Resolucion de Secretaria General
N0 17 -2019- MINEDU

Lima, Q@ 1 FES 2039

CONSIDERANDO:

Que, la Primera Disposiciéon Complementaria del Decreto Ley N° 25762, Ley
Organica del Ministerio de Educacion, establece que el Ministerio de Educacién esta
facultado para dictar en el ambito de su competencia, las disposiciones
complementarias necesarias para perfeccionar su estructura y mejorar su
funcionamiento;

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestiéon del Estado,
declara al Estado Peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar
la gestiéon publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio
ciudadano;

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU se aprob6 el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacién, el cual establece
en su Primera Disposicion Complementaria Final, que el Ministerio de Educacién
aprobara las normas complementarias y documentos de gestién correspondientes, para
el adecuado cumplimiento e implementacioén de lo dispuesto por dicha norma;

Que, con Decreto Legislativo N° 1310, se dictan medidas adicionales de
simplificacién administrativa, en este marco mediante el articulo 8 del citado Decreto
Legislativo, se dispone que las entidades de la Administracion Publica deben
interconectar sus sistemas de tramite documentario o equivalentes para el envio
~automatico de documentos electronicos 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,
asimismo, sefiala que éstas deben adecuar sus sistemas de tramite documentario o
equivalentes para el envio automatico de documentos electrénicos con otras entidades,
asi como dentro de sus areas, 6rganos y unidades, hasta el 31 de diciembre de 2018,
plazo prorrogado hasta el 31 de diciembre de 2019 por la Cuarta Disposicién
Complementaria Final de la Ley N° 30880, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto
del Sector Publico para el Afo Fiscal 2019;

P Que, mediante Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-

2\ PCM/SEGDI, se aprueba el Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto
iLegislativo N° 1310, el cual tiene como objetivo 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 digitalizacion, trazabilidad, conservacion y usabilidad de los mismos, asi
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gestlon documental de las entidades; asimismo, la aplicaciéon del MGD busca tratar de

;s‘};nanera uniforme los documentos, tanto los basados en papel como los que vienen en

7/ formato digital, independientemente del proceso documental, del canal de entrada o de

2 personas intervinientes, siguiendo los mismos criterios de seguridad, indexacion,
categorizacion, etc.;

Que, de acuerdo al numeral 8.2.4 del numeral 8.2 del MGD se contempla cuatro
(04) procesos que se desarrollan de manera sistematica: Recepcién, Emisién, Archivo
y Despacho, como resultado de las actividades que lleva a cabo la entidad. Para ello, la
entidad debe elaborar, revisar y aprobar los lineamientos de gestion y formalidad para
una correcta gestion de los citados procesos, debiendo estar documentados. Asimismo,
los lineamientos de gestion y formalidad se constituyen en documentos normativos
internos que regulan la gestién documental en la entidad en funcién a su naturaleza;

Que, la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental, mediante
nformes N°s 653 y 758-2018-MINEDU/SG-OACIGED-AC ha sustentado la necesidad
de aprobar la Directiva denominada “Disposiciones que regulan el Sistema de Gestion
Documental en el Ministerio de Educaciéon”;

Que, a través del Informe N° 142 -2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, la Unidad
de Organizaciéon y Métodos emite opinidén favorable sobre la propuesta de Directiva
.. denominada “Disposiciones que regulan el Sistema de Gestion Documental en el

/. Ministerio de Educacioén”;

Que, de acuerdo al numeral 3.4 del articulo 3 de la Resolucion Ministerial N° 735-
2018-MINEDU se delegé en la Secretaria General del Ministerio de Educacién, durante el
Afio Fiscal 2019, la facultad de emitir los actos resolutivos que aprueban, modifican o dejan
sin efecto los actos normativos del Ministerio de Educacién en el ambito de la competencia
del Despacho Ministerial, que regulan, entre otros, los actos de administracién interna,
documentos de gestion, tramites internos y otros documentos normativos de caracter
interno;

Con el visado de la Secretaria General, de la Secretaria de Planificacién
Estratégica, de la Oficina de Planificaciéon Estratégica y Presupuesto, de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, de la Unidad de Organizaciéon y
| Métodos, de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental, y de la Oficina
General de Asesoria Juridica, y;

De conformidad con lo establecido en el Decreto Ley N° 25762, Ley Organica
del Ministerio de Educacién, modificado por la Ley N° 26510; en el Reglamento de
Orgamzacuon y Funciones del Ministerio de Educacién, aprobado por Decreto Supremo



Resolucién de Secretaria General
NV 17 -2019- MINEDU

Lima, 1 1 FEB 2019

{;a / adlcnonales de snmphﬂcacmn administrativa; en la Resolucién de Secretaria de Gobierno
Jde 4 Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI y su modificatoria, y la Resolucién Ministerial N° 735-
} 2018-MINEDU;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 297 _2019-MINEDU/SG-OACIGED
denominada “Disposiciones que regulan el Sistema de Gestion Documental en el
Ministerio de Educacién”, la misma que como Anexo forma parte integrante de la
presente Resolucién.

Articulo 2.- Derogar la Resolucion Ministerial N° 0144-2013-ED, a través de la
cual se aprobd la Directiva N° 008-2013-MINEDU/SG-OTD “Disposiciones que regulan
la Gestion Documental en el Ministerio de Educacion”.

Articulo 3.- Derogar la Resolucion de Secretaria General N° 0003-2012-ED, a
través de la cual se aprob6 el formato de Hoja de Ruta, a ser generada por el Sistema
de Apoyo a la Administracion Documental y de Archivo — SINAD del Ministerio de
Educacion.

Registrese y comuniquese.

JESSICA REATEGUI VEMZ
Secretaria General
Ministerio dg Educacién
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DIRECTIVAN° (07 -2019-MINEDU/SG-OACIGED

DISPOSICIONES QUE REGULAN EL SISTEMA DE GE§T|()N DOCUMENTAL EN EL
MINISTERIO DE EDUCACION

. FINALIDAD

Establecer criterios que regulen una adecuada gestién documental en el Ministerio de
Educacion (MINEDU) asegurando la transparencia y oportunidad de la atencién de los
procedimientos, la integridad de los expedientes; asi como la legalidad de los actos que se
emiten, con el apoyo de la herramienta informatica del Sistema de Informacién de Apoyo a la
Administracion Documental y de Archivo en su version Digital (en adelante HI); y normativas,
que permitan unificar los criterios de actuacién.

II. OBJETIVO

Establecer un marco para la gestion documental fisica y/o digital tanto interno como
externo del MINEDU, estandarizando los procesos y herramientas que faciliten la
digitalizacién, trazabilidad, conservacién y usabilidad de los mismos, asi como facilitar el
intercambio de informacién a través de usos de las tecnologias de la informacion y
comunicacion (TIC) y la mejora continua.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Estandarizar los procedimientos para el adecuado tramite de la documentacién interna
y externa del Ministerio de Educacidn; a fin de dotarlo de celeridad en su tramitaciéon
mediante el uso de herramientas informaticas.

- Integrar los documentos electronicos en los procesos de la gestion documental.

- Reducir el uso progresivo de los documentos fisicos para iniciar la gestién documental
en el MINEDU.

- Compartir la informacién contenida en los documentos electrénicos o digitalizados de

propiedad del MINEDU a través de las tecnologias de informacién y comunicacion.

Obtener informacién que permita establecer estrategias para la mejora continua de la

| gestion documental.

/ Interconectar el sistema de trdmite documentario del MINEDU con otras entidades

para el envio automatico de documentos electronicos con valor oficial.

“lll. BASE LEGAL

Ao - Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacién, modificado por la Ley
N° 26510.

- Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sistematizada en el Texto
Unico Ordenado aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

- Ley N° 27269 - Ley de Firmas y Certificados Digitales.

- Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

- Decreto Legislativo N° 681 - Dictan normas que regulan el uso de tecnologias
avanzadas en materia de archivo de documentos e informacién tanto respecto a la
elaborada en forma convencional cuanto la producida por procedimientos informaticos
en computadoras.

- Ley N° 26612, Ley que modifica el Decreto Legislativo 681, que regula el Uso de
tecnologias avanzadas en materia de archivo.
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- Decreto Legislativo N° 1310 — Decreto Legislativo que aprueba medidas adicionales de
simplificacién administrativa.

- Decreto Supremo N° 022-75-ED, aprueba el Reglamento del Decreto Ley 19414.

- Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, aprueban el Reglamento de la Ley N° 27658, Ley
Marco de Modernizacién de la Gestioén del Estado.

- Decreto Supremo N° 083-2011-PCM “Plataforma de Interoperabilidad del Estado” —
PIDE.

- Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Firmas
y Certificados Digitales, del 19 de julio de 2008.

- Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion
Administrativa y establece disposiciones para su implementacioén, para la mejora de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

- Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU - Aprueba Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) del Ministerio de Educacion.

- Resolucién Ministerial N° 067-83-ED “Préstamo y Proteccién de Documentos”.

- Resolucion Ministerial N° 0036-2012-ED, que aprueba las "Normas para la Formulacién
y Aprobacion de Directivas en el Ministerio de Educacion".

- Resolucién Ministerial N° 0254-2012-ED, que aprueba la Directiva N° 012- 2012-
MINEDU/SG denominada "Procedimientos para la elaboracion y uso de documentos
oficiales en el Ministerio de Educacién".

- Resoluciéon Ministerial N° 0226-2013-ED, que aprueba la Directiva N° 015-2013-
MINEDU-SG-OTD “Procedimiento para la transferencia de documentos en el MINEDU”.

- Resolucién Ministerial N° 0520-2013-ED - Aprueba la Directiva N° 023-
2013/MINEDU/SG-OGAJ “Elaboracion, aprobaciéon y tramitacion de dispositivos
normativos y actos resolutivos en el Ministerio de Educacién”.

- Resolucion Ministerial N° 435-2018-MINEDU, que aprueba la Directiva N° 03-2018-
MINEDU/SG-OTEPA — Directiva que regula el tramite de denuncias por presuntos actos
de corrupcién en el Ministerio de Educacion”.

- Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba

el Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310.

Resolucién de Secretaria General N° 069-2018-MINEDU, que aprueba el Manual de.

Procedimientos de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documental del

Ministerio de Educacion.

Resolucion Jefatural N° 26-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-2019-

AGN/DDPA, "Lineamientos para la foliacion de documentos la foliacion de documentos

Archivisticos de las entidades publicas".

. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion para todos los funcionarios, trabajadores y
servidores, que directa o indirectamente participen en los procesos de gestion
documental de los organos, unidades organicas y dependencias del Pliego 010:
Ministerio de Educacién, con independencia de su régimen laboral o vinculo
contractual, en lo que les corresponda.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 ACRONIMOS
HIi . Herramienta informatica
IOFE . Infraestructura Oficial de Firma Electrénica
MGD . Modelo de Gestién Documental
MINEDU : Ministerio de Educacién
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OACIGED : Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental

OTEPA . Oficina General de Transparencia, FEtica Publica vy
Anticorrupcion.

OTIC . Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

GD : Gestion Documental

TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos

5.2 GLOSARIO DE TERMINOS

- Acumulacion de expedientes: Accidén de registrar dos o mas
expedientes bajo un mismo ndmero debido a su semejanza, identidad o
intima relacién entre las materias que los contienen, o por indicacién
expresa para ello. Se mantendra abierto Unicamente el expediente
principal al que se acumulan los demas, los que tendran la calidad de
"cerrados"; previo registro expreso de ello y del niumero del expediente
principal al que se acumulan en el campo de observaciones en la Hi del
sistema de gestion documental.

- Adjunto: Expediente ingresado con el mismo nimero por mesa de partes,
en el caso de existir observaciones y/o presentacién de documentos, que el
usuario estime pertinente para continuar el tramite de su pedido.

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

Area: Se refiere tanto a érganos como unidades organicas de una entidad.

Asignacion: Accion mediante la cual un expediente es encargado a un
especialista del MINEDU, para su atencion.

Certificado digital: El certificado digital es el documento electrénico
generado y firmado digitalmente por una entidad de certificacién, la cual
vincula un par de claves con una persona determinada confirmando su
identidad. Con esta identidad digital la persona podra ejecutar acciones en
el marco de sus funciones con seguridad, confianza y pleno valor legal.

Comunicacion externa: Se refiere a los documentos de origen externo
cursados a manera de comunicacién entre la entidad y los administrados o
entre la entidad y otras partes interesadas externas. También aplica para los
documentos de origen interno generados para los mismos fines.

- Comunicacion interna: Hace referencia a los documentos de origen interno
que son cursados entre las diversas areas de la entidad a manera de
comunicacion y/o requerimiento de informacién u opinién, en el
cumplimiento de sus funciones.

- Confidencialidad: Propiedad de que la informacién esté disponible y no sea
divulgada a personas, entidades o procesos no autorizados.

- Conservacion: Proceso que consiste en mantener la integridad fisica del

soporte y de la informacién contenida en éste, a través de la implementacion
de medidas de preservaciéon y restauracion, con la finalidad que se
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mantengan accesibles para su posterior consulta.

- Disponibilidad: Caracteristica, cualidad o condicién de la informacién que
se encuentra a disposicion de quien tiene que acceder a esta, bien sean
personas, procesos y aplicaciones

- Distribucion: Accion de entregar fisicamente un expediente al usuario
receptor, segun la derivacion registrada en la HI del Sistema de Gestion

Documental.

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

-  Documento fisico o en papel: Estructura de informacién plasmada en un
soporte de papel susceptible de ser generada, clasificada, gestionada,
transmitida y procesada por una entidad de acuerdo a sus requisitos
funcionales, que debe ser archivada en un ambiente acondicionado para su
conservacion.

- Documento electrénico: Es la unidad basica estructurada de informacion
registrada, publicada o no, susceptible de ser generada, clasificada,
gestionada, transmitida, procesada o conservada por una persona o una
organizacion de acuerdo a sus requisitos funcionales, utilizando sistemas
informaticos.

Documento digitalizado: Estructurada de informacion registrada por la
captura de la imagen de un documento fisico o en papel, mediante la
aplicacion de técnicas fotoeléctricas o de escaner, que puede convertirse en
una microforma si este contuviera una firma digital, susceptible de ser
generada, clasificada, gestionada, transmitida procesada o conservada por
una entidad de acuerdo a sus requisitos funcionales, utilizando sistemas

informaticos.

Domicilio electrénico: Esta conformado por la direccion electrénica que
constituye la residencia habitual de una persona dentro de un Sistema de
Intermediacion Digital, para la tramitacion confiable y segura de las
notificaciones, acuses de recibo y demas documentos requeridos en sus
procedimientos. En el caso de una persona juridica el domicilio electrénico
se asocia a sus integrantes.

Para esto efectos, se empleara el domicilio electrénico como equivalente
funcional del domicilio habitual de las personas naturales o juridicas.

- Etapas Generadas: Se refiere a las derivaciones registradas en la GD que
se hace a las (dependencias involucradas) personas involucradas en la
tramitacion y/o atencién de un expediente.

- Especialista: Personal profesional, técnico o administrativo que
independientemente de su relacion laboral o contractual, presta servicios a
favor del MINEDU y que tiene a su cargo la atencidén o tramitacién de
expedientes.
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- Expediente: Conjunto de documentos debidamente foliados y relacionados
con un mismo asunto que se tramitan a pedido o ante cualquiera de los
organos, unidades organicas o0 dependencias del MINEDU,
progresivamente se le van adicionando documentos vinculados durante el
transcurso del tramite.

- Firma Electrénica: Entiéndase por firma electrénica a cualquier simbolo
basado en medios electronicos utilizado o adoptado por una parte con Ila
intencion precisa de vincularse o autenticar un documento cumpliendo todas
o algunas de las funciones caracteristicas de una firma manuscrita.

- Firma digital: La firma digital es aquella firma electrénica que utiliza una
técnica de criptografia asimétrica, basada en el uso de un par de claves
Unico; asociadas una clave privada y una clave publica relacionadas
matematicamente entre si, de tal forma que las personas que conocen la
clave publica no puedan derivar de ella la clave privada.

- Foliacién: Es la accion administrativa u operacion que consiste en numerar
o enumerar correlativamente cada una de las hojas, fojas o folios en soporte
fisico, de todo documento archivistico o unidad documental recibida y/o
generada por una institucion o entidad, de acuerdo al orden cronoldgico y/o
numérico de la documentacién recibida y/o generada en forma ascendente.

- Gestion documental: Es parte del MGD responsable del control eficiente y
sistematico de la recepcidén, emisiéon, archivo y despacho de los
documentos.

Indizacién: Identificacion de datos, informacién o documentos individuales
| 0 en conjunto, tratados como unidad, siguiendo una definida metodologia de
ordenamiento légica y uniforme, que permita facil ubicacion, rapida
disponibilidad y su recuperacion, durante los procesos de transformacién a
los que es sometido y desde los medios de soporte elegidos para su
conservacién y almacenamiento, manteniendo en todo momento la
integridad original de dicha unidad.

Integridad. En el &mbito de la GD se considera una caracteristica que indica
que un documento electrénico no ha sido alterado desde la transmision por
el emisor hasta su recepcion por el destinatario.

- Interoperabilidad: Habilidad de organizaciones y sistemas dispares y
diversos para interactuar con objetivos consensuados y comunes, con la
finalidad de obtener beneficios mutuos. La interaccion implica que las
organizaciones involucradas compartan informacioén y conocimiento a través
de sus procesos de negocio, mediante el intercambio de datos entre sus
respectivos sistemas de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
(TIC).

- Hoja de Ruta: Documento que acompafia como primera hoja o caratula a
todos los expedientes fisicos registrados en la GD y que es requisito para
su tramitacién. Incluye las indicaciones y observaciones que sobre el mismo
se han establecido, asi como la informacién relacionada con su tramite, de
conformidad con el Anexo N° 01 de la presente Directiva.
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- Mesa de Partes: Comprende el area de recepcion documental, incluyendo
los Médulos de Orientacion.

- Mejora continua. Actividad que se realiza de manera recurrente y que tiene
por finalidad mejorar el desempefio de los elementos ya existentes con un
bajo impacto en el modelo.

- Metadatos: Los metadatos “datos que describen otros datos” y ofrecen al
usuario informacion suficiente para procesar y entender los datos. Estos
campos pueden variar en detalle, desde descripciones muy basicas como
explicar el tema general de la base de datos, hasta proveer detalle
semantico para permitir un alto grado de legibilidad para maquinas; lograr
esto Ultimo incrementa en gran manera la apertura y utilidad de los datos

- Microforma digital: es una figura juridica con un alto componente
informatico, para que las imagenes de los documentos digitalizados tengan
el mismo valor probatorio que un documento en papel.

- No repudio: Imposibilidad de una persona de rechazar sus actos cuando
ha plasmado su voluntad en un documento y lo ha firmado de forma
manuscrita o digitalmente con un certificado emitido por una Entidad de
Certificacion debidamente acreditada.

- Proceso. Conjunto de actividades que toman uno o mas entradas y generan
una salida que es de valor para una o varias partes interesadas.

Principio de Procedencia: Establece que los documentos producidos por
una instituciéon y/o unidad organica no deben mezclarse con los de otra,
permitiendo asi saber quién produce los documentos.

Principio de Orden Original: Establece que se debe respetar el orden
cronoldgico y secuencial en que se fueron produciendo los documentos de

un documento o expediente.

Reporte: Es el consolidado que los usuarios con rol de jefatura, secretaria,
coordinador y especialista pueden obtener, sobre el tramite seguido por uno
0 mas expediente(s), nimero de expedientes asignados a un especialista,
los derivados a un érgano, unidad organica o dependencia, los pendientes
por areas, los pendientes por especialista, las derivaciones, por tipo de
procedimiento, entre otros.

- Recepcion: Es la accion fisica o digital, segun corresponda, de recibir un
expediente y/o documento que ingresa a un érgano o unidad organica del
MINEDU para su atencién correspondiente; que requiere dejar constancia
de dicho ingreso, consignando la fecha, hora y sello de forma manual o
automatizada que permita verificar su recepcién.

- Reingreso: Es la facultad que tiene un usuario con el rol de secretaria,
coordinador y especialista, de registrar adicionalmente a la derivacion que
hizo de un expediente, una segunda derivacién a otro usuario receptor, a
partir de la etapa generada que le corresponda.
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- Reiteracion: Expediente que vuelve a ingresar con el mismo nimero,
solicitando respuesta al primer pedido realizado.

- Serie Documental: Es el conjunto de documentos que tienen
caracteristicas comunes; el mismo tipo documental o el mismo asunto y
que, por consiguiente, son archivados, usados, transferidos y pueden ser
eliminados como unidad.

- Trazabilidad: Capacidad para seguir el movimiento y uso de un
documento, desde su creacion hasta su disposicion final, haciendo uso de
los metadatos.

5.3 REQUISITOS PARA EL USO DE LAGD
Componentes que deben ser utilizados en la GD del MINEDU:

5.3.1. Herramienta Informatica (HI): Es el software instalado denominado HI en cada
estacion de trabajo para el registro de la recepcion, emision, despacho y archivo
de los documentos, garantizando la trazabilidad, las comunicaciones externas,
internas e interinstitucionales de los documentos en papel, electrénicas y
digitalizadas.

5.3.2. Certificados y Firmas Digitales: Este componente es parte de la HI, que es
asignado a un usuario, que gestiona documentos electrénicos con firmar digital,
certificando su valor legal.

5.3.3. Induccién y Capacitacidén: El personal que utiliza la HI debe conocer las
politicas, procedimiento y uso de la GD, a través de la induccién realizada por
la OACIGED vy la capacitacién brindada por la Oficina General de Recursos
Humanos.

. Usuario y Clave de la GD: Este componente es un identificador Unico y
necesario para acceder a la Hi, que debe ser solicitado a la OACIGED, a través
del formato correspondiente. Asimismo el usuario es responsable del estado
de los expedientes asignados.

Todos los documentos fisicos o digitales o electréonicos que ingresan o se
generen en el MINEDU, se clasifican en:

5.4.1 Documento Interno.- Documento generado por un érgano, unidad
organica o dependencia del MINEDU, para iniciar y/o continuar
con algun tramite solicitado. (incluyendo los de tipo electrénico) y que
pueden ser remitidos por la HI de la OACIGED.

5.4.2 Documento Externo.- Documento fisicos o electrénicos proveniente
de personas naturales o juridicas, publicas o privadas; incluyendo las
denuncias presentadas ante la Oficina General de Transparencia,
Etica Publica y Anticorrupcién (OTEPA) del MINEDU. Es ingresado
por Mesa de Partes y por excepcion, ante un érgano, unidad organica
o dependencia del MINEDU. No esta relacionado con un
procedimiento administrativo contemplado en el Texto Unico de
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Procedimientos Administrativos - TUPA del MINEDU.

5.4.3 Documento TUPA.- Documento fisico o electronico ingresado por
Mesa de Partes, cuya admision se encuentra sujeta a los requisitos
preestablecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
-TUPA del MINEDU. Asimismo, comprende aquellos expedientes que
sean encauzados como tales a pesar que no ingresaron como
procedimientos.

5.5 ESTADO DEL EXPEDIENTE EN LA GESTION DOCUMENTAL.

Durante el ciclo del sistema de la gestién documental, el documento puede
pasar de un estado a otro

5.5.1 Por subsanar.- cuando no reune todos los requisitos legales para su
tramitacion.

5.5.2 No presentado.- cuando no deba continuarse con el tramite, por no
haberse subsanado la observacion efectuada por la Mesa de Partes al
momento de la prestacion.

Por derivar.- Se origina luego de la generacion de un nuevo numero de
expediente en la HI, y que aun no han sido derivados o distribuidos a
las diferentes dependencias, permaneciendo en este estado hasta su
derivacion.

Por recibir.- El expediente ha sido derivado a través de la HI por el
usuario remitente, pero alin el documento no ha sido aceptado por el
usuario receptor, presente en el proceso de recepcion y emision

En proceso.- El expediente ha sido efectivamente recibido por el
usuario receptor y este a su vez, desde su bandeja lo asigna a u
especialista para su procesamiento.

5.5.6 Procesado.- Se refiere al expediente que ha sido atendido.

5.5.7 Finalizado.- Se refiere al expediente que ha sido atendido y no’uflcado
cuando corresponda, en su respectiva dependencia.

5.5.8 Archivado.- Se refiere al expediente que no trasciende en la HIl, y que
su ultimo estado es finalizado, y su estado es irreversible.

5.5.9 Procesado externo.- Es el expediente que fue derivado a una entidad
diferente a las dependencias MINEDU.

5.6 USO DE LA FIRMA DIGITAL

5.6.1 La OACIGED y la OTIC recomendaran la Herramienta Informatica (HI)
y el software de firma electrénica que debe utilizar el MINEDU para la
emision de documentos electrénicos seguros (garantizando la
validacion de su integridad y su no repudio), El mismo que puede ser
propio o suministrado por terceros, de acuerdo a la normativa vigente.
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5.6.2 Los documentos firmados digitaimente deben ser accesibles para su
posterior consulta a través de la HI, ser conservados en su formato
original de generacién, envié, recepcién y otro formato que reproduzca
en forma demostrable la exactitud e integridad del contenido
electrénico; y ser conservada toda la data que permite determinar el
origen, destino, fecha y hora del envio y recepcion.

5.6.3 Un documento electrénico puede contar con una o varias firmas
digitales de diferentes funcionarios, especialista u otros colaboradores
del MINEDU.

56.4 Para los efectos de la presente directiva, las firmas digitales
comprenden tanto la firma principal como la firma visto bueno digitales
en el documento electrénico emitido.

5.6.5 En el caso que por la naturaleza del procedimiento se requiera un
documento impreso en papel, generado con certificado y firma digital,
este se puede realizar, siendo el impreso una copia simple del
mencionado documento electrénico, la misma que se pueda identificar
su valor legal.

5.7 PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Establece los procesos por donde fluira el documento o expediente en forma
sistematica, activando el usuario estos procesos en forma consecutiva durante el ciclo
de la gestién documental:

- Recepcién
Emisién
Archivo
Despacho

/ 5.7.1. RECEPCION DOCUMENTAL

5.7.1.1. La recepcidén de documentos externos se realiza a través de la Mesa de
Partes del MINEDU, de lunes a viernes en el horario entre las 8.15 y las
17:00 horas. Dicho Horario puede modificarse de acuerdo a las necesidades
de la Entidad. Siendo que el mismo debe respetar lo establecido en el
articulo 149 del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General respecto a la continuidad de la prestacién del
servicio.

5.7.1.2. Larecepcion documental de comunicaciones externas tanto en un medio
de soporte papel como digital, debe realizarse verificando los requisitos
establecidos en el TUPA y de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 124 del
TUO de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General; por
lo que, los documentos presentados de manera personal o a través de
terceros, deben consignar entre otros, nombres y apellidos completos del
administrado, domicilio donde se dirigiran las notificaciones o correo
electrénico o buzones electrénicos creados por el MINEDU, niimero de DNI
o Carné de Extranjeria. Asimismo, para el caso de las personas juridicas
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debe hacerse mencién a la calidad de representante y consignar
adicionalmente los datos del RUC y domicilio legal. Las ventanillas de
recepcioén documental deben tener implementada la HI para el registro de
comunicaciones externas.

La recepcion de documentos externos que han sido enviados a través de la
mesa de partes virtual en dia inhabil y fuera del horario institucional sera
considerada al primer dia habil siguiente.

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

Acto seguido, procedera a colocar en el cargo y en el original del documento,
la constancia de recepcion (sticker) consignando la hora y fecha en que se
recibe, el niUmero de folios y el nombre del que recibe el documento.

En el caso, de la recepcion de los documentos electronicos, se validara
previamente el cumplimiento de los requisitos establecidos segun lo indicado
en el TUPA. El documento recibido se adjuntard en la HI, remitiendo al
correo electrénico del administrado la constancia de recepcién, consignando
la hora y fecha en que se recibe, y el nombre del receptor del documento.

La Mesa de Partes verificara que los Documentos TUPA y las denuncias
incluyan los requisitos establecidos para su tramitacién; si careciera de
alguno de ellos, recibird el documento y concedera al administrado el plazo
maximo de dos (02) dias habiles computados desde que la solicitud o
denuncia fuese presentada, a fin que proceda a subsanar cualquier omision
de los requisitos minimos.

En tanto no se subsanen los requisitos omitidos, no se dara curso al
tramite solicitado y se suspende el computo de plazos o la aprobacion
automatica del procedimiento administrativo, cuando corresponda.

Las observaciones que se realicen, se registraran en el rubro
"Observaciones" de la Hl y se anotaran también en el original y en el cargo
del administrado; las cuales deben ser suscritas por él incluyendo las
anotaciones que considere convenientes.

De no cumplir con subsanar las observaciones, el documento sera
devuelto en fisico o digital al administrado si fuera el caso, colocando en
el rubro "Observaciones", la indicacion de "No presentado". De
corresponder, se le devolveran los montos abonados por derecho de
tramitacién, que debera ser gestionado ante la Unidad de Administracion

Financiera.

Los administrados pueden remitir sus escritos, con recaudos completos,
mediante correo certificado o servicios de mensajeria; con excepcién de los
recursos administrativos y procedimientos trilaterales.

Excepcionalmente, y cuando asi lo determine la entidad remitente, la Mesa
de Partes garantizara la inviolabilidad de los documentos que ingresan
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con la indicacién de "Secreto”, "Reservado”, "Confidencial" u otro grado de
seguridad. Tales documentos son remitidos al destinatario en las mismas
condiciones de seguridad con las que fueron recibidos. En los érganos,
unidades organicas o dependencias destinatarias, dichos documentos
deben ser abiertos solo por el destinatario; en caso éste deje de laborar en
la entidad lo hara quien lo suceda en el cargo o, en su defecto, su superior
jerarquico.

En el caso de denuncias por actos de corrupcion que sean ingresados de
manera fisica estos seran recibidos en sobre cerrado y si la persona ha
sefialado que debe guardarse reserva de su identidad en el sistema no se
registrara sus datos personales sino que se registrara un nimero de
identificacion anénimo. En caso que ingrese por la plataforma virtual estos
son derivados directamente del sistema de Mesa de partes a OTEPA.

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

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

La recepciéon documental de las comunicaciones externas e internas por
parte de los destinatarios deben ser siempre recibidas a través de la HI, sin
perjuicio de la recepcion fisica en los casos que corresponda.

Las comunicaciones externas recibidas que cumplan con los requisitos
establecidos en la normatividad vigente, deben ser registradas
inmediatamente en la HI. En el caso de las comunicaciones externas en un
medio de soporte papel, su registro debe incluir la digitalizacion del
documento. La HI permite el registro de los metadatos que asocian a un
documento recibido, facilitando su facil ubicacion, disponibilidad,
recuperacion y trazabilidad.

Priorizacién de las comunicaciones registradas en la Hl: Después de
registrar las comunicaciones en la HI, se debe asignar la priorizacion de la

atencion por parte del destinatario, considerando la siguiente clasificacion:
NORMAL, URGENTE, y MUY URGENTE.

La constancia de recepcién de un documento fisico se realizara a través de
un sticker, en el caso de un documento electronico sera mediante una
constancia electrénica al correo electronico del administrado.

Digitalizacion y automatizacion de los documentos:

a. Los documentos que ingresan al MINEDU son digitalizados por la
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OACIGED a través de la Mesa de Partes, en formato “pdf’, siendo
adjuntados al expediente respectivo.

b. El limite de imagenes escaneadas de un expediente debe ser menor o
igual a 400 imagenes para ser adjuntadas en la Hl de la GD.

c. Los documentos recibidos en soporte magnético también son anexados
en el referido formato y al expediente que corresponde. Luego de ello
se deriva y/o asigna a través de la HI, que contiene la documentacion
digitalizada. El documento digitalizado debe tener el numero del
expediente.

d. La documentacion electronica emitida bajo el alcance de la presente
Directiva es aquella que cuenta con firma digital bajo Ia Infraestructura
Oficial de Firma Electrénica — IOFE, por lo que es considerada con valor
legal.

e. Los documentos digitalizados contenidos en la HI son considerados
como reproducciones idénticas al documento fisico original. Debe
adjuntarse el documento digital al registrar y al finalizar el expediente,
asi como todos los documentos previos que se emitan.

f. Los documentos fisicos originales escaneados quedaran en custodia de
la OACIGED, en el caso de documentos de un medio de soporte papel,
cuando por su naturaleza y destino, requieran ser refrendados con firma
manuscrita, visto bueno, sellos, certificacion, o que por su intermedio se
remitan anexos u objetos que requieran ser enviados en fisico (Ejemplo:
medios magnéticos, libros, revistas, cartas fianzas, entre otros) podran
ser solicitadas a la OACIGED por la dependencia usuaria.

g. En el caso que los documentos originales sean fotocopias, se indicara
esta condicién en la HI.

§ "\4
/5.7.1.21. Excepciones para la digitalizacion:

a. Las hojas, fojas o folios sueltos, totalmente en blanco, adheridos,
cosidos o empastados que se encuentren en tomos no deben
escanearse.

b. No se debera digitalizar los documentos en soportes distintos al papel
A4 y/u otro medio no convencional como, casetes, discos digitales —
CD’s, disquetes y videos, asi como los expedientes que no estén
integros, presenten fragmentaciones o defectos que impidan el
proceso de escaneo.

c. En el caso de los documentos anexos a uno principal, tales como
planos, mapas dibujos, fotografias, negativos, impresos (folletos,
boletines, periddicos, revistas, etc.), cuyas caracteristicas tanto
internas como externas (formato y/o tamafio) que impliquen un trato
especial y/o se encuentren doblados o en condiciones poco favorables
para su estado de conservacion, no debera escanearse.

d. El personal responsable de registrar en la HI debera ingresar la
informacion que impidié el escaneo en el rubro de observaciones.

5.7.2. EMISION DOCUMENTAL

Los documentos que se emitan en el MINEDU para las comunicaciones
internas y externas, preferentemente se generan en formato electrénico a
través de la Hl y deben ser los normalizados en la presente Directiva,
respetando los principios y demas caracteristicas reguladas.
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Principios de la Emisién Documental

Constituyen principios para la emisiéon documental a cargo de los
distintos drganos o unidades organicas de la entidad, los
siguientes:

a.

o

Principio de Legalidad: Los documentos emitidos deben
respetar las disposiciones y derechos contendos en la
Constituciéon Politica, las leyes, los reglamentos y las normas
administrativas de interés particular o general.

Principio de Veracidad: Los documentos emitidos deben responder
a la verdad de los hechos afirmados en ellos.

Principio de Verdad Material: Los documentos emitidos deben
corresponder a los hechos que sustentan su contenido, debiendo
adoptar las meddas probatorias necesarias.

Principio de Oportunidad: Los documentos deben emitirse dentro
del plazo asignado por el 6rgano y/o unidad organica que requiere
la informacion o el sefialado por la normatividad vigente, procurando
una emision pronta y oportuna.

Principio de Confiabilidad: La informacidbn contenida en los
documentos emitidos, debe presumir la buena fe.

Principio de Suficiencia de la Informacién: La informacién
contenida en los documentos emitidos, debe ser necesaria,
precisa, no abundante, que atienda directamente el motivo por
el cual fue requerida o que sustente debidamente el pedido
que se formula.

Principio de Conducta Documental: La redaccién empleada en
los documentos emitidos, debe guardar el debido respeto al
destinatario interno o externo.

Principio de Uniformidad: Los documentos emitidos deben
mantener un criterio uniforme en su forma, presentacion,
redaccién y estilo, primando sobre el criterio de originalidad de
los emisores.

Principio de Ecoeficiencia: los documentos emitidos deben
adoptar al uso de no papel orientado a la ecoeficiencia, buscando
minimizar el consumo de recursos y el impacto negativo en el
ambiente, sin afectar la calidad de los procesos y servicios, todo
ello de manera consistente con la normatividad vigente.

Principio de la Digitalizacién: Compromiso de transiciéon de los
procesos de creacion y administracién de documentos en un
entorno digital, facilitando la interoperabilidad entre las entidades
de la Administracion Publica, dentro del marco del MGD.
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5.7.2.2. Caracteristicas de los Documentos Electronicos Emitidos a través de la
Hi

a. Autenticidad: Los documentos emitidos garantizan que han sido
creados y enviados por los servidores y funcionarios
autorizados vy autenticados en la Hl, en la fecha y hora que se
indica.

b. Confidencialidad: La informacién contenida en los documentos
emitidos por los érganos o unidades orgénicas, solo podran ser de
acceso para aquellos usuarios que cuenten con la respectiva
autorizacion dentro de sus funciones encargadas. Asimismo, la
HI cuenta con procesos automaticos de auditoria que registran
todas las ocurrencias realzadas por los usuarios.

c. Disponibilidad: Los documentos emitidos estaran disponibles para
consultas de acuerdo al nivel de acceso autorizado para el usuario.
La HI permite el registro de los metadatos que asocian a un
documento emitido, faciltando de esta manera su ubicacion,
disponiblidad . recuperacion y trazabilidad de los mismos.

d. Fiabilidad: Los documentos emitidos dan crédito de su contenido
siendo la representacién fidedigna de operaciones, actividades o
hechos que estos afirman o ilustran, y que pueden ser
susceptibles de ser utilizados para comprobar algo en el curso de
las operacicnes o actividades subsecuentes.

e. Integridad: Los documentos emitidos deben manienerse
completos e inalterables. De ser necesaria su impresion, estos
no deberan ser modificados.

f. Uso de Firma Digital: Los documentos electrénicos emitidos
deben ser firmados digitalmente por el emisor. pudiendo hacer
uso de los documentos, credenciales electronicos contenidos en
el DNle o el certificado digital.

g. La Hi: cumple la funcién de autorizar el acceso vinculando al
emisor autenticado, con su rol, cargo vy dependencia dentro de
la entidad.

h. Uso del Visto: Es la rabrica, firma o media firma del remitente y/o
involucrados en la elaboracién del documento, acompafada de
sus respectivos sellos, que valida su contenido o su autoria

material.
5.7.2.3. Politica del Uso del Lenguaje Inclusivo

El MINEDU, de conformidad con las Politicas de Estado que fomentan
la igualdad de oportunidades entre mujeres y varones, promueve la
utilizacion del lenguaje inclusivo en la expresion verbal y la redaccion
escrita de todo tipo de comunicaciones y documentos escritos
normalizados que se emitan o utilicen en los distintos niveles de la

Entidad.
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5.7.2.4. Clasificacion de Documentos por su prioridad

Prioridad y Plazos. Los documentos emitidos pueden ser clasificados en
las siguientes prioridades:

a. Muy urgente. La atencion debe realizarse en el dia o hasta un
maximo de 3 dias habiles, de acuerdo a la necesidad.

b. Urgente. El plazo maximo para la atencién puede extenderse hasta
los 5 dias habiles.

c. Normal. La atencién se asigna a mérito del plazo previsto por la
normatividad vigente para atender un derecho de peticion, hasta un
maximo de 30 dias habiles, segun las regulaciones administrativas
vigentes.

Firma Digital de Documentos en Lote. Para la firma digital de
documentos normalizados emitidos en serie, se permite la opcion de
firma digital en lote, exceptuando aquellos documentos que por su
naturaleza requieran de un acto administrativo formal para su firma
individual. Algunos ejemplos de firma en lote son los comunicados,
invitaciones, memorandos, entre otros similares.

Impresion de un documento electrénico firmado digitalmente. El proceso
de impresion de un documento electrénico firmado digitalmente debera
reflejar en el medio de soporte papel, ademas del contenido completo
del documento electrénico, la siguiente informacion:

- La direccion web necesaria para consultar el repositorio de
documentos electronicos o un cédigo de barras que permita
descodificar la direccidn electrénica y poder visualizar a través de
un equipo electrénico el documento firmado digitalmente, a fin que
se pueda verificar su autenticidad e integridad

- Datos de representacién de la firma manuscrita del firmante
(persona natural, juridica o sello de agente automatizado), adosada
con la representacién gréfica de la firma digital contenida en el
documento electrénico.

5.7.2.7. Otros Tipos de Documentos Emitidos. Los documentos electronicos
emitidos por aplicativos normalizados de uso exclusivo de diversos
érganos y/o unidades organicas, como el caso de los documentos
contables, presupuestales, de contrataciones, de recursos humanos,
entre otros fuera del alcance de los contemplados en la HI, estan
regulados por sus propios documentos normativos.

5.7.2.8. Emisién de documentos con firma digital

a. La emision de documentacion interna en el MINEDU se efectia
también de forma digital, empleando el certificado digital y firma
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digital a través de la HI.

b. Una vez que el documento es firmado digitaimente el funcionario, el
especialista o colaborador autorizado, debe ajuntarlo en la HI para
que prosiga en flujo de su respectivo tramite. Los anexos que forman
parte del documento, deben almacenarse en la HI junto con el
documento principal.

c. El documento electrénico con firma digital y microformas digital se
conserva en los servidores que esta bajo la responsabilidad de la
Oficina de Tecnologia de Informaciéon y Comunicaciones (OTIC) del
MINEDU, bajo las normas y disposiciones vigentes de seguridad de
la informacion y a lo sefialado en las dispersiones generales de la
presente directiva, asegurando la capacidad necesaria de
almacenamiento, la alta disponibilidad de los documentos, los
mecanismos para la prevencién de la pérdida de datos e imagenes,
asi como la optimizacién del rendimiento de la HI.

Cuando se trata de documentos destinados a usuarios externos debe
mantenerse con firma y certificado digital. Para luego ser registrados
en la Hl y posteriormente ser notificados utilizando cualquiera de las
modalidades establecidas en el TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

En lo posible se debe evitar imprimir los documentos generados a
través de la HI, como medida de eco eficiencia y preservacion de
recursos naturales.

Cada usuario de la Hl que le corresponda visar o firmar documentos
debe utilizar un PIN asociado al certificado digital que se le asigne,
el cual es intransferible. El usuario debe cumplir con las politicas de
seguridad de la informacioén que corresponde.

5.7.2.9. Secuencia que deben seguir los proyectos de documentos formulados
en respuesta a los requerimientos.
Los proyectos de documentos que se formulen en respuesta a los
requerimientos de los érganos del MINEDU y de entidades publicas o
privadas, siguen el curso secuencial del menor al mayor nivel jerarquico
a través de la HI, hasta contar con la conformidad del titular del 6rgano
del MINEDU competente, quien firma y/o visa el original segin
corresponda (de manera manuscrita o digital), y disponer su derivacion
en la HI de acuerdo al tramite respectivo.

5.7.3. PROCESO DE ARCHIVO

El archivo comprende los sub procesos técnicos de seleccion, organizacion y
descripcién, conservacion, acceso y consultas de documentos, segun se indica
a continuacién:

5.7.3.1. Seleccion documental: Los documentos emitidos y recibidos al
amparo de la presente Directiva, seran los considerados en las
Series Documentales de los o6rganos, unidades organicas y
dependencias del Pliego del MINEDU, contenidos en el Programa de
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Control de Documentos (PCD) que se apruebe:

a. Cada area es responsable de considerar dentro de sus
respectivas Series Documentales del Programa de Control de
Documentos, solo los tipos de documentos normalizados en la
presente Directiva

b. Se debe considerar ademas la eliminaciéon de los documentos
de acuerdo al periodo de retenciéon asignado, en caso
corresponda, de acuerdo al valor de la serie.

Organizacién 'y descripcion documental: Los documentos,
indistintamente del medio de soporte empleado, deberan seguir los
lineamientos de organizacion y descripcion documental
proporcionados por la OACIGED.

Transferencia documental: Los documentos seran remitidos al
Archivo Central conforme a los plazos establecidos en el PCD, y
dentro de las normativas internas existentes en el Ministerio.

Independientemente del soporte de los documentos a transferir, la
Transferencia Documental se realizara mediante software de Gestién
Documental vigente. Este aplicativo permitira controlar el
cumplimiento de los plazos de atencidén establecidos, y permitira
medir los indicadores de atencién de los tiempos desde que se inicia
el proceso de transferencia hasta su culminacion en los repositorios
del Archivo Central.

Conservacién de documentos: Los documentos emitidos o recibidos
al amparo de la presente directiva, deben ser conservados
dependiendo de su naturaleza y el medio de soporte empleado:

a. Conservacién de documentos en medio de soporte papel. Es
responsabilidad de los funcionarios seguir los lineamientos de
conservacion para los documentos en medio de soporte papel,
establecidos por la OACIGED y las normativas del Archivo
General de la Nacion.

b. Conservacion de documentos electronicos. La OTIC debera
garantizar la conservacion de los documentos electrénicos
almacenados en el repositorio de documentos electronicos de la
HI y al software de gestion documental. Se puede implementar el
servicio de sellado de tiempo a fin de optimizar la conservacion de
los documentos electrénicos.

¢. Documentos convertidos a microformas, seran conservados en un
microarchivo que cuente con su respectivo certificado de
idoneidad técnica en lineamiento con la NTP 392.030-2:2015.

Acceso y Consultas: La informacién contenida en los documentos es
de acceso publico, siendo viable su reproduccién dentro del marco
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Para
las consultas internas de la informacién contenida en los
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documentos, las areas podran hacer uso de las herramientas
disponibles para tal fin, tales como la Hl y el software de gestor
documental, siguiendo los protocolos establecidos por la OACIGED.
Asimismo, se puede acceder a la informaciéon contenida en los
documentos conservados en el Archivo Central Institucional de
acuerdo a los documentos normativos sobre servicios archivisticos

de la OACIGED.

Se exceptuan los documentos que contienen informacién clasificada
como SECRETO, RESERVADO o CONFIDENCIAL, es decir,
aquella informacioén que por la naturaleza de su contenido ha sido
clasificada conforme a lo sefalado en la Constitucion y las
excepciones reguladas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, su reglamento y demas normas vigentes.

Reproduccion de documentos archivados en medio de soporte de
papel, documentos electrénicos y microformas.

a. Copia certificada. Es la copia fiel del documento archivado,
reproducido en un medio de soporte papel y certificado por el
fedatario asignado por el MINEDU.

b. Copia autenticada. Es la copia fiel del documento archivado,
reproducido en un medio de soporte papel y autenticada por el
fedatario institucional que cuente con Resoluciéon Jefatural
autoritativa, en atencién a los pedidos de informacion efectuados
por autoridades policiales, fiscales o judiciales, en el marco de la
colaboracién entre entidades, o por pedido de los administrados
dentro del marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

c. Copia fiel de documento electrénico. Se considerara copia fiel del
documento almacenado en el repositorio de documentos
electronicos de la HI, aguella reproduccion contenida en un medio
portador digital o electrénico, la cual contara con la firma digital del
funcionario o servidor autorizado que emitié el documento y que
cuente con el sellado de tiempo respectivo

d. Reproduccion de microformas. Para el caso de las reproducciones

a partir de microformas, aplicara los lineamientos establecidos en
los documentos normativos de la linea de produccién de
microformas respectiva. |

Especificaciones del guardado de la digitalizacién

Los documentos digitalizados que no han pasado por el proceso de
microforma basada en la NTP 392.030-2:2015 no tendran valor legal,
sin embargo; los documentos que se guarden en la HI solo seran

copias simples que serviran para agilizar la tramitacién, por lo que se
recomienda:

a. Color
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Los documentos de archivo original que contengan colores se
digitalizan a colores. Los documentos de archivo original que se
encuentren en blanco y negro o escala de grises se digitalizan
segun corresponda, o de acuerdo a la necesidad de legibilidad y
tamafio de la imagen obtenida.

b. Digitalizacién

- Las imagenes deben ser digitalizadas a escala 1:1 del
documento de archivo original.

- Laresolucién del escaneo debe ser mayor o igual a 200 dpi
(dot per inch, puntos por pulgada-ppp).

- Los parametros de brillo y contraste (intensidad, exposicion
e histograma) y tonalidad, son configurados en forma
automatica o calibrada en funcion al equipo de digitalizacion
a utilizar, a fin de obtener una buena calidad en la imagen.

- El tamafio de la imagen (dimensiones: largo y ancho) a
digitalizar deben de ser iguales al original, sin ningun
retoque o tratamiento que difiera con el original, por lo que
no se aplicaran reducciones o ampliaciones al momento de
realizar el proceso de digitalizacién.

- Corresponde la digitalizacién en duplex (anverso y reverso)
de manera obligatoria en los casos que el formato del
documento de archivo asi lo exija.

- El formato del documento electrénico que contiene a la
imagen es PDF o PDF/A.

c. Fidelidad

- lLas imperfecciones del documento original deben
permanecer en la imagen. Por tanto, las manchas, agujeros,
etc., no deben eliminarse de la imagen obtenida producto de
la digitalizacién del documento de archivo.

- Los documentos de archivo con orificios hechos por grapas,
bordes rotos, o manchas, al ser digitalizados, pueden
presentar esos sectores con fondo negro o escala de grises.

- No deben existir elementos afiadidos que no estan
presentes en el documento original en papel (rayas del
escaner, manchas, franjas o zonas con tonalidad demasiado
intensa) o que no forman parte del documento de archivo
(por ejemplo post-it).

- Pueden darse las siguientes excepciones:

e Imagenes con distintas tonalidades y franjas de distinta
coloracién de negros y grises, debido al factor de
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resolucion, a las técnicas de compresién usadas y/o a
las caracteristicas propias de los documentos de
archivo, tales como antigliedad, calidad del papel y
utilizacion de formatos que presentan inscripciones y
logos en distintos matices y colores.

e La imagen del documento de archivo puede presentar
un margen en blanco o escala de grises a su alrededor,
para evidenciar los limites fisicos del mismo.

e Debe existir una visualizacién completa (exacta) y
legible de las letras y nimeros pequefios, de los sellos
y logotipos e isotipos, dependiendo del documento de
archivo.

» Las imagenes pueden no ser completamente legibles
cuando los documentos de archivo digitalizados
presenten algunas de las siguientes caracteristicas:

v

Caracteres tenues.

- Utilizacion de formatos, sellos, logotipos y/o
isotipos con distintas tonalidades de color.

- Marcas, enmendaduras, tachas, mutilaciones,
orificios y/o bordes rotos.

- Presenten zonas con letras impresas muy
pequenas.

- Documentos manuscritos o que presenten
anotaciones manuales realizadas con letras
pequefas y/o utilizando lapiceros de colores o
con lapiz.

- Presenten agregados de colores claros, tales
como sello tenue y/o mal estampado, entre otras
caracteristicas similares.

- Las impresiones de huellas digitales pueden
resultar reproducidas en la imagen sin todos sus
detalles, debido al uso de tecnologia de
compresion de la imagen; siempre que se
evidencie el caracter tenue de los elementos que
se aprecian en el documento de archivo.

d. Integridad de documentos de archivo en soporte papel a
digitalizados

- Cada pagina u hoja del documento original debe
digitalizarse completamente en toda su extension sin afectar
la visualizacién de los datos que permita cumplir con el
proceso de indizacion.
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La imagen debe estar completa, no adulterada, ni mostrar
dobleces.

Se digitalizan todas las paginas u hojas sin omitir ninguna
de ellas.

No habra paginas u hojas en blanco.

e. Integridad de documentos electronicos con firma digital

Aplica sélo para tratar documentos electrénicos que han
sido firmados digitaimente con certificados de firma digital
emitidos por una Entidad de Certificaciéon con acreditacion
vigente ante la Autoridad Administrativa Competente.

El documento electrénico no debe encontrarse alterado o
adulterado, desde la trasmision del emisor hasta la
recepcion por parte del destinatario.

La firma digital garantiza que el documento electrénico se
encuentre integro, mediante la verificacién realizada con un
software de firma digital que se encuentre acreditada ante la
Autoridad Administrativa Competente.

Un documento electrénico con firma digital generada en el
ambito de la Infraestructura Oficial de Firma Electronica
(IOFE) garantiza la integridad y no repudio de la informacién
contenida, y su aplicacion permite la generacion de
confianza entre el emisor y el receptor del mismo.

f. Legibilidad

La imagen de un documento original debe poder ser leida
rapida e inequivocamente, por ende ser interpretada segun
la informacion contenida.

En el documento debe poder distinguirse e identificarse
elementos individuales, series o conjuntos (letras, nimeros,
trazos, lineas, objetos, etc.), que forman parte de la
informacion contenida.

En el caso que los documentos de archivo sean fotocopias,
se debe indicar esta condicién en la Hl.

g. Posicidén de laimagen

La imagen debe estar centrada y alineada, de modo que
apenas se recupere pueda leerse horizontalmente.

Excepcionalmente, cuando la imagen no esté centrada ni

alineada, el sistema debe permitir visualizarla en la posicién
correcta.
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h. Resolucién

La resolucion minima de las imagenes de los documentos
digitalizados es de 200 dpi (dot per inch, puntos por pulgada-
PPP).

i. Secuencia

Los documentos deben digitalizarse en la secuencia
correcta establecida en el documento original.

j.  Tamaio de la imagen

El tamafio de cada imagen depende de la digitalizacion del
formato original del documento de archivo.

El tamario puede ser menor si el formato lo permite y no se
pierde la calidad de la imagen.

El limite del tamafo de la imagen dependera de las
caracteristicas del formato y la cantidad de folios que
contenga el documento de archivo original.

En el caso de corresponder, las imagenes podran ser
comprimidas en tamafio en bytes sin alterar la calidad de la
imagen definida previamente.

Una vez cargado al sistema, sea en forma automatica o
manual, se registra en automatico la fecha y tamafio en
bytes del documento electrénico.

k. Codigo del documento digitalizado

El codigo de los documentos externos o digitalizados estara
compuesto por el nimero del expediente que es asignado
por la HI, afio, tipo de documento y correlativo. En el caso
que fuera un reingreso se debera agregar la letra R al final
con el numero del documento, ejemplo:

0000331-R20456-19
Afo de emision 2019 (19)

» Reiterativo + Nimero del
documento

» Nimero de expediente

El cédigo de los documentos internos digitalizados que se van
adjuntando al expediente a través de la Hl estara compuesto por el tipo
de documento, correlativo, afio, siglas del 6rgano, correlativo del
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expediente y cédigo de serie documental de acuerdo al siguiente
ejemplo:

OFICIO-01035-2019-MINEDU/S -OACIGTD
Siglas del érgano de quien

emite el documento oficial.

» Siglas del 6rgano Superior.

» Siglas de la Entidad

. Afo de emisidn

Numero correlativo del

» documento oficial

5.7.3.8.

5.7.3.9.

5.7.3.10.

v

Tipo de Documento Oficial

Despacho de documentos por la HI: Los documentos emitidos y los
documentos digitalizados se distribuyen a través de la HI; para tal
efecto, se debe verificar que el destinatario interno cuente con
acceso activo a la Hl. El envio debe incluir el documento principal y
los documentos anexos que se referencian o se mencionan en el
documento.

Despacho de documentos fisicos. Sélo es necesario el envio de
documentos en un medio de soporte papel, cuando por su naturaleza
y destino, requieran ser refrendados con firma manuscrita, visto
bueno, sellos, certificacién, o que por su intermedio se remitan
anexos u objetos que requieran ser enviados en fisico (Ejemplo:
medios magnéticos, libros, revistas, cartas fianzas etc.).

a. En el caso de las areas que no tengan acceso activo como
destinatarios en la HI, deben informar a su superior jerarquico a
fin de implementar las acciones necesarias para que exista
permanentemente fluidez en la remisién de documentos.

b. En todos los casos que los documentos contengan informacion
unicamente para conocimiento, no requeriran ser enviados a los
destinatarios en fisico, teniendo en cuenta las medidas de
ecoeficiencia de la administracion publica, por lo que la
recepcidn sera unicamente a través de la HI.

Los documentos que son escaneados e ingresados a la HI para su
despacho, debera indicar que fueron escaneados al 100% o en su
totalidad, en el caso contrario precisar el motivo por que no fueron
escaneados.
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Despacho de Documentos con copia para Conocimiento; Sélo es
necesario el envio de copia de documentos cuando su finalidad
requiera que un area distinta al destinatario tome conocimiento de la
informacién que alli se consigna, haciendo uso para ello la HI.

a. Los responsables de los 6rganos podran disponer internamente,
los casos en que sus unidades organicas jerarquicamente
dependientes, estan obligadas a canalizar los documentos que
emiten con copia a su despacho.

b. Los responsables de las areas podran remitir a otras areas, copia
de los documentos que emiten a un destinatario externo, sélo
cuando el asunto tratado requiere que sea de conocimiento para
fines pertinentes.

Constancia del Despacho de Documentos. Se considera como cargo
de entrega de los documentos fisicos, el Acta de Cargo o cualquier
otro medio que permita registrar la notificacién o despacho del
documento. Se debe procurar digitalizar la constancia de cargo a fin
de vincularlo al documento emitido por la Hl. Para el caso de envios
de documentos electronicos su aceptacion en el sistema constituye
la constancia de su recepcién. Asimismo, dicha recepcién debe ser
efectuada dentro de las 24 horas (dia habil).

Distribucion de expedientes:

a. Todos los documentos ingresados por la Hi, tendran un numero
de expediente, con la que se podra iniciar su distribucidn.

b. Los documentos fisicos a ser distribuidos deben contar con el
ticket de recepcién, para los casos de Documentos Externos y
Documentos TUPA, v con la respectiva Hoja de Ruta, en todos
los casos, segun el Anexo N° 01.

c. Los documentos digitales podran ser distribuidos a través de la
HI, iniciandose el tramite sin necesidad del documento fisico,
siempre y cuando estos estuvieran en su totalidad con la
informacion completa. En el caso que la dependencia lo requiera
esta podré ser solicitada a la dependencia de origen, sin gue
esta accion perjudique los tiempos de respuesta.

d. El expediente que tuviera informacién parcial tanto en
documentos fisicos y digital, y que para su trémite es necesario
el documento fisico, el trato a seguir es como un documento
fisico.

e. Los diferentes o6rganos o unidades organicas del MINEDU
también realizan la derivacién a través de la HIl, adjuntando los
documentos digitales o entregande lo fisico. Los documentos
fisicos que son convertidos a digital, se encontraran bajo
custodia de quien realizé la conversién hasta finalizar su
atencion respectiva, lo mismo que, de ser el caso, deben retornar
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junto con la respuesta o documento de atencién, y anexos o
antecedentes a la dependencia del MINEDU de origen que
genero la derivacion.

Esta prohibido sustraer los documentos que forman parte de los
expedientes, incluyendo el sticker que emite Mesa de Partes en
su primer ingreso o, la Hoja de Ruta; bajo responsabilidad sujeta
a sancion.

La Hoja de Ruta siempre tiene que estar delante del expediente
y no debe ser sellada como cargo de recepcion en el caso de
documentos fisicos.

Los documentos calificados como "Urgente" seran de atencion
prioritaria y remitidos inmediatamente a los érganos, unidades
organicas o0 dependencias competentes del MINEDU, donde
deberan ser recibidos por el personal responsable del area y en
Su ausencia, por cualquiera de los trabajadores de dicha area.

El personal a cargo de la recepcion de documentos de cada
6rgano, unidad organica o dependencia del MINEDU, recibira los
documentos, previa verificacion fisica contra el cargo de
derivacion emitido por la Hi; y de estar conforme, estampara el
sello de recepcidén consignando la fecha y hora en el referido
cargo y en la primera hoja del documento oficial o documento
que se recibe, nunca en la Hoja de Ruta.

En los expedientes generados por Documentos Externos, incluyendo
a los Documentos TUPA, se tendra en cuenta lo siguiente:

a.

Los documentos fisicos seran entregados, sin mayor demora, en
la misma fecha de su derivacién por la HI, incluyendo el
documento de cargo. Para tal fin, la OACIGED distribuye la
documentacién en el horario de 08:15 hasta las 17:15 horas.

Los documentos ingresados digitalmente se derivan durante el
trascurso del dia y la distribucién fisica se efectiia en el horario
indicado precedentemente, salvo aquellos documentos que
ingresaron fuera del horario institucional, los cuales seran
distribuidos de manera fisica dentro de las 24 horas siguientes,
con excepcion de aquellos documentos que las oficinas han
comunicado que su recepcién la efectuaran pasada las 17:00
horas.

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

Para la distribucién de los documentos internos, se tendra en cuenta
lo siguiente:

a.

Se registra en la HI su derivacién, y se procede a entregar el
documento fisico durante el mismo dia 0 a mas tardar en la
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mafiana siguiente; siendo obligatorio el uso de una Unica Hoja
de Ruta por expediente, a cuyo término se podra imprimir una
segunda pagina para proseguir con el tramite correspondiente,
Si el documento es digital el despacho es a través de la HI, y su
recepcion se alojara en el repositorio del usuario destino o buzén
asignado a la dependencia.

b. El usuario con acceso a nivel de oficina verificara si en su
bandeja tiene documentos por recibir, en el caso que el sistema
indique que los documentos no han sido escaneados en su
totalidad, debera esperar la entrega del expediente fisico en su
totalidad.

c. No se recibira la documentacién en tanto el remitente no la haya
derivado por la HI; con excepcion de los casos en que ello haya
sido previamente coordinado y aceptado por el érgano, unidad
organica o dependencia de destino. Si el documento es digital
se deriva y se recibe a través de la HI, esta accion por este medio
se dara por entregado.

d. Previo a su derivacion, todo expediente debera estar
debidamente foliado, con los antecedentes respectivos; caso
contrario, no sera recibida por el 6rgano, unidad organica .0
dependencia de destino. En los casos de los documentos
digitales, no sera necesaria su foliacion.

e. Antes de recibir fisicamente un expediente, el usuario con
acceso a nivel oficina verificara que el mismo ha sido derivado
correctamente a través de la Hl. También consultara si dicho
expediente esta relacionado a otro que se encuentre en tramite
y respecto de sus antecedentes, para su correcta tramitacion,

f. Se permite la derivacion multiple bajo un mismo numero de
expediente a diferentes o6rganos, unidades orgénicas o
dependencias del MINEDU;, estando prohibido generar un nuevo
numero de expediente Unicamente para hacer de conocimiento
el mismo.

g. Cuando un expediente contiene duplicidad de etapas debido a
una derivacion multiple incorrecta, el usuario con acceso a
oficina debera atender una de ellas y archivar el resto, indicando
el motivo en el campo "Observaciones"; asi evitara la duplicidad
de etapas al momento de derivar el expediente a otra
dependencia. Esto incluye las copias con caracter informativo

h. La devolucién de un expediente fisico por la HI, procede solo
cuando el usuario receptor al que le fuera derivado, no lo haya
recibido fisicamente dentro del plazo de 24 horas desde su
registro de derivacion para las oficinas ubicadas en la Sede
Central. En el caso de las oficinas que se encuentran ubicadas
en sede diferentes al local principal del MINEDU el plazo sera de
48 horas.
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i. Un expediente que contenga documentos digitales y no esté
completo, se procedera a su devolucidn como si fuera un
expediente fisico.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. ORIENTACION AL CIUDADANO

En la presentacion de las comunicaciones externas y TUPA, la OACIGED, a
través de su Mesa de Partes, orienta a los administrados en la correcta
presentacion de sus escritos, uso y llenado de formularios, asi como de los
requisitos que se deben presentar en los Documentos TUPA; ademas de
brindar informacion sobre la situacion de sus expedientes en tramite.

6.2. CANALIZACION, INGRESO Y REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS.

Los documentos remitidos al MINEDU por cualquier persona natural o juridica,
publica o privada o que se notifiquen a cualquiera de ellas, deberan canalizarse
a través de la Mesa de Partes del MINEDU a cargo de la OACIGED, debiendo
registrarse en la Hl autorizada para los tramites de la GD del MINEDU.

El documento dirigido a un Organo o Unidad Organizativa del MINEDU debe
ser tramitado por la HI autorizada por la OACIGED, con lo cual se generara un
ticket con numeracién unica de expediente, y con este expediente se podra
derivar a las diferentes instancias.

-

El documento recibido por la Mesa de Partes generara un expediente nuevo o
Se anexa a uno en proceso (reingreso).

6.3. USOYACCESOENLAHI

6.3.1. La HI establece la automatizacién de los procesos de recepcion, emision,
archivo y despacho, facilitando su registro y control; ademas, permite la
emision de reportes por bandeja, pendientes por areas, pendientes por
especialista o responsable, derivaciones, por tipo de procedimiento, entre
otros.

6.3.2. El uso de la HI es obligatorio para el registro de todos los documentos
dirigidos hacia o desde cualquier érgano, unidad organica o dependencia
del MINEDU, salvo casos excepcionales cuya tramitacién directa sea
expresamente dispuesta por la Alta Direccion.

6.3.3. La numeracion de los expedientes es anual, Unica, correlativa y asignada,
exclusiva y automaticamente por la Hl en su registro de ingreso; estando
prohibida su modificacién posterior.

6.3.4. Toda informacién, indicacion o disposicién que se registre en la HI debera
ser veraz y precisa, no estando permitido que se registre en el campo
"Asunto" solo numeros o letras sueltas, bajo responsabilidad.

6.3.5. Para poder interactuar con la HI, se debe contar con un usuario y

contrasefa (conocida y utilizada solo por aquél a quien se le otorgd acceso);
la misma que sera entregada por la OACIGED, previa solicitud del titular del
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organo, unidad organica o dependencia del MINEDU del cual dependa,
segun el Anexo N° 02 y de acuerdo a los siguientes niveles:

a. Acceso como administrador.- La OACIGED es la Unica responsable de
la administracién funcional de la HI.

b. Acceso a nivel oficina.- Habilita las opciones para tramitar los
documentos y/o expedientes que le son derivados o que genera hacia
un érgano, unidad organica o dependencia distinto; asi como para
administrar las bandejas de expedientes asignados al personal de su
dependencia.

c. Acceso dependiendo de la asignacion del Jefe superior:

ATRIBUTOS DESCRIPCION

Recibe : El usuario puede recibir los
documentos y ser informado a
través de la HI.

Lectura . El usuario tendra el permiso de
lectura para leer los documentos
que provengan de la HI.

Deriva : El usuario tendra la facultad de
transferir el expediente a través
de la HI.

Crea Expediente : El wusuario podra generar un

Interno, nimero nuevo de expediente para

uso interno a través de la Hi.

Proyecta : El usuario tendra la facultad de
emitir documentos a través de la
HI, para que estos sean
autorizados o aprobados por su
jefe superior.

Visto : El usuario podra wusar el
certificado digital de la HI, para
insertar el visto bueno en un
documento, generando el valor
legal al documento.

Firma : El usuario podra usar el
certificado digital de la HI, para
insertar su firma digital en un
documento electrénico o}
digitalizado, generando el valor
legal al documento.
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d. Oftros accesos requeridos para la Hl de la GD, debera ser solicitados a
través de un documento.

6.3.6. Para la creacién y eliminacioén de usuarios, la OACIGED debera tener en
cuenta que:

a. No se otorgara acceso a ningun usuario sin previa capacitacion; la
misma que tendra que ser solicitada 05 (cinco) dias antes de la creacién
de su usuario.

b. La solicitud para crear o eliminar usuarios en la Hl se realiza mediante
la presentacion del Anexo N° 02, debidamente llenado y suscrito por el
superior jerarquico del érgano, unidad organica o dependencia usuaria.

c. La OACIGED esta a cargo de capacitar, monitorear y supervisar a los
usuarios de la HI, velando por su correcto uso.

d. Lo usuarios deberan gestionar con el area de recursos humanos para
la asignacion de su certificado digital, previa autorizacién de la
OACIGED.

B Y 6.4. REGISTRO DE EXPEDIENTES EN LA Hl.
A
o 7 6.4.1. El registro del expediente es la accidén que realiza un usuario, con acceso a

nivel de oficina, para ingresar un expediente nuevo en la HI para consignar
/ una nueva etapa de un expediente en tramite.

6.4.2. El registro de documentos en la HI genera automaticamente un Unico
numero de expediente conformado por las iniciales del érgano, unidad
orgénica o dependencia donde da inicio al tramite asi como el tipo de
documento que se trata; incluyendo el afio y el nimero generado
automaticamente por la Hl. Segun el siguiente ejemplo:

Expediente N°: DIGEDD2019-INT-0001111

I-——> Numero correlativo

Tipo de Documento en tres
» caracteres; sea (l) interno, (E)
Externo.

» Afo de emisién

. Siglas del érgano, unidad organica o
" dependencia correspondiente. En el
caso sea externo e ingresado por
Mesa de Partes, se consignara las
siglas MPT.
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6.4.3. La HI registra automaticamente, la fecha y hora de recepcion de los
documentos recibidos y remitidos.

6.4.4. Todas las acciones que se realicen respecto de los expedientes seran
registradas en la HI, siendo obligacién de los usuarios con acceso a nivel
oficina, su actualizacion y la correcta anotacién de las observaciones,

cuando corresponda.

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

6.4.6. Cualquier indicacion adicional para la derivacion de un expediente a otro
destino, sera consignada en la HI, el cual se refleja expresamente en el
campo "Observaciones" de la Hoja de Ruta.

6.4.7. Los documentos recibidos directamente por los érganos, unidades
organicas o dependencias del MINEDU via fax o correo electronico,
seguiran el procedimiento regulado para su registro; en tal sentido, una vez
que el documento original sea remitido en fisico, se verificara su ingreso
anterior en la Hl conforme al procedimiento contemplado en la presente

Directiva.

. Cuando se emplean medios de datos a distancia, conforme a lo dispuesto
en el TUO de Ley N° 27444, el administrado cuenta con un plazo maximo
de tres (03) dias habiles para presentar el documento original fisico o
electrénico con valor legal, con cuyo cumplimiento se le entendera recibido
en la fecha de envio del correo electrénico o facsimil.

Los documentos digitales recibidos directamente por los érganos, unidades
organicas o dependencias del MINEDU por la HI, seguiran el
procedimiento regulado para su tramitacién, siempre que cumpla con los
requisitos para su recepcion, la misma que se podra solicitar el documento
fisico cuando amerite, sin que ello afecte su tramitacién en el sistema.

6.4.10. Atendiendo a esto dultimo, los 6rganos del MINEDU podran emplear
tecnologia de microformas y medios informaticos para el archivo y
tramitacion de expedientes, previendo la seguridad, inalterabilidad e
integridad de su contenido, de conformidad con la normatividad de la

materia.
6.5. DEL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA GESTION DOCUMENTAL:

6.5.1. La OACIGED es la encargada de hacer el seguimiento de los tiempos de
atencion de los expedientes que se registran en la HI, identificando y poniendo
en conocimiento de la Secretaria General los casos que amerite realizar
recomendaciones y sugerencias para una mayor celeridad de atencion.

6.5.2. En forma semestral, la OACIGED elevara a la Alta Direccion reportes de
actuacioén de las diferentes dependencias del MINEDU, los cuales deberan
contener indicadores de desempefio que permitan fijar las medidas
correctivas correspondientes.

6.5.3. Los usuarios con acceso a nivel oficina, deberan ingresar diariamente a la Hi
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para verificar el estado de los documentos que han sido derivados o que estén
registrados como pendientes, a cargo del érgano, unidad usuaria o
dependencia en la que prestan servicios.

El superior jerarquico de los usuarios a su cargo que cuentan con acceso a la
HI debera supervisar su correcto uso, adoptar las acciones necesarias para
la adecuada y oportuna tramitacién de los expedientes; asi como encargar a
un personal, la impresién semanal del estado de los expedientes para su
correcto seguimiento.

Los Documentos deben ser identificados y clasificados en base a las series
documentales de los 6rganos y/o unidades orgéanicas y ordenados de manera
cronolégica y/o numérica segun se vayan generando o produciendo
documentos durante el tramite de los mismos.

6.6. DE LA FOLIACION DE DOCUMENTOS FiSICOS

6.6.3.

6.6.4.

6.6.5.

La foliaciéon se realizara en estricto orden cronolégico, correspondiendo el
folio numero uno (01) a la primera hoja del escrito que inicie el expediente,
prosiguiendo con la foliacion de los documentos que se adjuntan y/o
acumulan al mismo, en forma correlativa y cronolégica, detras del mismo,
formando todos ellos un solo cuerpo.

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

La foliacién se efectuara estampando un Sello de Foliacién, en el angulo
superior derecho del anverso de cada folio, en espacios en blancos, en el
mismo sentido del texto del documento presentado; de no estar disponible un
espacio en blanco en el &ngulo superior derecho, podra estamparse el sello
de foliaciéon en los espacios disponibles, cuidando siempre de no cubrir el
texto del documento. Segun el siguiente Ejemplo:

NOMBREY/O SIGLA
DE LA UNIDAD
ORGANICA

Folio N2

No procede colocar a continuacién de cada numero de folio, letras o cualquier
otro signo o cifra distintos a los numeros arabigos (tales como: 1°, 1B, 1Bis,
o los términos "bis" o "tris).

Deberan ser foliados, los siguientes documentos:
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Toda la informacién en soporte de papel, es decir, las hojas utiles que
contengan escritos, dibujos y otro tipo de informacién.

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

Cuando se adjunte material que contenga documentos en soportes
distintos al papel (como casettes, discos digitales, CD, DVD, videos,
audios), estos deberan numerarse a través del uso de la "Hoja de
Testigo o Referencia Cruzada" (Anexo N° 03), anotando en ésta su
respectivo niimero de folio, lo que permitird dejar constancia de su
existencia y de la unidad documental a la que pertenecen, de esta
manera se podra realizar la referencia cruzada correspondiente, en caso
se opte por separar el material.

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

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

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

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

6.6.7. Los siguientes documentos, no requieren foliacion:

a.

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

En los casos de las unidades documentales que se generen
empastadas, foliadas y/o paginadas de fabrica; los libros contables
principales y auxiliares, los libros foliados notarialmente; los libros o
cuadernos que sirvan de registro de correspondencia, se respetara y
aceptara su foliacion original bajo la supervisién y control de la
dependencia generadora o receptora, anotandose el detalle de la
cantidad de folios que contenga el instrumento de descripcion en una
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Hoja de Testigo o Referencia Cruzada

c. Elreverso de las hojas ya foliadas.

6.6.8. Cuando los errores de foliacién se detectan en documentos o expedientes

generados en la misma institucién la oficina que detecté el error lo rectificara
tachando la anterior con dos lineas oblicuas cruzadas y a continuacién
efectuara la foliacion correcta.

6.7. NOTIFICACION

6.7.1.

6.7.2.

6.7.5.

6.7.6.

El 6rgano, unidad organica o dependencia emisora del acto y/o documento
que se va a notificar, o la comisién encargada del proceso administrativo
disciplinario, debera dirigirlo al domicilio que conste en el expediente que se
tramita, o al ultimo domicilio que la persona a quien se deba notificar haya
sefialado en otro procedimiento analogo en el MINEDU, durante el ultimo
afo; para lo cual, se puede contar con el soporte que brinda la base de datos
de personas que se encuentra en la HI.

Si el administrado no ha indicado domicilio, o la busqueda en la HI ha sido
infructuosa, el 6rgano, unidad organica o dependencia emisora debera
consignar en el documento de notificacién, el domicilio que el administrado
haya consignado en su Documento Nacional de Identidad (DNI).

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

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

Si el destinatario o la persona que se encuentra en el domicilio se negara a
firmar o recibir el documento por cualquier motivo, se dejara constancia de
ese hecho y procedera a registrar en un acta, las caracteristicas del lugar
correspondiente al domicilio sefialado en el procedimiento (pisos del
inmueble, material y color de la fachada, nimero de medidor, etcétera),
ademas de la fecha y hora de la diligencia.

En caso de no encontrar a persona alguna en el domicilio, el notificador
debera dejar constancia de ello en un acta y dejar un aviso en dicho domicilio,
indicando la nueva fecha en que se hara efectiva la siguiente diligencia.

Si en una segunda oportunidad, tampoco encuentra a una persona a quien
entregar la notificacion, ésta se dejara debajo de la puerta junto con copia
del cargo correspondiente y el notificador levantara un Acta, por duplicado;
entregando una al 6érgano, unidad organica o dependencia que emite el acto
y/o documento, y la otra a la OACIGED.
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6.7.7. Los érganos, unidades organicas o dependencias del MINEDU asi como las
comisiones que tienen a su cargo procesos administrativos, podran utilizar la
notificacién por publicacién sélo cuando:

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

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

6.7.8. El érgano, unidad organica, dependencia o comisiéon emisora del acto
administrativo, debera dirigir a la Secretaria General el pedido de notificacion,
adjuntando los cargos de las notificaciones infructuosas realizadas o las
actas respectivas.

6.7.9. La Secretaria General, una vez evaluado el pedido, procedera con la
publicacién solicitada, a través del Diario Oficial El Peruano.

8, NOTIFICACION ELECTRONICA

“\a notificacion electronica debe permitir comprobar fehacientemente su acuse de
gl Tecibo y quien lo recibe, siempre que el empleo de este medio hubiese sido solicitado
" Sexpresamente por el administrado.

7.1.  Los expedientes calificados como "Urgente" seran de atencion prioritaria por los
érganos, unidades organicas o dependencias a cargo de su tramitacion; por lo
que dicha indicacion debe ser registrada en la HI, asi como en la Hoja de Ruta
correspondiente, mediante un sello u otro similar, en color rojo.

7.2.  Todo documento enviado por correspondencia, debera indicar el numero de
expediente generado por la HI. Los o6rganos, unidades organicas o
dependencias remitentes son responsables de consignar correctamente el
domicilio al cual serannotificados.

7.3.  El horario de atencién en la OACIGED para la recepcion de la documentacién
a ser remitida a través de los servicios Courier con los que cuenta el MINEDU,
es de lunes a viernes de 08:15 a 15:30. No se recibiran documentos fuera del
horario indicado.

7.4. Toda persona natural o juridica, publica o privada, que haya presentado un
documento ante el MINEDU, podra recabar informacién sobre la situacion de
su tramite a través de la seccion "Consultas sobre su Tramite — HI" ubicado
en el Portal Institucional del Ministerio de Educacién

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

7.5. Las Unidades Organicas estan obligadas a organizar sus documentos de
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acuerdos a los lineamientos de las Normas Generales del Sistema Nacional de
Archivos emitidas por el Archivo General de la Nacion y las directrices en
materia archivistica del Ministerio de Educacién, respetando siempre el Principio
de Procedencia y Orden Original.

7.6. Cuando ladocumentacion presentada no se ajuste a lo requerido, impidiendo la
continuacién del procedimiento, lo cual por su naturaleza no pudo ser advertido
por la Mesa de Partes al momento de su presentacién, y en el caso que resultara
necesaria una actuacion del administrado para continuar con el procedimiento,
el 6rgano, unidad organica o dependencia del MINEDU a cargo del
procedimiento administrativo debera solicitar directamente al administrado que
realice lasubsanacion correspondiente.

7.7.  Cualquier consulta sobre la aplicacién de la presente Directiva, sera realizada
por escrito a la OACIGED, que dara respuesta por la misma via.

7.8. Entanto no se cuente con un sello de foliacién, se podra usar el sello de la
secretaria del 6rgano, unidad organica o dependencia a cargo de la foliacion,
colocando debajo el numero de folio correspondiente en cada hoja para el caso
de documentos fisicos.

7.9. La OACIGED y la OTIC, en el marco de sus competencias dictaran las
disposiciones complementarias que correspondan para la mejor aplicacion de la
Directiva.

Es responsabilidad de todos los 6rganos y unidades organicas del Ministerio de
Educacién el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente
Directiva.

Corresponde a los jefes o directores de los distintos érganos o unidades
organicas de la entidad garantizar que los servidores publicos bajo su cargo
gestionen los documentos de acuerdo con la Politica de Gestion Documental y
la normatividad aplicable.

Es responsabilidad de cada funcionario o servidor del MINEDU, el cumplimiento
de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

8.4. Los usuarios de la recepcién documental tanto fisico como virtual, en cada uno
de los érganos o unidades organicas del MINEDU estan obligados, bajo
responsabilidad, a ingresar y a registrar oportunamente en la Hl con informacion
clara y coherente de las actuaciones que corresponde a cada expediente o
documento que les ha sido derivado, teniendo a su cargo realizar el respectivo
seguimiento y debiendo cautelar su atencién dentro de los plazos establecidos.

8.5. Es responsabilidad del érgano o unidad organica que tiene en tramite o en su
custodia el documento y/o expediente, fisico o virtual, mantener actualizado
permanentemente la GD, a fin de brindar informacidn oportuna y veraz sobre el
respectivo estado situacional; asi como de conservar la integridad e
intangibilidad de los actuados, los registros y el archivo.

8.6. Si un documento o expediente en fisico se extraviara, el érgano o unidad
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organica que lo tuvo a su cargo tiene la obligacidon, bajo responsabilidad de
reconstruirlo, independientemente de la solicitud del interesado conforme a lo
establecido en el numeral 164.4 del articulo 164 del TUO de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

La inobservancia de las disposiciones establecidas en la presente Directiva
constituyen faltas que se sancionan de acuerdo a la normativa correspondiente
al vinculo laboral o contractual que mantiene el trabajador o servidor con el

MINEDU, segun corresponda.

Los usuarios de la GD que detecten la tramitaciéon simultdnea de dos o mas
documentos de un mismo remitente y sobre una misma materia, deberan
informarlo a los especialistas a cargo, a fin de ser acumulados en el expediente
que tenga el registro principal, bajo responsabilidad.

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

Sera responsabilidad del usuario, con acceso a nivel oficina, hacer el
seguimiento a través de la HI que los documentos emitidos por la unidad a la
que pertenece haya sido recibido por la dependencia destinataria.

La Oficina de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion debera garantizar
la permanente operatividad de la HI, brindando el soporte técnico vy
mantenimiento necesarios; y en coordinaciéon con la OACIGED, se encuentra a

cargo de implementar los cambios en la HI, previamente aprobados.

La OACIGED es responsable de:

a. La supervision y aseguramiento del cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente Directiva, en la materia de su competencia.

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

c. Brindar orientacion en temas de gestién documental, del correcto uso de la
Hl y en materia archivistica.

d. Atendery adoptar las acciones correspondientes ante el incumplimiento de
las disposiciones contenidas en la presente Directiva, elevando un informe
documentado al superior jerarquico del usuario que incurre en dicho
incumplimiento.

e. Dar soporte funcional a los usuarios de la GD.

8.13. Es deber y responsabilidad de los 6rganos, unidades organicas y dependencias

del MINEDU, solicitar oportunamente a la OACIGED la eliminacién de los
usuarios de la Hl que ya no formen parte del personal de la entidad o que ya no
haran uso del sistema para los fines para los que fueron inicialmente conferidos;
asi como de cerrar la bandeja de documentos pendientes de dichos usuarios o
de su oportuna derivacién a otro especialista.
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ANEXO N° 01

EXPEDIENTE N°

Importante:
1) Mantener esta Hoja como caratula del expediente.
2) No sellar como cargo de recepcion

ASUNTO:

HOJA DE RUTA

NORMAL [:] URGENTE [:]

DiA

MES ARO

Pl ,
’JOGN/

ACCIONES:

[N

w

w

o

TRAMITAR 7

- OPINION 8

INFORME 9

10

CON IEN

' SEGUN LO COORDINADO 1

COORDINAR CON EL AREA USUARIA 12

OBSERVACIONES

ARCHIVAR

. SOLUCION DANDO CTA POR ESCRITO

HABLAR CONMIGO

SOLICITAR ANTECEDENTES

| PREPARAR RESPUESTA

PROYECTAR RESOLUCION

1

1

W

14

15

a

1

18

[

ACCION INMEDIATA

- AGREGAR ANTECEDENTES

PROYECTAR BASES

VERIFICAR STOCK Y ATENDER

* VER OBSERVACIONES

SUPERVISAR

19

20

21
22
23

24

POR CORRESPONDERLE

- AUTORIZADO

REVISAR Y VISAR
REVISAR
DIFUNDIR

HACER SEGUIMIENTO

25 REPRESENTAR

26 CONSOLIDAR

27 NOTIFICAR
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ANEXO N° 02

SOLICITUD DE CREACIC')N / ELIMINAQI()N DE ACCESOS A LA HERRAMIENTA
INFORMATICA PARA GESTION DOCUMENTAL DEL MINEDU

Sr. Jefe de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental
SOLICITANTE

Por este medio le solicito el acceso a la Herramienta Informatica de la Gestion Documental de
acuerdo al siguiente detalle:

CREACION DE ACCESOS

Es requisito indispensable que los usuarios tengan cuenta de correo electrénico del MINEDU.
Marque con un aspa (X) el tipo de acceso a solicitar.

v
Secretana V4 v v N4 N4
Coordinador v v v v v v
Especialista N v v Nz v

Firma y sello
Jefe Solicitante
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ANEXO N° 03

OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL

HOJA TESTIGO / REFERENCIA CRUZADA

DOCUMENTACION

Direccion / Jefatura/
Oficina / Unidad

N° de Expediente

Soporte'

Nro. de Folio

Asunto
(Descripcion del
documento)

UBICACION

N° Repositorio

N2 Estanteria

2,
PN o

SOLICITADO POR

gﬁ%mbre y Apellidos

Cargo

Firma

AUTORIZADO POR

Nombre y Apellidos

Cargo

Firma

1 Se refiere al medio fisico donde se conserva la informacién, puede ser papel, CD, Unidad Flash, etc.
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