de archivo para el guardado a largo plazo de documentos electrénicos. Esta
basado en la version de Referencia 1.4 de PDF de Adobe Systems Inc. (implementada en Adobe
Acrobat 5 y versiones posteriores) y esta definido por la ISO 19005-1 en su respectiva version.

5.21

Sistema de Gestion Documental (SGD) de Pensién 65: Sistema de Informacion a través dei
cual se emiten, reciben, derivan y archivan documentos en Pensién 65, es utilizada para
automatizar el tramite administrativo de los documentos con el fin de agilizar y optimizar su manejo
y control, procurando con ello su preservar la integridad, trazabilidad y valor legal de los
documentos.

5.22

Usuario: Persona natural u organizacion que utiliza un sistema en operacion para llevar a cabo
una funcion especifica.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1

La Direccion Ejecutiva, en su condicion de maxima autoridad ejecutiva y administrativa, establece
la politica y objetivos del Sistema de Gestién Documental de Pension 65.

El Sistema de Gestiobn Documental consta de tres (03) fases que se desarrollan de manera
sistematica: recepcion, emisién, despacho y archivo.

El proceso de Gestion Documental inicia cuando el usuario interno yfo externo entrega la
documentacion en la Mesa de Partes.

Los documentos producidos y recibidos por la entidad son gestionados unicamente a través del
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Sistema de Gestion Documental.

6.5 Cuando se requiera una copia imprimible de un documento firmado digitaimente (oficio u oficio
mdltiple), este debe incorporar datos que permitan verificar fa autenticidad del mismo, por ejemplo:
la direccién web donde se encuentra aimacenado el documento electrénico original y un ndmero
o codigo de identificacion asignado al documento.

El texto a usar en el documento sera:

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Programa Nacional de Asistencia Solidaria — Pensidn 65,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.5. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicidn Complementaria Final del D.$. 026-2016-PCM. Su autenticidad
e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente directidon web:

Url: https:/Hoooooo oo /X Cédigo: ABCDEFG

6.7 En caso de presentarse alguna contingencia los/las servidores/as deberan ejecutar los procesos
de recepcion y despacho de los documentos de forma manual. Superada la contingencia se debe
asegurar que el Sistema de Gestion Documental actualice los registros de los documentos, de
esta manera no se afecta la trazabilidad de los mismos.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

71 |RECEPCION DE DOCUMENTOS EN MESA DE PARTES

7.1.1 | Mesa de Partes presencial

¢ La Mesa de Partes de Pension 65 es la encargada de la recepcion de los documentos
externos e internos. El horario de atencién es de junes a viernes entre las 08:30 y las
17:30 horas, salvo feriados y dias no laborables declarados por el Gobierno Nacional.
Dicho horaric puede modificarse de acuerdo a las necesidades de la Entidad.

s Los/as servidores/as civiles de Mesa de Partes estan autorizados a abrir fos sobres donde
se remitan los documentos dirigidos a Pensién 65, excepto los catalogados como
confidencial, de caracter personal, informacién reservada o secreta. Tampoco son
abiertos los sobres relacionados a procesos de seleccion de bienes y servicios, de
personal y los dirigidos al Organo de Control Institucional (OCI).

e La correspondencia de caracter personal, y la informacién reservada, confidencial o
secreta se tramita en las mismas condiciones en las que fue recibida, registrandose en el
Sistema de Gestibn Documental y derivandose fisicamente al destinatario
correspondiente. Sin perjuicio de lo anterior, Mesa de Partes no recibira informacion que
corresponda a los siguientes casos: reportes, documentos bancarios, recibos, tarjetas de
crédito y otros similares. Estos documentos no constituyen documentacién oficial.

« Una vez recibidos los documentos, son revisados por losfas servidores/as civiles de Mesa
de Partes, que en un solo acto y por Unica vez, pueden formular observaciones en
atencion al incumplimiento de requisitos que no puedan ser salvados de oficio, invitando
al administrado a subsanarlas dentro de un plazo maximo de dos (2) dias habiles, de
conformidad con lo establecido en el Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley N° 27444
“Ley del Procedimiento Administrativo General”. Transcurrido €l plazo sin que ocurra la
subsanacion, el registro ingresado en el Sistema de Gestion Documental se procede a
invalidar, la solicitud o formulario sera considerado como no presentado y se devolvera
con sus recaudos cuando el interesado se apersone a reclamarlos.
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Los/as servidores/as civiles de Mesa de Partes, responsables de recibir los documentos,
colocan en el cargo y en el original del documento, la constancia de recepcion
consignando la hora y fecha en que se recibe, el namero de folios y la firma o visto de
quien recibe el documento. La constancia de recepcién de un documento fisico se realiza
a través de un sello o etiqueta adhesiva.

El personal responsable de recibir la documentacion debera verificar como minimo, ¥ sin
perjuicio de los requisitos que corresponda a cada procedimiento administrativo, lo
siguiente:

- Indicacion de la unidad a la cual es dirigida.

- Nombres y apellidos completos, domicilic y nimero de Documento Nacional de
Identidad o carné de extranjeria del administrado.

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

- La expresion clara y concreta de lo pedido, fundamentos de hecho que lo apoye.

- La identificacion de los antecedentes de la materia, tratandose de procedimientos
iniciados.

- En caso de un documento reingresante o reiterativo debe ubicarse el documento inicial
y vincularlo al nimero de registro del documento inicial.

Mesa de Partes escanea, registra y distribuye los documentos utilizando el Sistema de
Gestién Documental; salvo aquellos que por su presentacion y/o dimensiones no puedan
pasar por este proceso, estos son registrados con su informacion basica y derivados en
fisico. Cuando la unidad de destino lo requiera, los documentos escaneados también se
derivaran en fisico.

Los documentos recibidos y que tengan como destino a funcionarios que ya no ocupen
el cargo seran derivados al funcionario que esta ejerciendo efectivamente dicho cargo, o
debiendo las unidades recibir dichos documentos sin inconvenientes.

Los documentos originales correspondientes a los escaneados, registrados y distribuidos
por el Sistema de Gestion Documental son archivados al finalizar el dia.

Mesa de Partes no presencial (Mesa de Partes Virtual)

El envio de documentos a la Mesa de Partes Virtual de Pension 65 que presentan los
administrados deben ser en formato PDF, en un solo archivo y es presentado a cualquier
hora; no obstante, el horario de recepcion de los documentos a través de esta modaiidad
es de |unes a viernes entre las 08:30 y las 17:30 horas. Si el documento es presentado
luego de este horaric se considerara recibido el primer dia habil siguiente.

La Mesa de Partes Virtual registra los documentos electrénicos recibidos e informacion
basica sobre ellos en el Sistema de Gestion Documental. Debiendo verificar como
minimo, los requisitos que corresponda a cada procedimiento administrativo

La correspondencia de caracter personal, y la informacion reservada, confidencial o
secreta no se remite a través de la Mesa de Partes Virtual.
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e De presentar observaciones, se consignara el estado de OBSERVADO al documento
para que el administrade pueda subsanarlo dentro del plazo de ley.

¢ Eidocumento que no contenga los requisitos gue corresponda a cada procedimiento, es
observado, detailando los documentos que faltan o la forma de su presentacién y devuelto
mediante correo electronico, el mismo que debe ser subsanado en el plazo de ley.

e Sila documentacion no presenta observaciones se recepciona y el estado que figura en
la Mesa de Partes Virtual es: RECEPCIONADO, generandose en forma automéatica el
registro en e! software de gestién documental con el niimero correlativo de expediente
externo.

¢+ La Mesa de Partes debe enviar electronicamente al remitente, el cargo de recepcion
conteniendo los datos de la constancia de registro emitida por el Sistema de Gestion
Documental.

De la recepcion de los documentos internos

e Los servidores civiles de Mesa de Partes reciben y atienden oportunamente los
documentos derivados por las diferentes Unidades de la entidad a través del Sistema de
Gestion Documental, verificandose la competencia para su atencion, en caso contrario,
se efectlia la devolucion.

e Los documentos son atendidos con la prioridad sefialada en el Sistema de Gestion
Documental; en el caso de documentos provenientes del Congreso de la Republica,
documentos de entrada con Acceso a la Informacién Publica, son atendidos de acuerdo
a los plazos regulados en la normativa vigente.

e La recepcién de los documentos externos e internos a las unidades y/o a los servidores
civiles, remitidos a través del Sistema de Gestion Documental, es obligacion y
responsabilidad del servidor civi de Mesa de Partes verificar que cuente con la
documentacion completa.

e Todos los usuarios del Sistema de Gestion Documental deben recibir los documentos
emitidos a través de este sistema, considerando los supuestos siguientes:

» Si el documento fue emitido en dia habil hasta las 17:30 horas, se presume recibido
ese mismo dia.

» Si el documento fue emitido en dia habil con posterioridad de las 17.30 horas o en
dia inhabil, se presume recibido a las 8.30 horas del dia habil siguiente.

7.2

EMISION DE DOCUMENTOS POR LAS UNIDADES DE PENSION 65

7.21

s la emisién de documentos en Pensién 65 se efectia de forma digital, empleando
obligatoriamente la firma digital en el Sistema de Gestién Documental, pudiendo hacer
uso de las credenciales electronicas contenidos en el DNIe o los Certificados Digitales de
persona juridica otorgados por el RENIEC.
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Luego de la firma digital del documento, realizado por el funcionario o servidor autorizado,
se registra en el software de gestion documental a fin de que contine el flujo de su
tramite. Los anexos que forman parte del documento, deben almacenarse en el software
de gestion documental junto con el documento principal.

El/La servidor/a responsable de la elaboracién del documento debe generarlo utilizando
el Sistema de Gestion Documental, de acuerdo a los siguientes puntos:

a) Para todos los efectos se empiearan las plantillas de documentos de acuerdo a la
presente Directiva.

b) El registro de documentos debe ser mediante el uso del Sistema de Gestion
Documental.

c) La numeracion, nomenclatura y todo logotipo oficial se generan respetando la presente
Directiva.

Cuando se requiera, los documentos son entregados en fisico, ademas son atendidos de
acuerdo a la prioridad que determine Ia jefatura de Ia unidad o coordinacion solicitante
conforme a la normativa aplicable. De acuerdo a su prioridad, los documentos se
clasifican en:

» Muy urgente: La atencién debe realizarse en el dia o hasta un maximo de tres (03)
dias habiles, de acuerdo a la necesidad.

» Urgente: El plazo méaximo para la atencién puede extenderse hasta los cinco (05)
dias habiles,

» Normal: La atencion se asigna en virtud al plazo previsto por la normatividad vigente
para atender un derecho de peticion, hasta un maximo de treinta (30) dias habiles.

Las medidas de seguridad de {a informacién garantizan la integridad de los documentos,
los cuales deben mantenerse completos e inalterables

Se debe garantizar la disponibilidad de los documentos emitidos para las consuitas de
acuerdo con el nivel de acceso autorizado para elfla servidora civil. El Sistema de Gestion
Documental facilita la ubicacion, disponibilidad, recuperacién y trazabilidad de los
documentos.

En el marco del Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, Medidas de Ecoeficiencia
eficiencia para el Sector Publico, las comunicaciones escritas internas y externas seran
a doble cara.

La redaccion de las comunicaciones debera considerar la “Guia para el uso del lenguaje
inclusivo. Si no me nombras, no existo”, con el propdsito de promover la comunicacion
inclusiva desde la entidad.

Los servidores civiles elaboran los documentos en el Sistema de Gestion Documental
utilizando las plantillas generadas automaticamente por el sistema. Estas contienen la
numeracion, nomenclatura, logotipo, entre otros, conforme a los anexos contenidos en la
presente Directiva.
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Asimismo, se puede solicitar a la jefatura de su unidad la inclusién de nuevos destinatarios
en el Sistema de Gestion Documental; tratandose de personas naturales se confrontara
con la informacion del Registro Nacionai de |dentificacion y Estado Civil (RENIEC) y en
el caso de personas juridicas, se considera la informacién de la base de datos de la
Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria (SUNAT).

Los documentos son firmados digitalmente y remitidos por los titulares de las unidades
de Pension 65.

Un documento electronico puede contar con una o varias firmas digitales. Los
documentos pueden ser visados por quienes participaron en su elaboracion.

La disponibilidad, integridad y confidencialidad de los documentos electrénicos, asi como
de sus anexos se sujetan a las normas y disposiciones de seguridad de la informacién
vigentes.

Los documentos oficiales generados en el Sistema de Gestién Documental se consideran
emitidos cuando son firmados, manual o digitalmente, y enviados al destinatario, por el
responsable del area usuaria segln corresponda.

Durante las vacaciones o licencias del responsable del drea usuaria, el funcionario o
servidor encargado en su reemplazo, firmard y/o visara la comunicacién escrita utilizando
la denominacion “(e)”, durante dicho periodo.

Los documentos electrénicos emitidos en el Sistema de Gestion Documental, que
cuenten con una firma digital, tienen la misma validez y eficacia juridica para el uso y fines
administrativos internos y externos que una firma manuscrita.

.Cada documento emitido, debe referirse a un solo asunto, a fin de facilitar su tramitacién
y un adecuado archivo, dicho asunto debe ser invariable a fin de formar series
documentales conforme a lo establecido en el Programa de Control de Documentos de
Archivo

7.2.2

La presente Directiva propone para los documentos emitidos por Pension 65 las
siguientes caracteristicas:

Oficio
a. Finalidad: Documento que permite comunicar disposiciones, consultar y/o pedidos,
coordinar acciones, informar, expresar opinién institucional y remitir documentos.
b. Alcance: De circulacién externa, dirigido a entidades u organismos publicos, privados o
personas naturales.
¢. Emisor: Direccion Ejecutiva, jefes/as de unidades organicas y territoriales.
d. Estructura: Ver modelo (anexo N° 01).
Oficio Maltiple
a. Finalidad: Documento que tiene la misma finalidad que el oficio, sin embargo, es

empleado cuando va dirigido a mas de un destinatario de forma simultanea.
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b. Alcance: De circulacion externa, dirigido a entidades u organismos puablicos, privados o
personas naturales.

¢. Emisor: Direccidn Ejecutiva, jefes/as de unidades organicas y territoriales.

d. Estructura: Ver modelo (anexo N° 02).

a. Finalidad: Documento que permite comunicar, coordinar acciones, informar y remitir
documentos a personas naturales o entidades privadas.

b. Alcance: De circulacion externa, dirigido a personas naturales o entidades privadas.
Emisor: Direccién Ejecutiva, jefesfas de unidades organicas y territoriales.
d. Estructura: Ver medelo (anexo N° 03).

o

Memorando
a. Finalidad: Documento que permite transmitir en forma resumida asuntos diversos como:
solicitar opinién o hacer consultas, comunicar, remitir o solicitar documentos, impartir
ordenes sobre diversos asuntos o imponer sanciones.
b. Alcance: De circulacion interna, dirigide a funcionarios/as y servidores/as civiles de
Pensién 65, de igual o menor jerarquia organizacional.
c. Emisor: Direccion Ejecutiva, jefes/as de unidades organicas y territoriales.

d. Estructura: Ver modelo (anexo N° 04).

Memorando Mdaltiple
a. Finalidad: Documento gue tiene la misma finalidad que el Memorando, sin embargo,
permite comunicar de forma simultanea a mas de una unidad organica.
b. Alcance: De circulacién interna, dirigido a dos 0 mas funcionarios/as y/o servidores/as
civiles de Pensién 65, de igual 0 menor jerarquia organizacional.
¢. Emisor: Direccion Ejecutiva, jefes/as de unidades organicas y territoriales.
d. Estructura: Ver modelo (anexo N° 05)

Informe

a. Finalidad: Documento que permite transmitir una opinién técnica fundamentada respecto
a un tema o documento especifico, contienen la siguiente estructura:
> Antecedentes
¥»  Analisis
¥ Conclusiones
» Recomendaciones

b. Alcance: De circulacion interna, se remite a funcionarios/as y/o servidores/as de mayor
jerarquia.

¢. Emisor: Direccion Ejecutiva, Jefes/fas de unidades organicas y territoriales y/o
servidores/as de menor jerarquia. El funcionario de mayor jerarquia hace suyo el informe
emitido

d. Estructura: Ver modelo (anexo N° 08).
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a.

Resolucién

Finalidad: Documento que dicta medidas o disposiciones normativas, o autoriza asuntos
inherentes al quehacer institucional, asi como asuntos de caracter normativo y técnico,
en el gjercicio de sus funciones.

b. Alcance: De circulacion interna o externa, emitido por fa Direccion Ejecutiva de Pension
65 o por la unidad organica con facultades para ello.
¢. Emisor: Direccion Ejecutiva, visado por unidades organicas que correspondan segun el
alcance y ambito funcional o competencia.
d. Estructura: Ver modelo (anexo N° 07).
Nota
a. Finalidad: Documento que transmite en forma resumida diversas comunicaciones con el
propoésitoc de aclarar, precisar y explicar asuntos determinados.
b. Alcance: De circulacion interna, dirigido a un funcionario de mayor nivel jerarquico.
¢. Emisor: Jefes/as de unidades organicas y territoriales.
d. Estructura: Ver modelo (anexo N° 08).
Acta
a. Finalidad: Documento que registra lo sucedido, tratado ¢ acordado en una reunién.
b. Alcance: Todas las unidades organicas de Pensién 65.
¢. Emisor: Responsable del area que convoca a la reunién, suscrito por los responsables,
participantes o asistentes al evento.
d. Estructura: Ver modelo (anexo N° 09).
7.3 DESPACHO DE DOCUMENTOS POR LAS UNIDADES DE PENSION 65
7.31 * El Despacho comprende las acciones de distribucion interna y externa de documentos.
¢ Respecto a los documentos que deban ser remitidos fuera de la entidad, la Mesa de
Partes, a través del Sistema de Gestion Documental, recibe de todas las unidades
organicas de Pensién 65, los documentos oficiales para su despacho:
Fisico:

» Los documentos que ingresen a través de Mesa de Partes seran derivados en el dia
al area usuaria al cual estén asignados.

» Cuando la entidad de destino no cuente con el Sistema de Gestion Documental
integrado a la Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE, la unidad crganica
procade a la impresion del documento oficial (oficio u oficio multiple y anexos) para
su entrega en fisico a Mesa de Partes, que continuara con el tramite de entrega a la
persona ¢ entidad de destino.

» La Mesa de Partes coordina el recojo de los documentos con la empresa de servicio
de mensajeria contratada, el que debera realizarse durante el dia 0 a mas tardar el
dia habil siguiente, debiendo registrarse la hora de entrega, asi como el nombre del
mensajero que recibe los documentos.

» Luego de la distribucion de los documentos, la Mesa de Partes efectlia la
digitalizacién de los cargos correspondientes, con la finalidad de ingresarlos al SGD
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Digital

Entre dreas usuarias

y dar por finalizado el expediente. Los cargos son conservados en el archivo periférico
de la Oficina de Administracion.

» Cuando la entidad de destino cuente con el Sistema de Gestién Documental integrado
a la Plataforma de Interoperabilidad del Estado - PIDE, el documento se remite por la
Mesa de Partes Virtual.

» Las areas usuarias recibiran la documentacién previa verificacion de la correcta
derivacion de las mismas.

» Los documentos emitidos por el area usuaria son derivados a través de Sistema de
Gestion Documental; en la derivaciéon se debe vincular, de ser el caso, otros
documentos oficiales o adjuntar anexos que resulten necesarios para la atencion.

» El responsable del area usuaria delega el documento recibido al servidor civil de su
area a traves del Sistema de Gestion Documental para su atencién correspondiente.

» Eldrea usuaria que advierta que la documentacion derivada no es de su competencia,
debera derivarla en el dia al area usuaria correspondiente a través del Sistema de
Gestion Documental.

El despacho de los documentos se realiza en fos horarios estabiecidos por la Unidad de
Administracion,

Las unidades organicas estan facultadas a definir el caracter reservado, secreto o
confidencial de los documentos que emiten, de acuerdo a la normativa aplicable, bajo
responsabilidad. En este supuesto, las unidades organicas imprimen y entregan, en sobre
cerrado, los documentos a Mesa de Partes, para su distribucion.

74

ARCHIVO DE DOCUMENTOS

El archivo de los documentos generados en ia gestion documental que ha desarrollado
Pension 65, se hace en cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Archivos, y
se aplican tanto a los documentos archivados fisicamente como en formato electronico.

El Sistema de Gestién Documental permite la adecuada organizacion, descripcion,
seleccion y conservacion de los documentos digitales.

El archivo documental generado en version digital se almacena en el servidor del Sistema
de Gestion Documental, realizandose el back up periédicamente en dispositivos
electronicos.

Los documentos en soporte fisico que se originen por el flujo documental deben ser
gestionados y custodiados por cada area usuaria.

La finalizacion de los expedientes se realizara en el Sistema de Gestién Documental, una
vez notificada la respuesta al interesado o cuando el procedimiento haya culminado de
manera definitiva.
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« El proceso de eliminacion de documentos se realiza de conformidad con la normativa
técnica de! Archivo General de la Nacion en su condicién de ente rector del Sistema

Nacional de Archivos. _

7.5 | DE LOS INCONVENIENTES TECNICOS DEL SGI i U i ey i
« En caso de presentarse inconvenientes técnicos en el funcionamiento del Sistema de
Gestion Documental, se procede a gestionar la documentacion en medio fisico
identificandose manualmente con la numeracién correlativa correspondiente.

« Cuando el Sistema de Gestion Documental vuelva a operar, las unidades organicas y
Mesa de Partes coordinan a la brevedad con la UTI el registro de los documentos
gestionados en fisico durante el periodo del inconveniente técnico.

8 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Todo aquello no contemplado en la presente Directiva sera resuelts por la Unidad de
Administracion en el marco de sus funciones y atribuciones.

8.2 El software de gestion documental debe contar con materiales y recursos formulados por la
Unidad de Tecnhologias de la Informacion que permitan a los/las servidores/as orientarse en el
registro y tramite de los documentos.

8.3 En los casos de cese, rotacion o desplazamiento de los/las servidores/as civiles, estos deben
remitir un reporte a través del Sistema de Gestién Documental de los expedientes pendientes de
atencion, y que a su vez formara parte de la entrega de cargo que realiza.

8.4 |Eluso del Sistema de Gestién Documental, permitird progresivamente la emision y recepcion de
documentos oficiales, a través de la interoperabilidad, con ofras entidades del Estado.

9 DISPOSICION TRANSITORIA FINAL

9.1  |En tanto no se implemente la Mesa de Partes virtual, haciendo uso de la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado — PIDE, los documentos dirigidos a una entidad publica deberan ser
remitidos en soporte papel a través del servicio de mensajeria u otros medios electronicos.

9.2 Una vez puesto en uso el Sistema de Gestion Documental, los documentos pendientes de
atencion en el TRADOC del Programa deberan crearse como nuevos én el Sistema de Gestion
Documental, en forma progresiva y conforme se vaya atendiendo, consignandose en ei
expediente creado el nimero de expediente del TRADOC.

9.3 En tanto se implemente el Sistema de Gestion Documentaria en las Unidades Territoriales, los
documentos que envien se realizara a través de Mesa de Partes Virtual, debiéndose enviar la
documentacion en formato PDF, mediante correo elecirénico del Asistente Administrativo de la
Unidad Territorial; Mesa de partes recibe y envia a la unidad organica correspondiente.

10 ANEXOS

10.1 Anexo 1: Oficio

10.2 | Anexo 2: Oficio Multiple

10.3 |Anexo 3: Carta

10.4 | Anexo 4. Memorando

10.5 | Anexo 5: Memorando Multiple

10.6 | Anexo 6: Informe

10.7 | Anexo 7: Resolucion

10.8 Anexo 8: Nota

10,9 | Anexo 9: Acta
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ANEXO N° 01
OFICIO

Ciudad, dia, de Mes, de, Afic

OFICIO N°, Correlativo, afio, MIDIS/P85, Siglas del emisor

Sefior.

Nombres y Apellidos a quien se dirige el oficio
Cargo

Entidad

Direccion

Distrito, Ciudad

Presente.-

Asunto g Motivo principal del documento

Referencia g Indicar documento de referencia en caso se requiera

De mi consideracién:

Contenido (entre parrafo y parrafo debe haber 2 espacios)

Es propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial consideracion y

estima.

Atentamente,
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ANEXO N° 02
OFICIO MULTIPLE

Ciudad, dia, de Mes, de, Afio

OFICIO MULTIPLE N°, Correlativo, afio, MIDISIP85, Siglas del emisor

Sefior:

Nombres y Apellidos a quien se dirige el oficio
Cargo

Entidad

Direccion

Distrito, Ciudad

Presente.-

Asunto : Motivo principal del documento

Referencia : Indicar documento de referencia en caso se requiera

De mi consideracion:
Contenido {entre parrafo y parrafo debe haber 2 espacios)

Es propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial consideracién y
estima.

Atentamente,
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ANEXO N° 03
CARTA

Ciudad, dia, de Mes, de, Afio

CARTA N°, Correlativo, afio, MIDIS/P65, Siglas del emisor
Sefor (a)

Nombres y Apellidos a quien se dirige el oficio

Cargo del Titular

Entidad

Direccion

Distrito, Ciudad

Presente.-

Asunto g Motive principal del documento

Referencia X Indicar documento de referencia en caso se requiera

De mi consideracion:
Es grato dirigirme a usted (u otra frase introductoria) X000e0eOEOBKXXXXXIXXNNNXXX

Contenido (entre parrafo y parrafo debe haber 2 espacios)

Atentamente,

Firma, Sello Post- firma
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ANEXO N° 04
MEMORANDO

MEMORANDO N° Correlativo, afio-MIDIS/P65-siglas del emisor

A :  Titular de Ia Unidad a quien se dirige el memorando
Cargo del Titular de Unidad

Asunto :  Motivo principal del documento
Referencia : Indicar documento de referencia en caso se requiera
Fecha :  Fecha del documento dia, de Mes, de, Afio

Me dirijo a usted, {u otra frase infroductoria) XX00XCOCKHXXXINCOMKKKIKIOOCOOKUKXXX

Contenido (entre parrafo y parrafo 2 espacios)

Atentamente,

Firma, Sello Post- firma

Cc. Organo y/o Unidad Organica { En caso envie copias)
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ANEXO N° 05
MEMORANDO MULTIPLE

MEMORANDO MULTIPLE N° Gorrelativo, ano-MIDIS/P65-siglas del emisor

A :  Titular del Organo o Unidad Organico a quien se dirige el memorando
Cargo del Titular del Organo o Unidad Organica 1

Titular del Organo o Unidad Organico a quien se dirige el memorando
Cargo del Titular de! Organo o Unidad Organica 1

Asunto ¢ Motivo principal del documento
Referencia : Indicar documento de referencia en caso se requiera
Fecha : Fecha del documento dia, de Mes, de, Afio

Me dirijo a usted, (u otra frase introductoria) XCaeaENNNXXXXXXOTTOVOOOOOKNXXXXXNKX

Contenido (entre parrafo y parrafo debe haber 2 espacios)

Atentamente,

Firma, Sello Post- firma

Cc. Organo y/o Unidad Organica ( En caso envie copias a otros Organos y/Unidades Organicas)
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ANEXO N° 06
INFORME

INFORME N° Correlativo, afio-MIDIS/P65-siglas del emisor

A :  Titular del Organo o Unidad Orgénico a quien se dirige el informe
Cargo del Titular del Organo o Unidad Organica

Asunto :  Motivo principal del documento

Referencia : Indicar documento de referencia en caso se requiera

Fecha : Fecha del documento dia, de Mes, de, Afio

Me dirijo a usted, (u ofra frase introductoria) XXXXXXXCo00XXCCCOOOOOVDOOXXXXXXXXXX, para
informar lo siguiente:

L ANTECEDENTES
II. ANALISIS
M. CONCLUSIONES

V. RECOMENDACIONES

Contenido (entre parrafo y parrafo debe haber 2 espacios)

Atentamente,

Firma, Sello Post- firma

Ce. Organe y/o Unidad Organica (En ¢aso envie copias)
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ANEXO N° 07
RESOLUCION

Mpuﬁim DEL Py

%Ml/ @;ﬂecla//fa/ O%&WJW correlativo- afic-MIDIS/P65-

siglas del emisor
Ciudad, dia, de, Mes de Afio
VISTO:
El 3000002, v;
CONSIDERANDO:
Que, XXXXXX:
Que, 0
SE RESUELVE
Articulo 1°.- APROBAR, x000xx

Articulo 2° .- ORDENAR, »000xx

Articulo 3°.- DISPONER, 30000x¢(x

Registrese y comuniquese.

Firma, Sello Post Firma
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ANEXO N° 08
NOTA

NOTA N° Correlativo, afio-MIDIS/P65-siglas del emisor

Sefior (a);
Titular del Organo a quien se dirige la Nota
Cargo del Titular del Organo

Presente.-

Asunto i Motivo principal del documento

Referencia : Indicar documento de referencia en caso se requiera
Fecha : Fecha del documento Dia, de Mes, de, Afio

Es grato dirigirme a usted (u otra frase introductoria) Xxxe000000e00x

Contenido (entre parrafo y parrafo debe haber 2 espacios)

Atentamente,

Firma, Sello Post- firma

Adj.: (5i lo hubiere)
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ANEXO N° 09
ACTA

ACTA DE REUNION N° dd, Mes, Aric -MIDIS/P65 —siglas de emisor que convoca
Lugar de reunién
Convocado por

Fecha
Hora
Nombre Cargo y Organo o Firma y sello Asistié
Unidad Organica

N° AGENDA

1

2

3

N° DETALLE DE LA REUNION

1

2

3

ACUERDOS

N° Descripcién Responsable Fecha
1

2

3







