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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Santiago De Surco, 21 de Enero del 2021
RESOLUCION DIRECCION EJECUTIVA N° D000015-2021-MIDIS/PNAEQW-DE

@EPUBLICA DEL P,

O L
.

VISTOS:

El Memorando N2 DO003805-2020-MIDIS/PNAEQW-UA emitido por la Unidad de
Administracion, el Memorando N2 D003562-2020-MIDIS/PNAEQW-UPPM de la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacidn y el Informe N° D000031-2021-MIDIS/PNAEQW-UAJ,
emitido por la Unidad de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS y normas modificatorias, se crea el
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma (PNAEQW), como Programa Social del
Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social, con el propésito de brindar un servicio alimentario de
calidad, adecuado a los habitos de consumo locales, cogestionado con la comunidad, sostenible y
saludable para las/los escolares de las instituciones educativas publicas bajo su cobertura;

Que, el Decreto Legislativo N2 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno
Digital, precisa en el articulo 1 que la misma tiene como objeto establecer el marco de gobernanza
del gobierno digital para la adecuada gestion de la identidad digital, servicios digitales, arquitectura
digital, interoperabilidad, seguridad digital y datos, asi como el régimen juridico aplicable al uso
transversal de tecnologias digitales en la digitalizacidn de procesos y prestacién de servicios digitales
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oor parte de las entidades de la Administracién Publica en los tres niveles de gobierno;

Que, el inciso 4.1 del articulo 4 del Decreto de Urgencia N° 006-2020, que crea el Sistema
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Nacional de Transformacién Digital, indica que se sustenta en la articulacion de los diversos actores
publicos y privados de la sociedad y abarca de manera no limitativa, las materias de gobierno digital,
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economia digital, conectividad digital, educacién digital, tecnologias digitales, innovacién digital,
servicios digitales, sociedad digital, ciudadania e inclusiéon digital y confianza digital, sin afectar las
autonomias y atribuciones propias de cada sector y en coordinacidn con estos en lo que corresponda
2n el marco de sus competencias;
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Que, el articulo 8 del Decreto Legislativo N2 1310, que aprueba medidas adicionales de

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

simplificacion administrativa y modificatorias, referido a sistemas de tramite documentario de las
antidades de la Administracion Publica, precisa que las mismas deben interconectar sus sistemas de
ramite documentario o equivalentes, para el envio automdatico de documentos electrénicos entre
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dichas entidades, mediante la Plataforma de Interoperabilidad del Estado administrada por la



Presidencia del Consejo de Ministros, a través de la Secretaria de Gobierno Digital; asimismo, dispone
que las entidades del Poder Ejecutivo deben adecuar sus sistemas de tramite documentario o
equivalentes para el envio automatico de documentos electrénicos con otras entidades, dentro de
sus areas, 6rganos y unidades, hasta el 31 de diciembre de 2021;

Que, con Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI y
modificatoria, se aprueba el Modelo de Gestion Documental de alcance obligatorio a todas las
entidades del Poder Ejecutivo, las cuales deben incorporar en sus Planes Operativos Institucionales,
las acciones necesarias para la implementacion del Modelo de Gestion Documental, conforme a lo
dispuesto en el articulo 8 del Decreto Legislativo N° 1310;

Que, mediante la Resolucion de Direccion Ejecutiva N2 270-2020-MIDIS/PNAEQW-DE, se
aprueba la “Directiva que regula la Gestién Documental en el Programa Nacional de Alimentacidn
Escolar Qali Warma”, con cédigo de documento normativo DIR-035-PNAEQW-UA, Version N2 01;

Que, el literal p) del articulo 17 del Manual de Operaciones del Programa Nacional de
Alimentaciéon Escolar Qali Warma, aprobado por Resolucién Ministerial N2 283-2017-MIDIS,
establece que la Unidad de Administracion, tiene entre otras funciones: “proponer y/o actualizar
documentos normativos propuestos por las coordinaciones a su cargo relacionados con los Sistemas
Administrativos de su competencia, asi como de la gestion documentaria y de atencion al ciudadano”;

Que, mediante Memorando N° D003805-2020-MIDIS/PNAEQW-UA, la Unidad de
Administracién propone la aprobacién de la “Directiva que Regula la Gestién Documental en el
Programa Nacional de Alimentacidn Escolar Qali Warma”, formulada por la Coordinacidn de Gestidn
Documentaria y Atencion al Ciudadano, a través del Informe Técnico N2 D000016-2020-
MIDIS/PNAEQW-UA-CGDAC, la misma que cuenta con la aprobacion de la citada Unidad;

Que, con Memorando N° D003562-2020-MIDIS/PNAEQW-UPPM, la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion precisa que en el marco de la Politica de Modernizacidn
de la Gestién del Programa, la modificaciéon del citado documento normativo, coadyuva a la
prevencion y/o mitigacion de situaciones de riesgo en la gestion del PNAEQW, al efectuar las
correspondientes rectificaciones que aseguran una ejecucion eficiente y sistematica de los procesos
de recepcidn, registro y derivacién de los documentos, a través del sistema de gestion documental
(SGD);

Que, la Unidad de Asesoria Juridica mediante Informe N° D000031-2021-
MIDIS/PNAEQW-UAJ, opina que el proyecto de “Directiva que Regula la Gestion Documental en el
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma”, con cédigo DIR-035-PNAEQW-UA, Version
N2 02, presentado por la Unidad Administraciéon y revisado por la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacién cumple con el procedimiento para la aprobacion de documentos
normativos previstos en la “Directiva para la Formulacion, Modificacién y Aprobacion de
Documentos Normativos del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma” y no
contraviene ni se superpone a ninguna disposicion establecida en la normativa vigente del PNAEQW,
por lo que considera viable su aprobacién; para lo cual es necesario dejar sin efecto la Resolucién de
Direccion Ejecutiva N2 270-2020-MIDIS/PNAEQW-DE que aprueba la “Directiva que regula la Gestion
Documental en el Programa Nacional de Alimentacidon Escolar Qali Warma”, con cddigo de
documento normativo DIR-035-PNAEQW-UA, Version N2 01;

Con el visado de la Unidad de Administracion, la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién y de la Unidad de Asesoria Juridica;



En uso de las atribuciones establecidas en el Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS y sus
modificatorias, la Resolucidon Ministerial N° 283-2017-MIDIS y la Resolucidon Ministerial N° 081- 2019-
MIDIS;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el documento normativo denominado “Directiva que Regula la
Gestion Documental en el Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma”, con cédigo de
documento normativo DIR-035-PNAEQW-UA, Version N2 02, que en anexo forma parte integrante
de la presente Resolucidn.

Articulo 2.- DEJAR SIN EFECTO a partir de la fecha, la Resolucion de Direccién Ejecutiva
N2 270-2020-MIDIS/PNAEQW-DE, que aprueba la “Directiva que regula la Gestién Documental en el
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma”, con cédigo de documento normativo DIR-
035-PNAEQW-UA, Version N2 01.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Coordinacion de Gestién Documentaria y Atencién al
Ciudadano, la notificacién de la presente Resolucion, a las Unidades Territoriales, las Unidades de
Asesoramiento, Apoyo y Técnicas del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma.

Articulo 4.- DISPONER que la Unidad de Comunicacidn e Imagen efectue la publicacidn
de la presente Resolucion en el Portal Institucional del Programa Nacional de Alimentacién Escolar

Qali Warma (www.qaliwarma.gob.pe) y su respectiva difusién.

Registrese y comuniquese.
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Objetivo

Establecer las disposiciones que regula la gestion documental del Programa Nacional de
Alimentacién Escolar Qali Warma, mediante la ejecucion eficiente y sistematica de los procesos
de recepcidn, registro y derivacién de los documentos, empleando para tal efecto la herramienta
informatica de obligatorio cumplimiento para la presente Directiva, en el marco de la normativa
del Modelo de Gestion Documental.

Alcance

Las disposiciones de la presente directiva son de cumplimiento obligatorio para las/los
administradas/os, las/los proveedoras/es y las/los servidoras/es de los érganos del Programa
Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma involucrados en su ejecucion.

Base Normativa

3.1 LeyN° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y modificatorias.

3.2 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y modificatorias.

3.3 Ley N° 29792, Ley de Creacion del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social.

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

3.5 Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de Ley N° 27658, Ley
Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

3.7 Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion
Administrativa y establece Disposiciones para su Implementacién, para la Mejora de los
Procedimientos Administrativos y Servicios Prestados en Exclusividad.

3.8 Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS, que crea el Programa Nacional de Alimentacion
Escolar Qali Warma, y sus modificatorias.

3.9 Decreto Supremo N°004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestion Publica.

3.10 Decreto Supremo N° 081-2013-PCM, Decreto Supremo mediante el cual se aprueba la
Politica Nacional de Gobierno Electronico 2013-2017.

3.11 Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, que aprueba medidas para el fortalecimiento de la
infraestructura oficial de firma electrénica y la implementacion progresiva de la firma
digital en el Sector Publico y Privado.

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

3.13 Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

3.14 Decreto Legislativo N° 681, 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, y modificatorias.

3.15 Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas de
simplificacién administrativa.

3.16 Decreto Legislativo N° 1310, Decreto Legislativo que aprueba medidas adicionales de
simplificacién administrativa y modificatorias.

3.17 Decreto Legislativo 1412 Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

3.18 Resolucion Ministerial N° 283-2017-MIDIS, que aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma.

3.19 Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, Aprueban
Modelo de Gestién Documental en el marco del Decreto Legislativo N°1310.
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IV. Documentos de Referencia
4,1 MAN-001-PNAEQW-UA, Manual de Normalizacion de Documentos Administrativos
Internos y Externos del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.
4.2 INS-011-PNAEQW-UA, Instructivo para el Ingreso de documentos por Mesa de Partes
Virtual del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.
V. Abreviaturas y Siglas
CAS Contrato Administrativo de Servicios
CGDAC Coordinacion de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano
IOFE Infraestructura Oficial de Firma Electronica
MIDIS Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social
PAU Plataforma de Atencién al Usuario
PIN Personal Identification Number
PNAEQW Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma
SADE Sistema Administrativo de Expedientes Electrénicos
SGD Sistema de Gestion Documental
SIGO Sistema Integrado de Gestion Operativa
TUO Texto Unico Ordenado
TUPA Texto Unico de Procedimientos Administrativos
UTI Unidad de Tecnologias de la Informacion
VI. Definicion de Términos
6.1 Administrada/o
Persona natural o juridica (de derecho publico o privado), que realiza algan tramite ante
el PNAEQW.
6.2 Certificado Digital
Documento electrénico, generado y firmado digitalmente por una IOFE, el cual vincula
un par de claves con una persona natural o juridica confirmando su identidad. El ciclo de
vida de un certificado digital se inicia desde su emision hasta su cancelacion, ya sea el
dia de su vencimiento o a solicitud del/de la suscriptor/a o de la autoridad
correspondiente.
6.3 Digitalizacion
Comprende una serie de tareas secuenciales: preparacion del documento, escaneo o
captura, edicion digital, control de calidad, conversion a formatos de almacenamiento y
distribucion, empaquetamiento de archivos, generacion del archivo digital a distribuir e
incluso su preservacion.
Firma Digital 6.4 Documer?to _ _ _ _ o
PROGRAMA NACIONAL Informacién contenida en cualquier medio de soporte y que ha sido creado o recibido
A wARMA como informacién y/o prueba por el PNAEQW en el desarrollo de sus actividades o en
SANCHE? Kata Natah AL O virtud de sus obligaciones legales.
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Es cualquier simbolo o proceso electronico que permite al receptor de un documento
electrénico identificar formalmente a su autor. También es conocida como firma
electrénica basica.
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6.15

Firma Digital

Firma electronica que utilizando una técnica de criptografia asimétrica, permite al
receptor de un mensaje firmado digitalmente identificar a la entidad originadora de dicho
mensaje (autenticacion de origen y no repudio), y confirmar que el mensaje no ha sido
alterado desde que fue firmado por el originador (integridad), 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 acreditada
que se encuentre dentro de la IOFE y que no medie ninguno de los vicios de la voluntad
previstos en el Titulo VIII del Libro 1l del Cadigo Civil.

Firma Manuscrita
Conjunto diferenciado de trazos, puntos y espacios, que realiza una persona,
convirtiétndose en una manifestacion de voluntad, que identifica socialmente y
legalmente al titular.

Firma Titular
Es la firma digital del/de la servidor/a civil del PNAEQW que lo acredita como autor del
documento electronico.

Inalterabilidad

Propiedad del documento electrénico firmado digitalmente haciendo uso de un certificado
digital, dentro de una estructura tecnolégica de confianza, que permite mantener integro
su contenido.

Infraestructura Oficial de Firma Electrénica

Sistema oficial 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:

e Laintegridad de los documentos electrénicos.
e Laidentidad de su autor, lo que es regulado conforme a Ley.

Integridad

Presuncion legal por la cual un documento electrénico no ha sido alterado desde su
emision hasta su recepcion. Es decir, se presume que el mensaje de datos recibido
corresponde al enviado. Por esta presuncion, un documento electrénico firmado
digitalmente conforme a las normas vigentes, conserva la integridad del mensaje de
datos, por el hecho de haber sido firmadas digitalmente, sin importar en que medio quede
almacenado.

Mesa de Partes

Comprende el area fisica de recepcién de los documentos presentados por la/el
usuaria/o ante el PNAEQW y se encuentran ubicadas en la sede central y en las sedes
de las unidades territoriales a nivel nacional.

Mesa de Partes Virtual
Es un servicio digital habilitado que permite a la/al usuaria/o presentar documentos
digitales ante el PNAEQW ingresando a través del link
https://mesadepartes.galiwarma.gob.pe/mpv respetando los requisitos generales
establecidos en la Ley del Procedimiento Administrativo General vigente u otros
documentos normativos.

Modelo Documental

Version N° 02
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6.16

6.17

6.18

6.19

6.20

6.21

6.22

6.23

Conjunto de procesos sisteméaticos responsables de administrar el flujo de documentos
administrativos en la Entidad, aplicando principios de eficacia, racionalizacion y
economia. Abarca los procesos de recepcion, emision, archivo, control y despacho.

No Repudio

Cuando una persona firma digitalmente un documento electrénico igual que cuando lo
hace con una firma manuscrita, materializa en este acto la expresién de su voluntad,
vinculando a la persona con el contenido del documento. De esta forma la persona no
puede repudiar posteriormente la manifestacién de su voluntad. El documento es veraz
y sus efectos plenos.

Organo
Es la unidad de organizacién de primer y segundo nivel organizacional en una estructura
orgénica,; es la encargada de ejecutar las actividades correspondientes.

PIN

Numero de identificacion personal que permite el acceso a la clave privada que se
emplea para generar una firma digital sobre un documento electronico y es mantenida
en reserva por el titular de la firma digital.

Proveedor/a

Es la persona natural, juridica o consorcio que celebra un contrato con el PNAEQW de
conformidad con las disposiciones de la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y modificatorias; o con el Comité de Compra de conformidad al Manual del
Proceso de Compras del Modelo de Cogestién para la prestacion del Servicio Alimentario
del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma.

Referencia
Accion mediante la cual un expediente se vincula a otro expediente por tener la misma
respuesta, asunto u otro relacionado.

Servidor/a Civil

Se considera como tal a toda aquella persona vinculada laboralmente con el PNAEQW,
bajo el régimen especial de contratacion administrativa de servicios regulado por el
Decreto Legislativo N° 1057 asi como por el régimen laboral de los Gerentes Pubicos
regulado por el Decreto Legislativo N° 1024, normas reglamentarias, complementarias y
anexas.

Situacion de Emergencia

Es aquel estado de dafios sobre la vida, el patrimonio y el medio ambiente ocasionados
por la ocurrencia de un fenédmeno natural o inducido por la accién humana, previamente
declarado por el Gobierno Nacional o el ente rector correspondiente, que altera el normal
desenvolvimiento de las actividades de la zona afectada, y se configura entre otros, por
los siguientes supuestos: i) Acontecimientos catastréficos, de caracter extraordinario,
ocasionados por la naturaleza o por la accién u omisién del obrar humano que generan
dafios afectando a determinada poblacidn; ii) Situaciones que afectan la defensa o
seguridad nacional dirigidas a enfrentar agresiones de orden interno o externo que
menoscaban la consecucion de los fines del Estado; iii) Situaciones que supongan grave
peligro, en las que exista la posibilidad debidamente comprobada que cualquiera de los
acontecimientos o situaciones anteriores ocurra de manera inminente; y, iv) Emergencias
sanitarias; declaradas por el ente rector.

Sistema de Gestion Documental

Herramienta informatica utilizada para automatizar el trdmite administrativo de los
documentos con el fin de agilizar y optimizar su manejo y control. Dicho sistema registra
y adjunta mediante medios electrénicos, la documentacion que ingresa y se tramita en
interno en el PNAEQW para su gestion y posterior atencion.
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VII.

VIII.

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.01.2021 11:30:32 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:13:47 -05:00

6.24

6.25

6.26

El SGD es el medio electronico que contiene los documentos digitalizados que ingresan
externamente y los documentos generados internamente que contengan el
reconocimiento juridico de los documentos emitidos, mediante la incorporacion de la
credencial digital (Certificado Digital) y el registro de la Firma Digital en los documentos
digitales en formato PDF, emitidos por el personal de la organizacién a nivel de todas las
dependencias funcionales.

Token
Dispositivo de almacenamiento criptografico que contiene el Certificado Digital asignado
a la persona titular del mismo, que le permite firmar digitalmente.

Usuaria/o
Administrada/o o proveedor/a que realiza un tramite a través de la Mesa de Partes
Virtual del PNAEQW.

Visto Bueno Firma
Es la firma digital del/de la servidor/a civil del PNAEQW, quien elabora, verifica, controla
o revisa el documento.

Responsabilidades

Las/los jefas/es, asi como el personal bajo cualquier modalidad de contratacion por el
PNAEQW, son responsables del cumplimiento y adecuada aplicacion de lo establecido en la
presente directiva.

Disposiciones Generales

8.1

8.2

8.3

De la/del responsable del Modelo de Gestion Documental del PNAEQW

El/la servidor/a civil responsable de la gestién documental en el PNAEQW es la/el jefa/e
de la Unidad de Administracién.

Del uso de la herramienta informética de la gestion Documental del PNAEQW

La gestiéon documental del PNAEQW esta soportada en la herramienta informatica
denominada SGD y su uso es obligatorio para todos los 6rganos del PNAEQW.

De las facultades de la UTI como administrador del SGD

La UTI, como administrador técnico del SGD, esta facultada para brindar la asistencia
técnica necesaria a las/los servidoras/es civiles del PNAEQW que cuentan con acceso a
la referida herramienta informatica, en el marco de las funcionalidades del SGD.

La UTI se encuentra facultada para atender los requerimientos de los érganos del
PNAEQW en el SGD respecto a:

Delegacion de firma
Encargatura de érgano
Cambio de contrasefia
Desactivacion de usuario

El trdmite para la atencién de dichos requerimientos es gestionado UGnicamente a través
de un ticket generado en la PAU, encontrando las instrucciones a seguir detalladas en el
Anexo N° 03, denominado “Guia de tramite de ticket PAU para asistencia técnica en el
SGD”.
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE AUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA
Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard 8.6
Motivo: Doy V° B® "
Fecha: 22.01.2021 11:31:11 -05:00
Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE AUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA
Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft
Motivo: Doy V° B°
Fecha: 21.01.2021 18:14:16 -05:00

De la seguridad, inalterabilidad e integridad del SGD

EI PNAEQW, emplea la herramienta informatica denominada SGD que brinda seguridad,
inalterabilidad e integridad a la documentacién recepcionada y emitida, de conformidad
a la normatividad de la materia.

La UTI debe mantener fortalecido sus controles internos a fin de brindar un debido
soporte técnico del SGD en el PNAEQW y garantizar que la emision de documentos
electronicos sea segura (garantizando la validacion de su integridad y su no repudio).
Del uso de la firma digital

8.5.1 Ladocumentacion electrénica emitida bajo el alcance de la presente directiva es
aquella que cuenta con firma digital bajo la IOFE, por lo que es considerada con
valor legal.

8.5.2 Los documentos firmados digitalmente deben ser accesibles para su posterior
consulta, a través del SGD, ser conservados en su formato original de
generacion, envio, recepciébn u otro formato que reproduzca en forma
demostrable la exactitud e integridad del contenido electrdnico; y ser conservada
toda la data que permite determinar el origen, destino, fecha y hora del envio y
recepcion.

8.5.3 Un documento electrénico puede contar con una o varias firmas o vistos buenos
digitales de diferentes servidoras/es civiles del PNAEQW.

8.5.4 Para los efectos de la presente directiva, las firmas digitales comprenden tanto
la firma titular o visto bueno, en el documento electrénico emitido.

8.5.5 En el caso que por la naturaleza del procedimiento se requiera un documento
impreso en papel generado con certificado y firma digital, sin perjuicio de las
excepciones establecidas en el TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica; éste debe contar con la siguiente glosa:

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico
archivado en el Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma,
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: http://sgdciudadano.qaliwarma.gob.pe/register/verifica e
ingresando la clave del sistema: XXXXXXXX

De los niveles de autorizacién para el acceso al SGD

Para interactuar en el SGD, las/los jefas/es y coordinadoras/es de los 6rganos del
PNAEQW deben autorizar el uso del SGD del personal a su cargo, indicando sus niveles
de acceso mediante el formato de asignacion dirigida a la UTI; quien se encarga de
configurar en el SGD los accesos autorizados, permitiendo que el personal acceda al
aplicativo con su cuenta de usuario y su contrasefia personal.

El personal es responsable del cumplimiento de las normativas referidas al correcto uso
de los accesos otorgados y de la custodia de su contrasefia, que es personal e
intransferible.

El acceso al SGD de acuerdo a niveles

8.7.1 Nivel 1 - Titular de Organo
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE AUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA
Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 22.01.2021 11:32:43 -05:00
Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE AUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA
Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft
Motivo: Doy V° B°
Fecha: 21.01.2021 18:14:40 -05:00

8.7.2

8.7.3

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

b) Es el responsable directo de la gestién de los documentos dentro de un
determinado érgano. Los documentos derivados a un determinado érgano,
ingresan a la bandeja de documentos del titular, quien puede hacer
derivaciones a otros drganos o asignaciones al personal dentro de su mismo
organo.

c) El presente acceso puede delegar a un/una servidor/a civil del érgano,
mediante documento, la responsabilidad de firmar proveidos para asignar
los documentos al personal del mismo 6rgano para su atencion.

Nivel 2 - Mesa de Partes

Tiene la opcidn de registrar los documentos que son recibidos por la Mesa de
Partes presencial (sede central y 27 unidades territoriales) o virtual del PNAEQW
y los asignha a los 6rganos para su correspondiente atencion.

Nivel 3 - Profesionales

Tiene la opcion de emitir y firmar informes e informes técnicos dirigidos a la/al
jefale o coordinador/a del érgano y proveidos entre el personal del mismo
despacho; ademas, puede proyectar y visar documentos de tipo interno y externo
para la firma de la/del jefa/e o del/de la coordinador/a del érgano.

Estados de los documentos en el SGD

El documento puede encontrarse en los siguientes estados:

8.8.1

8.8.2

8.8.3

8.8.4

8.8.5

8.8.6

8.8.7

8.8.8

8.8.9

Emitido, cuando relne todos los requisitos legales para su tramitacion y ha sido
firmado digitalmente.

Recibido parcial, cuando ha sido recibido por uno o mas del total de
destinatarias/os, pero no en su totalidad.

Recibido, cuando el documento fue recibido por la/el destinataria/o.
Atendido, cuando el documento ha sido correctamente tramitado.

Archivado, cuando el documento ha sido finalizado por la/el destinataria/o ya
gue no hay mas tramitacion a realizar.

En proyecto, cuando se encuentra en trdmite o proceso de elaboracién del
documento.

Atendido parcial, cuando el documento ha sido tramitado por uno o més del
total de destinatarias/os, pero no en su totalidad.

Para despacho, cuando el documento se encuentra listo para ser firmado
digitalmente y se proceda con su tramitacion respectiva.

Anulado, cuando por error se genera un proyecto y/o documento que no
requiere mayor tramitacion.

De la canalizacién, ingreso y registro de los documentos en el SGD

8.9.1

Los documentos remitidos a la sede central del PNAEQW por la/el usuaria/o
deben canalizarse a través de la Mesa de Partes de la sede central a cargo de
la CGDAC, garantizando su ingreso y registro en el SGD.
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8.9.2 Los documentos remitidos a las unidades territoriales del PNAEQW por la/el
usuaria/o deben canalizarse a través de la Mesa de Partes de las unidades
territoriales, garantizando su ingreso y registro en el SGD.

8.9.3 Los documentos remitidos a la Mesa de Partes Virtual del PNAEQW por la/el
usuaria/o deben canalizarse a través de la Mesa de Partes de la sede central o
de las Mesa de Partes de las unidades territoriales segin corresponda el destino
del documento remitido, garantizando su ingreso y registro en el SGD.

Los pasos a seguir para el registro de expedientes en la Mesa de Partes Virtual
para su registro y derivacion de los referidos documentos en el SGD se
encuentran descritos en el Instructivo para el Ingreso de Documentos por Mesa
de Partes Virtual del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma
(INS-011-PNAEQW-UA).

8.9.4 Los documentos que ingresen fisicamente, virtualmente o se emitan en el
PNAEQW son registrados en el SGD, segun su asunto, conforme a la siguiente
clasificacion:

a) Documento externo. - Documento proveniente de la/del usuaria/o, que ha
ingresado por la Mesa de Partes de la sede central, la Mesa de Partes de las
unidades territoriales o Mesa de Partes Virtual.

b) Documento interno. - Documento electrénico emitido por un 6rgano del
PNAEQW, para iniciar y/o continuar algin tramite.

8.9.5 Los documentos externos que ingresan fisicamente al PNAEQW son
digitalizados, en el caso de la sede central, por la Mesa de Partes a cargo de la
CGDAC, y en el caso de las unidades territoriales por las Mesas de Partes de
cada una de ellas, en formato “PDF”. Los documentos recibidos en soporte
magnético también son anexados en el referido formato, al correspondiente
expediente. Luego de ello se registra, deriva y/o asigna a través del SGD. El
nombre del archivo generado en formato “PDF”, que contiene la documentacion
digitalizada, debe identificar plenamente el documento.

8.9.6 Los documentos externos que ingresan virtualmente al PNAEQW son
registrados, derivados y/o asignados a través del SGD. El nombre del archivo
generado en formato “PDF”, que contiene la documentacién digitalizada, debe
identificar plenamente el documento.

8.9.7 Los documentos digitales contenidos en el SGD son considerados como
reproducciones idénticas al documento fisico original. Debe adjuntarse el
documento electronico al registrar y finalizar el expediente.

8.9.8 Los documentos externos e internos, deben tramitarse secuencialmente y
derivarlos a través del SGD para su atencion, de modo que se puede efectuar

el seguimiento y control del tramite.
Firma Digital
s R N 8.9.9 Eldocumento recibido genera un expediente nuevo o se anexa a uno en tramite.
QAL WARMA
Stz airas . 8.10 De la automatizacion de los documentos
E ard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 22.01.2021 11:34:48 -05:00 X ., , . i
8.10.1 El SGD establece la automatizacion del proceso de trdmite documentario,
Firma Digital facilitando su registro y control; ademas permite la emision de reportes por
PROGRAMA NACIONAL bandeja de pendientes por 6rganos, pendientes por responsable, derivaciones,
DA viara | documentos del PNAEQW por tipo de procedimiento, de documentos en transito,
Firmado digitaimente por INFANTE entre otros. Este sistema permite el uso de firmas electrénicas para la suscripcion
Wotive: Doy V- B o visados de documentos digitalizados.
Fecha: 21.01.2021 18:15:05 -05:00
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8.11

8.12

8.13

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.01.2021 11:35:31 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:15:23 -05:00

De la emision de documentos con firma digital

8.11.1 La emision de la documentacion interna en el PNAEQW se efectla de forma
digital, empleando el certificado y firma digital a través del SGD.

Una vez que un documento es firmado digitalmente por el/la servidor/a civil
autorizado/a, es emitido en el SGD para que prosiga el flujo de su respectivo
tramite. Los anexos que forman parte del documento, deben almacenarse en el
SGD junto con el documento principal.
8.11.2 EIl documento electronico con firma digital se conserva en el servidor del
PNAEQW, bajo normas y disposiciones vigentes de seguridad de la informacion
y a lo sefialado en las Disposiciones Generales de la presente Directiva.
8.11.3 Cuando se trate de documentos destinados a las/los usuarias/os, deben
mantenerse con firma y certificado digital y en caso de ser necesario es suscrita
por el titular del documento, para luego ser notificado de acuerdo a las
modalidades establecidas en el TUO de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General y posteriormente registrado en el SGD.
8.11.4 En lo posible se debe evitar imprimir los documentos generados a travées del
SGD, como medida de ecoeficiencia y preservacion de recursos naturales.
8.11.5 Lasl/los servidoras/es civiles del PNAEQW deben utilizar un PIN asociado al
Certificado Digital que se les asigne, el cual es intransferible y cumplir con las
politicas de seguridad de la informacién que correspondan.

De la secuencia que deben seguir los documentos formulados en respuesta a los
requerimientos

Los documentos que se formulen en respuesta a los requerimientos de los 6rganos del
PNAEQW Yy de entidades publicas o privadas, siguen el curso secuencial del menor al
mayor nivel jerarquico a través del SGD, hasta contar con la conformidad de la/del jefa/e
o del/de la coordinador/a del 6rgano que corresponda, quien firma y/o visa el original, y
dispone su derivacion en el SGD de acuerdo al tramite respectivo. Cabe sefialar, que se
tiene como excepcidn aquellos documentos que se encuentran descritos en regulaciones
internas 0 memorandos multiples, las cuales permitan que el curso secuencial de la
documentacién sea directo entre coordinaciones con otros 6érganos de mayor nivel
jerarquico.

De las obligaciones en el SGD

8.13.1 De las obligaciones de la mesa de parte virtual y de la mesa de partes de la
sede central y de las unidades territoriales del PNAEQW

En las referidas mesas de partes se recibe e ingresa en el SGD documentos
externos y estan obligadas a lo siguiente:

a) Orientar a las/los usuarias/os en la presentacion y seguimiento de sus
documentos y tramites.

b) Recibir los documentos y abrir los sobres que se presenten fisicamente y
registrar su ingreso y derivacion en el SGD, con excepcion de los
documentos sefialados en el literal f) del presente numeral.

¢) Recibir la informacion enviada a través de la Mesa de Partes Virtual, a fin de
registrar su ingreso y derivacién en el SGD.

d) Abstener de calificar, negar o diferir la admision de los documentos.
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.01.2021 11:43:42 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:15:48 -05:00

8.13.2

8.13.3

e)

f)

a)

h)

Verificar que el documento presentado cuente con los requisitos
establecidos en el Articulo 124 del TUO de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General o de lo contrario se observa para la
subsanacion correspondiente.

En aplicacion a lo sefialado en el articulo 136° del Texto Unico Ordenado de
la Ley de Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS, se otorga un plazo no mayor a dos (2) dias
héabiles a fin que la/el usuaria/o subsane la observacion formulada. De no
producirse la subsanacién dentro del plazo estipulado, el documento se
considera como NO PRESENTADO.

Garantizar la inviolabilidad de los documentos que ingresan con la indicaciéon
de “SECRETO”, “CONFIDENCIAL” o “RESERVADO” u otro grado de
seguridad que determine el remitente, debiendo ser remitidos a la/al
destinataria/o en las mismas condiciones de seguridad con las que fueron
recibidos. Estos documentos no son digitalizados con excepcion del sobre
que los debe contener y son registrados en el SGD, debiendo ser abiertos
solo por la/el destinataria/o; en caso éste deje de laborar en la Entidad lo
realiza quien la/lo suceda en el cargo 0, en su defecto, su superior jerarquico.

Verificar que el documento que ingrese, incluya todos los anexos que cita,
asi como el foliado de los mismos y luego digitalizarlos. Los documentos que
se presenten empastados, anillados o espiralados se exceptua de la
digitalizacién con el propésito de conservar su estado inicial.

Colocar en el cargo y original del documento que se recepciona fisicamente
en las mesas de partes del PNAEQW, el ticket o sello de recepcion donde
se consigne como minimo el nimero de registro, fecha y hora de recepcion,
nombre del/de la servidor/a civil que recibe el documento y de ser el caso se
coloca la observacién correspondiente.

Registrar en el SGD el mismo asunto del documento recibido, salvo que el
asunto no resuma realmente el contenido del documento. En caso que este
no lo tuviera o fuera insuficiente, debe consignar el asunto de forma
resumida o sucinta, en no mas de tres lineas. Asimismo, cuando se reciba
un documento de respuesta original, cuyo fax o archivo digital haya sido
registrado anteriormente en el SGD, debe referenciar el nimero del
expediente con el que fue registrado en el SGD.

De las obligaciones de las/los jefas/es o de las/los coordinadoras/es de los
organos del PNAEQW

Revisar permanentemente los documentos ingresados en el dia y los
pendientes. Respecto de estos Ultimos, verificar si estan dentro del plazo y si
tienen prioridad de atencion.

De las obligaciones de la UTI

a) Administrar la red de computo institucional, garantizando la permanente

b)

operatividad del SGD, brindando el soporte técnico y mantenimiento del
mismo, que permita garantizar su adecuado funcionamiento. De requerir
interrupciones por mantenimiento, son coordinados previamente con la
CGDAC.

Llevar el registro de las/los servidoras/es civiles del PNAEQW que cuentan
con acceso autorizado al SGD, segun los niveles de acceso detallados en el
numeral 8.7) de la presente directiva.
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8.13.4

8.13.5

c) Instalar y efectuar las configuraciones necesarias en los equipos de computo
de las/los servidores civiles correspondientes.

d) Asegurar el adecuado, funcionamiento, actualizacién y mantenimiento del
SGD.

e) Establecer los mecanismos necesarios para que la informacion adjuntada o
referenciada en el SGD pueda ser reproducida en cualquier momento por el
personal autorizado.

De las obligaciones de la CGDAC

a) Evaluar y aprobar los cambios a la estructura e informacién que se muestra
en el SGD.

b) Orientar y transmitir a las/los usuarias/os que tienen acceso al SGD sobre las
operaciones y el procedimiento inherente al manejo del SGD, salvaguardando
su funcionamiento operativo en coordinacién con la UTI.

De las obligaciones de las/los servidoras/es civiles o las/los
proveedoras/es que tienen acceso al SGD del PNAEQW

a) Deben revisar permanentemente los documentos de su bandeja y atender
oportunamente.

b) Estadn obligados a ingresar informacion coherente y completa durante la
tramitacién de cada expediente, de tal manera que la lectura de la misma
permita conocer de manera clara el estado en el que se encuentra.

¢) Las instrucciones a seguir en la tramitacion de un documento son las
detalladas en el Anexo N° 4, denominado “Guia del SGD”.

8.14 De las capacitaciones para las/los servidoras/es civiles del PNAEQW

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.01.2021 11:44:22 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA |

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:16:14 -05:00

En el marco del presente documento se ha definido lo siguiente:

8.14.1

8.14.2

8.14.3

8.14.4

La UTI es responsable de capacitar a las/los servidoras/es civiles del PNAEQW
respecto a las mejoras del SGD y el uso del software de firma digital acreditado.

La CGDAC es responsable de capacitar a las/los servidoras/es civiles del
PNAEQW respecto a la operatividad del nivel de Mesa de Partes del SGD.

Los drganos del PNAEQW a través de las/los asistentas/es administrativas/os
de la sede central o especialistas informaticos de las unidades territoriales, segun
corresponda, son responsables de capacitar a las/los nuevas/os servidoras/es
civiles respecto a la operatividad del SGD en los niveles profesional y titular de
érgano.

En el caso que el nuevo personal que ingresa al PNAEQW sea un/una
asistente/a administrativo/a o especialista informético de la UT, la capacitacion
esta a cargo de la CGDAC en coordinacion con la UTI.

IX. Disposiciones Especificas

El proceso de gestion documental comprende la recepcion, registro, derivacion o distribucién,
control y seguimiento de los documentos que son presentados o generados en el PNAEQW.
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.01.2021 11:45:57 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:16:40 -05:00

De larecepcion

La recepcién del documento externo presentado por la/el usuaria/o en la Mesa

de Partes Virtual, Mesa de Partes de la sede central y Mesa de Partes de las
unidades territoriales del PNAEQW se realiza conforme a las siguientes
disposiciones:

a)

b)

El personal de las Mesas de Partes del PNAEQW revisa el documento
presentado por la/el usuaria/o, y verifica que cuente con los requisitos
establecidos en el Articulo 124 del TUO de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General:

e Nombres y apellidos completos, domicilio, nimero de Documento
Nacional de Identidad o carné de extranjeria, asi como el nombre,
apellidos e identificacion de la/del representante, cuando corresponda,
en caso de personas naturales; y en caso personas juridicas, el numero
de RUC y la calidad de representante.

e La expresion clara y concreta de lo pedido, los fundamentos de hecho
que lo apoye y cuando le sea posible, los de derecho.

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

e Laindicacion de la dependencia del PNAEQW o autoridad a donde esta
dirigida.

e La direccion del lugar donde se desea ser notificado con la respuesta o
decisién del procedimiento, o si desea ser notificado electronicamente
con indicacién del respectivo correo electronico o domicilio electrénico.

e El poder, en caso se actle a través de un representante legal, debe
cumplir con lo establecido en el TUO de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimientos Administrativos Generales.

e La identificacion de la materia del tratAndose de

procedimientos en curso.

expediente,

El personal de las Mesas de Partes del PNAEQW deben recibir los
documentos presentados aun cuando incumplan los requisitos minimos
establecidos en el literal a) del presente numeral o se encuentren afectados
por defectos u omisiones formales que ameriten correccion.

Cuando el personal de la Mesa de Partes de la sede central y de la Mesa
de Partes de las unidades territoriales advierten que el documento
presentado por la/el usuaria/o no contiene los requisitos minimos descritos
en el literal a) del presente numeral, deben comunicar en forma verbal a
la/al usuaria/o lo observado, invitAndola/o a completarlos, antes de
presentarlos.

Si la/el usuaria/o persiste en su intencion de ingresar el documento al
PNAEQW, el personal de Mesa de Partes, en un solo acto y por Unica vez,
debe hacer constar en el documento y en el cargo de recepcion, la
observacion de incumplimiento del requisito, otorgandose a la/al usuaria/o
el plazo méaximo de dos (2) dias h&biles para subsanar, en el cual no se da
trdmite a dicho documento, ni se le aplica plazo alguno para su atencion.

La referida observacion debe anotarse en el SGD en el rubro:
Observaciones, asi como en la primera pagina del documento y del cargo
de la/del usuaria/o, con las alegaciones respectivas si las hubiere de parte
del mismo, indicando que de no subsanarse la observacion dentro del plazo
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.01.2021 11:47:04 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:17:01 -05:00

d)

e)

f)

de dos (2) dias habiles, se tiene por no presentado el documento. Si en la
primera pagina no se pudiera completar el texto integro de las
observaciones, se puede continuar en el anverso o en otra pagina, haciendo
expresa mencién de este hecho.

El documento no es entregado al érgano destinatario del PNAEQW hasta
qgue la/el usuaria/o no cumpla con subsanar la observacién, debiendo
permanecer en la Mesa de Partes.

Luego de transcurrido el plazo sefialado de dos (2) dias habiles sin que se
haya cumplido con subsanar la observacion:

e El documento esta disponible en la Mesa de Partes del PNAEQW para
su devolucién, y de corresponder, se procede el reembolso del monto
del pago por los derechos de tramitacién que hubiesen realizado, para
lo cual, la/el usuaria/o debe presentar la correspondiente solicitud.

e Si el documento no es solicitado dentro de los treinta (30) dias habiles
siguientes al vencimiento del plazo de subsanacion, la Mesa de Partes
procede al archivo correspondiente.

Cuando la documentacion presentada no se ajuste a lo requerido
impidiendo la continuacién del procedimiento, lo cual por su naturaleza no
pudo ser advertido por la Mesa de Partes del PNAEQW al momento de su
presentacion, y en el caso que resulte necesario una actuacion de la/del
usuaria/o para continuar con el procedimiento, el 6érgano del PNAEQW a
cargo del procedimiento administrativo, debe solicitar a la/al usuaria/o que
realice la subsanacioén correspondiente, de conformidad con lo dispuesto en
la TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
u otra normatividad correspondiente.

Cuando el personal de la Mesa de Partes Virtual advierte que el documento
presentado por la/el usuaria/o no contiene los requisitos minimos descritos
en el literal a) del presente numeral, realiza las disposiciones sefialadas en
el Instructivo para el Ingreso de Documentos por Mesa de Partes Virtual del
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma (INS-011-
PNAEQW-UA).

Es obligatorio que la/el usuaria/o presente los documentos externos
debidamente foliados para su recepcién, incluido los anexos, planos y
cualquier otro tipo de documentacion a presentarse, a excepciéon de
facturas, recibos por honorarios, contratos, documentos valorados y
proyectos de dispositivos legales; la informacion respecto a la presentacion
de disquetes, discos compactos y cualquier otro elemento material no
escrito (audiovisuales) o impreso debe ser consignado en el SGD al
momento de ingresar el documento.

La foliacidn se inicia con el documento primigenio y continua hasta el
documento mas reciente, no debiéndose foliar las paginas en blanco y en
el caso que se presentaran foliadas se procede a su correccion, conforme
al procedimiento establecido por el Archivo General de la Nacién en la
Directiva “Foliacion de documentos archivisticos en los Archivos integrantes
del Sistema Nacional de Archivos”.

La foliacién debe realizarse en nimeros, consignando en el angulo superior
derecho de cada hoja que posea informacion una numeracion correlativa y
se inicia la foliacion desde el ultimo folio del documento hacia adelante.

Los expedientes forman cuerpos correlativos que no deben exceder los
cuatrocientos cincuenta (450) folios, salvo cuando tal limite obligue a dividir
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA |

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.01.2021 11:48:03 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:17:22 -05:00

)

h)

k)

escritos o documentos que constituyan un solo texto, en cuyo caso se
mantiene su unidad.

Si un documento por su contenido no es competencia del PNAEQW, se
hace de conocimiento a la/al usuaria/o, orientandola/o respecto a la Entidad
ante la cual se debe presentar el documento; sin embargo, si la intencién
de la/del usuaria/o persistiera, se recibe el documento, consignando la
persistencia en el SGD, en el rubro: Observaciones.

Las Mesas de Partes del PNAEQW deben derivar el referido documento a
la Entidad que por su competencia corresponda la atencién del mismo, en
cumplimiento del TUO de la Ley 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General.

Los documentos de indole personal, como tarjetas, invitaciones, reportes
bancarios, notificaciones personales y otros similares, no son recibidas por
el personal de las Mesas de Partes del PNAEQW, salvo las invitaciones
institucionales.

Para efectos de un trdmite administrativo contenido en el TUPA - MIDIS, se
revisa que el documento presentado cumpla con los requisitos establecidos,
caso contrario, se dispone el cumplimiento del articulo N°136 del TUO de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Los documentos requeridos por la/el administrada/o que ingresan al
PNAEQW en el marco de procedimientos del TUPA, son atendidos de
acuerdo a la normativa vigente. Asimismo, aquellos documentos que por
requerimiento de la/del usuaria/o exigen un plazo de respuesta, ya sea para
atender a una necesidad de investigacion policial, fiscal, auditoria u otro, se
atiende con la celeridad que corresponde y de acuerdo a los plazos
estipulados en la normativa de la materia o en su defecto en lo establecido
en el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

La recepcion de los documentos externos se realiza a través de la Mesa de
Partes de la sede central, la Mesa de Partes de las unidades territoriales y
la Mesa de Partes Virtual de lunes a viernes de 8:30 a las 17:30 horas.

De manera excepcional, la Direccion Ejecutiva, puede autorizar la recepcion
de documentos externos remitidos por correo electrénico fuera del horario
establecido en el péarrafo anterior que provengan de la Presidencia de la
Republica, MIDIS, Contraloria General de la Republica, Congreso de la
Republica u otros Organismos Publicos, siempre y cuando estén
relacionados a iniciar o seguir un proceso en el PNAEQW. El registro del
referido documento en el SGD debe ser coordinado con la CGDAC.

Los documentos externos presentados en la Mesa de Partes de la sede
central y en las Mesas de Partes de las unidades territoriales cuyos sobres
consignen las palabras “SECRETO”, “CONFIDENCIAL” o “RESERVADO”
debe contener como minimo la siguiente informacion:

e Sila/el usuaria/o remitente es una persona natural, debe consignar sus
nombres y apellidos, y nombre y 6rgano del/de la servidor/a a quien va
dirigido el sobre.

¢ Sila/el usuaria/o remitente es una persona juridica, debe indicar su razén
social, nombre y érgano del/de la servidor/a a quien va dirigido el sobre.

El/la director/a ejecutivo/a, las/los jefas/es y las/los coordinadoras/es de los
o6rganos del PNAEQW son las/los Unicas/os autorizadas/os a recibir
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9.1.2

9.1.3

9.2

9.2.1

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B*

Fecha: 22.01.2021 11:52:25 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:17:41 -05:00

documentos secretos, confidenciales o reservados, en el cumplimiento de
sus funciones.

Para ello la/el asistenta/e administrativa/o coordina con el receptor del
documento a fin de ratificar dicho tratamiento, caso contrario es considerado
como cualquier otro documento publico, quedando autorizado a la apertura
del sobre.

m) Aquellos sobres remitidos por postoras/es a procedimientos de seleccién
para contrataciones del Estado y contratacion CAS, se reciben cerrados y
se entregan respetando esta condicion al Comité de Seleccion responsable
de la conduccién del dicho procedimiento, debiendo consignar el ticket de
recepcion por parte de la Entidad en el que conste el nUmero de registro,
fecha y hora, y entregar el cargo respectivo.

n) Revisado el documento externo el personal de la Mesa de Partes de la sede
central, de la Mesa de Partes de las unidades territoriales y de la Mesa de
Partes Virtual del PNAEQW proceden a realizar el registro del documento
en el SGD.

Los documentos externos e internos que se encuentren como no leidos en la
bandeja del SGD de los 6rganos del PNAEQW deben ser recibidos durante el
transcurso del dia en que fueron emitidos, dentro del horario laboral, y se
presume que el 6rgano destinatario ha tomado conocimiento de los referidos
documentos para su atencion desde la fecha y hora que han sido emitidos en el
SGD.

En caso ocurra una situacion de emergencia en todo el territorio nacional o parte
de él que impida la atencién presencial en la Mesa de Partes de la sede central
y/o en la Mesa de Partes de las unidades territoriales, la/el usuaria/o puede
utilizar la Mesa de Partes Virtual para presentar su documento destinado al
PNAEQW, a fin que se proceda con el tramite correspondiente.

Del registro

El registro de los documentos externos recepcionados en la Mesa de Partes
Virtual, Mesa de Partes de la sede central y Mesa de Partes de las unidades
territoriales se realiza en el SGD conforme a lo siguiente:

a) Previo al registro del documento externo presentado fisicamente al
PNAEQW, el personal de Mesa de Partes de la sede central o de la unidad
territorial procede a escanear el documento recibido.

El documento escaneado se adjunta al registro en el SGD. Ademas, si el
documento contiene Cd’s, DVD’s u otro medio magnético, este debe
anexarse al registro en el SGD, en caso su capacidad exceda a la permitida,
se debe remitir en fisico junto con el documento al destinatario, indicandose
en el registro.

b) El documento original es registrado en el SGD y remitido al 6rgano
destinatario del PNAEQW consignado por la/el usuaria/o.

c) El personal de las Mesas de Partes del PNAEQW registra los datos
contenidos en el documento externo de acuerdo a los campos sefalados
en el nivel de acceso de Mesa de Partes del SGD que se encuentran
indicados en el Anexo N° 04, tales como:

e Datos generales: Indicar la prioridad, fecha, el tipo de documento,
identificacién del documento (nimero del documento), anexos, nimero
de folios y asunto.
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.01.2021 12:04:12 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:18:01 -05:00

d)

e)

f)

a)

e Datos de la/del usuaria/o solicitante: Registrar el (los) nombre(s) de
la(s) persona(s) natural (es) o juridica(s), publica(s) o privada(s), que
remite(n) el documento, nimero del documento de identidad (DNI, RUC
u otros), asi como el domicilio (departamento, provincia, distrito y
direccién). El registro del nimero telefénico y correo electrénico es
opcional.

e Datos paradocumentos TUPA: El personal de Mesa de Partes registra
adicionalmente los documentos que lo conforman, anexos y similares,
los mismos que constituyen el requisito del Procedimiento N° 4 del
TUPA-MIDIS aplicable en el PNAEQW.

El SGD consigna la fecha y hora de registro de los documentos y genera un
numero de expediente correlativo.

El personal de las Mesas de Partes del PNAEQW indaga Yy verifica si el
nuevo documento est4 relacionado a otro que se encuentra en tramite del
mismo remitente y la misma materia a través de la basqueda avanzada en
el SGD. En estos casos, se registra como un nuevo documento y se
referencia el documento en tramite.

Los documentos provenientes del Congreso de la Republica o Parlamento
Andino, se registran en el SGD con la indicacién de “URGENTE” o “MUY
URGENTE".

El personal de las Mesas de Partes del PNAEQW coloca un ticket o sello
de recepcién, segun corresponda, con el nimero de registro respectivo, la
fecha y hora en el documento original y en cargo del mismo. En el caso de
la Mesa de Partes Virtual se remite el niumero de registro al correo
electrénico indicado por la/el usuaria/o.

El registro de los documentos internos creados por los érganos del PNAEQW se
realiza en el SGD, conforme a lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

e)

La elaboracion y emision de un documento interno esta a cargo de la/del
jefale, del/de la coordinador/a y del/de la servidor/a civil del érgano del
PNAEQW, quien lo formula y lo firma digitalmente a través del SGD y
procede a emitirlo.

El registro de un documento interno genera automaticamente en el SGD un
Unico numero de expediente conformado por la letra “D” y la numeracién
correlativa que se inicia anualmente, seguido de los cuatro digitos del afio
en que se presenta dicho documento; por ejemplo: DO0001-2020.

En caso se registre un documento dirigido a un destinatario con copia a uno
0 mas 6rganos del PNAEQW, se emite un Unico nimero de expediente, con
la finalidad de evitar tramitaciones paralelas. Lo mismo se aplica para el
registro de un documento multiple o proveido con varios destinatarios.

Los organos del PNAEQW no pueden asignar un nuevo numero de
expediente que no sea aquel que fue asignado por el SGD, el mismo que
deber ser utilizado hasta la culminacion del tramite.

Asimismo, un documento se referencia a otro documento que se encuentra
en tramite cuando se trata de la misma materia, aun cuando la/el remitente
no sea el mismo, a fin que siempre se encuentren relacionados, con
excepcion de los pedidos tramitados por el Congreso de la Republica y el
Parlamento Andino ante el PNAEQW.

El SGD consigna la fecha y hora de registro de los documentos registrados.
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Firma Digital
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9.3

9.3.1

9.3.2

9.3.3

9.34

9.3.5

9.3.6

9.3.7

9.3.8

9.3.9

9.3.10

De la derivacidn y distribucion

Luego del registro de los documentos externos e internos del PNAEQW se emite
a través del SGD, a fin que se derive los registros hacia la bandeja de la/del
destinataria/o del documento, responsable de atender la solicitud.

Los documentos externos e internos recibidos fisicamente y registrados en el
SGD por las Mesas de Partes del PNAEQW o los 6rganos del PNAEQW deben
ser distribuidos a los érganos destinatarios sin mayor demora, en la misma fecha
de la emision por el SGD.

Los 6rganos destinatarios del PNAEQW que han recepcionado los documentos
fisicos, mantienen la custodia de dichos documentos hasta finalizar su atencion
respectiva, los mismo que, de ser el caso deben retornar junto con la respuesta
o documento de atencion, y demas anexos o antecedentes al 6rgano del
PNAEQW de origen que generd la derivacion.

El personal de Mesa de Partes de la CGDAC distribuye los documentos fisicos
recibidos en el dia como minimo en los siguientes horarios: 11:30, 14:30y 17:00
horas. Los documentos ingresados digitalmente se derivan durante el transcurso
del dia de recibidos.

Los documentos recibidos como “URGENTE” o “MUY URGENTE” son de
atencién prioritaria y remitidos inmediatamente a los 6rganos del PNAEQW
competentes, donde son recibidos por la/el asistenta/e administrativa/o.

Los érganos del PNAEQW reciben la documentacion fisica externa e interna
previa verificacién de los documentos o expedientes y del reporte por derivacion;
una vez verificada que la informacion est4 conforme, se coloca el sello de
recepcion fecha y hora en el referido reporte. Solo pueden recibir fisicamente los
documentos que les sean derivados mediante el SGD.

La/el jefal/e, ellla coordinador/a del 6rgano del PNAEQW o el personal designado
para dicha tarea recepciona el documento a través del SGD y analiza el
contenido del documento procediendo a su atencién o archivo. En caso de ser
necesario, genera y firma digitalmente un proveido para asignar la atencién del
documento al/a la coordinador/a o al/a la servidor/a civil del érgano, indicando
las instrucciones a seguir y observaciones, de ser el caso.

El/la servidor/a civil o el/la coordinador/a remite a la/el jefa/e del 6rgano la
propuesta de respuesta para su revision y posterior firma digital para ser remitido
al 6érgano destinatario. De ser el caso, elabora un informe, al que acompafa la
propuesta de respuesta. Para aquellos documentos que tengan como intenciéon
comunicar algun asunto sin necesidad de recibir alguna respuesta del PNAEQW,
son recibidos por las/los servidoras/es, a fin que tomen conocimiento del mismo.

Los 6rganos del PNAEQW deben remitir la documentacion debidamente foliada,
con los antecedentes respectivos; caso contrario, el 6rgano destinatario, debe
negarse arecibirla, en tanto el drgano remitente cumpla con dicho requerimiento.

Solo quien deriva un documento puede hacer uso de la casilla de observaciones
del SGD, las cuales estan referidas Unicamente a precisiones para la tramitacion
de los documentos y no deben exceder los ochenta (80) caracteres.

Las respuestas a las derivaciones que generan los 6rganos del PNAEQW en el
proceso de tramitacién del expediente, no contienen registros diferentes al que
dio origen al expediente. Si un 6rgano del PNAEQW verifica que la tramitacion
del documento le corresponde a otro, deriva a este Ultimo consignando en el
rubro observaciones el motivo de la derivacion.
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9.3.11 EIl 6rgano del PNAEQW que reciba los documentos o expedientes debe
continuar con la foliacién de todos los documentos que se incorporen hasta la
culminacién del tramite.

9.3.12 La distribucién de la correspondencia con destino externo que envien los
o6rganos del PNAEQW dentro de Lima Metropolitana y a nivel nacional, debe
efectuarse mediante courier o a través de medios electronicos que aseguren y
garanticen el envio y la integridad de la informacion.

9.3.13 En caso ocurra una situacion de emergencia en todo el territorio nacional o parte
de él, la distribucion fisica de la documentacion recepcionada, a través de la
Mesa de Partes de la sede central y de las unidades territoriales, se realiza en
tanto se restablezca progresivamente la labor presencial de las/los servidoras/es
civiles o las actividades de las/los proveedoras/es del PNAEQW.

9.4 Del control y seguimiento de los documentos

9.4.1 Lasl/los servidoras/es civiles o las/los proveedoras/es que tienen acceso al SGD
deben ingresar diariamente para verificar el estado del tramite de sus
documentos pendientes y tomar accién sobre los nuevos documentos que le han
sido derivados y/o asignados. Las/los jefas/es y las/los coordinadoras/es de los
6rganos del PNAEQW son los responsables del correcto uso del SGD, asi como
de la atencion oportuna de los documentos derivados a su Despacho.

9.4.2 Lalel usuaria/o que presente un documento en las Mesas de Partes del
PNAEQW, puede recabar informacién sobre la situacién de su tramite a través
del link http://sgdciudadano.qaliwarma.gob.pe/register/consulta.

9.4.3 Los érganos del PNAEQW pueden hacer una clasificacion de los documentos
externos e internos que reciban a través del SGD, consignando esta clasificacion
al momento de realizar la derivacién o asignacion, segun corresponda. Esta
clasificacion les permite obtener del SGD una estadistica y realizar el control de
los documentos segun la clasificacion asignada. La lista de clasificacion esta
predeterminada en el SGD y actualizada a requerimiento de los titulares de los
organos del PNAEQW.

9.4.4 La adecuada administracién y supervision de la correspondencia recibida u
enviada por el PNAEQW se apoya en el SGD vy el area responsable es la
CGDAC, quien debe salvaguardar el correcto funcionamiento operativo del SGD
en coordinacion con la UTI.

9.4.5 Los destinatarios de un documento mdltiple con la instruccion
“CONOCIMIENTQ” pueden dar por “atendido” el referido documento, con el
objetivo que no figure como pendiente en el SGD.

. . 9.4.6 Corresponde a los 6rganos del PNAEQW adoptar las acciones necesarias para
Firma Digital que dentro de los plazos establecidos en las normas vigentes generen los
PROGRAMA NACIONAL . . . .

DEAUMENTACION ESCOLAR documentos destinados a dar respuesta a la/al usuaria/o, debiendo consignar en

el SGD la informacion relativa a la atencion de los documentos y expedientes.

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B

Fecha: 22.01.2021 12:06:05 -05:00 9.4.7 EIl procedimiento finaliza cuando se emite una respuesta a la/al usuaria/o o
cuando se disponga el archivamiento del documento, el cual implica el término

. - del tramite administrativo.
Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
O AR | 9.4.8 Lanotificacion se realiza por medio fisico o electrénico de acuerdo a lo solicitado
Firmado digitalmente por INFANTE pOr la/el usuaria/o.
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft
Motlvq: Doy V° B° o . . .,
Fecha: 21.01.2021 18:18:47 -05:00 9.4.9 El cargo de notificaciéon es escaneado en formato PDF y cargado en el SGD,
dando por culminada su atencion.
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9.4.10 Para efectuar el seguimiento al tramite de los documentos externos e internos,
la/el asistenta/e administrativa/o presenta a la/al jefa/e y al/a la coordinador/a del
6rgano del PNAEQW, un reporte de los documentos pendientes de atencién, el
mismo que es descargado desde el SGD para las acciones correctivas que
correspondan.

X. Disposiciones Complementarias

10.1 Tramite de documentos impresos y fisicos

10.1.1 Porlanecesidad de contar con archivos fisicos, se tramitan documentos digitales
impresos en los siguientes casos:

a) Expedientes que concluyan en Resoluciones de Direcciéon Ejecutiva y
Resoluciones Jefaturales.

b) Tramite administrativo que derive en un pago de servicios.

c) Contratacion de servicios o adquisicion de bienes (6rdenes de compra, de
servicios u expedientes de contrataciones estatales).

d) Recibos de ingresos.

e) Actas de arqueos.

f)  Conformidad de servicios o de adquisicion de bienes.

g) Procesos de contratacion de servidoras/es.

h) Expedientes de las/los servidoras/es (legajos).

i)  Otorgamiento y rendicién de viaticos.

j)  Otorgamiento, rendicién y arqueo de fondos para pagos en efectivo.
k) Libros contables.

I)  Estados financieros.

m) Papeletas de depdsitos de tesoro publico (T6, junto a los boucher de
depdsito en el Banco de la Nacion).

n) Planillas de pago de las/los servidoras/es CAS.

Firma Digital 0) Cartas fianzas.
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR . « sy
QAL WARMA p) Planilla de viaticos.
Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V" B° g) Comprobantes de pago.
Fecha: 22.01.2021 12:06:56 -05:00
Firma Digital r) Inventarios (de almacén, de bienes, de documentos u otros de similar
PROGRAMA NACIONAL
DE ALMENTACION ESCOLAR naturaleza)'
QAL WARMA
Firmado digital t INFANTE Py . A . S N A .. .
ALDANA Jian Carlos FAU s) Tramite de procedimientos administrativos disciplinarios.

20550154065 soft
Motivo: Doy V° B°
Fecha: 21.01.2021 18:19:10 -05:00

t) Documentos emitidos por el PNAEQW cuyo destinatario es una persona
natural o juridica (publico / privado) que no cuenta con un correo electrénico
o herramienta informéatica para recepcionar dichos documentos.
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA
Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 22.01.2021 12:07:45 -05:00
Firma Digital '
PROGRAMA NACIONAL
DE AUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA
Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 21.01.2021 18:19:40 -05:00

u)

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

En caso ocurra una situacion de emergencia en todo el territorio nacional o parte
de él, se puede exceptuar el cumplimiento de la presente disposicion y en tanto
no se restablezca la atencién presencial.

10.1.2 A efectos de lo sefialado en el numeral anterior todos los adjuntos son
escaneados y cargados en el SGD, a excepcién de los siguientes documentos:

a) Las Rendiciones del Fondo de Caja Chica

b) Viaticos y Pasajes

c) Encargos

d) Planilla de pago de las/los servidoras/es CAS

e) Contratos y adendas de las/los servidoras/es

f)  Curriculos documentados de las/los candidatas/os y ganadores de los

procesos de seleccién CAS.

En tales casos sélo se genera el documento en el SGD (informe o memorando
u otros documentos), sus adjuntos no son escaneados, pero son numerados y
considerados en el registro del SGD.

Los documentos fisicos derivados a través del SGD desde las unidades
territoriales a la sede central son recibidos por el personal de Mesa de Partes
quien a su vez los distribuye a los 6rganos de la sede central destinataria. Los
documentos fisicos derivados desde la sede central hacia las unidades
territoriales son recibidos por la/el asistenta/e administrativa/o quien los
distribuye a la/al jefa/e de la unidad territorial para su tramite respectivo.

10.1.3

En caso la distribucion no se realice, el érgano destinatario debe comunicarse
con el 6rgano emisor del documento, a fin de solicitarle la anulacion del
expediente o0 la emisiéon de un documento a través el SGD sefalando la
circunstancia de la demora en la entrega del mismo.
10.1.4 Aquellas 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, son tramitados Unicamente a
través de medios fisicos, pudiendo escanearse y registrarse en el SGD el sobre
gue contiene los documentos, sin que ello implique su apertura en las Mesas de
Partes del PNAEQW. Se procede de igual manera con los informes de descargos
y/o recursos de reconsideracion o apelacion de los procesos administrativos
disciplinarios.

La gestién documental del servicio alimentario que vienen utilizando los érganos de linea
y las Unidades Territoriales del PNAEQW a través del Modulo del SADE - SIGO,
contintian ejecutandose de acuerdo a las disposiciones sefialadas en los documentos
normativos relacionados a la materia.

Las/los servidoras/es civiles o las/los proveedoras/es que tienen acceso al SGD que
detecten la tramitacion simultanea de dos o mas documentos de un mismo remitente y/o
sobre una misma materia, deben informarlo a las/los jefas/es y a las/los coordinadoras/es
de los 6rganos del PNAEQW que intervienen en el procedimiento, para su acumulacion
de oficio al documento con registro mas antiguo.

Las/los servidoras/es del PNAEQW que se les asigna una firma y certificado digital, de
corresponder, se les entrega un token USB y tienen la obligacion de mantener la
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confidencialidad de sus claves de acceso, debiendo hacer uso personalisimo al momento
de generarlos en los documentos electrénicos.

10.5 Laasignacién y cancelacion de firma digital y certificado digital, asi como del token USB,
al/a la servidor/a del PNAEQW autorizad/o, se efectla conforme a las disposiciones
contenidas en el Procedimiento que asi lo regule.

10.6 En caso que el/la servidor/a deje de laborar en el PNAEQW, el token USB debe formar
parte de los bienes devueltos en su entrega de cargo.

10.7 Excepcionalmente, y previa coordinacion entre los 6rganos del PNAEQW se pueden
distribuir documentos fuera del horario establecido.

10.8 En caso de contingencias que genere la inoperatividad del SGD, la Mesa de Partes de
la sede central y la Mesa de Partes de las unidades territoriales deben recepcionar los
documentos fisicos de forma manual, con cargo a que su registro sea regularizado una
vez que el SGD este operativo.

10.9 En caso se requiera efectuar la notificacién a la/al usuaria/o y/o cualquier comunicacion
externa por medio electrénico (casilla electrénica), considerando los humerales 8.11.3),
9.3.12) y 9.4.8), los 6rganos del PNAEQW pueden realizarlo de manera directa utilizando
el correo electrénico institucional en uso de su competencia y que permita comprobar
fehacientemente su acuse de recibo y quien lo recibe, de acuerdo al TUO de la Ley N°
27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

10.10 Todo aquello que no se encuentre regulado y/o que estando genere controversia o
indecisién en la aplicacion de la presente directiva, el érgano interesado puede canalizar
su consulta a través de un documento formal dirigido a la/al jefa/e de la Unidad de
Administracién, que de acuerdo al numeral 8.1) es la/el responsable de la gestion
documental del PNAEQW, quien se encarga de absolver y brindar oportunamente
respuesta a dicha consulta, mediante documento formal.

XI.  Anexos
Anexo 1: Clasificacion y definicion de los documentos administrativos

Anexo 2: Estados de bandejas de documentos en el SGD

Anexo 3: Guia de tramite de ticket PAU para asistencia técnica en el SGD

Firma Digital . ‘
PADERAMETRGIORAL Anexo 4. Guia del SGD
DE ALUIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA .
Firmado digitalmente por NOVOA Anexo 5: Cuadro de control de cambios
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 22.01.2021 12:08:48 -05:00
Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR
QALI WARMA
Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 21.01.2021 18:20:04 -05:00
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA
Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 21.01.2021 18:20:47 -05:00

10.

ANEXO N° 01

CLASIFICACION Y DEFINICION DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Carta: Es un documento administrativo de circulacion externa y su propoésito principal es dar a
conocer el sustento técnico, avance o culminacién de acciones encomendadas o la ocurrencia
de hechos considerados. El presente documento tiene como destinatario una persona natural
o juridica de naturaleza privada.

Carta multiple: Es un documento administrativo de circulacién externa que tiene el mismo
propdsito que la carta simple, con la diferencia que va dirigido, en forma simultanea, a un
determinado namero de destinatarios.

Carta notarial: Es un documento administrativo de circulacion externa y su propdsito principal
es dar a conocer acciones o la ocurrencia de hechos considerados. El presente documento
tiene como destinatario una persona natural o juridica de naturaleza privada.

Cargo de notificacion: Es un documento administrativo que contiene la recepciéon de un
documento por parte de la/el usuaria/o, quien en sefial de conformidad trascribe su firma y
fecha de recepcién en la copia del mismo.

Conformidad de bienes: Es un documento emitido por la/el funcionaria/o responsable del area
usuaria, previa verificacion de la entrega o suministro de los bienes, que establece la calidad,
cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales, luego de analizar las pruebas de
corresponder.

Conformidad mayor a 8 UIT: Es un documento emitido por el 6rgano de Administracion o en
su caso el 6rgano establecido en las Bases, como puede ser el area usuaria, sin perjuicio de lo
que se disponga en las normas de organizacién interna de la Entidad, otorga la aprobacién total
o parcial a la ejecucién de la prestacién materia del contrato realizada por el contratista.

Conformidad de servicios: Es un documento emitido por la/el funcionaria/o responsable del
area usuaria, previa verificacion de la realizacién del servicio y cumplimiento de las condiciones
contractuales.

Formato de asignacidon: Es un documento de circulacién interna con el que se requiere la
asignacion de recursos informaticos para el personal de los 6rganos del PNAEQW.

Informe: Es un documento administrativo de circulacién interna y su propdsito principal es
intercambiar informacion sobre aspectos técnicos y/o administrativos. El presente documento
se utiliza cuando el destinatario corresponde a un nivel de mayor jerarquia dentro del Programa.

En la estructura se puede utilizar como minimo (4) secciones |. Antecedentes, seccién
enumerativa de los documentos o hechos que origina, motivan o sustentan el informe; IlI.
Analisis, seccién de descripcién, narracion examen cuantitativo o cualitativo o estudio logico
del tema abordado; Ill. Conclusiones, seccion en la que se consigna la proposicion legal,
técnico o operativo 0 de otro campo negativo o afirmativo que se deduce o infiere de las
premisas contenidas en el analisis del asunto y, IV. Recomendaciones, seccion en la que se
consigna propuestas especificas que se hace llegar al destinatario sobre acciones concretas
para que las evalué, adopte o las rechace, o tome la decision que corresponda.

Informe multiple: Es un documento administrativo de circulacion interna que tiene el mismo
propdsito que el Informe simple, con la diferencia que va dirigido, en forma simultanea, a un
determinado numero de destinatarios internos del Programa. El presente documento se utiliza
cuando los destinatarios corresponden a un nivel de mayor jerarquia dentro del Programa.
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

QAL WARMA

DE ALIMENTACION ESCOLAR

Firmado digitalmente por NOVOA

SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B*

Fecha: 22.01.2021 12:14:51 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

QAL WARMA

DE ALIMENTACION ESCOLAR

Firmado digitalmente por INFANTE

ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft
Motivo: Doy V° B°

Fecha: 21.01.2021 18:20:28 -05:00

Informe técnico: Es un documento administrativo de circulacién interna y su proposito principal
es exponer hechos, derechos o asuntos técnicos. El presente documento es emitido por el/la
servidor/a o funcionaria/o hacia su superior jerarquico cuando este lo requiera.

En la estructura se puede utilizar como minimo (4) secciones |. Antecedentes, seccién
enumerativa de los documentos o hechos que origina, motivan o sustentan el informe; Il.
Andlisis, seccion de descripcién, narracién examen cuantitativo o cualitativo o estudio Idgico
del tema abordado; Ill. Conclusiones, seccidn en la que se consigna la proposicién legal,
técnico o operativo o de otro campo negativo o afirmativo que se deduce o infiere de las
premisas contenidas en el analisis del asunto y, IV. Recomendaciones, seccion en la que se
consigna propuestas especificas que se hace llegar al destinatario sobre acciones concretas
para que las evalué, adopte o las rechace, o tome la decision que corresponda.

Memorando: Es un documento administrativo de circulacién interna y su propésito principal es
intercambiar informacién sobre aspectos técnicos o administrativos entre las diferentes
dependencias del Programa. El presente documento se utiliza cuando el destinatario
corresponde al mismo nivel o a un nivel inferior de jerarquia dentro del Programa.

Memorando multiple: Es un documento administrativo de circulacion interna que tiene el
mismo proposito que el memorando simple, con la diferencia que va dirigido, en forma
simultanea, a un determinado nimero de destinatarios internos del Programa. El presente
documento se utiliza cuando los destinatarios corresponden al mismo nivel o0 a un nivel inferior
de jerarquia dentro del Programa.

Oficio: Es un documento administrativo de circulacidon externa y su propdsito principal es
suministrar  informacién, comunicar disposiciones, instrucciones, recomendaciones,
sugerencias, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de colaboracion, de invitacion
y de agradecimiento. El presente documento se da a nivel de instituciones publicas del estado
como: Ministerios, Embajadas, Municipios, entre otros.

Oficio multiple: Es un documento administrativo de circulacion externa que tiene el mismo
propdsito que el oficio simple, con la diferencia que va dirigido, en forma simultanea, a un
determinado namero de destinatarios.

Proveido: Registro con el cual se traslada un documento con indicaciones adicionales a fin de
ser atendido por su destinatario. El traslado es de un superior a un subordinado o entre pares.

Solicitud: Es un documento administrativo de circulacion externa por el cual la/el usuaria/o
solicita formalmente algo al PNAEQW, ya sea de caracter académico, econdémico o
institucional; el mismo que esta firmado antes de ingresarlo al PNAEQW.

Version N° 02

Péagina 25 de 69

Resolucién de Direccion Ejecutiva N° D000015-2021-MIDIS/PNAEQW-DE



DIRECTIVA QUE REGULA LA GESTION DOCUMENTAL
EN EL PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION

ESCOLAR QALI WARMA

DIR-035-PNAEQW-UA

ANEXO N° 02

ESTADOS DE BANDEJAS DE DOCUMENTOS EN EL SGD

1. No leidos: En esta bandeja se encuentran los documentos que no han sido recepcionados
por la/el usuaria/o. Esta opcién muestra la misma pantalla que la opciéon de “Recepcion de

documentos”.

2. Urgentes: Estos documentos forman parte de los documentos que no han sido recepcionados
(“No Leidos”), pero cuentan con una prioridad de URGENTE para atencion, otorgada por el

emisor del documento.

3. Muy urgentes: Estos documentos forman parte de los documentos que no han sido
recepcionados (“No Leidos”), pero cuentan con una prioridad de MUY URGENTE para
atencién, otorgada por el emisor del documento.

4. Recibidos: En esta bandeja se encuentran los documentos que han sido recepcionados por
el/la servidor/a. Esta opcién muestra la misma pantalla que la opcion de “Recepcién de

documentos”.

5. No leidos (Oficina): En esta bandeja se encuentran los documentos dirigidos al érgano del

PNAEQW que no han sido recepcionados por el 6rgano correspondiente.

6. Recibidos (Oficina): En esta bandeja se encuentran los documentos dirigidos al érgano del
PNAEQW que han sido recepcionados.

7. En proyecto: En esta bandeja se encuentran los documentos que estan en elaboracién y aln

pueden ser modificados o revisados antes de su emision.

8. Paravisto bueno: En esta bandeja se encuentran los documentos listos para el visto bueno
(V°B°®) de la/del usuaria/o y posterior emision.

9. Paradespacho: En esta bandeja se encuentran los documentos listos para la firma digital de
la/del jefa/e y del/de la coordinador/a del 6rgano correspondiente y posterior emision.

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.01.2021 12:15:29 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:21:11 -05:00
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1)

2)

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

ﬁ Enlaces a sistemas web

ANEXO N° 03

GUIA DE TRAMITE DE TICKET PAU PARA ASISTENCIA TECNICA EN EL SGD

La Plataforma de Atencién al Usuario — PAU se encuentra en la seccion Enlaces/Sistemas de
Informacién de la INTRANET, en donde las credenciales de acceso a dicha Plataforma, son las
mismas que se utilizan para ingresar a la INTRANET del Programa.

INTRANET QALIWARMA. =

SIGO
PROVEEDORES

PLATAFORMA DE ATENCION AL USUARIO

ormatives

% Enlaces

0 Sistemas de Informacion

0O SenviciosFiDE
Aplicaciones

Para mauieas

O Biblicteca devideas

O Sistema de Gesfitn Documental

Unavez que se ingresa a la Plataforma de Atencién al Usuario — PAU, debe dirigirse a la seccion
Nuevo Ticket, donde se precisa en Detalles del Ticket/Aplicativo Informético: SGD.

DETALLES DEL TICKET

Aplicativo informético Mod

-- SELECCIOME -- ¥ -

-- SELECCIOME --

SIGO

BASE DE DATOS EXCEL - USME
SARH

GISGE

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.01.2021 12:19:41 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:21:36 -05:00

SISPAD

Version N° 02 Péagina 27 de 69
Resolucion de Direccién Ejecutiva N° D000015-2021-MIDIS/PNAEQW-DE



DIRECTIVA QUE REGULA LA GESTION DOCUMENTAL
EN EL PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION
ESCOLAR QALI WARMA

DIR-035-PNAEQW-UA

3) Para solicitar una delegacion de firma o encargatura de 6rgano, debe ingresar a la Tipificacion

del Ticket: Delegacion de Firma/Encargatura, conforme se visualiza a continuacion:

DETALLES DEL TICKET

Aplicativo informatico

56D

Tipificacion del ticket

-- SELECCIONE --

I P ol I o o P 1 N
DELEGACION DE FIRMA / ENCARGATURA
NTRAS

R USUARIO

AV L

(OB

DESACTIVA

4) Es importante que en el campo Descripciéon se indiquen los detalles relevantes de su

requerimiento, donde debe especificarse:

l. Nombres completos y el nimero de DNI del personal a quien se encarga o delega la

firma

Il. Periodo de encargatura o delegacidn, precisando la fecha de inicio y fin.

Asimismo, debe adjuntar el documento administrativo que garantiza la encargatura o delegacion
de dicho personal, ya sea un Memorando y/o Resolucién, conforme se visualiza a continuacion:

Ticket #14707

JEFATURA: UNIDAD:

JEFE DE UNIDAD TERRITORIAL U.T. HUANCAVELICA

REPORTADO POR:

Firma Digital

PROGRAMA NACIONAL

QAL WARMA

DE ALIMENTACION ESCOLAR

2]

Personal: ALEX EDISOMN DE LA CRUZ CAYETANO Correo: ALEX.DELACRUZ@OW

TIPIFICACION DEL TICKET:

Aplicativo: SIGO > Médulo: > Sub-médulo: > Tipo: DELEGACION DE FIRMA

Firmado digitaimente por NOVOA

SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®

DESCRIPCIOMN DEL TICKET:

Fecha: 22.01.2021 12:31:40 -05:00

MEDIAMTE L& PRESEMTE SE SOLICITA LA DELEGACION DE FIRMA, DE LA JUT: ALIDA AIBE ORTEGA MESTAS,
HACIA LA CTT: QUISPE SANCHEZ LUZ DORIS, COMN DNIE: 19861035

Firma Digital

PROGRAMA NACIONAL

QAL WARMA

DE ALIMENTACION ESCOLAR

DELEGACION REALIZADA MEDIANTE MEMORANDO N° DO00184-2020-MIDIS/PNAEQW-UTHVCA

DEL 17-02-20 AL 23-02-2020

SE ADJUNTA EL DOCUMENTO INDICADO

Firmado digitalmente por INFANTE

ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:22:08 -05:00

p—
ARCHIVOS ADJUNTOS:

1 MEMORANDO-00018...
_ Ver archivo
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5) A suvez, para solicitar el cambio de contrasefia o la desactivacion de un usuario en el Sistema
de Gestion Documental — SGD, debe ingresar a la Tipificacién del Ticket: Cambio de
contrasefia o desactivar usuario, segun corresponda, conforme se visualiza a continuacion:

DETALLES DEL TICKET

Aplicative informatico

56D v

Tipificacion del ticket

-- SELECCIONE -- v

-- SELECCIONE --

DEEGACIC'}N DE FIRMA J ENCARGATURA

CAMBIO DE CONTRASENA
DESACTIVAR USUARIO

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:22:57 -05:00
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ANEXO N° 04

GUIA DE LA/EL USUARIA/O DEL SGD

1) INGRESO AL SITIO WEB

Para poder acceder a portal web SGD, el personal debera ingresar el usuario proporcionado
por la Unidad de Tecnologias de la Informacién (UTI) y su contrasefa respectiva que por

*ingresar

defecto es su niumero de DNI. Posteriormente se presiona sobre el boton ,
como se muestran en la figura 01.

(Figura 01)

Vista de Ingreso al portal web Sistema de Gestion Documental
Visto desde Google Chrome

Sistema de Gestién
Q.ALL“!LAMRMA Documental

Usuario } \

Contrasefa

0

Dependencia

) Ingresar

A Requisitos de Sistema @ Manual deAyuda i Cambiar Contrasefia  ® Video Tutorial

Al momento de ingresar su usuario debe figurar la dependencia a la que corresponde; de lo
contrario, el usuario es incorrecto como se muestra en la figura 02.

(Figura 02)
Vista de Ingreso al portal web Sistema de Gestion Documental
Visto desde Google Chrome

. - Sistema de Gestion
Firma Digital QALI WARMA
i oo PROGRAMA HACIONL 8 ALRRiRctat Bidesan Documental
DE ALUMENTACION ESCOLAR &
OALI WARMA - =

Firmado digitaimente por NOVOA Usuario BENJI SANTILLAN
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard =
Motivo: Doy V° B® Contrasefa ! LEEEEEIEEE

Fecha: 22.01.2021 12:32:26 -05:00

Dependencia UNIDAD DE TECNOLODGIAS [

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

=*Ingresar

Firmado digitalmente por INFANTE 5135 . 2 H 3 )

/2%?5/2'\11/;4%%%" Cgflos FAU A& Requisitos de Sisterna @ Manual de fyuda @ Cambiar Contrazefia @ Video Tutarial
SOl

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:23:20 -05:00
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2)

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.01.2021 12:33:05 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:23:44 -05:00

Importante:

CONTRASENA HA CADUCADO, posteriormente presionar sobre el botén

Al ingresar por primera vez, la contrasefia proporcionada mostrard un mensaje SU

& Cambiar

para ello el usuario deberéa digitar los campos correspondientes como se muestra en la

figura 03, luego presionar sobre el botdn

v i i i
@ cambiar yna vez realizado el cambio de

contrasefa debera ingresar con la nueva contrasefia registrada.

(Figura 03)

Vista de Ingreso para el cambio de contrasefia al portal web Sistema de Gestion

Documental

Visto desde Google Chrome
Cambiar Contrasefiz x
Usuario: (*) BENJI.SANTILLAN
ol
Nueva Contrasefia: (7) )

i)

Contrasena:

Repita Nueva Contrasefa:

Por Peliticas de Segurdad la Contrasefia serd Compussta por
Mayisculas, Mindsculas y Nimeros como Minimo 8 Caracterses.

4= Cancelar & Cambiar

En caso haya olvidado o bloqueado su CONTRASENA, se realiza la gestion indicada en el

Anexo 03 de la presente Directiva.

PANTALLA DE INICIO

Al ingresar al aplicativo se muestra la bandeja de documentos y las opciones activas para cada
usuario, en este caso se muestra el perfil del profesional como se muestra en la figura 04.

(Figura 04)

Vista de Pantalla de Inicio del portal web Sistema de Gestion Documental Visto desde

QolWarmo

Sistema de Gestion Documental

Google Chrome

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

EDV/AR ALEXANDER GASPAR SANCHEZ

CONFIGURACION DOCUMENTOS =~ CONSULTAS

©

< Documentos de UTI
Resumen de ks decumentos pncipales de UTL

PARA DESPACHO

Documentos Aoministrathes isis para ia Fime

EN PROYECTO

RECIBIDOS

Documantes Recidides

NO LEIDOS

En la figura 05 y 06 se muestra las opciones activas tanto para la/el asistente administrativo como
para la/el jefa/e o el/la coordinador/a del 6rgano correspondiente, asi como cada una las bandejas
de entrada.
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.01.2021 12:33:42 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:24:08 -05:00

(Figura 05)

Vista de Pantalla de Inicio del portal web Sistema de Gestion Documental Visto desde
Google Chrome

@Q i ; UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMAGION
. Sistema de Gestion Documental GENJI ZAID SANTILLAN TORRES :
@ CONFIGURAGION ~ DOGUMENTDS  CONSULTAS

1 Documentos de UTI

Resuman 40 105 docEmortos princoases 4o UT1

PARA DESPACH (14]

EN PROYECTO D

RECIBIDOS (Oficina) (4]

NO LEIDOS (Oficina) (0]

T o

a) PARA DESPACHO: en esta bandeja se encuentran los documentos que se encuentran
listos para la firma y emision.

b) EN PROYECTO: en esta bandeja se encuentran los documentos que aun no han sido
culminados y que aun pueden ser modificados.

c) NO LEIDOS: en esta bandeja se encuentran los documentos que no han sido
recepcionados. Esta opcion muestra la misma pantalla que la opcién de “Recepcion de
documentos”.

d) URGENTES / MUY URGENTES: Estos documentos estan incluidos en la bandeja de “No
Leidos”, pero cuentan con una prioridad de atencién otorgada por el emisor del
documento.

e) PARA VISTOS BUENOS: en esta bandeja se encuentras los documentos que
encuentran listo para su visto bueno (V°B®) y emision.

Importante:

Tener en cuenta que se debe actualizar para visualizar los cambios como se muestra en la
figura 06.

(Figura 06)

Vista de Pantalla de Inicio del portal web Sistema de Gestion Documental Visto
desde Google Chrome

UNIDAD DE

BENA ZAD SAN

Q Sistema de Gestion Documental TECNOLOGAS DEINFORMAGION

G Warme.

@ CONRGURACION  DOCUMINTOS

CONSINTAS

@

EN PROYECTO D
RECIBIDOS (Oficina) 4]
NO LEIDOS (Oficina) (0]
i e o
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.01.2021 12:34:26 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

2.1 Opcién documentos

En la figura 07 se muestra las opciones que permite realizar la emisién de documentos
recepcion de documentos, emision del profesional.

(Figura 07)

Vista de Pantalla de Inicio del portal web Sistema de Gestion Documental Visto
desde Google Chrome

Q Sistema de Gestion Documental

GalWarma

CONFIGURACION | DOCUMENTOS  JCONSULTAS

Emision de Documentos

B = Recepcion de Documentos

g de 105 aocumemao s e -
i Emision del Profesional

a) Emisién de documentos: Dicha opcion se utiliza para elaborar documentos
administrativos pertenecientes a su dependencia. Estos llevaran la firma digital de la/el
funcionaria/o a cargo. También servira para realizar consultas, busquedas y
seguimiento de documentos creados y emitidos.

b) Recepcién de documentos: Dicha opcion es donde se ubican los documentos que
han sido enviados desde otras dependencias. Aqui se realiza la recepcion de los
documentos, consultas, busquedas y seguimiento.

c) Emisién del profesional: Dicha opcion permite emitir documentos personales, los
cuales deberan llevar la firma de la/del propia/o usuaria/o. Ademas, se pueden realizar
consultas, basquedas y seguimiento.

2.2 Opcién Consultas

En la figura 08 se muestra las opciones que permite realizar seguimiento y reporte de
documentos emitidos, documentos recibidos, documentos visto bueno, documentos del
profesional, seguimiento de emitidos, seguimiento de recibidos los cuales pueden ser
exportados a PDF y Excel.

(Figura 08)

Vista de Pantalla de Inicio del portal web Sistema de Gestion Documental Visto desde
Google Chrome

Q Sistema de Gestion Documental

QoliWarma

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS || CONSULTAS

Documentos Emitidos

s Documentos de UTI| B nche el ey

Resumen de los documentos principales de UTL Dcmentos Vist Baars

Motivo: Doy V° B® PARA DESPACHO l Documentos del Profesional
Fecha: 21.01.2021 18:24:37 -05:00
Documentos Administrativos fistos para fa Fima o T
Seguimiento de Emitidos
EN FROYECTO l Seguimiento de Recibidos
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.01.2021 12:35:05 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:24:58 -05:00

3)

Importante:

En caso de que el usuario pertenezca a dos o mas dependencias o coordinaciones dentro
de la Institucion, podra efectuar el CAMBIO DE DEPENDENCIA dando clic como se
muestra en la figura 09. Luego como resultado se obtendra como se muestra la figura
10:

(Figura 09)
Vista de Pantalla de Inicio del Sistema de Gestién Documental Visto desde
Google Chrome

Q

OoliWarma

@

2 Documentos de UTI
Rasamen e s cocrmantis prrcgsses oo UT|

PARA DESPACHO

irves fstus pan

I UNIDAD DE TEGNOLOGIAS DE INFORMACION |

Sistema de Gestién Documental

CONFIGURACION.  DOCUMENTOS  CONSULTAS

EN PROYECTO

RECIBIDOS (Oficina)

Saaiie vai Ridse

NO LEIDOS (Oficina)

ee panakntes do

@
o
o
o
e

RECIBIDOS (Profesional)

(Figura 10)

Vista de Pantalla de Inicio del portal web Sistema de Gestion Documental
Visto desde Google Chrome

UNIDAD BE TE
EBENIIZM0

Sistema de Gestidn Documental

< Documentos de UTI

BTN Os X SRCUTRITT PnOgRT 04 T

PARA DESPACHO

Dependencias Disponhies

umenios Adminetatis Artos gom i T

Dependencias

Sigizs Urecal Oypamea

EN PROYECTO

et

IfiH

=T

LNDAD D
LHD.

SHinact ALLIACION

L&D BE TECHTR b [ INFORNACKGN
RECIBIDOS (Oficina) (4]
Dodummertda e bidey
NO LEIDOS (Oficina 0
Documendog pendeties Ok el
RECIBIDOS (Profesionsl) a
Derumenins RiDiats = CEra
=r=s "~

EMISION DE DOCUMENTOS

3.1 Emisién de documentos administrativos

Esta opcion sirve para generar los diversos documentos a utilizar por la dependencia
correspondiente, al ingresar al médulo se muestra una lista de documentos por defecto en
estado “EN PROYECTO” como se muestra en la figura 11.
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(Figura 11)
Vista de Emision de Documentos Administrativos del portal web Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome

" EARSON [ BOCHENTE AEMRSTRUTNOS

Bhien GEdts BlerDoamens @Verfoens 2 Sequmenio

$iroizTere (S

PO T " = T

L Epufeck:

TIRIROC.

NS W

H Hi Ufaa X
B e . v 1 1]
¢ e ¢ nmmenn ! P s g oam
. . || ey 3
MCAERAEMBISEAEY SR ||
FUGEDGAEEN. D SRC Y B DD bl M e il

a) Para crear un nuevo documento debera presionar el boton m el cual
mostrara las siguientes opciones como se muestra en la figura 12.

(Figura 12)
Vista de Emision de Documentos Administrativos del portal web Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome

Guardar iy
Cambios
b3 enerar Doc & Abrir Do araar Do nar Anexo A Visto
T Buenos
~Expedieniz-
Hiere: | A15-000m24 Fecha Ti2R01g &g bk o
P fECTD «
Procest |
- Remiteniz
¥ Vistos Buenos
Depeatencia UBIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION T
Famasn Bor SANTILLAN TORRES BENA 241D Q Referencias
EatwaoPr | SANTILLAN TORRES BENI 24D Q ADK e umman o NG W MocNND o oM
Tipo 0} un ' CARTACIRCULAR » | W 2 7
P Documento 0 ' : ]
Documento e e
Y Mo || AR O ! Referencia
{Obsesvacidn Inferna del Documento {solo s2 verd en Ja oficina a laque :Dacwmento
Azt
Firma Digital u 4 I
PROGRAMA NACIONAL Feotz: By Menderzn | 0 s ‘__’J z =
DE AUMENTACION ESCOLAR | — — . Dias de atencion
QAL WARMA - -
Eimae dgferants for NOVOA T —
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b) Se procede a seleccionar el tipo de documento a elaborar, colocamos el asunto y dias
de atencion correspondiente, y por Gltimo el o los destinarios, adicional a ello podemos
insertar alguna referencia documentaria.

c) Posterior a ello procedemos a presionar el boton m lo cual generara un nimero
de emision. Luego debemos interactuar con la barra de procedimientos como se
muestra en la figura 13:

(Figura 13)
Barra de Opciones de Emision de Documentos Administrativos del portal web
Sistema de Gestion Documental Visto desde Google Chrome

M Grabar X GenerarDoc Bl AbrirDoc. #»Cargar Doc. & Ver/Cargar Anexos ¥ Anular = Cerar  (Salir

d) Luego de haber grabado, presionar en el botén lo cual despliega una plantilla del
documento en Microsoft Word, donde se puede redactar el contenido como se
muestra en la figura 14.

(Figura 14)
Vista de Plantilla de Documento Administrativo Generado del portal web Sistema
de Gestion Documental Visto desde Google Chrome
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALUIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA
gz\“&%"ﬁéﬁjgili’;id?;faﬁ°p’£‘u°v°“ e) Alterminar con la redaccion del documento se guarda como Documento Word (.docx)
550154065 har .. s . 7z
MotvoDoy VB y tambiéen en formato PDF, el cual sera cargado presionando en el boton
I C Doc. .
. _— como se muestra en la figura 15.
Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALUIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA
Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 21.01.2021 18:25:47 -05:00
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(Figura 15)
Vista de Emision de Documentos Administrativos del portal web Sistema de
Gestién Documental Visto desde Google Chrome
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Repositorio: Docomento Cargads Comectamente

Hirgen 21500032 Pech I ) ] —
ENPROYECTO -
Procass B
Remanz
- W Visios Buenos . ],’
Dot TRMACION
Femam Por a Rslwancias-
ki a Ain  Tpolocumesi  Enfiec Moo Docomests  Feche
€A+ CORTACIRCULA v A F oL@
Tocurosin ]
T | MEMORANDO | wen |28 Lum
-, Gtmemvacicn iioeea et o vara on ln oicnaa  que
oo
Febr Apemter -
Dasnnatars
o INSTITUCION v arges il e Fiscaees) L e
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o

f) Para adjuntar anexos se debe presionar el boton @ Ver | Cargar Anexos , lo cual

permite subir cualquier tipo de archivo (WORD, EXCEL, PPT, IMAGENES) mas no
videos. Los archivos deberan tener un peso maximo de 20MB como se muestra en la
figura 16.

(Figura 16)
Vista de Cargay Vista de Anexos del portal web Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome

Cargar documentos anexos o

423 MEMORANDO -2018-UTI - UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
“- [ CARTA CIRCULAR 2 - CIUDADANO - VEGA MOISES JUAN CARLOS

Detalle

Firma Digital

PROGRAMA NACIONAL
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QAL WARMA
Firmado digitalmente por NOVOA

Tipo de documento:| MEMORANDO | Mamero: | -2019/UTI |

SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.01.2021 12:40:17 -05:00

Asunto:

‘ TEST

PoCUMENTOs anexps
X Cargar anexoll M Guardar Z Actualizar

Descripcion

. - . :
Firma Digital & Descargar Zip
PROGRAMA NACIONAL
DE ALUIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:26:06 -05:00

Nombre de anexo Req. Firmar

= Cerrar
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.01.2021 12:40:55 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:26:34 -05:00

. . X Cargar anexo
g) Para cargar un anexo se debe presionar el botén - y se busca en la

ubicacion correspondiente el archivo a cargar. Este Anexo toma como descripcion el
mismo nombre del archivo, lo cual se puede modificar. Para que se proceda a hacer el

M Guardar

cambio se debe presionar el botén como se muestra en la figura 17.

(Figura 17)
Vista de Cargay Vista de Anexos del portal web Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome

Ciargar documentos anaxos >
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Detaiie
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[ TE=ST
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10 TP pp— Mo o @ xo Franny. - prra e Opcionos
ILISTA SOD 270219 XLSX LISTA SCGD 270219 XLSX | T
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. EN PROYECTO ~ PARA DESPACHO -
h) Luego se cambia el estado del Documento de _a

como se muestra en la figura 18 y 19.

EN PROYECTO: Estado donde los documentos que se generan aln no estan
terminados, y son modificables.

PARA DESPACHO: Estado donde los documentos estan preparados para la firma
digital de la/el jefa/e o el/la coordinador/a del drgano correspondiente.

(Figura 18)

Vista de Emisién de Documentos Administrativos del portal web Sistema de
Gestion Documental Visto desde Google Chrome

M Grbar £ GenerarDoc B AbrrDoc. #CargarDoc. & Ver/CargarAnexcs X Anuler 4= Cemar (Sal

Expetiente
Femem: 2150600124 Fetha AN A k]
Uil — ENPROYECTG ~
Procesy Heo Emisién: i
= PARA DESPACHD "
Ceendenciz UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION ' M i '

(Figura 19)
Vista de Emision de Documentos Administrativos del portal web Sistema de
Gestion Documental Visto desde Google Chrome
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Firma Digital
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Firmado digitalmente por NOVOA
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Motivo: Doy V° B®
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i) Finalmente, el documento aparece de forma automatica en la bandeja de la/el jefa/e, o
el/la coordinador/a listo para firmarlo.

Emision de documentos del profesional

Esta opcion sirve para generar diversos documentos a utilizar por la dependencia
correspondiente, al ingresar al médulo se muestra una lista de documentos por defecto en
estado “EN PROYECTO” como se muestra en la figura 20.

(Figura 20)
Vista de Emisién de Documentos del Profesional del portal web Sistema de Gestién
Documental Visto desde Google Chrome

Bven Oeir Bvelowneno diertmens ¥ Seqiristy (Var

{figarciin Bisnueta Luigurcin Fim
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sty b o Tl @
D

¥ A Comml mme ) wooEm ) e i kswm ! mam )
Gl 3 TR HRE WRIEWE B
vhé W DDOEEIGESEROMON | e wgens | SEERSSTEIRBENSI e BECET

a) Para crear un nuevo documento se presiona el botén m el cual muestra las
siguientes opciones como en la figura 21.

(Figura 21)
Vista de Emision de Documentos del Profesional del portal web Sistema de
Gestion Documental Visto desde Google Chrome

I Numero de emision

Guardar
Cambios

S Grabar £ GenerarDoc  # FirmarDoc. + #¥CargarDoc. & Ver/CargarAnexos X Anular 4= Cemar (3 Salir

Firma Digital
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20550154065 soft
Motivo: Doy V° B°®

y
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Remitente
Dependenciz UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
4 ccalSedeitgenti | SEDE CENTRAL
Tivo smad Bor [ SANTILLAN TORRES BENJIZAID .
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Aiig EmiRec Mo, Documento Fecha
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i Dias de atencién
Destinatang

Dependancia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
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Destinatario
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b) Se procede a seleccionar el tipo de documento a elaborar, se coloca el asunto y dias de

atencién correspondiente, y por ultimo el o los destinarios, adicional a ello se puede
insertar alguna referencia documentaria.

<)

Posteriormente se presiona el boton m lo cual generara un nimero de emision.

En seguida se interactlia con la barra de procedimientos como se muestra en la figura
22:

(Figura 22)
Barra de Opciones de Documentos del Profesional del portal web Sistema de
Gestién Documental Visto desde Google Chrome

Membar £ GenerarDoc /' FimarDoc. + MNCargarDoc. & Ver/CargarAnexos X Anular 4= Cemar  (¥Sali

Destinatario

v
d) Luego de haber grabado se presiona en el boton lo cual despliega una

plantilla del documento en Microsoft Word donde se redacta el contenido del
documento como se muestra en la figura 23.

(Figura 23)
Vista de Plantilla de Documento del Profesional Generado del portal web Sistema
de Gestion Documental Visto desde Google Chrome

Firma Digital

PROGRAMA NACIONAL

DALl WARMA

DE ALIMENTACION ESCOLAR

Firmado digitalmente por NOVOA
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Firma Digital
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DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA
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Firmado digitalmente por INFANTE

ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:27:29 -05:00

a0 0 ey

i

a

e) Alterminar con la redaccion del documento, se guarda como Documento Word (.docx)

#» Cargar Doc.
y también en formato PDF, el cual es cargado presionando en el botén

como se muestra en la figura 24.
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(Figura 24)
Vista de Emision de Documentos del Profesional del Sistema de Gestidn
Documental Visto desde Google Chrome

N S10W DE DRCOVENTOS DEL PROFESONAL " _ ) i
Repositorio: Documento Camado Comertaments
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f) Se procede a la firma del informe realizado por el profesional como se muestra en la
figura 25.

(Figura 25)
Vista de Interfaz para Firma Integrado del Sistema de Gestién Documental Visto
desde Google Chrome
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Firma Digital
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QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:27:50 -05:00

g) Seleccionamos la opcion Firma titular como se muestra en la figura 26.
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(Figura 26)
Vista de Interfaz para Firma Integrado del Sistema de Gestién Documental Visto
desde Google Chrome

P FIRMA ONPE Frmade | L Contigiiowr | @F Acevende | o =
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Asunto : 163t

Aatetencia

Facha Elaborassn Santiago De Sureo, 28 de fobrars de 2010

Tengo o! agrado de diriginme a usted,
(Cuerpo del documento)

Atentaments,

Adi

h) Seleccionar el certificado que firma el documento y se digitaliza la credencial (clave)
como se muestra en la figura 27 y 28.

(Figura 27)
Vista de Certificados para Firma del Sistema de Gestion Documental Visto desde
Google Chrome

Certificados Instalados
SANTILLAN TORRES Benji Zaid (FAU20550154065)

E RENIEC Cla=s |l High Grade CA

PINO ACEVEDO Yual Alfredo FAU 20168999926 hard

a BECEP-REMIEC CA Class 2

Valido del 02/02/2018 15:26:52 -05'00" al 02/02/2019 15:26:52 -05'00"

v X

firantar Cancalar

(Figura 28)
Vista de Solicitar Credencial para Firma del Sistema de Gestion Documental
Visto desde Google Chrome
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i) Unavez realizado la firma, automaticamente se generara el correlativo del documento y
se mostrara la fecha y hora realizada como se muestra en la figura 29.

(Figura 29)

Vista de Documento Firmado del Sistema de Gestion Documental Visto desde
Google Chrome
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JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Asunto g test
Referencia
Fecha Elaboracion: Santiago De Surco, 28 de febrero de 2019

. . , . B + EMITIR DOC. .
i) Unavez realizado la firma, presionar el botén y autométicamente se

envia a la bandeja del titular del 6rgano correspondiente. Figura 30.

(Figura 30)
Vista de Emision de Documentos del Profesional del Sistema de Gestién
Documental Visto desde Google Chrome
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4) RECEPCION DE DOCUMENTOS

Esta opcidn permite visualizar los documentos que han sido enviados a la/al usuaria/o. Muestra
el mismo contenido en la bandeja de “NO LEIDOS” del menu principal como se muestra en la
figura 31.

(Figura 31)
Vista de Pantalla de Inicio del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google
Chrome
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o=
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Ll

. - . . (7
a) Seleccionamos el documento que se desea recibir presionando el botén como se
muestra en la figura 32.

(Figura 32)
Vista de Pantalla de Inicio del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google
Chrome
Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL o e - - = %
T AR ACION EoEGLIR @ Recibir @ Editar  EVerDocumenle @ Ver Anexos & Seguimiento  EVincular Tema S Avance G+ Sallr
QAL WARMA
. — Contiguracin Bisnues FilEm

Firmado digitalmente por NOVOA 1 . e -

SANCHEZ Katia Natali FAU Mo Dogcmeni Mo Exgeciert: TODOS =t

20550154065 hard - y - ~ -

Motivo: Doy V° B° A iohs O | e oD v

Fecha: 22.01.2021 12:45:38 -05:00 il

'5’.{. Docusenics de Ofciea Sovo Decumestos de ofesionaes
Dutally
. - Mastrar _13 v fegilis
Firma Digital =
PROGRAMA NACIONAL - SLLIONES N EWSAIDH i REMITENTE TIPGDOE, 5| MNTDOCUEBENTD, | DESTINATARI: s ASUNTD
DE ALIMENTACION ESCOLAR . I
QAL WARMA S0 1 FREOMY | BANTILAN TORAES BENA 240 WFORUE LOD014-24HEL THEST CANTILLEN TCRRES HEMII 240 | VIAE
AL DANA AR Carlos FAL T BEem | ¢ e TN ORRES S0\ cupma ikcuLan |1 SAATILLEN TORRES BENI 24D |-
20550154065 soft e
Motivo: Doy V° B® [ | I | CAIDATANG - SAHTHLAN TORRES BN 240D~ | | I |
Fecha: 21.01.2021 18:29:18 -05:00 ik AN | 6 e i 4:)-59"5::; RIRARTIFRES SENE £980 | o oo |2 SENTILLAN TORRES BERII 280
123 de 3 regisins

b) Para interactuar con el documento se puede usar la barra del menua o acceso directo, con
las opciones mas utilizas que a continuacion se detalla:
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e Editar : esta opcion muestra los datos del documento para ver o modificar.
e Ver documento . : esta opcién muestra el documento en PDF.

e Ver anexos Z . esta opcién muestra los anexos adjuntos al documento.

. -

. : o 7 Edi . . 7
¢) En la barra del menu se presiona la opcion @ Editar o en el icono de acceso rapldo ,
donde la opcion de acceso rapido mantiene un color especial segun el grado de prioridad

gue le haya dado el emisor.
e Verde: Prioridad Normal.

e Amarillo: Prioridad Urgente.

¢ Rojo: Prioridad Muy Urgente.

- . ., . . : M 2 Recibir
d) Se verifica la informacién y se realiza la recepcion presionando el botén - de la
barra de menul como se muestra en la figura 33.

(Figura 33)
Vista de Recepcion de Documentos Administrativos del Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome

I 2 Recibir  E|Ver Documento &P Ver Anexos +#* Seguimlento 4= Cerrar G+ Salir

ERREHE 2 Esiado recepciin

Hurnere 20150000127 Fachs 2710212015 Adia: 2019 m ®ane g
Sin Efiquata -

Preeaga hire Racapion i

Emisor Dastinatario

Rerate. | CIUDADANOD - SANTILLAN TORRES BEMNJI ZAID - DNI. 46857506 i | I0AD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

tismors | ROMER ERO OLGA E LLAN TG AIL

Documento

Tipn: "CARTA CIRCULAR [res— 7 s

A

n | ORIGINAL Pricidad: | URGENTE

Datos de Recepclin
Apa. SANTILLAN TORRES BENM ZAID

recha | 2 151235

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.01.2021 12:46:18 -05:00

e) Al presionar el botén @ se muestra un mensaje de interrogacion “RECIBIR
DOCUMENTO?” con la opcion “SI” o “NO” como se muestra en la figura 34.

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:29:38 -05:00
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(Figura 34)

Vista de Recepcion de Documentos Administrativos del Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome

TAK Recibir Documento 7

FECERCION T DOCIMEN TS ATIMINIZTR

& Recibir B ver Documer

frem— 2018-0000127 Fecha: | 27022019 i [T =03 TR
- < = - W Sin Etiguets -
Froceao. | | || Mo Receoin: |
Emisor Destsnatario-
P [T | || Depunasneia | 1
Eiators: | || e
mm"m.... R 52 SEAETIETIETEE E
Tee [ GARTA GHGULAR | Himero | z Fache [ 2702000191508 | A e J T i
REFERENCIA
Tipe Dosumenta Miiners de Documento F. Emiidn
Asunta
1 Piodsd | URGENTE | Insgasienss |
Atencian/Archivar
Apa | SANTILLAN TORRES BENJIZAID | IFrcha de Atmacion |
Fache. | 28/122018 1236 | B | | Feennde Aenvamisni: il

Achiva Auoko [ IEAE

atio

f) La confirmacion de la recepcion crea un nimero de recepcion correlativo por dependencia.

, . RECIBIDO .
Ademas, el estado del documento cambia de EEEEEES a- . Al realizar todos los

procedimientos el documento ya se encuentra en nuestro poder como se muestra en la
figura 35.

(Figura 35)

Vista de Recepcidon de Documentos Administrativos del Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome

s B0 O RS A Recepcion: Transacoiin completada ton
M Grabar  # AlendedDervar = EVerDocumenta. & Ver Anexos  # Seguimienta 3 Anular 4= Cerrar G Salic =
H - s Expedieate - Esuadn recepoon:
Firma DIQ ital i P E g . TR e 13 =
R —
PROGRAMA NACIONAL T = e
DE ALIMENTACION ESCOLAR T S
QAL WARMA wots | CHIDACING - SAKTLLAN TORRES BENJI ZAD - DAL SB807501 v |1 & DE WFORMACION
Firmado digitalmente por NOVOA Etboes MERD VALERD OLGA ey £5 BENA 2210

SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard oo - =
Motivo: Doy V° B® Toa: CARTA CIRCULAR i ] Focn

- ITHEITY 1503 RO R
Fecha: 22.01.2021 12:48:57 -05:00 REFERENCIA
Tigro Ducussni WKimara e Decunsnt F. Emiksid

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:29:59 -05:00

Ptz URGENTE

5) ATENDER/DERIVAR DOCUMENTOS

a) Para atender un documento primero se recibe, siguiendo el procedimiento de recepcion.
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b) Otra opcidn es recibir y archivar el documento, la cual se realiza colocando la “FECHA DE

ATENCION?” y/o la “FECHA DE ARCHIVAMIENTO”, luego se presiona el botén m
para cambiar el estado del documento como se muestra en las figuras 36, 37 y 38.

(Figura 36)
Vista de Estado de Recepcion de Documentos Administrativos del Sistema de
Gestion Documental Visto desde Google Chrome

er Anexos +* Seguimiento ¥ Anular <= Cerrar (& Salir

Estado recepcion

Afio: | 2019 | R
! L RECIBIDO W Sin Etiqueta ~
| Mro Recepcidn: | 42 |
Destinatario
] Dependencia: | UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACGION ]
] Personal: [ SANTILLAN TORRES BENJI ZAID ]
(Figura 37)

Vista de Estado de Recepcion de Documentos Administrativos del Sistema de
Gestién Documental Visto desde Google Chrome

Anexos F Seguimiento »® Anular = Cerrar > salir
Estado recaepcidn
; ) I
Afio: [ 2019 ]
X —_— ATENDIDO Wy Sin Etigqueta -
Mro Recepcian: | a2 |
e —

Drestinatario
Dapandancia: | UNIDAD DE TECHNOLOGILAS DE INFORMACIOMN |

Parsonal | SANTILLAN TORRES BENJI ZAID ]
Facha: | 27/02/2019 19:03 1 Atandar an | ] Jaras
REFERENCILA
Tipo Documento MNMOomeroe de Documento F. Emision

Indicaciones: |

AtencidniArchivar

Fecha de Atencion: | 28/02/2019 14:39

Fecha de Archivamisnto [

Achivo Sdjunto: [

Firma Digital

DE ALMENTACION £SGOLAR (Figura 38)
QAU WARMA Vista de Estado de Recepcién de Documentos Administrativos del Sistema de
Firmado digitalmente por NOVOA -z .
SANCHEZ Katia Natali FAU Gestion Documental Visto desde Google Chrome

Motivo: Doy V° B®
Fecha: 22.01.2021 12:49:39 -05:00

Anexos ¥ sSeguimiento > Anular - Cerrar = Salir

TEsiado recencion

. . Ao | 2015 | = .
Firma Digital vire mesmpmen: | 4z i | AEsEeEaao SEEORe
PROGRAMA NACIONAL

by Cre s i o o
DE AUMENTACION ESCOLAR Dependencia: | UMNIDWD DE TECHOLOGLAS DE IMFORMAC HOM
QAL WARMA Farm ol | SANTILLAN TORRES BENJI ZAID 1

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU

oaha: | ZF/02/2019 1903 | e G T
20550154065 soft
Motivo: Doy V° B® REFERE-NC‘.IA : - '
Fecha: 21.01.2021 18:30:20 -05:00 T i ChCe wi e s L L e T L R e o Ermiaion

st o |

PN R e T T el SRR T
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]
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c) A continuacion, se detalla los estados:
e Solo atendido: esta opcién indica que aun no se desea archivar el documento.
e Solo archivado: esta opcién indica que el documento fue archivado.

e Atendido y archivado: esta opcion indica que se atendio y archivo (entre ambos estados
predomina la fecha de archivamiento).

d) Ademas, se puede colocar una observacion en los datos de recepcion del documento, y ante
. . . . =
cualquier cambio se debe presionar el botén .

5.1 Atender/Derivar como documento administrativo

a) Al presionar el botén se genera por defecto un documento
administrativo el cual se identifica por las siglas de la dependencia en el campo ndmero.
Este nuevo documento toma como referencia automéatica el documento previamente
recibido como se muestra en la figura 39:

(Figura 39)
Vista de Emisién Documentos Administrativos del Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome

Numero de Emision

Guardar

Visto Buest (V°B®)

Cambios

Expoiig-
e 2019-0000127 Fecha; JIM22015 ado:

W PROVECTD. -

Procese | i Erides
iy W Vistos B = ,g,l
Decerdendi A
Q Fefeencias
. a it Tipa Documendn Emibec Nro. Documents Fecha
Tipo P g e ;
15 v CARTA CIRCULAF v 2 0S| 8 s A e
Documento i L .
I v b | P Referencia Documento
falit fel Infiema del O o {S0in 36 verd e k2 oficing A 13 que pertenace e decumenta)
g
Farha RN Aepgeren |0 ::m , ..
Dias de atencidn
Destmatario
. - moa| INSTITUCION . Gmpes e v ks o Promat URGENTE
Firma Digital ——r oo i Tt e B
PROGRAMA NACIONAL O | LMIDAD DE ASES0RIA JURIDICA SEDE CENTRA | | CASTILLD MENDEZ MANUEL HUMBERTC, © | ATENDER URGENTE
DE ALIMENTACION ESCOLAR : MIDAD DE ASESORMA JURID 2 | BEDE CENTRAL o | [CASTILLD MENDEZ MANUEL HUMBE ] ENDE: £ | URGENTE v v
QAL WARMA L

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU i i
20550154065 hard Destinatario
Motivo: Doy V° B

Fecha: 22.01.2021 12:50:36 -05:00

] . b) Se procede a registrar los datos del documento:
Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DEALIMERTACION ESEOLAR, e Seleccionar tipo de documento a elaborar.

QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:30:45 -05:00

e Colocar como destinatario a la/el jefa/e o al/ a la coordinador/a del érgano.

e Modificar Asunto.
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c) Por ultimo, se graba el documento lo cual genera un niimero correlativo de emision. Los
pasos siguientes son similares a los descritos en como emitir documentos nuevos. Al
ser un documento administrativo requiere la firma de la/del jefa/e o del/de la
coordinador/a para su emision.

5.2 Atender/Derivar como documento personal

a) Al darle clic en el boton EEASEEEENERNS v luego a la opcién “Documento del

Profesional” como se muestra en la figura 40, se genera un documento personal el
cual se identifica por las siglas de la dependencia y las iniciales de la/del usuaria/o en
el campo numero.

(Figura 40)

Vista de Opciones del Sistema de Gestién Documental Visto desde Google

Chrome

" Atender/Derivar -~

Documento Administrativo

Documento del Profesional

b) El nuevo documento toma como referencia automatica el documento previamente
recibido al igual que la opcién de “Documento Administrativo” como se muestra en
la figura 41:

(Figura 41)

Vista de Emision de Documentos del Profesional del Sistema de Gestién

Documental Visto desde Google Chrome

Firma Documento

Numero de Emision

J

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.01.2021 12:51:24 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:31:21 -05:00
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e

A
= T Eree— ué Dias de atencion
Destinatasic:
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-]

:i Destinatario
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c) Se procede a registrar los datos del documento:

e Seleccionar tipo de documento a elaborar.
e Colocar como destinatario a la/el jefa/e o al/ a la coordinador/a del érgano.
¢ Maodificar Asunto.

d) Por dltimo, se graba lo cual genera un nimero correlativo de emisién personal. Los
pasos siguientes son similares a los descritos en como emitir documentos nuevos. Al
ser un documento personal requiere la firma de la/del usuaria/o para su emision.

6) FIRMAR DOCUMENTOS
a) Los documentos que se encuentran con el estado “PARA DESPACHO” son aquellos que

estan listos para ser firmados digitalmente. Para poder ubicarlo se puede acceder desde el
menu resumen, en el botén “PARA DESPACHO”, como se muestra en la figura 42.

Figura 42)
Vista del Menu Principal del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google
Chrome
<> A ol W L B B A T R T W R L T
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A L_ElIDCO =S (€O Ficiraa)

FREECIESIED O =S (FPracasfes<icsrnenl)

Ebemesaienicn ratenss remsiks el

00086

A L ElIDeo =S (FPrasFer<iicsrasa=il)
T ] Erezraedieratess cler sezedlaer

b) Alingresar alabandeja “PARA DESPACHO” muestra todos los documentos que requieren

ser firmados. Para lo cual deberéa seleccionar y presionar el botén como se muestra
en la figura 43.

(Figura 43)
Vista de la Emisién de Documentos del Sistema de Gestion Documental Visto desde
Google Chrome
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Firma Digital
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20550154065 soft h TR o T T
Motivo: Doy V° B° Ek# 3 [HRENTREELEA m VEMANEN DE LATREAD IO A (ESFEED
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c) Como resultado se muestra la informacion del documento, donde se encuentra habilitada
la opcion como se muestra en la figura 44.

(Figura 44)
Vista del Emisién de Documentos del Sistema de Gestién Documental Visto desde
Google Chrome

: " EMISION D DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS:
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d) Antes de realizar la firma se puede realizar correcciones en el documento, en caso se hayan

. . . . . o .
realizado modificaciones se presiona el botén m y para que se reflejen
los cambios.

e) Al presionar el botén , se abre el software de firma digital el cual nos permite
firmar el documento como se muestra en la figura 45.

(Figura 45)
Vista de Firma Documento del Sistema de Gestién Documental Visto desde Google
Chrome
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Fecha: 21.01.2021 18:32:06 -05:00

Version N° 02 Péagina 51 de 69
Resolucién de Direccion Ejecutiva N° D000015-2021-MIDIS/PNAEQW-DE



DIRECTIVA QUE REGULA LA GESTION DOCUMENTAL
EN EL PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION DIR-035-PNAEQW-UA
ESCOLAR QALI WARMA

f) Se presiona el mouse sobre la opcion “FIRMAR?” para desplegar el menu donde se procede
a dar clic a la opcion “FIRMA TITULAR”, como se muestra en la figura 46.

(Figura 46)
Vista de Firma Documento del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google
Chrome
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g) Seleccionamos al titular de la firma y se presiona el boton de confirmacién,
automaticamente se genera una nueva ventana en donde la/el usuaria/o debe colocar su
contrasefia del certificado personal como se muestra en la figura 47 y 48.

(Figura 47)
Vista de Firma Documento del Sistema de Gestién Documental Visto desde Google
Chrome

SELECCIONAR CERTIFICADO

Certificados Instalados
SANTILLAN TORRES Benji Zaid (FAU20550154065)

valido del 29/12/2017 17:44:30 -05'00" al 29/12,/2018 17:44:30 -05'00°

2= PINO ACEVEDO Yual Alfredo FAU 20168999926 hard
Véi;dsorj-ﬁ“ 05752/2015 15:26:52 -05'00" al 02/02/2019 15:26:52 -05'00"

v >
(Figura 48)
Firma Diaital Vista de Firma Documento del Sistema de Gestiéon Documental Visto desde Google
irma Digita Chrome
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio >
QAL WARMA
Egﬂ%‘ﬁéjzig&:gw;?aﬁ%ﬂ?VOA Una aplicacion esta solicitando acceso a un elemento
20550154065 hard protegido.
Motivo: Doy V° B°
Fecha: 22.01.2021 12:54:21 -05:00
Firma Digital Corfiraseta ne:
PROGRAMA NACIONAL Clave privada de CryptoAP ||
DE AUMENTACION ESCOLAR [ Rt corkrancria
QAL WARMA =
Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 21.01.2021 18:36:17 -05:00 T S <
Aceptar Cancelar Detalles. ..
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h) Digitado la contrasefia y presionando el botén aceptar, el documento queda firmado
digitalmente como se muestra en la figura 49.

(Figura 49)
Vista de Firma Documento del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google
Chrome

P e

cuRBULTAS

™ Grabar FirmarDoe - # Carg

T

Santiago De Surco, 28 de Febrero del 2019
MEMORANDO N*  DO00019-2018-PNAEQW-UTI
A JUANA MUNOZ RIVERA

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRACION
UNIDAD DE ADMINISTRACION

cc EDGAR ANDDY SANCHET DE LA CRUZ
JEFE DE LA UMIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Asunts PRUEBA
—ow Ratarancia
Tapeydnne cim
O |UNIDAD DE ADMINIS TRACION SE] Fuecha Elsbarscin Santiage De Surco, 24 de enere de 2019
HIGGF HEHH

) Cerramos el software de firma digital y procedemos a emitir el documento, presionando el
botén , como se muestra en la figura 50.

(Figura 50)
Vista de Emision de Documentos Administrativos del Sistema de Gestién
Documental Visto desde Google Chrome

ERISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar # FimarDoc. '+ M CargarDoc. & Ver/CargarAnexos X Anular 4= Cerar (3 Sair

Expedientz

Vemer UTon20d508000H Fetha PRI Hin Rl =
= ————m e ¥ EMITIREOC. PARA DESPACHD »
Procesn; | | Heo Emsion 16 |

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU

vowo oo ) Como resultado el estado del documento cambia a como se muestra en la figura
51. En este estado no se pueden realizar modificaciones o correcciones al documento,
Firma Digital porque ya se encuentra en la bandeja del destinatario. Si desea realizar algiin cambio se
- PROGRAMA IR AOMAL debe cambiar el estado de “EMITIDO” a “EN PROYECTO” pero para ello el destinatario
QAL WARMA no deben haber “Recibido” el documento.
Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 21.01.2021 18:38:59 -05:00
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(Figura 51)
Vista de Emision de Documentos Administrativos del Sistema de Gestidn
Documental Visto desde Google Chrome

Exita! Trarsacciin comptods
B Avrr Document & Ver Anexos & Seguimiento 4= Came (e Sailr
U024 1509008 11 Froha 24008 b s
P, Trenae 5 i A
 Vislos Buoeos -]
Refesncios
Al Tpobecame  Lmilic W Gecemests foch
Q
-
DDA W11 0] DOCRI T (8010 8 ward 311 (8 DICHA A 2 (18 PRIIBIACE #] AOCLIT0 )
e
b BRI eade! e 4
frm— Lesal - Traiga iticaenes b st
0 UNIDAD DE ATMINIS TRAC 08 SEDE CENTHAL £ MUNOT RIVERA JLUANA DRMGINAL HORMAL v
- i

7) CONSULTAS

Las consultas solo nos permiten visualizar los documentos generados y exportarlos en PDF o
Excel, para ello seleccionamos la opcibn CONSULTAS” y automaticamente se despliega la
lista de opciones a consultar como se muestra en la figura 52.

(Figura 52)
Vista del Men( Principal del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google
Chrome
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS ICONSULTAS

Documentos Emitidos

s Documentos de UTI Documentos Recibidos

Resumen de los documentos principales de UTIL

Documentos Visto Bueno

PARA DESPACHO ' Documentos del Profesiong

Documentos Administrativos listos para la Firma . L.
Seguimiento de Emitidos

EN PROYECTO ' Seguimiento de Recibidos

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

RECIBIDOS (Oficina)

Documentos recibidos

NO LEIDOS (Oficina)

Documentos pendientes de recibir

RECIBIDOS (Profesional)

Documentos recibidos

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:39:33 -05:00

NO LEIDOS (Profesional)

Documentos pendientes de recibir

e e e e e e e e mm e m e e e m e mm e m e mm e e e e e
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7.1 Documentos emitidos

Son todos los documentos elaborados por los érganos del PNAEQW. Nos permite ver el
detalle del registro emitido, documentos, anexos y poder exportar en PDF o Excel como
se muestra en las figuras 53 y 54.

(Figura 53)
Vista de Consulta de Documentos Emitidos del Sistema de Gestién Documental
Visto desde Google Chrome

| CONSHETE 0 BSTNTE LODNERTOS

(oele Bverdomene @Verions RS deoow v (s

L enfiuranios S
Yo Eriee e Dt Epie: (0075 20 T D= T v Eith Trim X
it |mﬁm-9 R | T v Wl ] ' @
Teike
Koo RDHBCAWG | ROHG  ROMC L WOKNEW | 43 . EE b memom: L wEnew ) M) B
ké T I = AR
i 1] e i R 2 ikl HE LA D2 AR AN - WML TVER R el OCHERGH B 1

(Figura 54)
Vista de Consulta de Documentos Emitidos del Sistema de Gestion Documental
Visto desde Google Chrome

& Detalle Ver Documento ¢ Ver Anexos = Seguimiento & Exportar ~ (> Salir

-Configuracion Busqueda Exportar PDF
tiro Dosumente: | | Nre Exuedeerrle.|_ Exportar Sxcel Q Buscar | %

Asunto: | Remitente:|

“inchuir Fittro @

7.2 Documentos recibidos

Son todos los documentos recibidos de los diferentes érganos del PNAEQW y documentos
externos. Nos permite ver el detalle de los registros recibidos, documentos, anexos y poder
exportar en PDF y Excel para realizar reportes como se muestra en las figuras 55y 56.

(Figura 55)
Vista de Consulta de Documentos Recibidos del Sistema de Gestion Documental
Visto desde Google Chrome

Firma Digital

PROGRAMA NACIONAL

DALl WARMA

DE ALIMENTACION ESCOLAR

CoeFguertn e

1 naligeraciin Fi
Firmado digitalmente por NOVOA A I Nobysiek | I nsal K | [§ DRt s v TN
SANCHEZ Katia Natali FAU ® - WAL - REIL o l T
20550154065 hard s - 1 g B Ve = ]
Motivo: Doy V° B° e | Feie e M s oo Do e v 2]
Fecha: 22.01.2021 12:59:22 -05:00
Teloe
W5 TELS SNTE 5 FARORMOMR L TROROC ) wOoimBm | ," [a i A 4 RCFRR 5 WM L PEREOT L Bun b

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:40:16 -05:00
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(Figura 56)
Vista de Consulta de Documentos Recibidos del Sistema de Gestién
Documental Visto desde Google Chrome

= Exportar ~ (> Salir

& Detalle B Ver Documento &2 Ver Anexos # Seguimiento
Cenfiguracion Bisgueda Exportar PDF
N Documenta: | | Nro Expedierts: | Exportar Excel Q Buscar | %

inciuir Filtra B

Asunto: | Remitente: |

7.3 Documentos vistos buenos

Son todos los documentos que se solicitaron visto bueno a profesionales, a jefas/es y/o
coordindoras/es de los 6rganos del PNAEQW, tal como se muestra en la figura 57.

(Figura 57)

Vista de Consulta de Documentos Vistos Buenos del Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome

Goctle EVerDommern & erkrexss  Sequmien (¥5air

| Confguncin Bgiets Coabguinciéa Filie
s 7 b Creammty - Epants 0 UETENE S - e [TO0OS] B Trra X
- S— v wiTOHS ' o]
Dot
" ENCA CREED FElHA P W COCUMERT) AN DESTINDRE NRD EEDENE ESIAG
k# SO | VR T LY 1
(] SR T =T RTINS EBU F "

7.4 Documentos profesionales

Son todos los documentos elaborados de forma personal por la/el usuaria/o. Al igual que
en los otros procesos esta opcidn te permite exportar la informacion como PDF o Excel
como se muestra en las figuras 58 y 59.

(Figura 58)
Vista de Consulta de Emisién de Documentos del Profesional del Sistema de
Gestién Documental Visto desde Google Chrome

- .. Conbganecee Sscue Confguracon Hire
Flrma Dlgltal Sntrme i OEuwcal % W S0 HOMESFESFEG e e s " T ema %
PROGRAMA NACIONAL A
DE ALUIMENTACION ESCOLAR B
QAL WARMA _—

Firmado digitalmente por NOVOA roLopmml Az AT RN 5 G 4 wmcwo T 2 T 3 wowonR . 2 mweo 5o o
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.01.2021 12:58:36 -05:00

=

gt e ] s EST

PROGRAMA NACIONAL
DE AUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:40:38 -05:00
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(Figura 59)
Vista de Consulta de Emisién de Documentos del Profesional del Sistema de
Gestién Documental Visto desde Google Chrome

@Detale EVerDocumento & VerAnexos # Seguimiento & Exportar ~ (*Salir

:C'onﬁguracilﬁn iiﬂsqueda- Exportar FDF
i Dacument: | MrnExped;ema:|_ Exportar xcel Q Buscar | %

: gt |
Astinto: Remiterte: | | Ulinehuir Fittro @

Maianie

7.5 Seguimiento de emitidos

Se visualiza las fechas de vencimiento y atencién de los documentos emitidos por una
dependencia. Puede utilizarse una blsqueda avanzada configurando los filtros por tipo de
documentos, fecha, estado y vencimiento. Nos permite ver el detalle del registro de
emitidos, anexos y poder exportar en PDF o Excel como se muestra en las figuras 60 y
61.

(Figura 60)
Vista de Seguimiento de Documentos Administrativos Emitidos del Profesional del
Sistema de Gestion Documental Visto desde Google Chrome

Goetie EverDoouments & Verdnsios S Segumetn REony - (oS3

Corfpureccn Biasd Crehguryses T,
i T BoSorsien Qary x @

et e C R

e

PODNTEW o

" y ) Dot - wo. asiia > FEe - anieliis”e Ssiaie . WM. TEM . D4 TCHA o O . FIDA o on: o TR
VMK G+ PECIMNE D olhonl waaamteo D THS aImAG WAt YoMy ¢ UM - Ore  MOPOON  ADIODNY  asDmo e B0 T wmo D

T - e e

X300 08 ot owsRm xR |3 s o0 orvees

(Figura 61)
Vista de Seguimiento de Documentos Administrativos Emitidos del Profesional
del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google Chrome

@ Detalle B VerDocumento @ Ver Anexos & Sequimiento & Exportar ~ (3 Salir

:C'onliguracilﬁn ﬁﬂsqueda-

Exporiar PDF

Firma Digital -
Buscar | X

PROGRAMA NACIONAL Q

DE ALUIMENTACION ESCOLAR : — 1
QAL WARMA Asito: | Remilents | \néluis Fitto @

Firmado digitaimente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft ot
Motivo: Doy V° B°®
Fecha: 21.01.2021 18:40:57 -05:00

Mo Documenty: | NroBxpederts| || Exportar Excel
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7.6 Seguimiento de recibidos

Se visualiza las fechas de vencimiento y atenciéon de los documentos recibidos por una
dependencia. Puede utilizarse una busqueda avanzada configurando los filtros por tipo de
documentos, fechas, estados y vencimiento. Nos permite ver el detalle de nuestro registro
emitido, documentos, anexos y poder exportar en PDF o Excel como se muestra en las
figuras 62y 63.

(Figura 62)
Vista de Seguimiento de Documentos Administrativos Recepcionados del
Profesional del Sistema de Gestién Documental Visto desde Google Chrome

Goome SEveroommene &uoraneess o Sogumenm M Swpotor - OFSair

(Figura 63)
Vista de Seguimiento de Documentos Administrativos Recepcionados del
Profesional del Sistema de Gestién Documental Visto desde Google Chrome

@ Detale B VerDocumento & Ver Anexos  # Sequimiento 2 Exportar + (@ Salir

Configuracion BL"rsqueda Exportar PDF
Nra Dogumento; | i Expedinte Exportar £xzel Q Buscar X
Asunt: | | Ramientz . | Ulinchiir Fitra @

MESA DE PARTES

En esta opcién se ingresan los documentos externos enviados por las/los usuarias/os, para
luego ser derivados a las dependencias correspondientes, despliega las opciones como se
muestra en la figura 64.

(Figura 64)
Vista del Menu Principal del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google
Chrome
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS MESA DE PARTES MIENSAJER]

Aegistro de Documentos

e =
= Documentos de MP JR=tEEFEEC T
Resumen de los docwnenios prindoales de MP, e

PARA DESPACHO Documentos Externos

lncumentos Administrates Bstios pars |2 Firma Seguimierta

Documentoz Externox
Firma Digital EN PROYECTO v
PROGRAMA NACIONAL Docmentas Adminlstralives en process de etborsin
DE ALUIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA
Firmado digitalmente por INFANTE RECIBIDOS (Oficina) G
ALDANA Juan Carlos FAU Documentos rechidos
20550154065 soft
Motivo: Doy V° B°®
Fecha: 21.01.2021 18:41:24 -05:00
NO LEIDOS (Oficina) (0]
Documentos pendantes de racibir
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8.1 Registro de documentos
Para ingresar un nuevo documento se selecciona la opcion “REGISTRO DE
DOCUMENTOS”, a continuacion como se muestra en la figura 65:

(Figura 65)
Vista de Recepcion de Documentos Externos del Sistema de Gestion Documental
Visto desde Google Chrome

M Grapar #= Cargar Doc. B Ao Doc. o ver s Cargar anexos 3 anular | o Voucher Exp. = Cerrar O Saliir

BN HEGIRTEOS

i | —Betscclonar— = | Comimn | -—-Seleccirini-

HEF EREHCIA

T o T Faina

=

Se registra los campos correspondientes como se muestra en la figura 66:

e Tipo de expediente: Seleccionar el tipo de expediente recepcionado (notificacion,
respuesta, invitacion, visita, queja, varios, etc.).

e Remitente: N° de DNI, RUC u otros.

e Datos del documento: Tipo de documento (oficio, solicitud, carta, etc.), nimero de
documento, nimero de folios y asunto.

e Destinatario: En el area resaltada se debera ingresar el nombre de la dependencia a
la que se dirige el documento y aparecera de manera automatica el personal autorizado
para la recepcion del mismo. Se podran afadir indicaciones y seleccionar la prioridad
de atencién (normal, urgente y muy urgente). Asimismo, se pueden seleccionar varios
destinatarios si fuese el caso.

Presionamos la opcién m del menu de procedimientos.

(Figura 66)
Vista de Recepcion de Documentos Externos del Sistema de Gestion
1 Documental Visto desde Google Chrome
_‘J

|4 Grabar #Cargar Doc. Bl Abrir Doc. &2 Ver/ Cargar Anexos % Anular  # Voucher Exp. = Cemar G+ Salir

Expediente Detalle

Fecha: [ 3 Tupa| [SIN TURS) v | 1mvERREaUsTOS Ao 2015 EN REGISTROS
== = Hirs Emissin a =
Himero: | Tios | VARIOS v
| PERSONA JURIDICA +| G 465575063 SANTILLAN TORRES BENJI ZAID qQ
| clupapano v ora 16357507 VEGA MOISES JUAN CARLDS Q  cee
MOE LI v - ieeiiel BRI KIS0 MARIARGHE DG 23

| LIMA v| Eroancix | LIMA v ratrte: | G4

Camen: ) Mntcarme

PAATA CIRCULAR v wmere | 123 1 1 gansivie Mender=n| 0 uiss
Mese de Paries v Lo Cestiv que s Tramstani= | [l Opeion] v Foes 2
A
- REFERENCIA
st afio  Tipn Documenta Neo. Expediente Fecha
Agunba Obseivacitn o
e
Destinataric
Firma Digital Dependancia Local Barsonal Tramita Indicaciongs Prioridad
PROGRAMA NACIONAL © |UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFOF, » | |SEDE CENTRAL & | SANCHEZ DE LA CRUZ EDGAR ANDD £ |ORIGINAL all || NORMAL v |
DE ALIMENTACION ESCOLAR e
QAL WARMA
Firmado digitalmente por INFANTE 4
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 21.01.2021 18:41:42 -05:00
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Una vez guardado el registro se debera cargar el documento, para ello debera presionar
P N . . T
el boton MEEEEEEE | selecciona el documento previamente digitalizado en formato PDF.

e Se puede cargar anexos.
¢ Unavez listo y grabado el documento se procedera a registrarlo. El estado

debera cambiar a , lo que indica que el documento ha sido emitido como se
muestra en la figura 67.

(Figura 67)
Vista de Recepcion de Documentos Externos del Sistema de Gestion Documental
Visto desde Google Chrome

M Grabar & Cargar Doc. Abrir Doc. @@ Ver/ Cargar Anexos  # Voucher Exp.  #=Cerrar G+ Salir

Expodiants Dotalis

_ — ol i e 2018 e
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Tribtonn Comis Heanicanis

Datos del Documenio

Tia CaR | Nimen 123 | | Sanaiva fala
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sy | mtsnraion ]

| o
Destinatanc

Dependence Local Personat Trémite. InQICaciones Priongag
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Una vez cambiado el estado, se envia el documento electrénico a la unidad
correspondiente presionando el botén como se muestra en la figura 68.

(Figura 68)
Vista de Recepcion de Documentos Externos del Sistema de Gestion Documental
Visto desde Google Chrome

Exitot 1raiss

EverDos, & ver Anexos = Sequimiento  # VoucherExp,  #=Cerar  C*Sallr
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B 5 TR ir TP ~ Ery = iz

20790000128

Osuwie | PABAIE JOGE MARIA ARGUEDAS 231
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Firma Digital LNIDAD BF TECNCLOMMS OF INFaRY - | SE0E CRATRAL
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.01.2021 18:42:03 -05:00
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8.2 Cargo de entrega
Esta opcién se utiliza para llevar un control de los documentos generados.

En la opcién “MESA DE PARTES” se selecciona “Cargo de Entrega” y aparece la
siguiente pantalla como se muestra en la figura 69.

(Figura 69)
Vista del Menu Principal del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google
Chrome
@ (et al SIS led W1 o Lt N - AR RS T ARE A e e
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Drocurmentos Exctermos

EN PFROYECTO L O

MDocumantos Admiinistrativos an Drocaso da aiabhoraciom

RECIBIDOS (Oficina) «»

Crocumeanios raeacilbidlas

MO LEIDOS (Oficina) «»
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Una vez ingresado a la opcion mencionada presionar el boton y se mostrara la
siguiente pantalla como se muestra en la figura 70:

(Figura 70)
Vista de Cargos Generado del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google
Chrome
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Para poder generar el cargo solo se podra seleccionar documentos de la misma
dependencia. Asimismo, se podra filtrar por tipo de documento y rangos de fecha. Para
ello, se seleccionan los documentos de los que se va a generar el cargo y presionar el
boton como se muestra en la figura 71.

(Figura 71)
Vista del Documentos Pendientes de Entrega del Sistema de Gestion Documental
Visto desde Google Chrome
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Una vez generado el cargo aparece la siguiente pantalla donde se indica el estado de

EEEES A continuacion, se procede a grabar el cargo para luego imprimir como se muestra
en lafigura 72.

(Figura 72)
Vista de Cargo de Entrega del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google
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| oFzio D10-2018 1102415 UNIDAD TERRITGRIAL SVACUCHD R S aUMCAPALIDAD IS TRITAL DE \HCHOS

Para anular los cargos generados se debe acceder nuevamente a la pantalla de inicio de

“CARGOS DE ENTREGA” y seleccionar el cargo y debera presionar el boton
como se muestra en la figura 73.

(Figura 73)
Vista de Cargo de Entrega del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google
Chrome
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Aparece la siguiente pantalla donde se puede seleccionar la opcién Antiar como se
muestra en la figura 74.

(Figura 74)
Vista de Cargo de Entrega del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google
Chrome
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9)

DELEGACION DE FIRMA

Para una delegacion de firma o encargatura, se debe realizar el tramite descrito en el anexo 03
de la presente Directiva.

Para la delegacién de firma, el personal a cargo debe contar con los permisos para poder
visualizar las bandejas como se muestra en la figura 75.

(Figura 75)
Vista del Menu Principal del Sistema de Gestién Documental desde Google Chrome
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Doocumentos pendientes de recibir

El personal encargado visualiza todos los documentos salientes y entrantes del 6rgano del
PNAEQW.

Al generar un documento para firma (Memorando, Informe, Oficio, Carta, etc.) se muestra
como en lafigura 76.

(Figura 76)

Vista del MenU de Emision de Documentos Visto desde Google Chrome
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Para realizar la delegacion de firma, la/el usuaria/o se dirige a la opcion Firmar Por y luego

debera dirigirse al icono y aparece una pantalla como se muestra en la figura 77.
(Figura 77)
Vista del Menu de Listado de Empleados Visto desde Google Chrome
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La/el usuaria/o deberéa seleccionar al personal que esta a cargo para realizar la firma solicitada
como se muestra en la figura 78:

(Figura 78)
Vista del Menu de Emisién de Documentos Visto desde Google Chrome
Remitente
Dependencia: UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v
Firmado Por SANTILLAN TORRES BENJI ZAID Q

0

Elaborado Por: SANTILLAN TORRES BENJI ZAID

Firmado el documento, se muestra tal como en la figura 79:
(Figura 79)

Vista del Documento Firmado Visto desde Google Chrome
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Importante:

e En el documento firmado se muestra el cargo actual de la persona encargada, pero no como
jefale.

¢ Cuando se genera documentos de profesional dirigidos al JUT, no se cambia en la opcion
personal destinatario ya que solo se trata de delegacién de firma.

9.1 Encargado de UT:

Para la encargatura de la UT, el personal a cargo debera contar con dicho permiso para
poder visualizar las bandejas de entrada como se muestra en la figura 80.

(Figura 80)
Vista del Menu Principal del Sistema de Gestion Documental desde Google
Chrome
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El personal encargado visualiza todos los documentos emitidos y recibidos de la UT.

Al generar un documento para firma (Memorando, Informe, Oficio, Carta, etc.) se
muestra como en la figura 81.

(Figura 81)
Vista del Menu de Emision de Documentos Visto desde Google Chrome
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Firmado el documento, se muestra tal como en la figura 82:

(Figura 82)
Vista del Documento Firmado Visto desde Google Chrome
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Importante:

¢ En el documento firmado se mostrara el cargo actual de la persona asignada como jefa/e.
e Cuando se genere informes del profesional dirigido al JUT, se mostrard automaticamente el
personal que esta a cargo de la UT.
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ANEXO N° 05

CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

NUmero
del Texto
Vigente

Cambio realizado

Justificacion

Alcance

Las disposiciones de la presente directiva
son de cumplimiento obligatorio para
las/los administradas/os, las/los
proveedoras/es y las/los servidoras/es de
los 6rganos del Programa Nacional de
Alimentacibn  Escolar Qali Warma
involucrados en su ejecucion.

Se mejoro la redaccion para
una mejor comprension.

Abreviaturas y Siglas
CAS: Contrato Administrativo de Servicios
SADE: Sistema Administrativo de
Expedientes Electrénicos
SIGO: Sistema Integrado de Gestion
Administrativa

TUO: Texto Unico Ordenado

Se agregé abreviaturas
considerando su uso en el
desarrollo del documento.

6.21 Situacion de emergencia: Es aquel
estado de dafios sobre la vida, el
patrimonio y el medio ambiente
ocasionados por la ocurrencia de un
fendmeno natural o inducido por la accion
humana, previamente declarado por el
Gobierno Nacional o el ente rector
correspondiente, que altera el normal
desenvolvimiento de las actividades de la
zona afectada, y se configura entre otros,
por los siguientes  supuestos: i)
Acontecimientos catastréficos, de caracter
extraordinario, ocasionados por la
naturaleza o por la accién u omision del
obrar humano que generan dafios
afectando a determinada poblacion; ii)
Situaciones que afectan la defensa o
seguridad nacional dirigidas a enfrentar
agresiones de orden interno o externo que
menoscaban la consecucion de los fines
del Estado; iii) Situaciones que supongan
grave peligro, en las que exista la
posibilidad debidamente comprobada que
cualquiera de los acontecimientos o
situaciones anteriores ocurra de manera
inminente; y, iv) Emergencias sanitarias;
declaradas por el ente rector.

Se agregd el término
considerando su uso en el
desarrollo del documento.

Version
N°
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8.9 De la canalizacion, ingreso vy
registro de los documentos en el SGD
8.9.7 Los documentos digitales contenidos
en el SGD son considerados como
reproducciones idénticas al documento
fisico original. Debe adjuntarse el
documento electrénico al registrar vy
finalizar el expediente.

Se mejoro la redaccion para
una mejor comprension.
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8.13.3 De las obligaciones de la UTI
c) Instalar y efectuar las configuraciones
necesarias en los equipos de cémputo de
las/los servidores civiles correspondientes.

Se mejoro la redaccion para
una mejor comprension.

8.13.5 De las obligaciones de las/los
servidoras/es civiles 0 las/los
proveedoras/es que tienen acceso al
SGD del PNAEQW

Se mejoro la redaccion para
una mejor comprension.

9.1 De la recepcion
9.1.1 La recepcion del documento externo
presentado por la/el usuaria/o en la Mesa
de Partes Virtual, Mesa de Partes de la
sede central y Mesa de Partes de las
unidades territoriales del PNAEQW se
realiza conforme a las siguientes
disposiciones:

m) Aguellos sobres remitidos por
postoras/es a procedimientos de seleccion
para contrataciones del Estado vy
contratacion CAS, se reciben cerrados y
se entregan respetando esta condicién al
Comité de Seleccion responsable de la
conduccion del dicho procedimiento,
debiendo consignar el ticket de recepcion
por parte de la Entidad en el que conste el
namero de registro, fecha y hora, y
entregar el cargo respectivo.

Se mejoro la redaccion para
una mejor comprension.

9.1 De la recepcion
9.1.3 En caso ocurra una situacién de
emergencia en todo el territorio nacional o
parte de él que impida la atencion
presencial en la Mesa de Partes de la sede
central y/o en la Mesa de Partes de las
unidades territoriales, la/el usuaria/o
puede utilizar la Mesa de Partes Virtual
para presentar su documento destinado al
PNAEQW, a fin que se proceda con el
trAmite correspondiente.

Se mejoro la redaccion para
una mejor comprension.

9.3.13 En caso ocurra una situacion de
emergencia en todo el territorio nacional o
parte de él, la distribucion fisica de la
documentacion recepcionada a través de
la Mesa de Partes de la sede central y de
las unidades territoriales se realiza en
tanto se restablezca progresivamente la
labor presencial de las/los servidoras/es
civiles o las actividades de las/los
proveedoras/es del PNAEQW.

Se mejoro la redaccion para
una mejor comprension.
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9.4.1 Lasl/los servidoras/es civiles o las/los
proveedoras/es que tienen acceso al SGD
deben de ingresar diariamente para
verificar el estado del tramite de sus
documentos pendientes y tomar accion
sobre los nuevos documentos que le han
sido derivados y/o asignados. Las/los
jefas/es y las/los coordinadoras/es de los
organos del PNAEQW son los
responsables del correcto uso del SGD,
asi como de la atencién oportuna de los
documentos derivados a su Despacho.

Se mejoro la redaccion para
una mejor comprension.
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10.1 Tramite de documentos impresos

fisicos
10.1.1 Por la necesidad de contar con
archivos fisicos, se tramitan documentos
digitales impresos en los siguientes casos:
En caso ocurra una situacion de
emergencia en todo el territorio nacional o
parte de él, se puede exceptuar el
cumplimiento de la presente disposicién y
en tanto no se restablezca la atencion
presencial.

Se mejoro la redaccion para
una mejor comprension.

10.1 Tramite de documentos impresos
y fisicos
10.1.2 A efectos de lo sefialado en el
numeral anterior todos los adjuntos son
escaneados y cargados en el SGD, a
excepcion de los siguientes documentos:
En tales casos s6lo se genera el
documento en el SGD (informe o
memorando u otros documentos), sus
adjuntos no son escaneados, pero son
numerados y considerados en el registro
del SGD.

Se mejoro la redaccion para
una mejor comprension.

10.3 Las/los servidoras/es civiles o las/los
proveedoras/es que tienen acceso al SGD
gue detecten la tramitacién simultdnea de
dos o méas documentos de un mismo
remitente y/o sobre una misma materia,
deben informarlo a las/los jefas/es y a
las/los coordinadoras/es de los 6rganos
del PNAEQW que intervienen en el
procedimiento, para su acumulacién de
oficio al documento con registro mas
antiguo.

Se mejoro la redaccion para
una mejor comprension.

10.9 En caso se requiera efectuar la
notificacion a la/al usuaria/o y/o cualquier
comunicacion  externa  por  medio
electrénico (casilla electrénica),
considerando los numerales 8.11.3),
9.3.12) y 9.4.8), los 6rganos del PNAEQW
pueden realizarlo de manera directa
utilizando el correo electrénico institucional
en uso de su competencia y que permita
comprobar fehacientemente su acuse de
recibo y quien lo recibe, de acuerdo al TUO
de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General.

Se agregé el péarrafo
considerando la necesidad
de aclarar el caso de la
notificacion utilizando
medios electrénicos.
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10.10 Todo aquello que no se encuentre
regulado y/o que estando genere
controversia o indecisién en la aplicacion
de la presente directiva, el o6rgano
interesado puede canalizar su consulta a
través de un documento formal dirigido a
la/al jefa/e de la Unidad de Administracion,
gue de acuerdo al numeral 8.1) es la/el
responsable de la gestion documental del
PNAEQW, quien se encarga de absolver y
brindar oportunamente respuesta a dicha
consulta, mediante documento formal.

Se agregé el parrafo
considerando la necesidad
de aclarar el caso de la
aplicacion de las
disposiciones de la Directiva
y de la/el responsable de la
gestion documental en el
PNAEQW.
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