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DIRECTIVA GENERAL N° OY -2017-DV-SG

DISPOSICIONES PARA REGULAR LA GESTION DOCUMENTARIA EN EL SISTEMA
DE GESTION DOCUMENTAL DE LA COMISION NACIONAL PARA EL DESARROLLO
Y VIDA SIN DROGAS - DEVIDA

OBJETIVO:

Establecer los procedimientos para la elaboracion, emisién, derivacion y atencién, de los
documentos internos y externos, impresos en papel y convertidos a archivo electronico,
normalizados en la presente Directiva, que cuentan con el respaldo de su evidencia, que se
tramitan a través del Sistema de Gestion Documental (SGD) de DEVIDA y emplean la
tecnologia de “Firma Digital".

FINALIDAD:

Optimizar el proceso de gestién documentaria de DEVIDA, brindando rapidez, seguridad,
mejora de control y ahorros.

BASE LEGAL.:

- Ley N° 28683, “Ley para la Atencion Preferente”

- Ley N° 28716, “Ley de Control Interno de las Entidades del Estado”

- Ley N° 27815, “Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica”

- Ley N° 27269, “Ley de Firmas y Certificados Digitales”

- Ley N° 25323, “Ley del Sistema Nacional de Archivos”

- Ley N° 824, “Ley de Lucha contra el Trafico llicito de Drogas” modificado por el Decreto
Legislativo N° 1241.

- Ley N° 27806, “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica” y su
maodificatoria, Ley N® 27927.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS que aprueba el T.U.O. de la Ley N° 27444, “Ley del
Procedimiento Administrativo General”

- Decreto Ley N° 19414, “Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion”

- Decreto Legislativo N° 681, por el que se dictan 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° 827, por el que amplian los alcances del Decreto Legislativo N°
681 a las entidades publicas a fin de modernizar el sistema de archivos oficiales.

- Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, Medidas de Ecoeficiencia para el Sector Publico.

- Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley 27269, “Ley
de Firmas y Certificados Digitales”

- Decreto Supremo N° 033-2005-PCM “Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la
Funcion Puablica”

- Decreto Supremo N° 072-2003-PCM “Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica”

- Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica”

- Decreto Supremo N° 009-92-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
681, sobre el uso de tecnologias de avanzada en materia de archivos de las empresas.
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- Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323, Ley
del Sistema Nacional de Archivos.

- Decreto Supremo N° 047-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Comisién para el Desarrollo y Vida sin Drogas-DEVIDA.

- Decreto Supremo N° 006-2016-IN que apruebe el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1241.

- Directiva N° 003-2017-DV-SG, Lineamientos para la formulacién y aprobacion de
Directiva en la Comisién Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas-DEVIDA.

IV. ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién a todos los Organos
y Unidades Organicas de la Sede Central de DEVIDA, asi como de las Oficinas Zonales y
sus Oficinas de Coordinacion que hacen uso del Sistema de Gestion Documental (SGD) de
DEVIDA.

V. RESPONSABILIDAD:

La Secretaria General, Oficina General de Administracion y sus Unidades Organicas,
Oficina de Planeamiento y Presupuesto y sus Unidades Organicas, Direcciones de Linea y
sus Unidades Organicas, Oficinas Zonales y Oficinas de Coordinacién, asi como cada
servidor y funcionario de la Entidad, son responsables del cumplimiento de lo establecido en
la presente Directiva.

El Area de Tramite Documentario y Archivo (ATDA) sera la encargada de velar por el
cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva, asi como de efectuar las acciones
respectivas en el marco de sus competencias.

VI. DISPOSICIONES GENERALES:

6.1. Los Usuarios del SGD son los servidores y funcionarios de DEVIDA, los cuales
podran estar asignados a mas de una dependencia (Organo o Unidad Organica), a
determinacion de su inmediato superior; y seran responsables del correcto uso de los
accesos otorgados y de la custodia de su contrasefa, que es personal e
intransferible.

6.2. El ATDA seréa responsable de la administracion, registro, despacho y control de
documentos emitidos y recibidos por la Entidad, apoyandose en la plataforma
electronica del SGD.

6.3. El ATDA registrara y derivara, a los Organos o Unidades Organicas, los documentos
externos que ingresen a DEVIDA, a través del SGD, y distribuira los documentos en
soporte papel en los horarios estipulados en la presente Directiva.

6.4. EI ATDA mantendra en condiciones seguras, los documentos externos que reciba,
preservando sus condiciones fisicas, mientras dure el tramite de registro y entrega a
los Organos o Unidades Organicas destino.

6.5. El ATDA recibira los documentos internos, de los Organos o Unidades Organicas de

DEVIDA, que seran remitidos mediante el servicio Courier, una vez que estén
debidamente registrados en el SGD.
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6.6. El ATDA propondra los plazos, términos y caracteristicas en las cuales los Usuarios
atenderan los documentos que se encuentran normalizados en el SGD, considerando
su naturaleza, validez juridica y el origen de los mismos.

6.7. EI ATDA recepcionara documentos provenientes de Personas Naturales o Juridicas,
de derecho publico o privado, a traves de la Mesa de Partes de la Entidad, en el
horario de 09:00 am a 17:00 pm, de lunes a viernes.

6.8. El SGD sera la plataforma electronica, que permite el acceso inmediato y
concurrente, donde se gestionaran los documentos externos e internos, los cuales
una vez escaneados seran reconocidos juridicamente, mediante la incorporacion de
la credencial digital (certificado digital) y el registro de la Firma Digital.

6.9. El SGD permitira la automatizacion del proceso de tramite documentario, permitiendo
asi el registro y control, emision de reporte por bandeja de pendientes por Organos o
Unidades Organicas, pendientes por responsables o usuarios, derivaciones, por tipo
de procedimiento, de documentos en transito, entre otros.

. El SGD automatizara el tramite administrativo de los documentos que ingresan
externamente y de los documentos generados internamente, excepto los identificados
como Secreto, Reservado y Confidencial, donde solo se digitalizara los datos de
remitente y destinario del Oficio mediante el cual se envio.

. Los responsables de los Organos, Unidades Organicas, Oficina Zonal y Oficina de
Coordinacion comunicaran del ingreso o cambio de funcionarios o servidores a su
cargo en la Entidad, a la ATDA, para su inclusién en el SGD, y por consecuente
asignacion de “codigos de usuarios” y “contrasefas”, de igual manera si fuera el caso
de cese.

. La Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (UTIC) administrara,
asegurara el funcionamiento, ejecutara el soporte técnico y mantenimiento del SGD,
estando asi facultado de crear, modificar, eliminar parametros, elementos
administrativos o de seguridad al Sistema, prestando atencién a las mejoras y
actualizaciones necesarias para garantizar su adecuado y eficiente funcionamiento.
Asimismo, brindara los elementos de seguridad necesarios para el SGD, efectuando
el monitoreo a su correcto funcionamiento y copias de seguridad correspondientes.

6.13. Los documentos digitales gestionados en el SGD, son reproducciones idénticas al
documento en soporte papel original y tienen valor oficial, en tanto cuentan con la
firma digital bajo la infraestructura Oficial de Firma Electronica, por tanto al finalizar su
tramite se conformara el expediente correspondiente a |a atencion del documento.

6.14. Los documentos emitidos y remitidos, en el marco de las comunicaciones internas y
externas de DEVIDA, estaran regulados por los Principios establecidos en el articulo

IV “Principios del Procedimiento Administrativo®, del Titulo Preliminar, de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N® 27444,

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

7.1. GESTION DE LOS DOCUMENTOS NORMALIZADOS EN EL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL (SGD):
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7.1.1. Definiciéon de Documentos Normalizados:

Los documentos que seran normalizados dentro del SGD, son los siguientes:

- Ayuda Memoria: Documento descriptivo que tiene por objeto hacer una
resefia de hechos o datos técnicos, necesarios para una toma de
decisiones.

Es elaborado en el marco de una comunicacion interna, por tanto lo emite
un funcionario a cargo de un Organo y/o Unidad Organica dependiente, o
alguno de sus asesores o asistentes, para el uso de un superior jerarquico.

- Carta: Documento utilizado por los Organos y/o Unidades Organicas para
comunicarse con los administrados, personas naturales o personas juridicas
privadas. De igual modo, es la forma en que los funcionarios a cargo de un
Organo y/o Unidad Organica remiten sus comunicaciones a sus
dependientes o servidores, atendiendo un pedido formulado o en los casos
previstos en la normatividad vigente.

Es elaborado en el marco de una comunicacion externa, por tanto lo emite
un funcionario a cargo de un Organo y/o Unidad Orgénica hacia una
persona natural o administrada, o a una persona juridica no gubernamental,
o un servidor hacia su superior jerarquico o hacia otro funcionario a cargo de
un Organo y/o Unidad Organica.

- Carta Notarial: Es una Carta que sera remitida por conducto notarial.

Es elaborado en el marco de una comunicacion interna o externa, por tanto
lo emite un funcionario a cargo de un Organo y/o Unidad Orgénica hacia
una persona natural o administrado; o desde el funcionario a cargo del
Organo y/o Unidad Orgénica hacia un servidor.

- Informe: Documento expositivo que examina hechos, derechos o asuntos
técnicos y que se caracteriza por tener hasta cuatro secciones claramente
definidas:

I. Antecedentes, seccion enumerativa de los documentos o hechos que
originan, motivan o sustentan el Informe;

Il. Analisis, seccion de descripcion, narracion, examen cuantitativo o
cualitativo o estudio logico del tema o temas abordados;

Ill. Conclusiones, seccién en la que se consigna la proposicion o juicio legal,
técnico, operativo o de otro campo del conocimiento, afirmativo o
negativo, que se deduce o infiere de las premisas contenidas en el
analisis del asunto materia del informe; y,

IV. Recomendaciones, seccién en la que se consigna propuestas
especificas que se hace llegar al destinatario del informe, sobre acciones
concretas, para que este las evallie, las adopte o las rechace, o tome la
decision que corresponda.

Es elaborado en el marco de una comunicacion interna, por tanto lo emite
un servidor o funcionario o un asesor hacia su superior jerarquico cuando
éste se lo requiera. En el caso que el informe haya sido motivado para la
atencion de un documento de procedencia externa, el mismo debera ser
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redactado de forma tal que permita ser trasladado en su integridad al
remitente externo, debiendo concretarse Gnica y exclusivamente a atender
las materias consultadas o solicitadas, evitando incluir asuntos o
comentarios que son de indole Institucional interno.

- Memorando: Documento utilizado para comunicarse con otro Organo y/o
Unidad Organica, del mismo nivel jerarquico y/o con un dependiente
jerarquico, a través del cual se podra impartir disposiciones administrativas
o hace de conocimiento asuntos de interés general a un dependiente
jerarquico.

Es elaborado en el marco de una comunicacion interna, por tanto lo emite
un funcionario a cargo de un Organo y/o Unidad Organica hacia un
funcionario de otro Organo y/o Unidad Orgéanica de su mismo nivel
jerarquico y/o a un servidor o funcionario dependiente jerarquicamente.

- Memorando Interno Multiple: Documento utilizado para comunicarse con
otros Organos y/o Unidades Orgéanicas del mismo nivel jerarquico y/o con
sus dependientes jerarquicos; e, impartir disposiciones administrativas de
cumplimiento obligatorio, por parte de la Alta Direccion.

Es también el documento mediante el cual el funcionario a cargo de un
Organo y/o Unidad Organica, imparte disposiciones administrativas o hace
de conocimiento asuntos de interés general a sus dependientes jerarquicos.

Es elaborado en el marco de una comunicacion interna, por tanto lo emite la
Alta Direccion y el funcionario a cargo de un Organo y/o Unidad Organica
dirigido simultaneamente hacia funcionarios de otros Organos y/o Unidades
Organicas de su mismo nivel jerarquico y/o a servidores o funcionarios
dependientes jerarquicamente.

- Oficio Circular: Documento dirigido a varias Entidades de la Administracion
Publica.

Es elaborado en el marco de una comunicacion externa, por tanto lo emite
un funcionario a cargo de un Organo ylo Unidad Organica dirigido
simultaneamente a varias Instituciones o Entidades de la Administracion
Publica.

- Oficio: Documento dirigido a una entidad de la Administracion Publica o a
los Organos y/o Unidades Orgéanicas de las Entidades y viceversa.

Es elaborado en el marco de una comunicacion interna o externa, por tanto
lo emite un funcionario a cargo de un Organo y/o Unidad Organica hacia
una Institucion o entidad de la Administracion Publica.

- Resolucién: Acto administrativo motivado por el cual se toma una
determinacion definitiva en un expediente, conforme a su competencia y en
el marco de normas de derecho publico, la que esta destinada a producir
efectos juridicos sobre los intereses, obligaciones o derechos del
administrado.
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Toda Resolucion debe contar con el sustento de un Informe legal, pudiendo
ademas estar acompafado de un informe técnico, cumpliendo con las
formalidades previstas en el presente documento y en la normatividad
vigente.

Sobre la base de su Reglamento de Organizacion y Funciones y en
cumplimiento de las funciones pueden ser: Resolucion de Presidencia
Ejecutiva o de Secretaria General. Asimismo, se prevé la emisién de
resoluciones administrativas por aquellos Organos y/o Unidades Organicas
competentes por razén de la funcion o especialidad de la materia.

Es elaborado en el marco de una comunicacion interna o externa, por tanto
lo emite un funcionario responsable del Organo y/o Unidad Organica
conformante de la Ata Direccion, o el funcionario responsable de los
Organos y/o Unidades Organicas de asesoramiento, de apoyo o de linea, y
el funcionario responsable de un Organo y/o Unidad Organica dependiente,
que este facultado o autorizado.

- Solicitud Interna: documento digital emitido a través del SGD que contiene
un pedido formulado por un servidor o funcionario.

Es elaborado en el marco de una comunicacion interna, por tanto lo emite
quien lo suscribe.

7.1.2. Caracteristicas de Documentos Normalizados:

Los documentos que se normalizaran en el SGD tendran las siguientes
caracteristicas:

- Autenticidad: Un documento auténtico es uno que puede probar que es lo
que pretende que sea, que haya sido creado o enviado por la persona
encargada de crearlo o enviarlo, y que haya sido generado o enviado en el
tiempo propuesto.

- Confiabilidad: Un documento confiable es aquel que da crédito como un
todo, a la representacion fidedigna de operaciones, actividades o hechos
que estos afirman o ilustran, y que pueden ser susceptibles de ser utilizados
para comprobar algo en el transcurso de las operaciones o actividades
subsecuentes.

- Integridad: Un documento debe encontrarse completo e inalterado.

- De Uso: Un documento utilizable es uno que puede ser localizado,
recuperado, presentado e interpretado en el SGD.

7.1.3. Prioridad y Plazos de Atencién de los Documentos Normalizados:

Los documentos gestionados en el SGD tendran las siguientes prioridades y
plazos de atencion:

- Muy Urgente: Deben ser atendidos en un lapso brevisimo, analizando para
tal efecto el grado o nivel de la prioridad asignada, el derecho o tema a
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tratar, o el plazo legal a cumplir. Su atencién debe tomar entre unos minutos
hasta un maximo de dos (2) dias habiles.

- Urgente: Atendiendo a la prioridad asignada, el plazo maximo para la
atencion de estos documentos puede extenderse hasta los cinco (5) dias
habiles, tomando en cuenta también los criterios sefialados en el parrafo
anterior.

- Normal: Cuya atenciobn se hace a meérito del plazo previsto por la
normatividad vigente para atender un derecho de peticion, que va hasta los

treinta (30) dias habiles, segun las regulaciones administrativas vigentes.

Los plazos que se sefalan en los parrafos precedentes son referenciales, sin
perjuicio de los plazos establecidos en las normas legales de prevalencia.

7.1.4. Presentacion de los Documentos Normalizados:

Los documentos gestionados en el SGD deberan tener la siguiente
presentacion:

Regla de Expediente Unico: Cada documento emitido, debe referirse a un
solo asunto, a fin de facilitar su tramitacion y un adecuado archivo, y asi
formar series documentales.

- Ortografia y Gramatica: La redaccion debe guardar las normas de ortografia
y las reglas gramaticales, de manera estricta.

- Tonalidad: E| estilo del texto debe ser siempre cortés y respetuoso.

- Citas textuales, cuadros y cifras estadisticas: Las citas se escribiran en letra
cursiva y encerrada entre comillas, siempre mencionando la autoria o
fuente.

- Fotografias: Cuando dentro de un documento se inserte fotografias o
imagenes, se debe incluir una leyenda en la parte inferior que indique el
nombre de la persona que tomo la fotografia, de qué fuente se obtuvo la
imagen o si ésta es Institucional, lo que constituye la Fuente, asi como la
Fecha en que la imagen fue captada o publicada, en caso la fuente sea
externa. Las fotografias o imagenes podran también incluir una leyenda al
pie, gue resuma ejecutivamente su contenido.

-  Mencién a Documentos Recibidos, Emitidos o Publicados: Cuando se haga
mencion a un documento escrito recibido, emitido o publicado, como es el
caso de los documentos que forman parte de los antecedentes (informes,
oficios, cartas u otros) de un expediente, de un documento recibido de una
fuente externa, o el caso de las leyes o sus reglamentos, debera incluirse al
lado del documento citado la fecha en que éste fue emitido, usando el
siguiente formato: (DD/MM/AAAA). De ser el caso, incluir usando el mismo
formato, la fecha de publicacion o emision del documento.

- Numeracion de Paginas: Se debe incluir a partir de la primera pagina, en la
parte inferior derecha de los documentos escritos con dos o mas paginas,
de modo que se cubra la foliacion de los mismos.

Pagina 7 de 30



Directiva General N° -2017-DV-SG

Disposiciones para regular la Gestion Documentaria en el
Sistema de Gestion Documental (SGD) en la Comision
Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas - DEVIDA

7.1.5. Formalidades en la Redaccion de los Documentos Normalizados:

- Tipo y Tamario de Letra: Como regla general se usa el tipo de letra ARIAL
tamano 11, estilo Normal, salvo las particularidades de la presente Directiva.

- Encabezado de Péagina: En la parte superior central de la primera pagina se
debe consignar la denominacion que le hayan otorgado al afo o a un
periodo mayor, o una frase Institucional, cuya insercion resulta obligatoria
por disposiciones externas o internas.

El tipo de letra a usarse sera siempre Arial, tamafo 8 puntos, estilo Cursiva,
todas Mayusculas, encerradas entre comillas.

- Denominacién y Numeracion del Documento: El tipo de letra a usarse sera
siempre Arial, tamano 11 puntos, estilo Negrita.

- Destinatario y Destino: La forma a guardar sera la indicada en cada uno de
los Formatos y Modelos adjuntos como Anexos.

- Asunto: Sumilla o mismo texto del documento de origen interno o externo,
que englobe el requerimiento efectuado, para su identificacion y
seguimiento, prescindiendo de la frase “El que se indica” u otra analoga.

- Saludo: Es la frase que constituye la antesala al cuerpo del documento, la
cual concordancia con el tema a tratar. La forma a guardar sera la indicada
en cada uno de los Formatos y Modelos adjuntos como Anexos.

- Cuerpo: Es la parte principal de los documentos escritos carta u oficio. Esta
conformado por uno o varios parrafos, cada uno de los cuales contiene una
idea desarrollada y deberan ser breves y directos.

- Documento con copia: Cuando el documento se remita “con copia” debe
consignarse las siglas del érgano y/o unidad organica o de la persona a
quien o quienes van dirigidas. El tipo de letra a usarse sera siempre Arial,
tamafo 8 puntos, estilo Normal.

- Firma: Los documentos emitidos en la entidad pueden tener hasta dos
firmas: la digital y la fisica.

o La firma digital es una solucion tecnologica que permite garantizar la
identidad de una persona. En los documentos internos, tiene la misma
validez y eficacia que la firma fisica.

o La firma fisica es la impresa de pufio y letra en el documento por el
remitente, y generalmente estd acompanada de un sello que contiene el
cargo, la posicion o el servicio que presta.

- Visto: Es la rubrica, firma o media firma, acompafada de un sello, que
acompana la firma del remitente del documento, validando su contenido o

su autoria material.

- Siglas de Responsabilidad: En |a parte inferior izquierda de la ultima pagina
de los documentos escritos: Carta, Carta Notarial, Comunicado, Informe,
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Documento Interno, Documento Interno Mdltiple, Nota Informativa, Oficio,
Oficio Circular, Resolucion y Solicitud Interna, se debe incluir las siglas de
responsabilidad con el siguiente formato: (XXXlyyy/zzz), en donde las
primeras siglas (en mayuscula) corresponden al funcionario o al servidor
que firma el documento, y las siguientes siglas (en miniscula) corresponden
a quienes intervinieron activamente en su redaccion, coincidiendo la ultima
con quien ademas lo digito.

- Anexos: Los Anexos que constan de documentos escritos se identificaran
con numeros o letras.

Los Anexos que constan de documentos fonograficos, fotograficos,
magnéticos u otros documentos no escritos se colocaran dentro de sobres
en los que se rotulara el Anexo al que corresponde, en |la forma descrita en
el parrafo anterior, identificandolo con el numero de serie, en caso
corresponda.

Por ejemplo: “...se adjunta CD con serie N° 123456ABC...", “... se adjunta
cinta magnética con serie N° 6540KJ25...", “se adjunta DVD con serie N°
7454678XXY874...".

7.2. GESTION DE DOCUMENTOS INTERNOS DIGITALES:
7.2.1. Condiciones legales y operacionales en la Emision de Documentos:

- Valor Administrativo: Los documentos escritos emitidos y convertidos a
documentos electrénicos a través del SGD, que cuenten con firma digital
certificada por una Entidad de Certificacion, tienen plena eficacia para fines
administrativos internos. La Entidad debera establecer las medidas de
validez y eficacia externa para los documentos electronicos, toda vez que
éstos constituyen actos de administracion o administrativos que deberan
sustentar permanentemente el accionar de la entidad con relacion al
cumplimiento de objetivos previstos, normativa y uso de los recursos
publicos asignados; puesto que se encuentran sujetos a revision vy
requieren ser validos y eficaces frente a terceros a nivel probatorio.

- Documentos en Soporte Papel: Solo serd necesaria la firma manuscrita en
un documento escrito impreso en soporte papel, cuando la normatividad
vigente lo requiera o exija, o cuando el documento normativo prevea un
formato o anexo en el cual deba constar la firma, visto bueno o sellos del
emisor para autorizar el tramite. En todos los demas casos, es eficaz la
emision de documentos escritos electrénicos a través del SGD.

- Copia Fiel de Documento Electrénico: Es copia fiel del documento escrito
firmado digitalmente a través del SGD, aquél que reproduce el documento
original emitido por medios electronicos, firmado digitalmente por funcionario
o servidor autorizado, que cuente con el sellado de tiempo respectivo y que
obre almacenado en la base de datos del SGD.

- Copia Certificada de Documento Electrénico: Es la copia fiel del documento
escrito firmado digitalmente a través del SGD, impreso en soporte papel y
certificado por la Secretaria General o fedatario institucional y la idoneidad
técnica vigente, conforme a la normatividad que regula el uso de
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tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion
tanto respecto a la elaborada en forma convencional, como la producida por
procedimientos informaticos, en atencion a los pedidos de informacién por
transparencia y acceso publico a la informacion publica.

7.2.2. Condiciones legales y operacionales en el Envio de Documentos:

- Envio de Documentos por el SGD: Los documentos escritos emitidos y
convertidos a documentos electrénicos se remiten a través del SGD; para tal
efecto, el emisor debe verificar que el destinatario interno cuente con acceso
activo al Sistema. El envio debe incluir el documento principal, los informes
y/o anexos que se referencian o se mencionan en el documento escrito.

- Envio de Documentos en Soporte Papel: El uso de este medio sera en los
casos establecidos en la presente Directiva, asimismo, es necesario el envio
de documentos escritos en soporte papel, cuando estos contengan
informacion que sera utilizada por otro érgano ylfo unidad organica
institucional o para un ente externo, o cuando contengan anexos que
requieren por su naturaleza y destino, ser refrendados con firma manuscrita,
visto bueno, sellos, certificacion, o que por su intermedio se remiten objetos
(Ejemplo: medios magnéticos, libros, revistas, etc.).

En todos los casos, los documentos escritos que contengan informacion
Unicamente para conocimiento, no requeriran ser enviados a los
destinatarios en soporte papel, teniendo en cuenta las medidas de
ecoeficiencia en la administracion publica, por lo que la recepcion sera
tinicamente a través del SGD.

- Envio de Documentos Escritos con Copia para Conocimiento: Solo es
necesario el envio de copia de documentos escritos emitidos y convertidos a
documentos electronicos, cuando su finalidad sea que el superior jerarquico
o destinatario tome conocimiento de la informacion que alli se consigna. Los
responsables de los organos podran disponer internamente los casos en
que sus unidades organicas jerarquicamente dependientes, estan obligadas
a canalizar los documentos escritos a traves de su Despacho.

Solo se remitira copia de un documento escrito emitido y convertido a
documento electrénico a los Organos y/o Unidades Organicas conformantes
de la Alta Direccion, cuando exista una disposicion interna, en cumplimiento
de una norma prexistente, o por la prioridad o la naturaleza del asunto
tratado, obligue que alguno de los referidos Organos y/o Unidades
Organicas conozcan el contenido del documento.

Los responsables de los dérganos y/o unidades organicas podran remitir a
otros 6rganos y/o unidades organicas, copia de sus comunicaciones escritas
cuyo destinatario sea externo, solo cuando el asunto tratado requiere que
sea de conocimiento para fines pertinentes.

7.2.3. Condiciones legales y operacionales en la Recepcion de Documentos:
- Recepcién a través del Sistema de Tramite Documentario: L.os documentos

escritos internos emitidos y convertidos a documentos electrénicos y los
documentos de procedencia externa (digitalizados), deben ser siempre
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recibidos y tramitados a través del SGD, exceptuando los documentos que
estan regulados por sus propios documentos normativos, que se detallan en
el Anexo N° 01, y los documentos escritos electronicos emitidos por
aplicativos de uso exclusivo de diversos 6rganos y/o unidades organicas,
como el caso de los documentos contables, presupuestales, entre otros,
estan regulados por sus propios Sistemas Administrativos. Asimismo, para
el plazo de atencion debera considerarse si el Usuario esta de Comisiones
de Servicio fuera de la entidad, Vacaciones, Descansos Médicos, entre
otros situaciones circunstanciales debidamente sustentadas donde el
Usuario no podra atender el documento en el plazo requerido.

- Presuncion de Recepcion de Documentos con Prioridad de Urgente y Muy
Urgente: Se presume la “inmediata” recepcion de los documentos escritos
emitidos y convertidos a documentos electrénicos en el momento en que
estos son emitidos y visualizados en las respectivas bandejas de
‘DOCUMENTOS ADMIN. URGENTES" y “DOCUMENTOS ADMIN. MUY
URGENTES" en el SGD.

- Presuncién de Recepcion de Documentos con Prioridad Normal: Se
presume la recepcion de los documentos escritos emitidos y convertidos a
documentos electronicos con prioridad normal, visualizados en la bandeja
de “DOCUMENTOS ADMIN. NO LEIDOS" hasta las 16:45 horas del dia en
que fueron emitidos, o a las 08:30 horas del dia habil siguiente, de
corresponder.

- Constancia_de Recepcién: Es constancia suficiente de recepcion interna
(Institucional), la efectuada a través del SGD, o en su defecto, las dos
presunciones anotadas con anterioridad: Presuncion de Recepcién de
Documentos con Prioridad de Normal, Urgente y Muy Urgente.

Es constancia de recepcion externa, la copia del documento escrito con el
sello, fecha, hora y firma en sefal que ha sido recibido por el destinatario
externo; constancia que debe ser convertida a archivo digital (escaneo
convertido a formato pdf — no imagen formato jpg o bmp), y derivado para
“ARCHIVO" mediante un Proveido o una Hoja de Envio enlazado al registro
(documento) origen a través del SGD.

- Recepcion_de Documentos Externas: La recepciéon de comunicaciones
externas deben recibirse a través de Mesa de Parte, que se encuentra a
cargo del Area de Administracién Documentaria y Tramite de acuerdo a las
disposiciones legales y normativa interna dictadas para tal fin.

- Ingreso de Comunicaciones Externas al SGD: Los documentos escritos de
origen externo que reunan los requisitos establecidos en la normatividad
vigente, que ingresen a la Entidad, deben ser digitalizados e ingresados
inmediatamente al SGD, salvo en los casos expuestos en |a presente
Directiva.

7.3. GESTION DE DOCUMENTOS EXTERNOS:

7.3.1. Recepcion en Mesa de Partes:
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El ATDA recibira todo documento externo, de personas naturales o juridicas,
publicas o privadas, organismos publicos y empresas del Estado,
correctamente dirigido, indicando la siguiente informacion:

- Nombre del funcionario
- Dependencia a la que se esta remitiendo
- Adjuntar fisicamente toda documentacion que se indica.

El ATDA sellaréa el cargo como “Recibido” si los documentos recibidos
cumplieron las condiciones prestablecidas, detallando fecha y hora en el
original y cargo.

7.3.2. Registro y Clasificacion de documentos:

El ATDA registrara en el SGD los documentos externos una vez recibidos y
verificados, para lo cual completara los siguientes campos con la informacién
indicada en el documento:

- N° de DNI del Ciudadano, valido y vigente.

- Tipo de Documento.

- Numero de Documento.

- Folios, cantidad que presenta.

- Asunto del documento.

- Destinatario, a quien va dirigido el documento.

Automaticamente, el SGD asignard un nimero de proveido a la “Hoja de
Entrega de Documento” del documento externo para su tramite, remision y
atencion de los Organos y Unidades Organicas.

En caso, los documentos estén sellados como Secreto, Reservado o
Confidencial; o sean denuncias presentadas ante la OCI, se escaneara los
datos basicos del documento bajo el que se presenta.

7.3.3. Digitalizacion y emision de documentos:

El ATDA realizara la digitalizacién (escaneado) de los documentos externos de
modo gue se encuentren disponibles para ser emitidos; ademas, en este caso
se entregaran los documentos originales-escritos al Organo y Unidad Organica
del destinatario, de modo que se archive en el acervo documentario secretarial.
En caso de existir documentos anexos en soporte magnético seran anexados y
derivados a través del Sistema.

El ATDA emitira el documento al destinatario indicado, distribuyendo la versién
escrita del (de los) documento(s) de modo que permanezcan en custodia del
archivo de gestion hasta su respuesta definitiva al remitente (personas
naturales o juridicas, publicas o privadas, organismos publicos y empresas del
Estado).

7.3.4. Distribucion de Documentos externos:

El ATDA distribuira los documentos externos, que fueron recibidos en Mesa de
Partes, a los Organos o Unidades Organicas en el siguiente horario:
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- 1° Turno: 09:00 am a 12:30 pm
- 2° Turno: 14:30 pm a 17:00 pm

El Usuario debera firmar la “Hoja de Entrega de Documento” del documento
externo, en sefal de conformidad de |a recepcion del mismo, para su atencién
de acuerdo a los plazos y condiciones requeridas.

7.4. GESTION DE DOCUMENTOS INTERNOS EN SOPORTE PAPEL:

7.4.1. Envio y Recepcion de Documentos Internos a Usuarios en la misma Sede
(Sede Central, Oficina Zonal o de Coordinacion):

El Usuario ingresard los siguientes datos en el Modulo “Emision de
Documento”, consignando |a siguiente informacion:

- Nombres y Apellidos del destinatario

- Fecha de derivacion

- Nota de derivacién

- Firma

- Observaciones / Instrucciones (De ser necesario)

Luego, el Usuario derivara el documento mediante el SGD al Organo o Unidad
Organica, para luego imprimir la “Hoja de Entrega de Documento”’, a travées de
la cual se realizara la entrega del documento al Usuario que lo atendera.

El Usuario, que recepciona el documento, verificara la coincidencia de los datos
del documento y lo indicado en el SGD, en caso de estar correcto, firmara la
“Hoja de Entrega de Documento”’, en sefial de correcta recepcion,
considerando anotar la fecha y hora de recepcidon. Luego, procedera a
recepcionar el documento en el SGD, de modo que sea atendido considerando
las acciones y el tiempo indicado. En caso, el documento sea remitido al
Director o Jefe de Organo o Unidad Organica, segun corresponda, este
derivara a su Personal a cargo para la atencion del mismo.

7.4.2. Envio de Documentos Internos a Usuario Fuera de la Sede (Sede Central,
Oficina Zonal o de Coordinacién) o Persona Natural o Juridica, Publica o
Privada:

El Usuario ingresard los siguientes datos en el Modulo “Emision de
Documento”, consignando la siguiente informacion:

- Nombres y Apellidos del Destinatario

- Fecha de derivacion

- Nota de derivacion

- Firma y sello

- Observaciones / Instrucciones (De ser necesario)

Luego, el Usuario derivara el documento mediante el SGD al ATDA y realizara
la impresion de la “Hoja de Entrega de Documento”, para ser entregado al
ATDA, de modo que, a traves del Servicio Courier, se concrete la entrega, que

se detalla en el numeral 7.6.

El ATDA recibira los documentos, a remitir a:
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- Los Organos Desconcentrados (Oficina Zonal o de Coordinacion) desde
Sede Central o Viceversa, el dia viernes en el horario de 09:00 am a 16:45
pm.

En caso existan documentos senalados como "URGENTE” (necesidad de
envio el mismo dia) por el Usuario, este debera adjuntar el requerimiento
respectivo para realizar el procedimiento respectivo con el Courier.

- Persona(s) Natural(es) o Juridica(s), Publica o Privada, en dos turnos:

o1° Turno: De 08:30 am a 10:00 am (en este turno, los documentos seran
entregados al Courier - servicio de mensajeria externo el mismo dia).

©02° Turno: De 14:30 pm a 16:45 pm (en este turno, los documentos seran
entregados al Courier -servicio de mensajeria externo, al dia siguiente).

El ATDA verificara la coincidencia de los datos del documento y lo indicado en
el SGD, en caso de estar correcto, firmara la “Hoja de Entrega de Documento”,
en sefal de correcta recepcion, considerando anotar la fecha y hora de
recepcion, de lo contrario solicita rectificacion. Luego, procedera a recepcionar
el documento en el SGD e iniciar la gestion con el Servicio Courier.

7.5. ACCESO AL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL (SGD):
7.5.1. Generacion del Certificado Digital EREP:
La Secretaria General (SG) dispondra y autorizara la solicitud de suscripcion de

los Servidores y Funcionarios de DEVIDA, para obtener el certificado y firma
digital en el Registro Nacional de |dentificacion y Estado Civil (RENIEC).

El ATDA remitira a la RENIEC, los siguientes datos:

- Nombres y Apellidos de los Servidores y Funcionarios
- Correo electrénico institucional

- Fecha de Nacimiento

- Nimero de D.N.I.

La RENIEC remitira el “Listado de Autorizaciones Generadas” al ATDA, de
modo que este programe la asistencia de los servidores y funcionarios a las
Oficinas de la RENIEC, para la captura de datos correspondiente y posterior
asignacion de datos de la cuenta de Usuario para su ingreso al SGD.

La RENIEC, una vez aprobada la solicitud de certificado y firma digital, enviara
al correo electrénico institucional los datos de la cuenta de Usuario (“codigo de
usuario” y “contrasena”).

7.5.2. Ingreso al Sistema de Gestion Documental (SGD):

El Usuario ingresara al icono del SGD, donde ingresara la informacion
requerida:

- Usuario
- Contrasena
- Dependencia (Unidad Organica donde labora)
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Luego, el Usuario podra realzar las acciones correspondientes que estan
detalladas en el “Guia de Usuario / Sistema de Gestion Documental-SGD”.

7.6. GESTION DEL SERVICIO COURIER:
7.6.1. Atencion del Servicio Courier:

El ATDA entregara al Servicio de Courier contratado por la Entidad, los
documentos con destino a Lima ylo Provincias (Sede Central u Organos
Desconcentradas, segun corresponda) o Persona Natural o Juridica, Publica o
Privada, a través del “Acta de Entrega’, en la que consignara la relacion de
documentos, cantidad, destino y la modalidad de entrega del servicio (Expreso,
servicio de un dia, etc.). En caso, el destino sea lejano o este en zonas de
dificil acceso del Pais, el ATDA coordinara con el Servicio Courier el plazo
maximo de entrega, para comunicarselo al Usuario remitente.

El “Acta de Entrega” debera ser suscrita por el responsable de la entrega de la
correspondencia del ATDA y el representante del Servicio de Courier.

7.6.2. Devolucion de Documentos No Recibidos:
El ATDA verificara los cargos de los documentos no recibidos, mediante el

“Reporte de Devoluciéon de Cargos” entregado por el representante del Servicio
Courier, donde especificara cada caso:

- Destinatario se niega a firmar.
- Direccién del Destinatario errada o deshabitada.
- Otras circunstancias similares.

Luego, el representante del Servicio Courier devolvera los documentos al
ATDA, junto al cargo y/u Hoja de Entrega de Documento, donde se consignara
el caso por el cual se devolvio.

€

W, PILCON

7.6.3. Conformidad del Servicio Courier:

El ATDA verificara el “Listado Mensual” donde se especificara el total de envios
realizados, no debiendo quedar pendiente ningin documento de entrega y/o
devolucién del cargo, dicho reporte especificara la siguiente informacion:

- Fecha y tipo de envio (local o nacional)
- Cantidad y peso de la correspondencia enviada

- Precio unitario y total

El ATDA suscribira la conformidad del Servicio de Courier para efectos del
pago correspondiente, segun las disposiciones vigentes en DEVIDA.
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PROCEDIMIENTO:

GESTION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Desarrollo del Procedimiento

Tipo de
actividad

Resultado o
Producto

Organo
/Unidad
Responsable

Presenta el (los) documento(s) en la Mesa de
Partes de |la Entidad

Documento

Persona
Natural o
Juridica,
Publica o
Privado

EvalGia consignacion de datos, dado que debe
consignarse los datos necesarios para ser
aceptado.

¢ Esta correctamente dirigido?

2.1 Si: Se recepciona documento sellando
el cargo y original como “Recibido”, detallando
fecha y hora. Continta en el numeral 3.

2.2 No: Se indica las observaciones que
debe subsanar para ser correctamente
recepcionado por la Entidad. Retorna al numeral
1.

Documento

ATDA

Registra en el SGD, una vez recibidos,
indicando los datos necesarios para derivar a
posterioridad el documento.

Documento

ATDA

Escanea el documento para ingresarlo en el
SGD, para que los Usuarios realicen la atencion
del mismo, salvo los casos especiales
senalados en la Directiva.

¢ Es un documento de tratamiento especial?

4.1 Si: Separa los documentos como
Secreto, Reservado o Confidencial, y solo se
escanea los datos basicos (remitente,
destinatario, entidad, fecha y asunto), ocultando
el resto de la informacion. Continla en el
numeral 5.

4.2 No: Emite Documento al Usuario
destinatario, junto con los Anexos en soporte
magnético, en caso existan. Continia en el
numeral 5.

Archivo
Digital

ATDA

Distribuye documentos originales-escritos al
Organo o Unidad Organica del destinatario, en
el horario estipulado.

0

Documento

ATDA

6

Recepciona y Evalia Expediente hasta su
respuesta definitiva al remitente.

F

Documento

Usuario
Destinatario

Tipo: Inicio (1) Archiva (A) Decision (D)

Traslado (T)

Operacion (Q)

Fin (F)
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GESTION DE DOCUMENTO INTERNOS EN SOPORTE PAPEL
Envio y Recepcion de Documentos Internos a Usuarios en la misma Sede
Organo
. W Tipo de Resultado o s
N Desarrollo del Procedimiento /i IUnidad
actividad Producto Responsable
Emite documento digital en el SGD, .
. Usuario
1| considerando los que se encuentran | Documento ;
; . Remitente
normalizados en el Sistema.
Deriva documento digital, cumpliendo con los Usuario
2 ) 0 Documento i
campos requeridos en el SGD. Remitente
Imprime documento digital normalizado y “Hoja Documento
3 de Entrega de Documento”. En caso exista 0 / Hoja de Usuario
expediente, se adjunta dichos documentos. Entrega de | Remitente
Documento
Verifica la coincidencia de los datos del
documento y la Hoja de Entrega de Documento
del SGD
. Son coincidentes los datos?
Documento
4| 4.1. Si: Firma la Hoja de Entrega de Documento, D fHogaiae US.LIaI'IO.
. Al Entrega de | Destinatario
anotando la fecha y hora de recepcion. Contintia
Documento
en el numeral 5.
4.2. No: Solicita realiza la correccion
correspondiente. Retorna al numeral 3.
Atiende documento, de acuerdo a su i
s g g i Usuario
5 | clasificacion, en los términos indicados en la F Documento : ,
. . Destinatario
presente Directiva.
Tipo: Inicio (1) Archiva (A) Decision (D) Traslado (T) Operacion (O) Fin (F)
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GESTION DE DOCUMENTO INTERNOS EN SOPORTE PAPEL
Envio de Documentos Internos a Usuario Fuera de la Sede
Organo
o + Tipo de Resultado o :
N Desarrollo del Procedimiento S [Unidad
actividad Producto Responsable
Emite documento digital en el SGD, .
y Usuario
1| considerando los que se encuentran | Documento :
] , Remitente
normalizados en el Sistema.
Deriva documento digital, cumpliendo con los Usuario
2 . (0] Documento :
campos requeridos en el SGD. Remitente
Imprime documento digital normalizado y “Hoja Documento .
. ) / Hoja de Usuario
3| de Entrega de Documento”. En caso exista 0} -
5 g 5 Entrega de | Remitente
expediente, se adjunta dichos documentos.
Documento
Recibe documentos a entregar al Servicio
4| Courier, en los horarios indicados en la O Documento ATDA
presente Directiva.
Verifica la coincidencia de los datos del
documento y la Hoja de Entrega de Documento
del SGD
¢,Son coincidentes los datos?
Documento
5[ &.4. Si: Firma la Hoja de Entrega de D  Wida oo ATDA
Entrega de
Documento, anotando la fecha y hora de
. . Documento
recepcion. Continia en el numeral 6.
52, No: Solicita realiza la correccion
correspondiente. Retorna al numeral 3.
6 Recepf:fona documerftt_) en el ‘SGD, para iniciar . Becumants ATDA
la gestion con el Servicio Courier.
Tipo: Inicio (1) Archiva (A) Decision (D) Traslado (T) Operacion (O) Fin (F)
ACCESO AL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL(SGD)
3 Organo
5 Tipo de Resultado o
N° Desarrollo del Procedimiento . {Unidad
actividad Producto Responsable
1 Autoriza la Solicitud de suscripcion para | Solicitud de | Secretaria
certificado y firma digital de la RENIEC. Suscripcion General
Remite la Solicitud junto con los datos -
. . Bk ; Solicitud de
2 | necesarios para inscribir a los servidores vy (0] Suseringidn ATDA
funcionarios de DEVIDA. P
] Fi g G “Listado de
3 gemlted ?! Listado de  Autorizaciones 0 Autorizaciones| RENIEC
eneradas”. Gonordas”
Programa asistencia de los servidores y U leadn A
funcionarios de DEVIDA, a las Oficinas de 's_tao. ©
4 ENIEC | 6, g d (@] Autorizaciones ATDA
RENIEC, para la captura de datos de cada Generadas”
Usuario.
Asiste a Oficina de RENIEC, para brindar los Datos
5| datos personales y firmar las autorizaciones 0] Personales / Usuario
respectivas. Autorizaciones
Envia al correo electronico los datos de cuenta Correo
6 ) F " RENIEC
de Usuario (“cddigo de usuario” y “contrasefa”). Electronico
Tipo: Inicio (1) Archiva (A) Decision (D) Traslado (T) Operaciéon (O) Fin (F)
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GESTION DEL SERVICIO COURIER
Organo

S Tipo de Resultado o 2
N° Desarrollo del Procedimiento actividad Prodittd /Unidad

Responsable

Entrega el documento mediante “Acta de

1| Entrega”, donde se consigna informacion que | Eé;::g? ATDA
permita la entrega oportuna del mismo.
Recibe “Acta de Entrega”, de modo que revise
que los datos estén correctamente consignados.
¢ El destino es un lugar o zona de dificil acceso?
21 241 Si: Informa sobre el plazo de entrega del D e de” Serwqo
Entrega Courier

documento al ATDA. Contintia en el numeral 3.

2.2 No: Atiende recepcion, suscribiendo el
“Acta de Entrega”. Retorna al numeral 1.
Comunica el plazo de entrega del documento al

3 . (0] Documento ATDA
Usuario.
Recoge documento, verificando el estado del Servicio
4 ) : = 2 (@] Documento .
embalaje, suscribe el “Acta de Entrega Courier
Entrega documento al destinatario.
¢ Realiza entrega?
5.1 Si: Entrega “Cargo firmado”™ del “Cargo Servicio
5 . ; = F A :
documento, como evidencia del cumplimiento firmado Courier

del Servicio. Fin.
52 No: Devuelve el documento indicando la
razon por la cual se ha devuelto. Fin

Tipo: Inicio () Archiva (A) Decision (D) Traslado (T) Operacion (O) Fin (F)

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES:

9.1. Funcionamiento del SGD:

- El ingreso y actualizacién de documentos del SGD, se podra realizar unicamente
desde las estaciones de trabajo de la Sede Central, Oficinas Desconcentradas y
Oficinas de Coordinacion, que cuenten con conexion via linea dedicada o internet.

- Las acciones realizadas en el SGD, quedaran registradas, detallando el nombre
del usuario, fecha y hora en que la realizo, por lo que debera de salvaguardar la
confidencialidad de su clave de ingreso.

- Todo reporte generado por el SGD indica la fecha y hora de emision, y el usuario
ue lo realizd, la ubicaciéon del documento y su situacion actual, determinando el
rgano, Unidad Organica y usuario que tiene a su cargo la respuesta del

documento.

- Los niveles de autorizacion de usuarios que existen en el SGD, son los siguientes:

Niveles Atribuciones

Nivel 1 Tiene todas las opciones necesarias para tramitar los
documentos a su cargo.

Nivel 2 Tiene la opcion de administrar las bandejas de documentos
asignados al Director y/o Jefe de Organo o Unidad Orgénica,
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Niveles Atribuciones

ademas de sus propios documentos de ser el caso

Puede recibir documentos asignados para su atencion, pudiendo
Nivel 3 responderlos a través del SGD directamente al Director y/o Jefe
de Organo o Unidad Organica, en donde se desempefie.

Cuenta con la opcion de registro y derivacion de documentos
externos.

Nivel 4

9.2. Los documentos internos o externos que hayan terminado el tramite correspondiente
deberan ser finalizados, los “Usuarios” cambiaran en el SGD el estado a “Archivo” y
se enviaran al Archivo Institucional de la Entidad. En caso de reactivacion para iniciar
un tramite, se debera requerira al funcionario que tenga Nivel 1de autorizacion del
SGD, en el Organo o Unidad Organica, para que cambie el estado del documento, de
“Archivado” a “Derivado”.

9.3. Los expedientes inconclusos seran de responsabilidad del Director, Subdirector, Jefe
de Unidad u Oficina, en este sentido, por este motivo, si se pide opinion o informe de
algun Expediente y el Director, Subdirector, Jefe de Unidad u Oficina a cuyo cargo se
encuentre el Expediente considera o estima que no le corresponde, debera de
indicarlo y no archivarlo, a fin de dar atencion a lo solicitado.

9.4. Los documentos cerrados externos que ingresen con caracter de “SECRETO,
“RESERVADO", “CONFIDENCIAL", u otro con esta connotacién, seran registrados
como tal, en el SGD, por el Personal del ATDA, y seran entregados, con las
referencias respectivas, al Destinatario al que esta dirigido y/o, a través, de la
Secretaria del Organo o Unidad Organica que corresponda.

9.5. Los documentos internos que sean remitidos al ATDA, que tengan caracter de
“SECRETOQ", “RESERVADOQ", “CONFIDENCIAL" u otro con esta connotacion, que no
se encuentren debidamente embalados, seran devueltos al Organo o Unidad
Organica de origen, para que verifique su contenido y realice el cierre respectivo.

9.6. El Personal del ATDA esta prohibido de transcribir, fotocopiar y/o difundir informacion
que revele el contenido de los documentos, dado que es pasible de un procedimiento
administrativo y la aplicacion de las sanciones que correspondan.

9.7. Al momento del recojo de documentos por el Servicio de Courier, el Agente del
Courier y el Agente de Seguridad, en la Sede Central u Oficinas Zonales o de
Coordinacion de ser el caso, verificaran conjuntamente el contenido y estado de
embalaje para evitar pérdidas e inconvenientes, en presencia del Usuario remitente
del Organo, Unidad Organica, Oficina Zonal o de Coordinacion para subsanar
cualquier observacion inmediatamente.

9.8. En el caso de envio de documentos al Exterior del Pais, el Usuario presentara un
requerimiento para el envio de documentos, firmada y visada por el Jefe de la Oficina
General de Administracion, o quien haga sus veces en las Oficinas Zonales o de
Coordinacién, indicando los datos del destinatario, caracteristicas del bien, cantidad y
peso total, al ATDA, o quien haga sus veces en las Oficinas Zonales o de
Coordinacién, con la respectiva Hoja de Entrega de Documento generada en el SGD
(el peso mayor 15 kg, para ser transportado eficazmente por el Courier).

9.9. Los Responsables de los Organos y/o Unidades Organicas designaran a los
servidores encargados de la actividad archivistica de los documentos escritos y
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anexos emitidos en soporte papel, procediendo estrictamente conforme a lo
establecido en las normas legales y administrativas vigentes sobre materia de

archivo, manteniendo el criterio de uniformidad como parte integrante del Sistema de
Archivo Institucional.

9.10. Los Responsables de los Organos y/o Unidades Organicas realizaréan
permanentemente acciones de control previo y concurrente durante su gestion, de
modo que el personal a su cargo no realice la acumulacion, por mas de 24 horas, de
documentos en estado de “NO LEIDO", procurando que los documentos en proceso
de tramite queden en estado "RECIBIDO" hasta su derivacion y/o atencion, de
acuerdo a los criterios plasmados en la presente Directiva.

9.11. Los procedimientos iniciados antes de la entrada en vigencia de la presente Directiva,
se rigen por las disposiciones contenidas en la Directiva vigente al momento de su
inicio. Sin embargo, los documentos finales que se emitan como resultado de dicho
procedimiento, deberan regirse por la presente Directiva, tales como, Oficios, Cartas
o Memorandums, entre otros.

ANEXOS:

o Anexo N° 01: Diagrama de Flujo “Gestion de Documentos Externos”

o Anexo N° 02: Diagrama de Flujo “Gestion de Documentos Internos en Soporte Papel -
Envio de Documentos Internos a Usuario Fuera de la Sede”

o Anexo N° 03: Diagrama de Flujo “Gestion de Documentos Internos en Soporte Papel -
Envio de Documentos Internos a Usuario Fuera de la Sede”’

o Anexo N° 04: Diagrama de Flujo “Gestion del Acceso al Sistema de Gestion
Documentaria (SGD)"

o Anexo N° 05: Diagrama de Flujo “Gestion del Servicio Courier”

o Anexo N° 01: Detalle de Documentos y Anexos a emitir, recepcionar, derivar y atender
en Soporte Papel

o Anexo N° 02: Glosario de Terminos
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Anexo N° 01

Detalle de Documentos y Anexos a emitir, recepcionar, derivar y atender en Soporte
Papel

Sobre los Documentos:

En vista de las exigencias legales previstas en las normas emitidas por Entidades ylo
Institucién Publicas o Privadas, que tienen a su cargo la regulacion de un Sector, Sistema
Administrativo, Poder del Estado, u otro caso que requiera la exigencia de tramitar los
documentos en Soporte Papel, se tramitaran en fisico para atender los siguientes casos:

- Comunicaciones generadas o recibidas por el Organo de Control Institucional y/o por las
Comisiones de Auditoria conformadas por dicho Organo, en el marco de los Servicios de
Control a su cargo

- Informes de Descargos y/o Recursos de Reconsideracion o Apelacion de los procesos
administrativos disciplinarios.

- Expedientes que concluyan en Resoluciones de Presidencia Ejecutiva, Secretaria General o
de la Oficina General de Administracion.

- Tramite Administrativo que derive en un Pago de Servicios.

- Contratacion de Servicios o Adquisicion de Bienes (ordenes de compra, de servicios u
expedientes de contrataciones estatales).

- Recibos de Ingresos.

- Actas de Arqueos.

- Conformidad de Servicios o de Adquisicion de Bienes.

- Procesos de contratacion de Servidores, Funcionarios o Directivos.

- Expedientes de los Servidores (legajos).

- Otorgamiento y Rendicion de Viaticos.

Otorgamiento, Rendicién y Arqueo de Fondos para pagos en efectivo.

Libros Contables.

Estados Financieros y Presupuestarios.

Papeletas de Depésitos de Tesoro Publico, junto a los voucher de depésito en el Banco de

la Nacion.

Planillas de Pago de los Servidores CAS.

Cartas Fianza.

Planillas de Viaticos.

Comprobantes de Pago.

Inventarios (de almacén, de bienes, de documentos u otros de similar naturaleza).

Implementacion de recomendaciones de auditorias internas o externas.

Tramite de Procedimientos Administrativos Disciplinarios.

Resumen Ejecutivo y formatos en la Formulacion, Seguimiento, Evaluacion y Reformulacion

del Plan Operativo Institucional.

Documentos de Gestion de la Entidad.

Otros cuya necesidad de contar con documentos fisicos esté expresada normativamente.

En estos casos se recurrira a citar el documento en el campo “observaciones”, indicando por
ejemplo: nimero de Resolucion, comprobante de pago, numero de orden de compra o
servicios, tipo de proceso u otro cédigo distintivo de cada documento.

Sobre los Anexos:

Todos los adjuntos seran escaneados y cargados en el SGD, a excepcion de los siguientes
documentos:

- Las Rendiciones del Fondo para Caja Chica
- Viaticos y Pasajes

- Encargos

- Los formatos de evaluacion de desempefo
- Planillas de los servidores

- Contratos y adendas de los servidores
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- Curriculos documentados de los candidatos y ganadores de los procesos de seleccion CAS

En cuyo caso solo se generara el documento en el SGD (Informe o Memorando de remision),
sus adjuntos no seran escaneados pero seran numerados y considerados en el registro del
SGD.
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Anexo N° 02

Glosario de Términos

Para efectos de aplicacion de la presente Directiva, se deberan tener en cuenta las siguientes
definiciones:

- Acumulacién: Accion de registrar y agregar diferentes Hojas de Ruta en una sola, siendo
esta Ultima la generada por el documento principal o de mayor antigliedad que origino el
expediente.

- Asignacién: Accion mediante la cual un documento es encargado a un personal de la
Entidad para su atencién

- Cargo: Constancia con firma y/o sello de haber entregado un documento o expediente.
- Copia de un Documento: Reproduccion literal de un escrito.

- Courier: Es el servicio brindado por una tercero, consistente en el envio de
correspondencia, que puede ser distribuida a nivel local y nacional segin se requiera.

- Derivaciéon: Accion de trasladar la documentacién desde un drgano a otro para su
tramitacion.

- Digitalizaciéon: Proceso en el cual se genera una copia electronica del documento en
soporte papel mediante un dispositivo digitalizador (Escaner). Dicha copia es almacenada
en el SGD con imagenes para su visualizacion y tramite correspondiente.

- Documento: Instrumento textual o grafico que contiene determinada informacion o hecho
fijado o registrado en cualquier tipo de soporte material que sirvan para comprobar o
acreditar algo. Puede ser en medio en soporte papel (cuando se elabora en hojas de papel)
o electrénico (cuando se elabora a través de algln soporte informatico). Para efectos del
tramite se clasifica en “Documento Externo” y “Documento Interno”.

- Documento Externo: Documento proveniente de personas naturales o juridicas, publicas o
privadas, organismos publicos y empresas del Estado, que han ingresado por la Mesa de
Partes.

- Documento Interno: Documento generado por un Organo o Unidad Orgéanica de la
Entidad, para iniciar y/o continuar algun tramite (incluyendo los de tipo electrénico) y que
puede ser remitidos o derivados por plataformas digitales, como el Sistema de Gestion
Documental (SGD).

- Documento Secreto: Correspondencia que requiere alto grado de proteccion.

- Documento Reservado: Correspondencia que por la informacion que contiene requiere
mediana restriccion en su difusion

- Documento Confidencial: Correspondencia que por la informacién que contiene debe ser

conocida por la autoridad a la que esta siendo destinada y que se relaciona con asuntos de
personal, disciplina general, informes o partes sobre irregularidades administrativas.
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- Documento Urgente: Expedientes que han de ser entregados al destinatario en el menor
plazo debido a la importancia del tema y por tener una fecha especifica de respuesta.

- Expediente: Conjunto de documentos debidamente foliados correspondientes a un asunto
que se tramita en cualquiera de los Organos de la Entidad, al que se agregan
progresivamente los documentos vinculados a éste en el transcurso del tramite, incluyendo
los documentos de respuesta y cargos de notificacion, en los casos que corresponda.

- Foliacion: Accion administrativa u operacion que consiste enumerar o enumerar
correlativamente cada una de las hojas, fojas o folios, de todo documento archivistico o
unidad documental recibida y/o generada por una institucion o entidad.

- Hoja de Ruta: Documento electronico en el cual se consigna la informacion del expediente
administrativo, permitiendo el seguimiento del mismo hasta su finalizacién.

- Hoja de Envio: Es el nUmero de registro que se crea automaticamente al ingresar un
documento al modulo de correspondencia del Sistema para ser despachado fuera de la
Institucién.

- Mesa de Partes: Comprenden el drea de recepciéon documental a cargo del Area de
Administracion Documentaria y Tramite, ubicada en la Sede Central u Oficinas Zonales o de
Coordinacion de ser el caso.

- Orden de Servicio: Documento que detalla la cantidad de envios, el destino (local/nacional)
y la prioridad de entrega (normal/urgente).

- Procedimiento Administrativo: Es el conjunto de actos y diligencias tramitados en las
entidades, conducentes a la emision de un acto administrativo que produzca efectos
juridicos individuales e individualizables sobre interese, obligaciones o derechos de los
administrados.

- Reporte de Derivaciones: Documento emitido por el SGD en el cual se visualizan todas las
derivaciones de un documento.

- Recepcion: Accion de recibir el documento que ingresa a la Entidad, conforme a lo
dispuesto en la presente Directiva.

- Seguridad: Acciones, disposiciones, manuales y todas aquellas medidas preventivas del
personal encargado, de la entidad y del sistema tecnologicos que permitan resguardar y
proteger la informacion del SGD buscando mantener la confiabilidad, autenticidad,
integridad y transparencia de la misma.
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Anexo N° 04
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Anexo N° 06
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Sistema de Gestion Documental — SGD Version: 1.0
GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

Acceso al Sistema de Gestiéon Documental

Para acceder al sistema tenemos 3 opciones:

1. Escritorio de la PC: Todos los equipos institucionales cuentan con un link en los
escritorios que les permiten acceder al sistema.

[ 0GA:Sistema de Gestién Documental
https://sissgd.devidz.gob.pe:B181/sisdoc/login.do |

2. Link: El link que puede ser copiado en el navegador Internet Explorer para acceder
al sistema.

https://sissqd.devida.gob.pe:8181/sisdoc/login.do

3. Portal Institucional: Contamos con un acceso directo en el Portal Institucional para
ingresar al sistema.

Escribanos: devida@devida.gob.pe
Contactenos: Directorio telefonico

Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin
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Sistema de Gestidén Documental — SGD

Version: 1.0

GUIA de Usuario

Fecha: 28/04/2017

Inicio de Sesidn

Para ingresar al SGD es necesario

acceden a su PC).

colocar su usuario de dominio (usuario con el que

W DEVIDA

Comigién Nacional pars el Desarrollo y Vida sin Drogas

© Manual de Ayuda

/ Requisitos del Sistema

Sistema de Gestion

Documental
Usuario |
Contrasena
Dependencia o
=+ Ingresar

& Cambiar Contraseria

El sistema mostrara la dependencia en donde se encuentran asignados. Si estan
ingresando por primera vez deberan colocar su DNI, de lo contrario ingresaran con su

contrasefia segura.

& DEVIDA

Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas

© Manual de Ayuda

/ Requisitos del Sistema

Sistema de Gestion

Documental
(Usuario LCASTRO )
Contrasefia oooooo.o| L 4

Gependencia UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMA :‘D

%) Ingresar

@ Cambiar Contrasefia

Confidencial

Comisién Nacional para el Desarrollo y Vida sin

Pagina 3

Drogas - DEVIDA




Sistema de Gestidon Documental — SGD

Version: 1.0

GUIA de Usuario

Fecha: 28/04/2017

Si es usuario nuevo le pedira que cree su contraseria segura.

Para ello debera ingresar su DNI y repetir 2 veces su nueva contrasefia teniendo en

cuenta los requerimientos minimos que exige el sistema.

Su contrassfia ha sido actualizada cotractamenta

Confidencial
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Sistema de Gestion Documental — SGD Version: 1.0

GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

Bandeja de Entrada

Una vez que ingres6 al sistema podra visualizar su bandeja de entrada, en donde se
encuentran los documentos agrupados de acuerdo a su estado. Adicionalmente podra
visualizar en la parte superior, el menu principal.

k_}_pﬁw% Sistema de Gestion Documental ZMDAD DE TECNOL INF JON Y COMUNICAGION saie

. CONFIGURACKON  DOCUMENTTS  WIFSA DEPARTES  CONUH TAS

2 Documentos de OGA

WG 5 o CE HMErTEG [RAODEe 00 OGA

LComo podemos ser Eco eficientes 7

PARA DESPACHO 23]

EN PROYECTO (13

NO LEIDOS 4]

# Pendiente Urgente (1]
m?{“mw mwmms Wmvwm !
sy oe Documenion SEDE CENTRAL LiMa

sl CASTRODOC ety TDOCUMENTO S

Emisién de Documentos

Para emitir un documento vamos al menu; seleccionamos “Documentos” y luego “Emision
de Documentos”.

MDEWDA Sistema de Gestion Documental

Lorasts fiewal pary 4| Dy § £44 v Dingns

. CONFIGURACION DOCUMENTOS MESA DE PARTES CONSULTAS

Emision de Documentos

Recepcion de Documentos

> Documen

e ek sl s  Emisién Personal

— ;Como pol

Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin

Confidencial Drogas - DEVIDA Pagina 5




E. PINEDO

Sistema de Gestién Documental — SGD Version: 1.0

GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

Se mostrara todo el listado de documentos emitidos, seleccionamos “Nuevo” para emitir
un documento.

MDEviDa Sistema de Gestion Documental  UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION s (T2

@ CONPGUEACK  DOCUMENTOS  MESA DEPARTES  CONSINTAS

EMISION OF DOCOMENTO S ADIRISTRATVOS

W nueve & Editar B Ver Documento &P VerAnexcs + Seguimiento [ Salir

Configuracion Configuracion Filto

Yoz Emsiin 2irz Gedumeres Erpeswrie Q Huscar X = ¥ Finrar
[ | ARC 2017 v e ENPROYECTO |

Gera ens rawo. G x
Eeeram TODOS ~) o TODOS > @

[

w "‘;nﬂg;f“ FECHA TRODOC  pociuewin ASUNIG CESTINATASIO b <~ ERTADG

Gk & - a0 N OO ITATH) A EACONES WG DE TEONGLOMAS OF | CASTR L 14 1sree B

G & T UNOAD U8 TECHOLC GODIST MEVCRANGD SOiTAIfE GOMEZ BELLOTA UTROOMITIOM T | EN PROVEST

€3 g SR RIECHME P e s588% UMGAD OF TECHCLOMAE DE | PRETTO ARANGL UTICOIXOU00000N | ENSROVEG]

El sistema mostrard la ventana de registro de un nuevo documento en donde se ingresard la
informacion del Remitente, Documento y del Destinatario. Luego seleccionamos “Grabar”.

h!DEVID& Sistema de Gestion Documental ZMDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICAGION sanr {5
@ CONPGURACION DOCUMENTOS MEZA DE PARTES CONSULTAS

'rw",itw'ﬁi"fii?‘i" NTOS ADMPESTIAYVOS

M Grabar £ GenerarDoc  [EAbrirDoc. #»CargarDoc. & Cargar Ansxos X Anular <= Cerrar G+ Salir

Facha ko 29

CASTRO LEMA LUIS GERARDO Q

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACION | ¥ Vlos Buenoa
CASTRO LEMA LUIS GERARDO Q

Tee | INFORME N1 wern < T L OGAUTIC Alis  Yips Documents Emiltes  Nro. Documanto  Fecha
Capacitacién on las Oficinas Zonales o
Kynts ®
Fecta | 22002017 Alwcas e 0 Wm
Destinatenc
| riee! INSTITUCION & onen e ]| wsmasionas i 4 ek i~
| - - — =S = —
| O |UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFOF. »  3EDECENTRALL » |PINEDO ARAZGO EDWING WENINGE o | ORIGINAL g1 NORMAL vl v
2 [ 1 (;
Ztusnn Trarie Decunentsns Untac Dtpires | g I
Veesdn 10 UNIDAD OE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
SEDE CENTRAL LiMA

Rty o8 Docuenitog:
(ilbserad CASTRODOG i TDHOCMENT S

Comisién Nacional para el Desarrollo y Vida sin
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Sistema de Gestién Documental — SGD Versién: 1.0
GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

El sistema enviard una pregunta para la creacion del expediente, si el documento es
nuevo expediente seleccionamos “Si".

¢, Desea crear expedients para sste documento ?

B -

Una vez que seleccionamos crear el expediente en la ventana se visualizara el niumero
del mismo.

Teniendo la informaciéon basica del expediente, ahora procedemos a generar el
documento para ello seleccionamos “Generar Doc.”

MDEvIDA Sistema de Gestion Documental — Y\0AD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION  suw (e

EVIC LUNS GERARDO CASTRO SEMA

@ CDNAGHRADON  DOCUMENTIR  MIESA DF PARTES  DONSLIETAS

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVO X . -

M Grabar £ GenerarDoc B AbrirDoc.  #vCargar Doc. &P Cargar Ansxos X Anuiar  4=Cerrar (3 Salir

-n.m( OGADGG20170000083 ) Fecha 28:04203T7 . "
. / ENFROYECTD »
‘ SR e
‘ Remitants
Usgerdecn | UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACION (v| W Vistos Buenos
| Fremdfee | CASTRO LEMA LUIS GERARDO Q
Eemando . | CASTRO LEMA LUIS GERARDO Q
; Comisién Nacional para el Desarrollo y Vida sin 4
Confidencial Pagina
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Sistema de Gestion Documental — SGD Version: 1.0
GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

El sistema abrira el Word en donde mostrara una plantilla de acuerdo al tipo de
documento seleccionado.

32 B Fuizstancy o0 |t
i :

"Ado o Subn Serio ol Cadaosno”

Miraflores, 28 de Abrl de 2017
INFORMEN"  -2017-DV-OGA-UTIC

PARA 3 EDWING WENINGER PINEDO ANAZGO

Unidad De Tecnologias De Inf i6n Y C
ASUNTO : Capacitacién en las Oficinas Zonales.
REFERENCIA

Es grato dingitme a usted para saludatio cordialmente y, on alencitn al documenio de la
referencii : i

Sin otro particular, s propicia ia oportunidad para expresar mi mayor considaracian y eslima

Atenismants

Esta plantilla podra modificarse el contenido del documento mas no la cabecera luego,
seleccionamos guardar en el Word.

CR Y =i fimembeca o fiam
3 5 o Mt
Al de! Buen Serrco & Cutadano”

Miraflores. 28 de Abril de 2017

Atsnitaments

INFORMEN®  -2017-DV-0GA-UTIC
PARA EDWING WENINGER PINEDO ARAZGO

Unidad De Tecnologias De Informaciéin Y Comunicacién
ASUNTO Capacitacién en las Oficinas Zonales.
REFERENCIA
Es gralo difigirme a usted para yalsvez ‘que 58 llsvd a cato
con éxito la capacitacion en ol uso dal Sistema de Gestidn Documental ol parsonal da fa Oficina
Zonal ds Iquilos. Asimismo, se realizd la it del sistema e dal

digital en cada uno de los aquipos.
En tel sentido. se adjunta sl Acta da Capacitaciin correspondients
Sih otro particulsr. #s propicia s para mi mayor ¥ #slima

Confidencial
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Sistema de Gestién Documental — SGD Versiéon: 1.0

GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

Una vez que ya generamos el documento debemos de cargarlo a la nube por ello
seleccionamos “Cargar Doc.”. Luego de que ya cargamos el documento podemos
proceder a abrirlo seleccionando “Abrir Doc.”

graev!gﬁ Sistema de Gestion Documental YNIDAD DE TECNOLS INF 10N Y ICAC! s (3

@ CONFIGIMACION  DOCUMENTES  MESA UE PATTES CONSIMTAS

M Grabar £ Generar Doc B Abrir Doc. £ Cargar Doc. & Cargar Anexos

Expadiante .
it DGADDNIN1TODONSS Teira 26 i
g

Remitente

Decendénzie  UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION )
fr=sc % | CASTRO LEMA LUIS GERARDO Q
Eintiornci Scr | CASTRO LEMA LUIS GERARDO Q

W Vinton Dusnos

Cuando abrimos el documento en Word, seleccionamos el complemento para convertir a
PDF, si en caso no funcionara el complemento seleccionamos F12 y cambiamos el tipo de

documento a PDF.

(O R T reoma M- 0GA UTIC docs - Microsck Word | el e
m rt Intetas  Ollso depigine  Peteencinn  Coneiboadenda’  Revssl Vit \ =@
- =
A . . AT T . i " = g = A pun
| an A A R T ABuCd ARBRCCDY | AMBCCDC| AnBBECT ASBHCED m& Fi—— I
& .
Fagin P —— T § - be x, X - A EEIR O B - * vyl thilss  [TSaepe | trhiRs  tTHUY ;“"‘:\" PR T— o
— 2 - —— I MY — — — . e O
) ORI [ 7 N O, 1 : o | & LIS W M b ] Canyestii's POI

Freisong Pl pach sbhemer mynde veite o

I o el I [ 1) rasiplements
| o ) g = : e T*
< I Carmapo e Mmaica i II
I
|

F

-

i

!'I A%c del Buen Servicio al Cldidano”
|-

Una vez que ya esta el documento convertido a PDF seleccionamos cargar documento.

pevipa Sistema de Gestion Documental {22528 TRENELS ! IONY ICACI saiie (2

@ CONIGUEACION.  DOCUMENTOS  MESA Di PAETES  COMSULTAS

FRbrGiN T PV N O ATMINISTRATIVOS v 7
s Repositanio: Documentn Cargide
Correciamsnte

& Cargar Anexos X Anular = Cerr

M Grabar £ GenerarDoc  [E Abrr Doc. % Cargar Doc

| [R—
Niimery DGADOI20170000083 Fachs 2404007 sk 07
Omcere Ermmanr 106

Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin
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Sistema de Gestién Documental — SGD Version: 1.0

GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

Cargar Anexos

Si deseamos adicionar algin anexo al documento seleccionamos Cargar Anexos y se
mostrara la siguiente pantalla.

Cargar documentos anexos X

£3 INFORME -2017-0GA-UTIC - UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Detalle

Ao 2017 Facha 2017-04-28 10:33.07.0
Dependencia UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Tipo de documento:| INFORME Nimero:  |-2017/0GA-UTIC

% 8 CAPACITACION EN LAS OFICINAS ZONALES I

Documentos anexos

4 Cargaranexc M Guardar o Actualizar

Descripcion Nombre de anexo Reqy. Firmar Opciones
4= Cefrar
. Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin o
Confidencial Drogas - DEVIDA Pagina 10




Sistema de Gestion Documental — SGD

Version: 1.0

GUIA de Usuario

Fecha: 28/04/2017

Seleccionamos Cargar Anexo, y procedemos a buscar en nuestras carpetas el archivo

que deseamos cargar.

— ‘ ™ =
9 Elegir anchivos peracagas I-i
GOvI J. « LUIS... » SGD - Sistema de Gestion D... » v [ 43 [ Busear SGD - Sistema ce Gesti.. O |
b - — ol
Organizar v Nueva carpeta = [ @
|, SIGA_DEVIDA 4 Nombre ’ Fecha de 1
g &
: l_'af'ys . |, Capacitacion Personalizada 21/04/201
4 siga-devida (192.168.1.36) )
L Firma 30/03/201/
L siga-devida_desa (192.168.1.36) -
UL/ 201
$ ya 92.168.1.3 — |
f zajgv(:cms m:] : W
. TR - : 24/01/201{ 5]
bajo
| " TRaby &) Estructura_SGDI_AVANCE xisx 25/01/201
| — £ @) Estructura_SGDI_final.xis 01 oz'zm!
otecas
e | Estructura_SGDI_presentar.xisx 31/01,/201
=/ logo_firma,j 30/03/201
| /& Equipo ? 90 | _fpg L‘_ LY
| ‘ c(c) = Logo_visto.jpg 30/03/201
; YAY;) e = logo_visto_prueba.jpg 30/03/201
AT — SRS AL S E_‘]Manunl_usuario_l.o.docx 28/047201
| N\ [l % siefsps (1192168.1.36) (M) - = _ N
C# infrrmatiea AV107 162 1 181 /D L I .- ;
Nombre: Acta de Capacitacion OZIQ.pdf ~ | Todos los archives ) -
[ Abic ] | cancelar | “F
N ES = —

Una vez que lo encontramos seleccionamos Abrir.

Confidencial
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Sistema de Gestién Documental — SGD Version: 1.0

GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

El documento se encontrara anexado completamente cuando figure “Cargado 100%".

Cargar documentos anexos x

23 INFORME -2017-0GA-UTIC - UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Detalle

Afio 2017 ‘ Fecha 2017-04-28 10:33:07.0
Depencensie: | UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Tipo de documento: | INFORME Namero [ -2017/0GA-UTIC
_— CAPACITACION EN LAS OFICINAS ZONALES ' )

Documentos anexos

o - o = )
- X Cargaranexc M Guardar T Actuaiizar Cargando 100%
Descripcion Nombre de anexo Reg. Firmar Opciones

ACTA DE CAPACITACION OZIQ.PDF ACTA DE CAPACITACION OZIO.PDF N —

4= Cerrar

Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin
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Sistema de Gestion Documental — SGD Version: 1.0

GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

Firma del Documento

Una vez concluido el documento para poder firmar el documento es necesario cambiar el
estado de “EN PROYECTO” a “PARA DESPACHO”. Una vez realizado este paso se
podra realizar la firma del documento, para ello seleccionamos “Firmar Doc.”

‘ M Grabar # FimarDoc, ~ #»CargarDoc. &P Cargar Anexos ¥ Anular 4= Carar (0 Salic ‘

Expediante
Jre OGADOG201 TODD00EY Ficha 28022017 - 2007

: e PARADESPACHO =
Prieat taro Exsmtin 106

Remitente

Deperdencs | UNJOAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥V COMUNICACION wi W Vislon Busnos vl X l
Eurrase O CASTRO LEMA LUIS GERARDO Q
Elsborsss Por. | CASTRO LEMA LUIS GERARDO Q

El sistema abrira el software “Firma ONPE", el cual sera utilizado para firmar los
documentos digitalmente. Para firmar un documento seleccionamos Firmar/ Firma titular.

P | FIRMA ONPE

v v e W ———
+ | r v - (A

Adobe Export POF
“Ah0 oW Buen Senicio ol Cudedano™

Mirafiores, 28 de Abnl de 2017

INFORME N* -2017-DV-OGA-UTIC

PARA } EDWING WENINGER PINEDO ANAZGO

Unidad De Tecnologias De Informacion Y Comunicacion
ASUNTO H Capacitaciin en las Ohicinas Zonales
REFERENCIA

Es gralo dingirme a usted para saludarko cordialmente y a la vez, informarke que se bevd a cabo
con éxito la capacitocion en el uso del Sisterna de Geshon Documental al personal de la Oficma
Zonal de lquilos. Asimismo, se realizé la configuracion del sistema e nstalacion del certificado

digital en cada uno de logjequipos

El sistema mostrara todos los certificados que se encuentran instalados en la PC o Token.
Seleccionamos el que nos corresponde.

Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin
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Sistema de Gestion Documental — SGD Versiéon: 1.0
GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

SELECCIONAR CERTIFICADO

Certificados Instalados
CASTRO LEMA Luis Gerardo (FAU20339267821)

RENJEC Class 1IN CA

Vilido del 07/03/2017 12:20:42 -05'00" al 07/03/2018 12:20:42 -05'00°

—_—> VX

Aceptar Cancelar

Ingresamos la clave de nuestro certificado digital.

e —— e ——
Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio
Una aplicacion esta solictando acceso a un elemento
protegido.
Contrasefia para:
[ Clave privada de CryptoAP |
[ || Recordar contrasefia
|
f [ Aceptar | | Cancelar || Detalles... |
L = v,
. Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin .
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Sistema de Gestion Documental — SGD Version: 1.0

GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

Una vez aprobada las contrasefia se visualizara la firma digital en la parte superior del
documento.

o ol |

Adoba Export PDF

iAo del Susn Senack di Ciidadano” ﬂ

Miraflores, 28 de Abril del 2017 slycmonal arche PO
INFORME N° 000060-2017-DV-OQGA-UTIC

PARA 2 EDWING WENINGER PINEDO ANAZGO

Unidad De Tecnologias De Informacion Y Comunicacion
ASUNTO : Capacitacion en las Oficinas Zonales )
REFERENCIA : Espanol Cambar

Una vez que el documento se encuentra firmado podemos realizar la emisién del mismo
para ello seleccionamos “Emitir Doc.”

FQ;_\_{JQA Sistema de Gestion Documental _U',‘g'mmmﬁff.& ME.,.\O INFORMACION Y COMUNICACIO saw (2o
@ CONFCARALION DOCUIMIENTTS MESA T PARTES COMNSLE TAS

M Grabar  / Fimar Doc, = #¥Cargar Do¢. ¢ Cargar Anexos X Anular 4 Cerrar (= Salir /

Expedients

e OGADDRZO1TCO00063 Swta 2047017 & M7 =

= + EMITIR DOC. PARADESPACHO
St i Bt 106
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACION w/ W Vautos Huenos vg

CASTRO LEMA LUIS GERARDO Q

CASTRO LEMA LIS GERARDO Q

Finalmente el documento se encontrara en estado “Emitido” y podra ser visualizado por el
destinatario.

pEviDA Sistema de Gestién Documental  UNDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMAGION Y COMUNICACION saur (5

LIS GERARDO CASTRC LEMA

@ COMIGURACION  DDOUMENTOS  MESA DF PARITS  CONSULTAS

Exito! Trarese s din compielads

Nurmem DSAD0G201 70000083 Foiha 2804507 2017
EMITIDD  »
Preedn o Sremeis 106
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