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OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulan la gestion documental en el Programa Nacional de
Infraestructura Educativa — PRONIED, para el cumplimiento de sus funciones institucionales.

Il. FINALIDAD

Estandarizar criterios para la recepcién, emisién, despacho y archivo de documentos en el
PRONIED, a fin de contar con una eficiente y oportuna gestién documental.

.  ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio cumplimiento para las
unidades funcionales del PRONIED.

IV. BASE NORMATIVA

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.

4.5,
4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.
Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica cuyo Texto Unico
Ordenado es aprobado mediante Decreto Supremo N° 021-2019-MINJUS.
Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.
Ley N° 31170, Ley que dispone la implementacién de mesas de partes digitales y
notificaciones electrdnicas.
Decreto Legislativo N° 681, que dicta normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas
en materia de archivo de documentos e informacion tanto respecto a la elaborada en forma
convencional cuanto la producida por procedimientos informaticos en computadoras.
Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.
Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.
Decreto Legislativo N° 1353, que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, fortalece el Régimen de Protecciéon de Datos Personales y la
regulacion de la gestién de intereses.
Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.
Decreto Ley N° 19414, que declara de utilidad publica la defensa, conservacion e
Incremento del Patrimonio Documental.
Decreto Supremo N° 004-2019-MINJUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444,
Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323, Ley
que crea el Sistema Nacional de Archivos.
Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién.
Decreto Supremo N° 004-2014-PCM, que crea el Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED.
Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Firmas y
Certificados Digitales.
Decreto Supremo N° 105-2012-PCM, que establece disposiciones para facilitar la puesta
en marcha de la firma digital y modifica el Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que
aprueba el Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados Digitales.
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién
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4.20.

4.21.

4.22.

4.23.

4.24.

4.25.

4.26.

4.27.

4.28.

4.29.

4.30.

4.31.

4.32.

4.33.

4.34.

de la Gestion Publica.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de la Modernizacion de la Gestion Publica.

Norma Técnica Peruana N° 392.030-2-2015, Microformas. Requisitos para las
organizaciones que administran sistemas de produccion y almacenamiento.

Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, que aprueba medidas para el fortalecimiento de la
infraestructura oficial de firma electrénica y la implementacién progresiva de la firma
digital en el sector publico y privado.

Decreto Supremo N° 083-2011-PCM, que crea la Plataforma de Interoperabilidad del
Estado — PIDE.

Decreto Supremo N° 121-2017-PCM, que amplia la informacién para la implementacién
progresiva de la interoperabilidad en beneficio del ciudadano, en el marco del Decreto
Legislativo N° 1246.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1412, que aprueba la Ley del Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las
condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios electrénicos en el
procedimiento administrativo.

Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones
del PRONIED.

Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, aprueban el
Modelo de Gestion Documental en el Marco del Decreto Legislativo N° 1310.
Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 002-2019-PCM/SEGDI, aprueban los
Estandares de Interoperabilidad de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE.
Resolucién Jefatural N° 025-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-2019-
AGN/DDPA: "Lineamientos para la elaboracién de documentos de gestion archivistica
para las entidades del sector publico".

Resolucién Jefatural N° 179-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 009-2019-
AGN/DDPA "Norma para la Administracion de Archivos en la Entidad Publica".
Resolucién Jefatural N° 180-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 010-2019-
AGN/DDPA "Norma para la Organizacién de Documentos Archivisticos en la Entidad
Puablica".

Resolucién Jefatural N° 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN/DC "Norma para la Conservacién de Documentos Archivisticos en la Entidad
Publica".

Resolucién Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 01-2020-
AGN/DDPA 'Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”.

Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 003-2019-MINEDU/VMGI-PRONIED, que
constituye el Comité de Gobierno Digital del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias y modificatorias, de
ser el caso.

GLOSARIO DE TERMINOS

51

SIGLAS Y ACRONIMOS

IOF: Infraestructura Oficial de Firma Electrénica

SGD: Sistema de gestion documental

PIDE: Plataforma de Interoperabilidad del Estado
PRONIED: Programa Nacional de Infraestructura Educativa
OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacion

Pagina 3 de 30



Caddigo Denominacion del Documento Normativo

Ministerio “Directiva para la Gestion documental del Programa
de Educacion DI-010-01-PRONIED | Nacional de Infraestructura Educativa — PRONIED”

e UTDAU: Unidad de Tramite Documentario y Atencién al Usuario
e TUO: Texto Unico Ordenado
e TDR: Términos de referencia.

5.2 DEFINICIONES
Para efectos de la presente directiva se utilizaran las siguientes definiciones:

e Archivo: Conjunto organizado de documentos conservados mediante la aplicacién
de cualquier técnica, medio de soporte y que estan destinados al servicio.

e Archivo de Gestion: Es el archivo de oficina, que se forma con los documentos
producidos en cada unidad funcional, y en el que se custodian los documentos
archivisticos, conformando series documentales.

e Certificado digital: Es la credencial electrénica generada y firmada digitalmente por
una entidad de certificacion, la cual vincula un par de claves con una persona
determinada confirmando su identidad.

e Comunicacién externa: Se refiere a los documentos de origenes externos recibidos
y cursados a los administrados o entre el PRONIED vy otras entidades publicas o
privadas.

e Comunicacién interna: Se refiere a los documentos de origen interno que son
generados entre las diversas unidades del PRONIED en el cumplimiento de sus
funciones.

e Confidencialidad: Propiedad con la que cuenta alguna clase de informacién y que
garantiza que el acceso a la misma solo la ostenten aquellas personas autorizadas,
y no sea divulgada a personas, entidades o procesos que no cuenten con
autorizacion.

e Conservacion: Proceso que consiste en mantener la integridad del soporte (fisico o
electronico) y de la informacién contenida en éste, a través de la implementacion de
medidas de preservacién y, cuando sea requerido, de restauracion y recuperacion,
con la finalidad que se mantengan accesibles para su posterior consulta.

e Disponibilidad: Caracteristica, cualidad o condicion de la informacion que se
encuentra a disposicion de quien tiene que acceder a esta, bien sean personas,
procesos o aplicaciones.

e Documento Nacional de Identidad Electrénico: Documento que acredita de
manera presencial y no presencial la identidad de su titular, permite la firma digital de
documentos electrénicos, y el ejercicio del voto electrénico.

e Documento: Informacion contenida en cualquier medio de soporte y que ha sido
creada o recibida como informacién y prueba por la entidad en el desarrollo de sus
actividades o en virtud de sus obligaciones legales.

e Documento en soporte fisico: Son aquellos documentos impresos y que cuentan
con firma manuscrita, para cuya tramitacion se realiza en aquellos casos en que la
normativa vigente lo requiera o exija, o por propia necesidad expresa de la unidad
funcional destinataria. Ademés. son aquellos documentos recibidos por la mesa de
partes presencial del PRONIED.

e Documento digitalizado: Resultado de haber convertido con un escaner, un
documento originalmente elaborado en papel, a un documento con soporte
electrénico o magnético.

e Documento electrénico: Unidad basica estructurada de informacion registrada,
publicada o no, susceptible de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida,
procesada o conservada por una entidad de acuerdo a sus requisitos funcionales,
utilizando sistemas informaticos.

e Documento externo: Aquel documento que es recibido por el PRONIED a través de
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la recepcion documental o que, habiendo sido remitido por alguno de los canales
virtuales de la institucién, son ingresados al flujo documental.

Documento firmado electrénicamente: Es aquel documento creado en el ambito
digital en formato PDF y que cuenta con la firma digital y/o visto bueno digital de su
emisor. Dicho documento es inalterable.

Documento normalizado: Hace referencia a los documentos que emite la entidad,
para sus comunicaciones internas y externas, los cuales mantiene un criterio uniforme
sobre su forma, presentacion, redaccion y estilo, establecidos en una normativa
interna.

Expediente: Esta constituido por el conjunto de documentos generados a partir de la
iniciacion de un procedimiento administrativo, requerimiento interno o comunicacion,
iniciado ante una determinada entidad de la Administracion Puablica.

Firma digital: Es aquella firma electronica que utilizando una técnica de criptografia
asimétrica, permite la identificaciéon del signatario y ha sido creada por medios que
éste mantiene bajo su control, de manera que esté vinculada nicamente al signatario
y a los datos a los que refiere, lo que permite garantizar la integridad del contenido y
detectar cualquier modificacién ulterior. Tiene la misma validez y eficacia juridica que
el uso de una firma manuscrita, siempre y cuando haya sido generada por un
Prestador de Servicios de Certificacion Digital debidamente acreditado que se
encuentre dentro de la Infraestructura Oficial de Firma Electronica — IOFE, y que no
medie ninguno de los vicios ocultos previstos en el Titulo VIl del Libro V del Cédigo
Civil.

Firma manuscrita: Conjunto diferenciado de trazos, puntos y espacios, que realiza
una persona en forma inconsciente, espontanea, especializada y frecuente,
convirtiéndose en una manifestacion de voluntad, que identifica socialmente a su
titular.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion, que involucra a documentos electrénicos como a
documentos fisicos. Involucra las acciones desde la recepcion de los documentos en
la Mesa de Partes hasta su eliminacién o transferencia final hacia el Archivo General
de la Nacion.

Interoperabilidad: Capacidad de interactuar que tienen las organizaciones diversas
y dispares para alcanzar objetivos que hayan acordado conjuntamente, recurriendo a
la puesta en comun de informacién y conocimiento, a través de los procesos vy el
intercambio de datos entre sus respectivos sistemas de informacion.
Infraestructura Oficial de Firma Electronica: Es un sistema confiable, acreditado,
regulado y supervisado por la autoridad administrativa competente, provisto de
instrumentos legales y técnicos que permiten generar firmas digitales y proporcionar
diversos niveles de seguridad respecto de: i) La integridad de los documentos
electrénicos, vy, ii) La identidad de su autor.

Medio de soporte: Medio con aptitud para contener informacion registrada (textual,
cartografico, audiovisual, tactil, entre otros), pudiendo ser papel, magnético, digital, u
otros.

Microforma digital: es una figura juridica con un alto componente informatico, para
que las imagenes de los documentos digitalizados tengan el mismo valor probatorio
gue 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 Certificacién debidamente
acreditada.
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e Plataformade Interoperabilidad del Estado - PIDE: Infraestructura tecnolégica que
permite la implementacién de servicios publicos por medios electronicos y el
intercambio electronico de datos y/o documentos entre entidades del Estado.

e Procedimiento administrativo: Conjunto de actos y diligencias tramitados en la
entidad, conducentes a la emision de un acto administrativo que produzca efectos
juridicos individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de
los administrados.

e Repositorio de documentos electrénicos: Es el espacio en el que se almacena la
informacion de los documentos electronicos utilizados y generados a través del SGD,
los mismos que son conservados asegurando la autenticacion e integridad de estos
y su conservacion a largo plazo, de acuerdo al modelo de preservacion digital que se
adopte por la entidad.

e Sellado de tiempo: Es un servicio de valor afiadido que permite consignar la fecha y
hora cierta de la existencia de un documento electrénico. Siendo una forma que
asegura la perdurabilidad de la firma digital, y permitiendo conservar dichos
documentos de manera permanente.

e Sistema de Gestién Documental: Sistema informatico que administra y gestiona los
documentos recibidos y emitidos del PRONIED, que permita la tramitacion electronica
de la documentacion externa e interna, contando con la caracteristica principal, del
reconocimiento juridico de los documentos emitidos mediante el uso de firmas y
certificados digitales con pleno valor legal. A través de este sistema se desarrollan los
procesos de la gestién documental del PRONIED.

e Tramite Documentario: Comprende los procedimientos de recepcion, emision y
despacho de documentos, es decir desde el ingreso y registro de documentos a través
de la Mesa de Partes, hasta su transferencia al Archivo Central del PRONIED para
los documentos fisicos, o el archivamiento de los documentos electrénicos en el SGD.

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

VI. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. Principios de la Gestién Documental
El PRONIED promueve una gestion documental enmarcada en los siguientes principios:

e Accesibilidad: Asegura la puesta a disposicion de la informacién de los documentos
(fisicos y digitales) para los ciudadanos.

e Cero papel: Estrategia en la administracién publica, orientada hacia una eficiente
gestibn documental a través de la utilizacibn de documentos electrénicos e
implementacion de procedimientos y tramite electronicos, la cual conlleva a una
reduccion ordenada del consumo de papel en la entidad.

e Fidelidad: Conservacién de la informacion documentada que se recibe y emite a nivel
institucional.

e 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 Certificacién debidamente
acreditada.

e Presuncidn de veracidad: Los documentos emitidos deben responder a la verdad
de los hechos afirmados en ellos.

e Transparencia: Caracteristica de la gestion documental que permite evidenciar el
desarrollo de las actividades de una entidad, promoviendo la apertura de datos de en
forma clara, abierta y precisa.
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6.2. Caracteristicas de los documentos

Autenticidad: Persistencia a lo largo del tiempo de las caracteristicas originales del
documento respecto al contexto, la estructura y el contenido. Es decir, calidad de ser
auténtico o con derecho a ser aceptado.

Confiabilidad: Propiedad por la cual el contenido del documento es representacion
fidedigna de las operaciones, las actividades o los hechos que estos refieren; y que
puede ser susceptible de ser utilizado para comprobar algo en el curso de las
operaciones o actividades subsecuentes.

Disponibilidad: Capacidad de localizar, recuperar, presentar un documento y que se
encuentre a disposicion de las personas, procesos y aplicaciones.

Integridad: Caracteristica que indica que un documento no ha sido alterado durante
el proceso de la gestiébn documental.

Orden original: Respeta la secuencia y organizacion con la cual fueron creados o
guardados estos documentos.

Procedencia: Esta referida a la institucion, persona, érgano u oficina creadora de los
documentos.

Promocidn de la utilizacion del lenguaje inclusivo: El PRONIED, en conformidad
con las Politicas de Estado que fomentan la igualdad de oportunidades entre mujeres
y hombres, promueve la utilizacion del lenguaje sensible al género o 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.

6.3. Recursos para la Gestion documental

6.3.1. Sistema de Gestion documental

6.3.1.1. Plataforma informatica que permite la gestién y administracién en el
PRONIED de los documentos en los procesos de recepcién, emision,
despacho y archivo; asi como, el servicio de informacion, garantizando la
trazabilidad, integridad, disponibilidad y conservacion de los documentos,
haciendo uso de documentos electrénicos firmados digitalmente y la
digitalizacion de documentos fisicos.

6.3.1.2. Los documentos (fisicos y electronicos) se gestionan de manera digital a
través del SGD que garantiza el ciclo de vida del documento electrénico y la
trazabilidad de los expedientes.

6.3.1.3. El SGD, es de uso obligatorio y personal de cada servidor civil que ingresa a
laborar al PRONIED, los cuales cuentan con su respectivo acceso (usuario y
contrasefia), y con un respectivo perfil (limitando el acceso a informacion que
corresponde a su cargo y/o funcion), los mismos que son solicitados por las
unidades funcionales.

Para el caso de locacién de servicios, el titular de la unidad funcional debera
considerar la necesidad que se brinde accesos a recursos informaticos del
PRONIED especificados en los Términos de Referencia de contratacion para
la prestacion del servicio.

6.3.1.4. La creacion de los accesos esta a cargo de la OTI o la que haga sus veces,
previa solicitud de las unidades funcionales quienes precisan el tipo de perfil
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6.3.2.

6.3.3.

6.3.1.5.

6.3.1.6.

Firmas

6.3.2.1.

6.3.2.2.

6.3.2.3.

6.3.2.4.

solicitado para cada usuario (ver Anexo N° 01). En ese sentido, la OTI, y de
requerirlo previa coordinacion con la UTDAU, evaluard si corresponde asignar
el perfil requerido por las unidades funcionales. Ademas, de realizar el cambio
o0 rotacion de los servidores a otras dependencias, esta es solicitada por las
unidades funcionales.

La creacion de nuevas dependencias se realiza a solicitud de las unidades
funcionales quienes remiten a la UTDAU la solicitud y sustento de creacion
de las mismas, junto a la relacion de servidores quienes la integraran. De
estar conforme, la UTDAU canaliza la solicitud a la OTI precisando los niveles
de acceso para cada servidor en la nueva dependencia.

El cierre de dependencias se realiza a solicitud de las unidades funcionales
quienes remiten a la UTDAU la solicitud y sustento de eliminacion de las
mismas. Ademas, se indica la nueva dependencia a la cual se trasladaran los
servidores que pertenecieron a la dependencia por eliminarse.

y certificados digitales

Los servidores del PRONIED deben contar con su respectivo certificado
digital, con el cual pueden emitir documentos firmados digitalmente en el
SGD. Cada servidor debe asignar una contrasefia al momento de firmar un
documento electrénico, el cual es de uso personal y privado, en el ambito del
SGD.

Las unidades funcionales deberéan solicitar a la OTI, la realizacion del tramite
de emisién o renovacion de los certificados digitales de sus respectivos
servidores, ante la entidad emisora de certificados digitales autorizada por
INDECOPI.

Cada servidor es responsable del control de las vigencias de su certificado
digital. La entidad emisora de certificados digitales es quien comunica al
correo institucional del servidor la proximidad de la fecha de caducidad de su
certificado digital.

En el caso que por necesidad de la prestacion de servicio y de acuerdo a los
TDR, los locadores de servicios deben contar con DNI electronico o
certificado digital de personal natural. En ese caso, sera responsabilidad de
cada locador de servicios el control de las vigencias de los certificados
digitales de persona natural o de su DNI electrénico.

Software para firma digital

6.3.3.1.

6.3.3.2.

Aplicativo informatico vinculado al SGD que permite firmar digitalmente
documentos electrénicos en formato PDF, dotando a estos documentos de
las caracteristicas que garantizan su autenticidad e integridad ademas de que
el firmante no pueda negar que realizo la firma, haciendo uso de su respectivo
certificado digital.

Permite firmar, con el correspondiente certificado digital cualquier documento
en forma independiente y en formato PDF y debe ser incorporado en el SGD
a fin de contar con la integridad, veracidad, trazabilidad y conservacion en el
proceso de gestion documental del PRONIED.

Pagina 8 de 30



Caddigo Denominacion del Documento Normativo
f’“&"“
PERU Ministerio “Directiva para la Gestion documental del Programa
de Educacion DI-010-01-PRONIED | Nacional de Infraestructura Educativa — PRONIED”

6.3.4. Procesos de la Gestion Documental

El Modelo de Gestién Documental contempla cuatro (4) procesos principales de la
gestion documental: 1) Recepcidn, 2) Emision, 3) Despacho y 4) Archivo, los mismos
gue se describen en el acapite de Disposiciones Especificas.

Recepcion §> - §> Despacho §> Archivo

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
El proceso comprende las siguientes actividades:
7.1. Recepcion de documentos

Se considera la recepcion de los documentos externos e internos tanto en un medio de
soporte papel como digital, incluidos los resultantes de la implementacién de la
interoperabilidad, este proceso se realiza verificando los requisitos de admisibilidad
establecidos en la Ley del Procedimiento Administrativo General, leyes especiales,
normatividad institucional y los requisitos del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del MINEDU (para el caso de las solicitudes de Acceso a la informacion
publica) . Se realiza en funcién al procedimiento para la Recepcién de requerimientos del
PRONIED (PS06.01.02 — PRONIED).

7.1.1. Horario de Atencién de la Mesa de Partes
La Mesa de Partes del PRONIED atiende segun el siguiente horario:
e Mesa de Partes Presencial

Horario de atencién: Lunes a viernes de 8:30 a.m. a 05:00 p.m.

De realizarse cambios en el horario de atencién presencial, con motivo de
estados de emergencia, aislamientos sociales obligatorios, restricciones de libre
transito, o situaciones de similar naturaleza, estos seran comunicados a través
de la pagina Web Institucional.

e Mesa de partes Virtual

Horario de atencién es de veinticuatro (24) horas, los siete (07) dias de la
semana, procediéndose con su registro y derivacion a la unidad funcional
destinataria en dias habiles o a requerimiento de la unidad funcional se derivara
el expediente en dias no habiles.
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7.1.2.

Requisitos de Presentacion de los Escritos

Los documentos que se presenten en la Mesa de Partes Presencial y Virtual deben
contar con lo siguiente:

e Nombres y apellidos completos, domicilio, nUmero de Documento Nacional de
Identidad o carné de extranjeria, en caso de personas naturales; y en caso de
personas juridicas el numero de RUC vy la calidad de representante.

o La expresion debe ser clara y concretada de lo solicitado.

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

e Toda documentacion debe dirigirse a los (las) Directores(as) de las Unidades
Funcionales del PRONIED.

e La direccion del lugar donde desea recibir las notificaciones del procedimiento,
cuando se diferente al domicilio real sefialado previamente.

e En caso requiera ser notificado electronicamente, debera expresarlo asi,
indicando el correo electronico respectivo.

e La foliacion (aplica solo para la documentacion en soporte fisico) debe ser de
atras hacia adelante en la parte superior derecha de cada hoja.

o Todo aquello que se indique como adjunto, debe anexarse en original o copia
segun esté descrito en el documento.

Los documentos presentados por la Mesa de Partes Virtual deben contar con firma
digital (Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales) o firma escaneada o
huella digital escaneada.

7.1.3.

Obligaciones del personal de la mesa de partes del PRONIED

Son obligaciones del personal de la Mesa de partes:

a) Orientar a los/las usuarios/as en la presentacion y seguimiento de sus tramites.
b) Abstenerse de calificar, negar o diferir la admision de los documentos presentados,

salvo en el supuesto que el expediente presente documentacién incompleta, en
cuyo caso se procedera conforme a lo dispuesto por el TUO de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

c¢) Verificar que el documento cuente con los datos completos del remitente, en el

caso de persona natural deberd indicar: Nimero de DNI, nhombres y apellidos
completos, y, direccion completa. En el caso de persona juridica debera indicar:
Numero de RUC, razén social, direccibn completa, y datos completos del
solicitante (N° de DNI y nombres y apellidos completos).

d) Velar por la inviolabilidad de los documentos que ingresen con la indicacion de

Secreto, Reservado o Confidencial conforme al Decreto Supremo N° 021-2019-
PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y su modificatoria, Ley N° 27927,
u otro grado de seguridad que determine el remitente.

e) Verificar que los documentos fisicos que ingresen al PRONIED, incluyan todos los

f)

anexos que cita, asi como el foliado respectivo.

Colocar el sticker o sello de recepcion en el cargo y original del documento en
fisico, en el caso de documentos electrénicos, remitir al correo electrénico de el/la
usuario/a, el nimero de expediente de ingreso generado.

g) Digitalizar los documentos recepcionados por la mesa de partes presencial.
h) Derivar oportunamente a la unidad correspondiente los documentos ingresados.
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i) Llevar un registro de ingreso de los documentos presentados, asi como la salida
de aquellos documentos emitidos por la entidad.

i) El personal de la Mesa de Partes del PRONIED no recepciona documentos de
indole personal.

k) Los

sobres recibidos, que por su naturaleza y contenido clasifiquen como

“Reservado”, en los que conste la indicacion de confidencialidad o reservado, son
inviolables; debiendo ser remitidos con Hojas de cargo, en las condiciones de
seguridad que fueron recibidos. En este caso la Mesa de Partes del PRONIED no
se hace responsable del contenido de dichos sobres.

7.1.4. Subsanacidn de requisitos

7.1.4.1.

7.1.4.2.

7.1.4.3.

7.1.4.4.

El personal de mesa de partes del PRONIED debe recibir todos los
documentos presentados, aun cuando estos incumplan con los requisitos
establecidos, otorgandole la oportunidad, por Unica vez, de efectuar la
subsanacion dentro de un plazo maximo de dos (02) dias habiles, en atencion
a lo dispuesto en articulo 136 del TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

En caso se advierta la necesidad de subsanar algin requisito, se comunicara
a el/la usuario/a consignando en el cargo o correo electrénico con el que
efectud la solicitud, indicando los requisitos faltantes de forma clara, bajo
apercibimiento de tenerse por no presentado.

El documento presentado por el/la usuario/a, queda pendiente del registro
hasta que se produzca la subsanacién respectiva. Durante dicho plazo, la
documentacién presentada por el/la usuario/a queda en custodia de la Mesa
de Partes del PRONIED. Siendo de aplicacion, las siguientes reglas:

¢ No procede el cémputo de plazos para que opere el silencio administrativo
positivo, ni para la presentaciéon de recursos impugnativos.

¢ No procede la aprobacién automatica del procedimiento administrativo.

elLa Mesa de Partes del PRONIED, no derivard el expediente a la
dependencia competente para sus actuaciones en el procedimiento, hasta
la subsanacion.

Realizada la subsanacién, se considera recibido el documento y se procede
con el tramite respectivo. Transcurrido el plazo concedido de dos (02) dias
habiles, sin que se hubiese subsanado la observacién formulada, se hara
efectivo el apercibimiento, dandose por no presentado el tramite.

7.1.5. Digitalizacién de documentos

7.1.5.1.

7.1.5.2.

Los documentos fisicos son digitalizados integramente en el SGD, teniendo
la obligacion de escanear el documento y sus respectivos anexos antes de
ser derivados a la unidad respectiva.

Para digitalizar un documento original en soporte papel a soporte digital con
valor administrativo, el fedatario institucional autentica el documento
escaneado en soporte digital, previo cotejo con el original, con su firma digital
generada en el marco de la IOFE.
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7.1.5.3. Preparaciéon del documento a digitalizar: se verifica el estado fisico y la
cantidad de folios del documento y/o expediente recibido y se retira los
elementos extrafos (clips, grapas, residuos de goma u otros objetos).

7.1.5.4. Escaneo y captura del documento: los documentos son digitalizados en
formato PDF. Los documentos que contengan textos y/o imagenes simples,
se deben digitalizar en escala de grises.

7.1.5.5. Cuando un documento contenga revistas, libros, o cualquier otro empastado
como anexo, se debe escanear solo la caratula de dicho documento y
contarse cada ejemplar como un (1) folio mas.

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

7.1.5.7. Para aquellos documentos presentados en sobres cerrados y cuyo caracter
sea secreto y/o confidencial, se procede a escanear el sobre cerrado siendo
este cargado al SGD, incorporando en el asunto “Secreto y/o Confidencial”,
segun corresponda.

7.1.6. Control de calidad

Se verifica el control de calidad y se efectla la revision del 100% de las imagenes
obtenidas durante el proceso de escaneo y captura de los documentos, teniendo en
cuenta:

a) La integridad de la informacion del documento original contenida en las
imagenes.
b) Su legibilidad en la pantalla.

7.1.7. Derivaciéon de los documentos de la mesa de partes

En el caso de la comunicacion externa, el personal de la Mesa de Partes realiza la
derivacion de documentos a través del SGD.

El personal de la Mesa de Partes realiza la derivacién de un documento para un
determinado destino, de acuerdo a la unidad destinataria sefialada por el
administrado, y verificando las funciones de cada unidad u oficina estipulado en el
Manual de Operaciones (MOP) de la entidad.

Los documentos fisicos recepcionados por la Mesa de Partes quedan en custodia,
siendo la derivacion exclusivamente digital; cuando la unidad lo requiera, los
documentos escaneados también se derivan en fisico.

Los documentos originales correspondientes a los escaneados, registrados y
derivados por el SGD son archivados al finalizar el dia, identificandolos con un rétulo
distintivo indicando el dia, mes y afio de recepcion, antes de proceder a su custodia
en el archivo provisional.
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7.1.8. Constancia de derivacion y recepcion através del SGD

Es constancia suficiente para el remitente, la efectuada a través del SGD, o en su
defecto, se presume la inmediata recepcién de los documentos que fueron
priorizados como urgentes y muy urgentes. Se presume la recepcion de los
documentos con prioridad normal hasta el final de la jornada laboral del servidor/a.

Asimismo, todos los servidores tienen la obligacién de revisar un minimo de tres (03)
veces al dia su bandeja personal en el SGD.

7.1.9. Prioridad y plazos

Los documentos emitidos pueden ser clasificados en las siguientes prioridades:

a) Muyurgente: debe ser atendido en un lapso muy breve, analizando el grado o nivel
de la prioridad asignada, el derecho o tema a tratar, o el plazo legal a cumplir. Se
debe atender en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles.

b) Urgente: el plazo méximo de atencién es de cinco (5) dias hébiles, tomando en
cuenta los criterios sefialados en el parrafo anterior.

¢) Normal: su plazo de atencion es de hasta treinta (30) dias habiles, en el marco de
lo dispuesto por el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

d) Especial: son plazos previstos referido a una investigacion fiscal, proceso judicial,
0 en atencién a las solicitudes del Congreso de la Republica y Contraloria General
de la Republica.

El computo de los plazos para la atencion de los documentos presentados se efectuara
desde el dia habil siguiente de la fecha y hora de recepcion del documento, el cual figurara
en el cargo de recepcidn o notificacién electrénica.

7.2. Emisién de documentos

La emision de documentos para las comunicaciones internas y externas se genera en
formato electrénico a través del SGD. Dichos documentos y sus respectivos anexos son
firmados digitalmente, a través del uso de certificados digitales.

7.2.1. Elaboracion y envio de documentos internos

Las comunicaciones realizadas mediante el SGD, entre las unidades funcionales del
PRONIED se realizan directamente entre sus Directores y Jefes, ademas de
realizarse entre coordinadores de la misma dependencia.

De contar con disposiciones especificas, las comunicaciones pueden darse segun lo
siguiente:

- Coordinadores con Directores y/o Jefes de Unidades externas a la propia y
viceversa.

- Coordinadores con Especialistas y/o demés servidores de unidades funcionales
externas a la propia y viceversa.

e —
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7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

- Servidores de la unidad funcional con servidores de Unidad de Organizaciones
externas a la propia.

Firma digital

Para la emisién de documentos a través del SGD, los servidores del PRONIED firman
digitalmente los documentos a través del software para firma digital.

El SGD por defecto ubica la Firma Digital en la esquina superior derecha de la primera
pagina del documento en PDF, mientras que los vistos buenos se ubican en la
esquina inferior izquierda.

Se otorga un visto bueno y/o una firma digital en la primera pagina por cada
documento, otorgandole valor legal a los documentos generados en el propio SGD.
Siendo suficiente una firma o visto bueno por cada archivo digital. En caso el
documento contenga Anexos, queda a discrecionalidad del servidor emisor del
documento la firma digital en dicho Anexo (ver numeral 7.2.7)

El documento requerird la firma del Director y/o servidor que lo emita; no obstante,
puede requerir la firma o visto bueno digital de quien lo proyect6é y/o de aquellos
servidores involucrados en la atencién del expediente: coordinadores, especialistas,
profesionales, técnicos y de considerarlo necesario, locadores de servicios de
acuerdo a la prestacion del servicio.

Para la emision de documentos a través del SGD por parte de los locadores de
servicios, la UABAS es responsable de coordinar para que en los TDR se indique
textualmente, que los locadores de servicios podran realizar la firma digital y visto
bueno de acuerdo a la necesidad del servicio, el cual no genera subordinacion a la
entidad.

Firma manuscrita

Es necesaria la firma manuscrita en un documento realizado en papel, cuando la Alta
Direccion del PRONIED lo requiera, o cuando la normatividad vigente lo exija, o
cuando el documento prevea un formato o anexo en el cual deba constar la firma
manuscrita, visto bueno o sellos del/la emisor/a para autorizar el tramite.

Delegacién de firma

Los responsables de las unidades funcionales pueden delegar la firma de actos y
decisiones de su competencia a otro servidor, mediante comunicacion escrita. Para
lo cual deberan aplicar lo establecido en el Articulo N° 83 del TUO de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Tipos documentales
El tipo documental es la unidad documental simple originada como parte de un

procedimiento administrativo, con elementos para su clasificacion. Para el tramite en
el SGD del PRONIED, contamos con tipos documentales con plantillas y sin plantillas:
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7.2.6.

Tipos documentales con plantillas en el SGD

Carta: Tipo documental de circulacion externa, dirigido a una persona natural o
juridica de derecho privado, con el objeto de poner en conocimiento o notificar un
asunto determinado.

Carta multiple (Car. Mul.): Tipo documental de circulacion externa, dirigido a los
administrados, personas naturales o juridicas de derecho privado, con el objeto de
poner en conocimiento o notificar un asunto determinado y a través de la cual se
requiere una respuesta.

Carta Circular (Car. Circ.): Tipo documental de circulacion externa, dirigido a varias
personas naturales o juridicas de derecho privado, con el objeto de poner en
conocimiento o notificar un asunto determinado sin requerir una respuesta.
Informe: Tipo documental mediante el cual se emite una opinidn o se informa sobre
un determinado asunto o tema entre unidades funcionales de igual e inferior
jerarquia; asi mismo, ante un superior jerarquico.

Memorando: Tipo documental de comunicacion interna con el cual se da a conocer
una instruccion, indicacion, disposicion u otro, para la consecucion de un asunto
determinado.

Memorando multiple (Mem. Mul.): Tipo documental de circulacién interna, dirigido
a varias unidades funcionales, mediante el cual se pone de conocimiento un
asunto, instruccioén, indicacion, disposicion u otro.

Oficio (Of.): Tipo documental de circulacion externa, dirigido a una persona juridica
de derecho publico, con el objeto de poner en conocimiento o notificar un asunto
determinado.

Oficio multiple (Of. Mul.): Tipo documental de circulacion externa, dirigido a varias
personas naturales o juridicas, con el objeto de poner en conocimiento o notificar
un asunto determinado y a través de la cual se requiere una respuesta.

Oficio Circular (Of. Cir.): Tipo documental de circulacién externa, dirigido a varias
personas naturales o juridicas, con el objeto de poner en conocimiento o notificar
un asunto determinado, sin requerir una respuesta.

Conformidad de compra: Es el documento por el cual se deja constancia que el
contratista cumplié con la prestaciéon de un bien contratado por el PRONIED.
Conformidad de Servicios: Es el documento por el cual se deja constancia que el
contratista cumplié con la prestacion de un servicio contratado por el PRONIED.
Constancia de prestacion: Documento mediante el cual, se hace constar sobre la
prestacion de servicios realizado por algun contratista o proveedor del PRONIED.
Constancia de prestaciéon de consultorias de obras: Documento mediante el cual,
se hace constar sobre la prestacidn de servicios de consultoria de obras realizado
por algun contratista o proveedor del PRONIED.

Constancia de prestacion de ejecucion de obras: Documento mediante el cual, se
hace constar sobre la prestacién de ejecucién de obras realizado por algun
contratista o proveedor del PRONIED.

Tipos documentales sin plantillas en el SGD

Proveido: Documento de circulacion interna que transmite una instruccion cursada
para el tramite y/o atencion del expediente.

Inclusién de tipos documentales

Las unidades funcionales, previa coordinacion y validacion de UTDAU, solicitan la
inclusién de tipos documentales en el SGD contando para ello con las plantillas en
formato Word.
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7.2.7.

7.2.8.

La inclusion de tipos documentales esta a cargo de la OTI, previo correo electrénico
de validacién por parte de la UTDAU.

Documentos anexos

Adicionalmente a cada documento generado en el SGD, independientemente de su
tipo documental, se le puede adjuntar anexos que sean necesarios para la
consecucion del tramite.

Cada emisor de documentos puede cargar como anexos aquellos que considere
necesarios y en diversos formatos (DOC, TXT, XLL, PDF u otro). No obstante, de
requerir que estos estén firmados digitalmente, deben ser adjuntados en PDF y los
vistos bueno digitales deben registrarse en el primera pagina del anexo y la firma
digital en la pagina donde lo indique el anexo. Siendo suficiente una firma o visto
bueno por cada archivo digital.

Como anexos del SGD pueden ser los Términos de Referencia, Fichas de Pedidos
SIGA, Especificaciones Técnicas u otros, segun lo determinen los procedimientos
especificos de cada Unidad Funcional.

Estado de los documentos en el SGD

Segun la atencién de los documentos, el estado del documento se actualiza de
acuerdo al siguiente detalle:

Documentos Recibidos

Estado Detalle

El documento una vez suscrito por el emisor es visualizado en la
bandeja de “No leido” del destinatario.

El documento es “Recibido” previa verificacion del contenido del
documento. Para la recepcién de documentos en fisico, debera
verificarse que exista coincidencia con el documento electrénico
recibido.

El documento recibido es “Atendido” con la emision del documento
Atendido | de respuesta. El documento recibido es la referencia del documento
emitido, y remitido

El documento es “Derivado” a través de la emisién de un documento
dirigido a otra dependencia para proseguir con su atencion.

No leido

Recibido

Derivado

Bandeja de emision

Estado Detalle
Se selecciona la opcién de “Anular” cuando se deja sin efecto el
Anulado proyecto o un documento emitido que es retrotraido al estado de “en
proyecto”

Cuando concluye su tramite y/o gestion por lo que se consigna en el
campo de observacién los motivos y la fecha en la que se dispone
su archivamiento. Al guardar o grabar el registro en el SGD, con los
datos antes sefialados el documento pasa al estado de “Archivado”.

Archivado
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El documento recibido es “Atendido” con la emision del documento
Atendido de respuesta. El documento recibido es la referencia del documento
emitido, y remitido.
Atendido Cuando el documento es dirigido a dos 0 mas destinatarios y no
Parcial todos han concluido con la emisién del documento de respuesta.
Emii El documento es emitido cuando se suscribe digitalmente y es
mitido . : : X . p F
visualizado por el destinatario en su bandeja de “No Leido”.
Recibido el documento, se selecciona la opcién de Atender/Derivar,
se consigna los datos que corresponde al registro, se elabora la
En plantilla del documento que da atencién al recibido, con excepcion
Proyecto del Proveido, se anexan los documentos que correspondan. Una vez
concluido con el registro del documento se pasa al estado “Para
Despacho”
El documento es visualizado en la bandeja de “Para Despacho” del
Para que elabord el proyecto y del suscriptor, cuando esta listo para
Despacho recabar los vistos buenos, en caso corresponda y la firma digital del
suscriptor.
Recibido Cuando el destinatario ha “Recibido” el documento emitido.
ll§ecﬂ_:udo Cuando el documento es dirigido a dos 0 mas destinatarios y no
arcial o "
todos han recibido el documento emitido.

7.2.9. Impresion de un documento electronico firmado digitalmente

En casos excepcionales y en el marco de lo dispuesto por la Tercera Disposicion
Complementaria Final del Decreto Supremo N° 026-2016- PCM!, que aprueba
medidas para el fortalecimiento de la infraestructura oficial de la Firma Digital y la
implementacion progresiva de la Firma Digital en el Sector Publico y Privado, cuando
se requiera copia de un documento electrénico firmado digitalmente se puede expedir
reproducciones impresas, el cual debe incluir en el margen inferior del documento la
impresién de la direccion web que permita contrastar su autenticidad mediante el
acceso a los archivos electronicos del PRONIED, para lo cual se debe consignar la
siguiente formula:

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

”

............................ e ingresando el siguiente codigo de verificacion......".

7.3. Despacho de documentos

Involucra las acciones para la remisién de los documentos emitidos por las unidades
funcionales del PRONIED, tanto para destinatarios internos y externos, segun
corresponda. Estas se rigen segun lo siguiente:

1 De acuerdo a lo sefialado en Decreto Supremo N° 026-016-PCM Disposiciones Complementarias Finales, Tercera.-

Requerimientos de copias de documentos electronicos firmados digitalmente.

S —
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7.3.1. Despacho interno de documentos

Emitidos los documentos por las unidades funcionales hacia sus destinatarios
internos (demas unidades funcionales, coordinaciones, responsables, especialistas,
entre otros). Para ello, la unidad funcional destinataria toma conocimiento del mismo
a través de las siguientes bandejas:

- No leidos
- Urgentes
- Muy urgentes

7.3.2. Despacho externo de documentos (Notificaciones)

¢ Notificaciones a través de la PIDE: A través del SGD se realiza el envio
automéatico de documentos con aquellas entidades que utilicen la PIDE, desde la
suscripcién y emision del documento en la bandeja de la unidad funcional.

e Notificaciones por correo electrénico: Es realizado directamente por las
unidades funcionales hacia aquellas entidades que no cuentan con acceso a la
PIDE y para aquellas personas naturales vy juridicas de derecho privado que
autorizaron la notificacion via correo electrénico.

e Notificaciones presenciales: Son realizadas a través de la Unidad de Tramite
Documentario y Atencion al Usuario, para lo cual la unidad funcional hace entrega
de la documentacion a notificar en formato fisico (ver Anexos N° 02, 03y 04), la
misma que se realiza segun lo establecido en el Articulo 21, Régimen de la
notificacién personal, del TUO de la Ley N° 27444,

7.4. Gestiéon de archivo

Finalizado el tramite del expediente ingresado al SGD, los servidores deberan disponer su
archivamiento precisando las razones para tal motivo, siendo el documento electrénico
depositado en el repositorio digital del PRONIED, gestionado por la OTI.

No obstante, de corresponder el trdmite de documentos fisicos, estos deben resguardarse
en el Archivo de Gestion de la unidad funcional para luego gestionar su transferencia al
Archivo Central.

7.4.1. Sistemade Archivo Institucional del PRONIED

El Sistema de Archivo Institucional del PRONIED, esta conformado por los Archivos
de Gestion (unidades funcionales de la Sede Central), Archivos Desconcentrados
(Unidades Zonales) y Archivo Central, los cuales custodian y conservan el acervo
documental fisico generado por el PRONIED.

7.4.2. Organizacion de documentos fisicos

7.4.2.1. Los archivos de gestion y desconcentrados realizan las acciones de
identificacion, clasificacion, ordenamiento y signatura de sus
documentos fisicos aplicando los principios archivisticos de procedencia
y de orden original, aplicando a su vez lo siguiente:
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7.4.3.

7.4.4.

7.4.2.2.

e Solo se conservan y gestionan los documentos originales, las copias
son conservadas en aquellos casos en los cuales no se cuente con
el original o que formen parte de un expediente fisico. Asimismo, no
se conservan los duplicados, borradores y manuscritos de
documentos fisicos.

e La propaganda y folleteria, no sera considerada a menos que forme
parte de algun expediente.

e No se conservan los correos electronicos impresos, a menos que
formen parte de un expediente.

¢ Las Normas Legales del Diario Oficial no son documentos de archivo.

¢ El material de comunicacion y/o difusion no son conservados en los
archivos de gestion, a menos que formen parte de un expediente.

e EIl material bibliografico y hemerografico no pertenecen al acervo
documental archivistico, por lo cual no deben ser conservados en los
archivos de gestion ni en el Archivo Central.

Los documentos se clasifican en las agrupaciones documentales
siguientes:

e Fondo: Es el total de documentos producidos por la entidad.

e Seccion: Es la division del Fondo Documental, que toma en cuenta a
la unidad funcional (Oficina) o division funcional de la entidad. Se
representa a la Oficina y la funcién o proceso general que realiza.

e Serie: Conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes,
producidos por las unidades funcionales u oficinas en el ejercicio de
sus funciones regulados por un marco normativo.

Descripcién documental

7.4.3.1.

7.4.3.2.

7.4.3.3.

Consiste en analizar y determinar las caracteristicas externas e internas
de los documentos, permitiendo el acceso, recuperacién y control
adecuado de la informacion que ésta conserva.

Los archivos de gestién elaboran los auxiliares descriptivos de los
documentos que conservan, los mismos que pueden ser inventarios o
catalogos, segun su propia necesidad.

Los documentos electrénicos creados en el entorno del SGD, cuentan
con datos y metadatos que permiten su accesibilidad y disponibilidad.

Transferencia documental

7.4.4.1.

7.4.4.2.

7.4.4.3.

Consiste en el traslado fisico de una serie documental desde los archivos
de gestiébn al archivo central de la entidad para su custodia, al
vencimiento de su periodo de retencion.

Se transfiere el acervo documental, la custodia y la obligacién para su
conservacion.

Para hacerlo efectivo las unidades funcionales remiten el inventario de
transferencia de documentos a la UTDAU (ver Anexo N° 05)
debidamente suscrito por el responsable de su elaboracion.
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7.4.5.

7.4.6.

7.4.7.

7.4.4.4. La UTDAU lo deriva al Archivo Central, a través del cual se realizara la
revision y confrontacién del inventario con los documentos en fisico, de
haber alguna observacion, ésta se precisa y registra en el inventario de
Transferencia, remitiendo un informe de recepcion la misma que es
remitida a la Unidad Funcional a través de la UTDAU.

Conservacion documental

7.4.5.1. Es el conjunto de acciones preventivas y correctivas para la proteccion
del soporte o medio fisico e integridad de la informacién del documento
archivistico en el Archivo Central.

7.4.5.2. LaUTDAU vela por la adecuada conservacion de los documentos fisicos
en el Archivo Central del PRONIED.

7.45.3. La OTI vela por la adecuada conservacion de los documentos
electronicos creados en el SGD vy del repositorio informatico en el cual
éstos se custodian.

Eliminacién documental

7.4.6.1. Consiste en la destruccion fisica de las series documentales de valor
temporal y cuyo plazo de retencién ha finalizado.

7.4.6.2. La UTDAU a través del responsable del Archivo Central, identifica las
series documentales cuya retencién haya finalizado, y se proponen su
eliminacién al Comité Evaluador de Documentos del PRONIED.

7.4.6.3. El Comité Evaluador de Documentos eleva la propuesta de eliminacién
a la Direccidn Ejecutiva quien, de estar conforme, remite Oficio al Archivo
General de la Nacion solicitando la eliminacion de las series
documentales, remitiendo a su vez lo siguiente:

e Copia autenticada del Acta de Sesion del comité evaluador de
Documentos

e Inventario de eliminacién

e Muestra de los documentos a eliminarse

7.4.6.4. El Archivo General de la Nacion evalia la eliminacion y de estar
conforme emite su autorizacién ante el PRONIED, quien a su vez envia
los documentos al Archivo General de la Nacién para que proceda con
su eliminacion.

Servicio archivistico

Consiste en poner a disposicién la informacion custodiada en el Archivo Central del
PRONIED con el fin de satisfacer oportunamente la demanda de informacion.

7.4.7.1. Tipos de servicio archivistico

- Reproduccion de documentos: Consiste en la entrega de una copia
digital del documento archivistico. Para su atencion, se realiza la solicitud
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al correo electronico servicioarchivistico@pronied.gob.pe o mediante
documento del SGD dirigido a la UTDAU.

- Referencia o consulta: Consiste en brindar informacién u orientacién
sobre la ubicacion de un documento archivistico en el Archivo Central y
se brinda solo a los servidores del PRONIED a través del teléfono
992620056.

- Consultas presenciales: Consiste en brindar acceso fisico al
expediente en las instalaciones del Archivo Central, la atencién se realiza
previa cita al teléfono 992620056 o al correo electrénico
servicioarchivistico@pronied.gob.pe.

- Préstamo de documentos: Consiste en la entrega fisica de los
expedientes a los servidores del PRONIED para su uso fuera de los
ambientes del Archivo Central, su solicitud se realiza al correo
electrénico servicioarchivistico@pronied.gob.pe o mediante documento
dirigido a la UTDAU.

7.4.7.2. EIl archivo de los documentos generados en la gestion documental
PRONIED, se hace en cumplimiento de las normas del Sistema Nacional
de Archivos, y se aplican tanto a los documentos archivados fisicamente
como en formato electronico, de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de gestion de archivo.

7.4.7.3. |Adicionalmente, y en tanto se desarrolle normatividad nacional en la
materia, se debe considerar las buenas practicas que en conservacion
de la informacion digital estén disponibles.

VIIl. RESPONSABILIDADES

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

El/la directora/a de la Oficina General de Administracion como Responsable Directivo de
la Gestion Documental Institucional, vela por el cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente directiva.

Ellla Jefe/la de la Unidad de Tramite Documentario y Atenciéon al Usuario, como
responsable operativo de la Gestion Documental Institucional, supervisa el cumplimiento
de las disposiciones establecidas en la presente Directiva.

El/la directora/a de la Oficina de Tecnologias de la Informacion es responsable de la
operatividad del SGD y de velar por el cuidado del repositorio digital institucional.

Los/as Directores/as y Jefes/as de las unidades funcionales garantizan el adecuado
cumplimiento de las disposiciones de la presente directiva en el ambito de sus
competencias y dentro de sus respectivas unidades funcionales.

Todos los servidores de PRONIED son responsables de atender oportunamente los
expedientes que le sean derivados a través del SGD en sus respectivas bandejas de
atencién y de cumplir con las disposiciones establecidas en la presente Directiva.
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IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1. Cuando la documentacion presentada no se ajuste a lo requerido, impidiendo la
continuacion del procedimiento, lo cual por su naturaleza no puede ser advertido por
Mesa de Partes al momento de presentacion, y en el caso que resultard necesaria una
actuacion del administrado para continuar con el procedimiento, la unidad funcional del
PRONIED a cargo del procedimiento administrativo debera solicitar directamente al
administrado que realice la subsanacion correspondiente.

9.2. Cualquier consulta sobre la aplicacidn de la presente Directiva, sera realizada por escrito
a la Unidad de Tramite Documentario y Atencién al Usuario, que dara respuesta por la
misma via.

9.3. Los supuestos no previstos en la presente directiva, son regulados conforme a lo
dispuesto en el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS y demés normativa aplicable sobre la
materia.

X.  ANEXOS

10.1. Anexo N° 01: Formato de Solicitud de Acceso a Aplicativos

10.2. Anexo N° 02: Acta de constancia de notificacion de visita

10.3.  Anexo N° 03: Acta de constancia de notificacién de segunda visita
10.4. Anexo N° 04: Acta de conformidad de entrega de documentos

10.5. Anexo N° 05: Inventario de transferencia de documentos del PRONIED
10.6. Anexo N° 06: Diagrama de flujo — Recepcion de documentos

10.7.  Anexo N° 07: Diagrama de flujo — Emisién y despacho de documentos
10.8. Anexo N° 08: Diagrama de flujo — Gestién de archivo
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w ] PERU | Ministerio de Viceministerio de Programa Nacional de Oficina de Tecnologias
Educacion Gestion Institucional Infraestructura Educativa  de la Informacion

ANEXO N° 01
FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESO A APLICATIVOS

Norma Técnica Peruana "NTP ISO/IEC 27001:2014 EDI Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistemas de gestion de seguridad de la

Informacion
DATOS DEL USUARIO Ne

Fecha de Solicitud

Apellidos

Nombres

DNI N°

Oficina

Cargo

Correo Electrénico

Nombre de PC

Direccion IP

Observaciones

TIPO DE SERVICIO:

Il ] Il ] L]
SGD Correo electrénico SPlJ SIAF SIGA
L] 0 3 T TS
ALTA DE USUARIO BAJA DE USUARIO

Fecha de Atencidon / / Fecha de Atencidn / /

Hora : Hora

Documento: Documento:

(Sello y Firma) (Sello de V°B° y Firma)
Director/Jefe de Unidad Coordinador de Equipo (*)
(Escribir Nombre y Apellido debajo de la firma) (Escribir Nombre y Apellido debajo de la firma)
Técnico Usuario
(*) Firma del Coordinador de Equipo, en caso aplique.
ANEXO N° 02
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ACTA DE CONSTANCIA DE NOTIFICACION DE VISITA
FECHA: .ot

Sefior (a):

Nombre 0 RazON SOCIal: ...ccoouieveerieieeeeee ettt et e
NFO. DOCUMENTO: . viiiiiee sttt sttt st sae e svee s st e e e saesn e aessaesees
D1 T olof [ Y o R OSURTTSR U

LG Lo =Y TR

regresaremos el dia ......... entre las ......... a ........ horas, solicitando se encuentre presente o designe a una

persona mayor de edad para que reciba la notificacidn respectiva.

Notificador RESPONSADIE: ..ottt st st s e esaerens

NOMDBIE Y APEIIHOS: ..ottt st s e r s s ea s

Firmay Sello
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ANEXO N° 03

ACTA DE CONSTANCIA DE NOTIFICACION DE SEGUNDA VISITA
(NOSE ENCONTRO A PERSONA ALGUNA)

FECHA: .. e

Sefior (a):

Nombre 0 RazONn SOCIAl: ....c.cocvivereieiiere ettt e
DiIFECCION: <.ttt ettt ettt et st sttt b et st b b e e s et eae st et

(@1 TU o I~ PO

Por medio de este documento se deja constancia que se realizaron DOS VISITAS a su domicilio, la primera
visita efectuada el dia........... deiecee, del............. , con la finalidad de realizar el acto de notificacion de

los siguientes documentos:

Y al no haberse encontrado a persona alguna en la segunda visita, a pesar del aviso, se deja bajo puerta
esta acta con la notificacidn respectiva.

Notificador RESPONSADIE: ..ottt et st s e eaterens

NOMDBIE Y APEIIAOS: ..ottt st r s b e ere st e s

Firmay Sello
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ANEXO N° 04

ACTA DE CONFORMIDAD DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Fecha [ ] suario

Destinatario

Direccion | |
Remitente | |
Documento | |
Con Cargo | I
REGISTRO DE VISITAS
VISITA FECHA HORA SE ENCONTRO PERSONA ALGUNA SE NEGO A RECIBIR

leraVista | | | | syvo [ ] syno [ ]
2da Visita | | | | syvo [ ] syno [ ]

Se dejo acta de

Notificacion bajo puerta Fecha Hora e .
notificacion

(*) En caso de denegatoria de recibir notificacion, dejar constancia de las caracteristicas de lugar, descripcion
domiciliaria.
(*) Si no se encontro a persona en el domicilio se dejara el aviso que se regresara en otra visita.

RECIBIDO POR
Nombres y Apellidos I
DNI | | Parentesco |
FECHA | |
HORA L ]
TELEFONO | |

Firma y Sello del Notificador

MOTIVO DE NO ENTREGA

Se Mudo ]

Dom. Equivocado \:I Fecha

Inexistente l:l Hora \:I
Otros I

Firma y Sello del Notificador

DESCRIPCION DOMICILIARIA

Fachada Color | Puerta Color I |
Piso |:| sum. Luzy/o Agua N° | |

OBSERVACIONES GENERALES
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ANEXO N° 05
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DEL PRONIED

Unidad Funcional:

Nombre del servidor representante de la Unidad
Funcional:

Inventario elaborado por:

N° de remision:

Afio de remision:

Metros lineales de documentos a transferir:

Unidad de Nombre de las series Fechas . L. e . . . .
. . Ubicacién topografica Observaciones o informacién complementarias
Archivamiento documentales extremas
Cantida
o o d de o o . o Estado del
. (.je N"de Serie Subserie Del Al folios N"de N"de Nivelio [l Asunto Documento Observaciones
Caja | Paquete estante | cuerpo balda Documento

(Original/Copia)
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ANEXO N° 06

DIAGRAMA DE FLUJO — RECEPCION DE DOCUMENTOS

Ciudadano/Usuariof

| Comunicacion de | Dacumento
Documentos 1 subsanacién | subsanado
presentados : observaciones 1

iSubsano
requisitos en 2
dias habiles?

>
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manera presencial
o virtual?

Mesa de partes
presencial
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observaciones?
nar los Revisar la

sicos documentacion

Inicio
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nt

de partes virtual
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¢Documento
fisico
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Derivar
documento
digital a unidad

0

Documentos
archivados

Cuando la unidad
funcional solicita
se deriva el

documento fisico

3
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3
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ANEXO N° 07

DIAGRAMA DE FLUJO - EMISION Y DESPACHO DE DOCUMENTOS

Recepcion de
documentos

%
]' Documento digital
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documento a
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Emisién y despacho de documentos

h
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digital en el
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SGD
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[*) ver numeral 7.2.2 de |2 Directva parala
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ANEXO N° 08

DIAGRAMA DE FLUJO — GESTION DE ARCHIVO

2
S 3
g. -
e
- E
>3
c O
Lo
2 .g
£
w
S
|
|
| Cargo de
| documento
1
'
|
INICIO
iCumple con el plazo de
Retencién de
documentos en Archivo
® de Gestion?
=
8
4
§ (fisico o digital)
'
=
c
2
o
c
2
S |3
c
[¥] 2
B
o
[
T
c
0
-
-
w
)
i ¢Documentos de
Valor Permanente?
o
] Validar Aceptar - Logess 3
pr e 4 PR o A, Custodiar en &l
$ nventanos de £ transferencia Archivo Central
o transferencia de documentos AISLIREAL AR
@
3 jexisten FIN
F4 observaciones? No
g.
0
2
g nformar al AGN
e eliminacion de |la eliminacién
= documentos documentos
FIN

. |
Péagina 30 de 30



		2022-06-06T17:59:18-0500
	VASQUEZ GUILLEN Miguel Angel FAU 20514347221 soft
	Doy V° B°


		2022-06-06T18:09:42-0500
	MAURO MACHUCA Raul Eduardo FAU 20514347221 soft
	Doy V° B°


		2022-06-06T18:20:11-0500
	PEREZ SAAVEDRA CARRUITERO Antonio Stalin FAU 20514347221 soft
	Doy V° B°


		2022-06-06T18:22:19-0500
	TRINIDAD RAMOS Lourdes Cecilia FAU 20514347221 soft
	Doy V° B°


		2022-06-06T18:27:35-0500
	ANTONIO CORTEZ Jose Andres FAU 20514347221 soft
	Doy V° B°




