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Santiago De Surco, 19 de Noviembre del 2020
RESOLUCION DIRECCION EJECUTIVA N° D000350-2020-MIDIS/PNAEQW-DE

@EPUBLICA DEL P,

O L
.

VISTOS:

El Memorando N2 D003598-2020-MIDIS/PNAEQW-UA emitido por la Unidad de
Administracion, el Memorando N2 D002655-2020-MIDIS/PNAEQW-UPPM de la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacidn y el Informe N° D000553-2020-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, la Ley N° 25323, que crea el “Sistema Nacional de Archivos”, precisa que su finalidad es
integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en
el dmbito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas, técnicas y métodos de archivo,
garantizando con ello la defensa, conservacién, organizacién y servicio del "Patrimonio Documental
de la Nacién";

Que, el articulo 1 de la Resolucién Jefatural N2 010-2020-AGN-J, que aprueba la Directiva N2
01-2020-AGN-DDPA “Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”, precisa que tiene
como objetivo, disponer de un documento técnico normativo que oriente en forma general, el
servicio de informacion y publicidad de los documentos archivisticos que se custodian en la entidad

publica;
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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, por Resolucion de Direccidn Ejecutiva N2 5594-2015-MIDIS-PNAEQW, se aprueba el
Procedimiento N2 001-2015-MIDIS/PNAEQW-UA, Versién N2 01, “Procedimiento de Atencion del
Servicio Documental que brinda el Archivo Central: consulta de informacion, digitalizacién de
documentos. Préstamo de documentos y autenticacion de documentos”.

Que, mediante Resolucion de Direccidn Ejecutiva N° D000289-2019-MIDIS/PNAEQW-DE, se
aprueba la “Directiva para la Formulacion, Modificacién y Aprobacién de Documentos Normativos
del Programa Nacional de Alimentacidn Escolar Qali Warma”, la cual establece disposiciones para la
formulacion, revision, y aprobacion de los documentos normativos que requieren los procesos que
llevan a cabo los 6rganos del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma;

Que, mediante Memorando N° D003598-2020-MIDIS/PNAEQW-UA, la Unidad de
Administracién propone la aprobacion del “Procedimiento de Atencidn de los Servicios Archivisticos
en el Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma”, Version N2 02 formulado por la
Coordinacién de Gestién Documentaria y Atencion al Ciudadano, a través del Informe Técnico N2
D000012-2020-MIDIS/PNAEQW-UA-CGDAC, el mismo que cuenta con la aprobacion de la citada
Unidad;

Que, con Memorando N° D002655-2020-MIDIS/PNAEQW-UPPM, la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacidn en el marco de la Politica de Modernizacién de la Gestién del
Programa, opina que la propuesta del documento normativo denominado “Procedimiento de
Atencidn de los Servicios Archivisticos en el Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma”,
con cddigo de documento normativo PRO-001-PNAEQW-UA, Version N2 02, permitird estandarizar
el proceso de atencion de los servicios archivisticos que brinda el Archivo Central y los Archivos de
Gestion de los érganos del PNAEQW, por lo que emite opinidn favorable y recomienda continuar con
el tramite para su aprobacion;

Que, la Unidad de Asesoria Juridica mediante Informe N° D000553-2020- MIDIS/PNAEQW-
UAJ, considera que el proyecto de Procedimiento, presentado por la Unidad Administracion y
revisado por la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, cumple con el
procedimiento para la aprobacion de documentos normativos previstos en la “Directiva para la
Formulacién, Modificacién y Aprobacién de Documentos Normativos del Programa Nacional de
Alimentacion 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 aprobacidn;

Con el visado de la Unidad de Administracién, 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 Resolucién Ministerial N° 283-2017-MIDIS, y la Resolucion Ministerial N° 081- 2019-
MIDIS;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el documento normativo denominado “Procedimiento de Atencion de
los Servicios Archivisticos en el Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma”, con cédigo
de documento normativo PRO-001-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 Resolucién de Direccidn Ejecutiva N2
5594-2015-MIDIS/PNAEQW, que aprueba el Procedimiento N2 001-2015-MIDIS/PNAEQW-UA,
Version N2 01, “Procedimiento de Atencion del Servicio Documental que brinda el Archivo Central:
consulta de informacion, digitalizacion de documentos. Préstamo de documentos y autenticacion de
documentos”.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Coordinacién de Gestion Documentaria y Atencidn al Ciudadano,
la notificacion de la presente Resolucién, a las Unidades Territoriales, las Unidades de
Asesoramiento, Apoyo, y Técnicas del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

Articulo 4.- DISPONER que la Unidad de Comunicacion e Imagen efectle la publicacion de la
presente Resolucion en el Portal Institucional del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali

Warma (www.qgaliwarma.gob.pe) y su respectiva difusion.

Registrese y comuniquese.
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Objetivo

Establecer disposiciones que regulen los aspectos operativos, procedimentales y funcionales
que involucran la atencién del servicio archivistico que brindan los Archivos de Gestion y el
Archivo Central: reprografia o reproduccion, consulta de documentos archivisticos, préstamo
de documentos y autenticacion de documentos.

Alcance

Las disposiciones del presente procedimiento son de cumplimiento obligatorio por los érganos
del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma que solicitan atencién del servicio
archivistico.

Base Normativa

3.1 Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

3.2 Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacién.

3.3 Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323 y sus modificatorias.

3.4 Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley N° 19414,

3.5 Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS, norma que crea el Programa Nacional de
Alimentacién Escolar Qali Warma.

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

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

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

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

3.10 Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley 27806, Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y modificatorias. (DS 070-2013-PCM

3.11 Resolucion Jefatural N° 10-2020-AGN-J, aprueba la Directiva N° 01-2020-AGN/DDPA,
norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica.

Firma Digital 3.12 Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 112-2015-MIDIS/PNAEQW, aprueba la Directiva
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IV. Documentos de Referencia
4.1 MAN-002-PNAEQW-UA, Manual de Procedimientos Archivisticos del Programa Nacional
de Alimentacion Escolar Qali Warma.
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE LOS SERVICIOS
ARCHIVISTICOS EN EL PROGRAMA NACIONAL DE PRO-001-PNAEQW-UA
ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

V. Definicidon de Términos

5.1 Archivo Central: Es aquel Archivo en el que se agrupan los documentos transferidos
por los Archivos de Gestion que han cumplido sus periodos de retencién. El Archivo
Central coordina y orienta en el funcionamiento de los Archivos de Gestion, donde se
conserva la documentacién tramitada por los 6rganos.

5.2 Archivo de Gestion: Archivo de la dependencia productora de los documentos en
los que se reline la documentacién en tramite o sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa.

5.3 Autenticacién de Documento: Funcion publica de la/del fedataria/o que consiste en
cotejar la fidelidad de la reproduccion (copia) de un documento publico o privado que en
original ha tenido a vista, para el inicio o prosecucién de cualquier procedimiento ante el
PNAEQW, dejando constancia de su fidelidad a través de la colocacion del sello de la/del
fedataria/o.

5.4 Digitalizacién: Comprende una serie de tareas secuenciales: preparacion del
documento, escaneo o captura, edicidn digital, control de calidad, conversion a formatos
de almacenamiento y distribucién, empaquetamiento de archivos, generacién del archivo
digital a distribuir e incluso su preservacion.

5.5 Formulario de servicio archivistico: Es un formato elaborado en una hoja de céalculo
Excel que evidencia la salida temporal y la devolucién de los documentos prestados por
los Archivos de Gestién o Archivo Central.

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

5.7 Registro de atencién del servicio archivistico: Es un formato elaborado en una hoja
de calculo Excel, mediante la cual se registra las atenciones del servicio archivistico
realizadas.

5.8 Servicio archivistico: Consiste en poner a disposicion de las/los servidoras/es civiles la
informacion y la documentacion que es administrada, custodiada y conservada por los
Archivos de Gestion o Archivo Central del Programa Nacional de Alimentacion Escolar
Qali Warma.

Firma Digital 5.9 Servidor/a civil: Se considera como tal a toda aquella persona vinculada laboralmente
PROGRAMA NACIONAL . s . . .z .. . ..
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Responsabilidades

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

Disposiciones generales

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

El servicio archivistico es una actividad que consiste en brindar acceso al/a la servidor/a
civil de manera transparente, oportuna y efectiva de los documentos archivisticos, a fin
de dar atencién a los pedidos de informacion requeridos por las personas naturales y
juridicas o para tramites internos.

El PNAEQW brinda acceso a los documentos que produce y custodia en sus archivos
teniendo presente las restricciones por confidencialidad, restriccion de informacion de
datos personales y el grado de deterioro del documento solicitado.

Los Archivos de Gestién y el AC brindan orientacion clara, completa y precisa sobre los
servicios archivisticos ofrecidos.

Tipos de atenciones del servicio archivistico que brinda el AG y AC en el PNAEQW:
a) Reprografia o Reproduccion

Este servicio se encuentra presente en la reproduccion del documento archivistico
(fotocopias simples y digitalizacion).

Tiene como propésito la portabilidad de las copias, ademas, que los documentos
originales no sufran pérdida o deterioro por manipulacién innecesaria.

b) Consulta de documentos archivisticos

Consiste en brindar acceso al documento archivistico en un ambiente controlado que
cuente con medidas de seguridad.

La consulta de informacion que realiza el/la servidor/a civil respecto a la informacion
de un documento puede ser referida a: nUmero de teléfono de un personal cesante,
nombre de la persona titular de una orden de servicio, entre otros.

¢) Préstamo de Documentos

Consiste en la entrega, recepcion, lectura o utilizacion y devolucion conforme de un
documento archivistico.

d) Autenticacion de documentos

Consiste en brindar atencion a las solicitudes que realiza el/la servidor/a civil respecto
ala autenticacion de documentos, tales como: informes, 6érdenes de servicio, facturas,
recibos, entre otros.

Las solicitudes de servicios archivisticos son atendidas siempre y cuando no
contravengan a las excepciones establecidas en el TUO de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE LOS SERVICIOS
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IX. Descripcion del Procedimiento

9.1 Procedimientos para la atencién de los servicios archivisticos que brinda el AG y AC en
el PNAEQW:

9.1.1 Parala atencién de reprografia o reproduccién
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9.1.11

9.1.1.2

9.1.1.3

9.1.14

9.1.15

Cuando se trate de documentacion emitida por su 6rgano para el
cumplimiento de sus funciones, el/la servidor/a civil realiza su solicitud de
reprografia o reproduccion a través de un correo electrénico a la cuenta
institucional del AG o AC, consignando en el asunto del correo electrénico
lo siguiente: “ATENCION DEL SERVICIO ARCHIVISTICO:
REPROGRAFIA O REPRODUCCION”.

Cuando el documento es emitido por otro 6rgano del PNAEQW, ellla
servidor/a civil canaliza su solicitud de reprografia o reproduccién a través
de su jefa/e o coordinador/a, quien previamente evalla si la informacion
solicitada es necesaria para el cumplimiento de sus funciones. La/el jefa/e
o coordinador/a del/de la servidor/a civil solicita a través del correo
institucional la autorizacion del servicio archivistico de reprografia o
reproduccién a la/al jefa/e o coordinador/a del érgano reproductor del
documento.

Una vez obtenida la autorizacién por parte de la/del jefa/e o coordinador/a
del érgano reproductor del documento, el/la servidor/a civil realiza su
solicitud de reprografia o reproduccion a través de un correo electrénico a
la cuenta institucional del AG o AC adjuntando la autorizacion vy
consignando en el asunto del correo electrénico lo siguiente: “ATENCION
DEL SERVICIO ARCHIVISTICO: REPROGRAFIA O REPRODUCCION”

La/el responsable del AG o AC realiza la busqueda del documento y una
vez ubicado procede a enviar por correo electrénico al/a la servidor/a civil
la digitalizacién del documento solicitado o en su defecto realiza la entrega
de copias simples del documento, en un plazo no mayor a un (1) dia habil
de realizada la solicitud.

En el caso que por complejidad derivada del cimulo o de la naturaleza del
documento se requiera dias adicionales para brindar la atencién del
servicio archivistico, la/el responsable del AG o AC informa por correo
electronico a ellla servidor/a civil el plazo adicional que se necesita.

El/la servidor/a civil no traslada o transfiere los documentos obtenidos de
la atencién del servicio archivistico a personas naturales o juridicas que
no han requerido dicha informacion a través de los canales del PNAEQW.

El/la servidor/a civil remite un correo electronico a la cuenta institucional
del AG o AC, comunicando su conformidad por el servicio archivistico
brindado en un plazo no mayor a un (1) dia habil de haber sido atendida
la solicitud de reprografia o reproduccion del documento. Si la/el
responsable del AG o AC no recibe el citado correo electrénico en el plazo
estipulado, el servicio archivistico es considerado conforme.

La/el responsable del AG o AC consigna en el formato Registro de
atencion del servicio archivistico: la reprografia o reproduccién que se
brinda. (Anexo N° 02)
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9.1.2 Parala atencién de las consultas de documentos archivisticos

9.121

9.1.2.2

9.1.2.3

9.1.24

Cuando se trate de documentacion emitida por su o6rgano para el
cumplimiento de sus funciones, el/la servidor/a civil realiza la consulta de
documentos archivisticos a través de un correo electrénico a la cuenta
institucional del AG o AC, consignando en el asunto del correo electrénico
lo siguiente: “ATENCION DEL SERVICIO ARCHIVISTICO: CONSULTA
DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS”.

Cuando el documento es emitido por otro 6rgano del PNAEQW, ellla
servidor/a civil canaliza su solicitud de consulta de documentos
archivisticos a través de su jefa/e o coordinador/a, quien previamente
evalla si la informacion solicitada es necesaria para el cumplimiento de
sus funciones. La/el jefa/e o coordinador/a del/de la servidor/a civil solicita
a través del correo institucional la autorizacion del servicio archivistico de
consulta de documentos archivisticos a la/al jefa/e o coordinador/a del
organo reproductor del documento.

Una vez obtenida la autorizacién por parte de la/del jefa/e o coordinador/a
del érgano reproductor del documento, el/la servidor/a civil realiza su
solicitud de consulta de documentos archivisticos a través de un correo
electronico a la cuenta institucional del AG o AC adjuntando la autorizacion
y consignando en el asunto del correo electrénico lo siguiente:
“ATENCION DEL SERVICIO ARCHIVISTICO: CONSULTA DE
DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS”

La/el responsable del AG o AC realiza la busqueda del documento y una
vez ubicado procede a enviar por correo electrénico al/a la servidor/a civil
el lugar, fecha y hora en el que se va a brindar acceso al documento en
un ambiente controlado por la AC o AG, en un plazo no mayor a un (1) dia
hébil de realizada la solicitud.

En el caso, que por complejidad derivada del cimulo o de la naturaleza
del documento se requiera dias adicionales para brindar la atencion del
servicio archivistico, la/el responsable del AG o AC informa por correo
electronico a el/la servidor/a civil el plazo adicional que se necesita.

El/la servidor/a civil remite un correo electrénico a la cuenta institucional
del AG o AC, comunicando su conformidad por el servicio archivistico
brindado en un plazo no mayor a un (1) dia habil de haber sido atendida
la solicitud de consulta de documentos archivisticos. Si la/el responsable
del AG o AC no recibe el citado correo electrénico en el plazo estipulado,
el servicio archivistico es considerado conforme.

La/el responsable del AG o AC consigna en el formato Registro de
atencion del servicio archivistico: la consulta de documentos
archivisticos que se brinda. (Anexo N° 02)

9.1.3 Parala atencién de las solicitudes de préstamo de documentos

9.1.3.1 Cuando se trate de documentacién emitida por su érgano para el

cumplimiento de sus funciones, el/la servidor/a civil realiza su solicitud de
préstamo de documentos a través de un correo electrénico a la cuenta
institucional del AG o AC, consignando en el asunto del correo electrénico
lo siguiente: “ATENCION DEL SERVICIO ARCHIVISTICO: PRESTAMO
DE DOCUMENTOS”.
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9.1.3.2

Cuando el documento es emitido por otro 6rgano del PNAEQW, ellla
servidor/a civil canaliza su solicitud de préstamo de documentos a través
de su jefa/e o coordinador/a, quien previamente evalla si la informacion
solicitada es necesaria para el cumplimiento de sus funciones. La/el jefa/e
o coordinador/a del/de la servidor/a civil solicita a través del correo
institucional la autorizacion del servicio archivistico de préstamo de
documentos a la/al jefa/le o coordinador/a del 6rgano reproductor del
documento.

Una vez obtenida la autorizacién por parte de la/del jefa/e o coordinador/a
del érgano reproductor del documento, el/la servidor/a civil realiza su
solicitud de préstamo de documentos a través de un correo electrénico a
la cuenta institucional del AG o AC adjuntando la autorizacion y
consignando en el asunto del correo electrénico lo siguiente: “ATENCION
DEL SERVICIO ARCHIVISTICO: PRESTAMO DE DOCUMENTOS”

La/el responsable del AG o AC realiza la busqueda del documento y una
vez ubicado procede a prestar el documento al/a la servidor/a civil, en un
plazo no mayor a un (1) dia habil de realizado la solicitud de préstamo.

En el caso, que por complejidad derivada del cimulo o de la naturaleza
del documento se requiera dias adicionales para brindar la atencion del
servicio archivistico, la/el responsable del AG o AC informa por correo
electronico al/a la servidor/a civil el plazo adicional que se necesita.

Cuando se brinda la atencién del servicio archivistico por préstamo de
documentos, la/el responsable del AG o AC debe realizar previamente la
digitalizacion de los documentos a prestar, para posteriormente realizar el
contraste de las imégenes digitalizadas con los documentos devueltos, a
fin de garantizar la correcta devolucion de los mismos y saber si han
sufrido alguna adulteracion

Ademas, llena y firma el “Formulario del Servicio Archivistico”, como
acuse de entrega del préstamo de documento solicitado. (Anexo N° 01)

El/la servidor/a civil firma el “Formulario del Servicio Archivistico”,
como acuse de recibo del préstamo de documento y no traslada o
transfiere los documentos obtenidos de la atencién del servicio
archivistico, a personas naturales o juridicas que no han requerido dicha
informacion a través de los canales del PNAEQW.

La/el responsable del AG o AC realiza el seguimiento de la documentacion
original prestada enviando un correo electronico al/a la servidor/a civil al
octavo (8) dia habil de prestado, a fin de comunicarle que faltan dos dias
hébiles para que realice la devolucion.

El/la servidor/a civil devuelve en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles
el documento prestado. En el caso que requiera continuar utilizando la
documentacién, debe enviar un correo electrénico a la cuenta institucional
del AG o AC solicitando ampliar el plazo de préstamo indicando los
motivos correspondientes.
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9.1.3.3

9.1.34

9.1.3.5

9.1.3.6

9.1.3.7

La/el responsable del AG o AC evalla que el correo electronico del/de la
servidor/a civil contenga los motivos por el cual se solicita la ampliacion
del plazo del préstamo del documento, a fin de remitir un correo electrénico
comunicandole que procede su solicitud de ampliacion y que se le
proporciona cinco (5) dias héabiles adicionales. Asimismo, se anota en el
campo observaciones del “Formulario del Servicio Archivistico” la
ampliacion realizada.

La/el responsable del AG o AC revisa el estado de la documentacién que
se esta devolviendo. Como, por ejemplo: La cantidad de folios del
documento en el momento de la entrega y devolucién fisica de la
documentacién prestada para asegurar la integridad del documento, entre
otros.

El/la servidor/a civil firma conjuntamente con la/el responsable del AG o
AC el “Formulario del Servicio Archivistico”, para dar conformidad a la
devolucion del documento prestado por el AG o AC. (Anexo N° 01)

La/el responsable del AG o AC consigna en el formato Registro de
atencion del servicio archivistico: el préstamo de documentos que se
brinda. (Anexo N° 02)

En el caso que el/la servidor/a civil a quien se le presté la documentacion
original ya no se encuentre laborando en el PNAEQW, la/el responsable
del AG o AC comunica mediante un documento a su jefa/e o coordinador/a
lo sucedido, a fin de solicitar al 6rgano para que emita una carta notarial
al domicilio real, procesal o fiscal del citado servidor/a civil, mencionando
la relacion de los documentos que deben ser devueltos en un plazo
maximo de cinco (5) dias hébiles.

Cuando los documentos en calidad de préstamo no han sido devueltos:

a) La/el responsable del AG o AC envia un correo electrénico al/a la
servidor/a civil con copia a su jefa/e o coordinador/a comunicandole
gue realice la devoluciéon del documento prestado por que se ha
vencido el plazo estipulado.

En el caso de no obtener respuesta en el plazo de un (1) dia habil, se
procede a informar a la/al jefa/e o coordinador/a del/de la servidor/a
civil que el documento no ha sido devuelto.

b) La/el jefale o coordinador/a del AG o AC informa mediante un
documento a la/el jefa/e o coordinador/a del/de la servidor/a civil los
citados hechos.

c) La/el jefa/e o coordinador/a del AG o AC solicita mediante un
documento a la/el jefa/le o coordinador/a del/de la servidor/a civil la
devolucion de la documentacion prestada en el plazo maximo de tres
(3) dias habiles, de lo contrario, tiene que informar los motivos por el
cual no devuelve la documentacion.

d) La/el jefa/e o coordinador/a del/de la servidor/a civil comunica mediante
un documento al/a la servidor/a civil que debe devolver el documento
prestado en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles.

Al respecto pueden ocurrir tres situaciones:
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9.1.3.8

e)

f)

= El/la servidor/a civil devuelve el documento requerido en buen
estado.

= El/la servidor/a civil comunica el extravio de documento.

= El/la servidor/a civil devuelve el documento en mal estado.

La/el jefa/e o ell/la coordinador/a del/de la servidor/a civil da inicio a la
reconstruccion de los documentos extraviados, segun lo dispuesto en
el Procedimiento para la Reconstruccion y Reposicién de Documentos
Administrativos del PNAEQW (PRO-011-PNAEQW-UA), aprobado por
RDE N° 375-2017-MIDIS/PNAEQW.

La/el jefale o ellla coordinador/a del AG o AC comunica los citados
hechos a la Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo
Disciplinario y Sancionador del PNAEQW, a fin de que se realicen las
investigaciones del caso y se apliquen las sanciones correspondientes.

Cuando los documentos en calidad de préstamo se han extraviado:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

La/el responsable del AG o AC informa mediante un documento a la/el
jefa/e o ellla coordinador/a que el/la servidor/a civil no ha devuelto la
documentacién prestada.

La/el jefa/e o ellla coordinador/a del AG o AC informa mediante un
documento a la/el jefa/e o el/la coordinador/a del/de la servidor/a civil
los citados hechos.

La/el jefale o coordinador/a del AG o AC solicita mediante un
documento a la/el jefa/le o coordinador/a del/de la servidor/a civil la
devoluciéon de la documentacién prestada en el plazo maximo de tres
(3) dias habiles, de lo contrario, tiene que informar los motivos por el
cual no devuelve la documentacion

La/el jefa/e o coordinador/a del/de la servidor/a civil comunica mediante
un documento al/a la servidor/a civil que debe devolver el documento
prestado en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles.

El/la servidor/a civil comunica mediante un documento a su jefa/e o
coordinador/a la pérdida de los documentos prestados.

La/el jefa/e o el/la coordinador/a del/de la servidor/a civil traslada a la/el
jefale o el/la coordinador/a del AG o AC los motivos por el cual no se
ha devuelto la documentacién prestada, segun lo informado por el/la
servidor/a civil.

La/el jefa/e o ell/la coordinador/a del/de la servidor/a civil da inicio a la
reconstruccion de los documentos extraviados, segun lo dispuesto en
el Procedimiento para la Reconstruccion y Reposicién de Documentos
Administrativos del PNAEQW (PRO-011-PNAEQW-UA), aprobado por
RDE N° 375-2017-MIDIS/PNAEQW.

La/el jefa/e o ellla coordinador/a del AG o AC comunica los citados
hechos a la Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo
Disciplinario y Sancionador del PNAEQW, a fin de que se realicen las
investigaciones del caso y se apliquen las sanciones correspondientes.
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9.1.3.9 Cuando los documentos en calidad de préstamo se encuentran en mal

estado:

a) La/el responsable del AG o AC informa mediante un documento a la/el
jefale o ellla coordinador/a del/de la servidor/a civil que este Ultimo ha
devuelto la documentacién prestada en mal estado, para lo cual ellla
servidor/a civil y la/el responsable del AG o AC deben realizar una
evaluacion respecto al dafio ocasionado al documento.

Al respecto pueden ocurrir dos situaciones:

= En el caso que el documento se encuentre deteriorado
parcialmente, se realiza la restauracion correspondiente.

= En el caso que el documento se encuentre deteriorado totalmente,
se tiene que requerir al/a la servidor/a civil que realice la
reconstruccion del documento prestado.

b) La/el jefale o ellla coordinador/a del/de la servidor/a civil que ha
deteriorado parcial o totalmente el documento se encarga de realizar
las coordinaciones correspondientes para contratar un personal
especializado en tratar la documentacién afectada, de acuerdo a lo
dispuesto en la Directiva N° 001-2019-AGN/DC, norma para la
Conservacion de Documentos Archivisticos en la entidad Publica,
aprobado por RJ N° 304-2019-AGN/J.

c) La/el jefa/e o ellla coordinador/a del/de la servidor/a civil da inicio a la
reconstruccion de los documentos deteriorados, segun lo dispuesto en
el Procedimiento para la Reconstruccion y Reposicién de Documentos
Administrativos del PNAEQW (PRO-011-PNAEQW-UA), aprobado por
RDE N° 375-2017-MIDIS/PNAEQW.

d) La/el jefa/e o el/la coordinador/a del AG o AC comunica los citados
hechos a la Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo
Disciplinario y Sancionador del PNAEQW, a fin de que se realicen las
investigaciones del caso y se apliquen las sanciones correspondientes.

9.1.4 Parala atencion de las solicitudes de autenticaciéon de documentos

9.1.4.1 Cuando se trate de documentacion emitida por su 6rgano para el

cumplimiento de sus funciones, el/la servidor/a civil realiza su solicitud de
autenticacion de documentos a través de un correo electrénico a la cuenta
institucional del AG o AC, consignando en el asunto del correo electrénico
lo siguiente: “ATENCION DEL SERVICIO ARCHIVISTICO:
AUTENTICACION DE DOCUMENTOS”.

Cuando el documento es emitido por otro 6rgano del PNAEQW, ellla
servidor/a civil canaliza su solicitud de autenticaciéon de documentos a
través de su jefa/e o coordinador/a, quien previamente evalla si la
informacion solicitada es necesaria para el cumplimiento de sus funciones.
La/el jefa/e o coordinador/a del/de la servidor/a civil solicita a través del
correo institucional la autorizacion del servicio archivistico de
autenticacion de documentos a la/al jefa/e o coordinador/a del 6rgano
reproductor del documento.
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Una vez obtenida la autorizacién por parte de la/del jefa/e o coordinador/a
del 6rgano reproductor del documento, el/la servidor/a civil realiza su
solicitud de autenticacién de documentos a través de un correo electrénico
a la cuenta institucional del AG o AC adjuntando la autorizacion y
consignando en el asunto del correo electrénico lo siguiente: “ATENCION
DEL SERVICIO ARCHIVISTICO: AUTENTICACION DE
DOCUMENTOS”

9.1.4.2 La/el responsable del AG o AC realiza la busqueda del documento y una
vez ubicado procede a entregar al/a la servidor/a civil la autenticacién del
documento solicitado, en un plazo no mayor a un (1) dia habil de realizado
la solicitud de autenticacion.

En el caso que por complejidad derivada del cimulo o de la naturaleza del
documento se requiera dias adicionales para brindar la atencién del
servicio archivistico, la/el responsable del AG o AC informa por correo
electronico a ellla servidor/a civil el plazo adicional que se necesita.

9.1.4.3 El/la servidor/a civil no traslada o transfiere los documentos obtenidos de
la atencién del servicio archivistico a personas naturales o juridicas que
no han requerido dicha informacion a través de los canales del PNAEQW.

9.1.4.4 El/la servidor/a civil remite un correo electrénico a la cuenta institucional
del AG o AC comunicando su conformidad por el servicio archivistico
brindado en un plazo no mayor a un (1) dia habil de haber sido atendida
la solicitud de autenticacion de documentos. Si la/el responsable del AG o
AC no recibe el citado correo electrénico en el plazo estipulado, el servicio
archivistico es considerado conforme.

9.1.4.5 Lalel responsable del AG o AC consigha en el formato Registro de
atencioén del servicio archivistico: la autenticacién de documentos que
se brinda. (Anexo N° 02)

9.1.4.6 Las/Los fedatarias/os autentican los documentos solicitados por el/la
servidor/a civil, segun las disposiciones contenidas en la Directiva que
regula el régimen de las/los Fedatarias/os del Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma. (DIR-004-PNAEQW-UA).

X. Anexos:
Anexo N° 01: PRO-001-UA-FOR-001, Formulario del Servicio Archivistico para Préstamo de
Firma Digital Documento del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.
PROGRAMA NACIONAL i . L . i
B i AR Anexo N° 02: PRO-001-UA-FOR-002, Registro de Atencion de los Servicios Archivisticos que
Fimado digtalmente por NOVOA brinda el Archivo Central y los Archivos de Gestién: Reprografia o reproduccién, consulta de
20560154065 hard documentos, préstamo de documentos, y autenticacion de documentos del Programa Nacional
Fecha: 19.11.2020 12:01:55 -05:00 de Alimentacioén Escolar Qali Warma.
Anexo N° 03: Cuadro de control de cambios.
Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA
Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 19.11.2020 10:59:40 -05:00
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Anexo N° 01
ran :
3 ’ Programa Nacional
PER U Ministerio de Desarrollo B | a Aiirenineion Eecolar PRO-001-PNAEQW-UA-
™ e Inclusion Social ‘ Ta SEES QAL WARMA FOR-001

FORMULARIO DEL SERVICIO ARCHIVISTICO PARA PRESTAMO
DE DOCUMENTO DEL PROGRAMA NACIONAL DE Pagina 1 de 2
ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

Version N° 02

Promatie MIW‘
it Q QaliWarma

== s o L
FORMULARIC DEL SERVICIO ARCHIMSTICO
A] DATOS DEL DOCUMENTD

SERIE DOCUMENTAL | TIPD DOCUMENTAL NTFOUOS. D} DATOS DE L DEVOLUCKIN DEL DDCUMENTD

FECHA DE LADEVOLLICION

EQTADO DEL DOCUMENTO

BUEN ESTADO

MAL ESTADC

MO DEVOLYIC EL DDCUNMENTO PRESTADD

CRSERVACIONE S
S6 A0UNEA 13 HET 00 OCUMBRD | = [na] FIRMA DE ELALA SERVIDORYA CIVIL DUE DEVULVE EL
DOCUMENTD:

B DATOS DE ELILA SERVIDORA CIVIL:
ORGAND:

FIRMA DEL RESFONSABLE DEL SERVICID

MOMBRE CE EL/LA SERVDORM CTAL:

FiRMA DE ELILA SERVDORS CIVIL

“Debe s3f tevuela en 10 Kas hables

€ FECHADE PRESTANG

OHSERVACIONES

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR

QAU WARMA INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO DEL SERVICIO ARCHIVISTICO PARA
Erma dojanetic pa NOVOA PRESTAMO DE DOCUMENTOS

20550154065 hard
Mmihvo': 1DQO¥1V;OBZGO 12:02:18 -05:00 .z
Fecha: 18.11. Do B A) Datos del documento: Informacion del documento; tales como:

- Serie documental/ Tipo documental
- Numero de folios.

- Senfalar si se adjunta lista de documentos.

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALUIMENTACION ESCOLAR

» _QAUWARMA B) Datos de el/la servidor/a civil: Informacién de el/la servidor/a civil que solicita la
ALDANA Juan Cartos AL 1 documentacion; tales como:

20550154065 hard

Motivo: Doy V° B'

Fecha: 19.11.2020 10:59:51 -05:00
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PRO-001-PNAEQW-UA

Programa Nacional
de Alimentacion Escolar

.,M““‘w‘,b
3 ' ‘I | Ministerio de Desarrollo
w PERU e Inclusion Social

PRO-001-PNAEQW-UA-

Version N° 02

ALIMENTACION ESCOLAR QAL| WARMA

QALI WARMA FOR-001
FORMULARIO DEL SERVICIO ARCHIVISTICO PARA PRESTAMO
DE DOCUMENTO DEL PROGRAMA NACIONAL DE Pagina 2 de 2

- El nombre de la Unidad organica y/o Coordinacion
- Nombre de el/la servidor/a civil
- Firma del el/la servidor/a civil

C) Fecha de préstamo (DD/MM/AAAA): Fecha en la que se presta el documento

Observaciones: en caso de existir una ampliacion del plazo del préstamo del
documento.

D) Datos de la devolucion del documento:

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 19.11.2020 12:02:35 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 19.11.2020 11:00:03 -05:00

Fecha de devolucién (DD/MM/AAAA): Fecha en la que se hizo entrega del documento.
Estado del documento: Al respecto se puede encontrar tres situaciones: Buen

estado del documento, mal estado del documento y no devolvié el documento
prestado.

Observaciones: Se colocara las incidencias del servicio. Ejemplo: Documentos
devueltos en mal estado (dafio parcial o total).

Firma de el/la servidor/a civil: Por la entrega del documento.

Firma y/o sello del responsable del Servicio.

Version N° 02
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Anexo N° 02
o - e e " - Programa Nacional
PERU Inisterio de Desarrolio salbeia e . de Alimentacion Escolar
e Inclusion Social de Prestaciones Sociales By TR IVFS

PRO-001-PNAEQW-UA-FOR-002

Version N° 02 \ 3 / -
REPROGRAFIA O REPRODUCCION, CONSULTA DE DOCUMENTOS, PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y AUTENTICACION DE

DOCUMENTOS DEL PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

REGISTRO DE ATENCION DEL SERVICIO ARCHIVISTICO QUE BRINDA EL ARCHIVO CENTRAL Y LOS ARCHIVOS DE GESTION:

Péagina 1 de 2

ORGAND
ANCE
LAFL RESPOMSARLE GUE 000
w RulRI e SERIL DOCUMENTAL FTIPD | pvene oy oocumento | weeouns | 20 A ih | oG auo SOLICITARTE FLILA SERVIDORA | TIPO D€ SERVICIO | FECHA DE PEDIDG. | FECHA OE ATENCION | ESTADC DEL DOCUMENTD | FECHA DE DEVOLUCION | ATERCHIN DEL SERVICID CASERVATIONES
FORMULARIO DOCUMERTAL IMAGENES e

Firma Digital

PROGRAMA NACIONAL
DE AUMENTACION ESCOLAR

DALl WARMA

Firmado digitalmente por NOYOA

SANCHEZ Katia Natali FAD

20550154065 hard
Motivo: Doy V° B°

Fecha: 19.11.2020 12:02:57405:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALUIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA
Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B°®
Fecha: 19.11.2020 11:00:24 -05:00

Version N° 02 Pagina 15 de 31
Resolucién de Direccién Ejecutiva N° DO00350-2020-MIDIS-PNAEQW-DE




PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE LOS SERVICIOS

ARCHIVISTICOS EN EL PROGRAMA NACIONAL DE

PRO-001-PNAEQW-UA

ALIMENTACION ESCOLAR QAL| WARMA

""‘“Ll"f&
y' PERU

Version N° 02

Programa Nacional

de Alimentacion Escolar PRO-001-PNAEQW-UA-

Ministerio de Desarrollo

e Inclusion Social QALI WARMA FOR-002
REGISTRO DE ATENCION DEL SERVICIO ARCHIVISTICO QUE BRINDA EL
ARCHIVO CENTRAL Y LOS ARCHIVOS DE GESTION: REPROGRAFIA O o
REPRODUCCION, CONSULTA DE DOCUMENTOS, PRESTAMO DE Pagina 2 de 2

DOCUMENTOS Y AUTENTICACION DE DOCUMENTOS DEL PROGRAMA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REGISTRO DE ATENCION DEL SERVICIO

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B

Fecha: 19.11.2020 12:03:14 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B

Fecha: 19.11.2020 11:00:34 -05:00

ARCHIVISTICO

Numero de formulario: Namero correlativo de los formularios de la atencion de los
préstamos de documentos en original.

Serie documental/Tipo de documento: Nombre de la serie documental solicitada.
Numero del documento: Nimero o Nombre del expediente que es solicitado por el
personal.

Numero de folios: Nimero de hojas que contiene el documento.

Cantidad de imagenes: Cantidad obtenida en la atencién de la digitalizacién de
documentos.

Area solicitante: Nombre de la unidad organica a la que pertenece elfla servidor/a civil.
El/la servidor/a civil: Nombre completo

Tipo de servicio: Si el/la servidor/a civil desea el documento en formato escaneado,
para ser utilizado en el momento que lo amerite o si desease sacarle copia del
escaneado; en correo, para las consultas de informacién; o en original, requerido para
revision o para el proceso de autenticacién de documentos.

Fecha de pedido (DD/MM/AAAA)

Fecha de atencion de la solicitud (DD/MM/AAAA)

Estado del documento: Para conocer el estado en el que se encuentra el documento
atendido, tal como: en plazo, devuelto, o no aplica en el caso de la digitalizacién de
documentos.

Fecha de devolucién (fisico) (DD/MM/AAAA)

La/El responsable que dio atencién del servicio archivistico: EI nombre completo de la
persona que atendio el servicio archivistico.

Observaciones: Mencionar alguna observacién encontrada.

Version N° 02
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Anexo N° 03

Cuadro de Control de Cambios

CONTROL DE CAMBIOS
NUMERO
. DEL P
VERSION TEXTO CAMBIO REALIZADO JUSTIFICACION
VIGENTE
1 Titulo del PROCEDIMIENTQ DE ATENCION DE LOS SERVICIOS ARCHIVISTICOS EN EL PROGRAMA NACIONAL | Se modifico titulo del
DN DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA Documento Normativo
Se eliminé de acuerdo a la
Directiva N° 034-PNAEQW-
UPPM, aprobada mediante RDE
N° D000289-2019-
1 1 Finalidad MIDIS/IPNAEQW-DE (Directiva
para la Formulacion,
Modificacion y Aprobacion de
Documentos Normativos del
PNAEQW)
I.  Objetivo
1 2 Establecer disposiciones que regulen los aspectos operativos, procedimentales y funcionales que involucran | S€ actualizo el numeral y parte
Firma Digital la atencion del servicio archivistico que brindan los Archivos de Gestion y el Archivo Central: reprografia o del contenido
—— reproduccién, consulta de documentos archivisticos, préstamo de documentos y autenticacién de documentos.
DE ALIMENTACION ESCOLAR | | . A| cance
e Se actualizo el numeral y parte
A Kot Ay A 1 3 Las disposiciones del presente procedimiento son de cumplimiento obligatorio por los érganos del Programa i
disposiciones del p proced cumplimiento obligatorio por los 0rg: 9 del contenido
WovoiDoyVoB" | Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma que solicitan atencion del servicio archivistico.
Ill. Base Normativa
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Firma Digital Administrativo General. S walizs el |
o FROGRAMAINCIOHAL 2| 1 4 Decreto Supremo N°021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27806, Ley de ngrmgg ualizo €l numerat 'y
o dig;‘a’:‘r:e‘n"i:’::‘r‘l‘NFANTE Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
ALDANA Juan Carlos FAU Resolucion Ministerial N° 283-2017-MIDIS, aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de
oo Doy N 0 11:00:48 -05:00 Alimentacion Escolar Qali Warma.
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Resolucién Jefatural N° 10-2020-AGN-J, aprueba la Directiva N° 01-2020-AGN/DDPA, norma para Servicios
Archivisticos en la Entidad Publica.

Resolucién de Direccion Ejecutiva N° D000202-2020-MIDIS/PNAEQW-DE, aprueba el Procedimiento para la
Atencion de Solicitudes sobre Acceso a la Informacién Puablica en el Programa Nacional de Alimentacién
Escolar Qali Warma.

IV. Documento de Referencia

4.1 MAN. N° 002-PNAEQW-UA, Manual de Procedimientos Archivisticos del Programa Nacional de
Alimentacién Escolar Qali Warma.

4.2 DIR-004-PNAEQW-UA, Directiva que ordena la Actividad de las/los Fedatarias/os del Programa
Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

4.3 PRO-038-PNAEQW-UA, Procedimiento para la Atenciébn de Solicitudes sobre Acceso a la
Informacién Publica en el Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

Se incluy6 de acuerdo a la
Directiva N° 034-PNAEQW-
UPPM, aprobada mediante RDE
N° D000289-2019-
MIDIS/IPNAEQW-DE (Directiva
para la Formulacion,
Modificacion y Aprobacion de
Documentos Normativos del
PNAEQW)

Firma Digital

PROGRAMA NACIONAL 1
DE ALIMENTACION ESCOLAR
QALI WARMA

Firmado digitalmente por NDVOA
SANCHEZ Katia Natali FA
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 19.11.2020 12:03:5] -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
| WARMA

Firmado digitalmente por Ir\iFANTE

ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Anexo N°
01

V. Definicién de Términos

5.1 Archivo Central: Es aquel Archivo en el que se agrupan los documentos transferidos por los Archivos
de Gestion que han cumplido sus periodos de retencién. El Archivo Central coordina y orienta en el
funcionamiento de los Archivos de Gestién, donde se conserva la documentacion tramitada por los
organos.

5.2 Archivo de Gestidn: Archivo de la dependencia productora de los documentos en los que se relne
la documentacién en tramite o sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.
5.3 Autenticacion de Documento: Funcién publica de la/del fedataria/o que consiste en cotejar la fidelidad
de la reproduccién (copia) de un documento publico o privado que en original ha tenido a vista, para el
inicio o prosecucion de cualquier procedimiento ante el PNAEQW, dejando constancia de su fidelidad a
través de la colocacion del sello de la/del fedataria/o.

5.4 Digitalizacién: 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.
5.5 Formulario de servicio archivistico: Es un formato elaborado en una hoja de calculo Excel que
evidencia la salida temporal y la devolucién de los documentos prestados por los Archivos de Gestién o
Archivo Central.

5.6 Organo: Es la unidad de organizacion de primer y segundo nivel organizacional en una estructura
organica, es la encargada de ejecutar las actividades correspondientes.

5.7 Registro de atencidn del servicio archivistico: Es un formato elaborado en una hoja de célculo Excel,
mediante la cual se registra las atenciones del servicio archivistico realizadas.

Se incluy6 de acuerdo a la
Directiva N° 034-PNAEQW-
UPPM, aprobada mediante
RDE N° D000289-2019-
MIDIS/PNAEQW-DE
(Directiva para la
Formulacién, Modificacion y
Aprobacién de Documentos
Normativos del PNAEQW) y
se

Motivo: Doy V° B°
Fecha: 19.11.2020 11:01:19 -05:00
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5.8 Servicio archivistico: Consiste en poner a disposicion de las/los servidoras/es civiles la informacién y
la documentacion que es administrada, custodiada y conservada por los Archivos de Gestion o Archivo
Central del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma.

5.9 Servidor/a civil: Se considera como tal a toda aquella persona vinculada laboralmente con el
Programa, bajo el régimen especial de contratacién 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.

Se incluyé de acuerdo a la

VI. Abreviaturas y Siglas Directiva N° 034-PNAEQW-
o - o _ UPPM, aprobada mediante RDE
Dentro del contexto del procedimiento se utilizan las siguientes abreviaturas: N° D000289-2019-
1 AC : Archivo Central MIDIS/PNAEQW-DE (Directiva
AG : Archivo de Gestion para la Formu|acién'
PNAEQW : Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma Modificacién y Aprobaciéon de
TUO : Texto Unico Ordenando Documentos Normativos del
PNAEQW)
VII. Responsabilidades
1 7 Las/los jefas/es, asi como el personal bajo cualquier modalidad de contratacion por el PNAEQW, son Se modificé contenido
responsables del cumplimiento y adecuada aplicacién de lo establecido en el presente procedimiento.
1 5 VIIl. Disposiciones generales Se modificé numeral
8.1 El servicio archivistico es una actividad que consiste en brindar acceso al/a la servidor/a civil de manera
transparente, oportuna y efectiva de los documentos archivisticos, a fin de dar atencion a los pedidos de | Se Incluyé numeral, se modificd
informacion requeridos por las personas naturales, juridicas y ciudadanos o para trdmites internos. numeral por literal, asi como el
Firma Digital 1 8.2 El PNAEQW brinda acceso a los documentos que produce y custodia en sus archivos teniendo presente | contenido de acuerdo a la
PR AONAL. las restricciones por confidencialidad, restriccion de informacién de datos personales y el grado de deterioro | Resoluciéon Jefatural N° 010-
e dlgg;‘:::’::‘(: o del documento solicitado 202Q-AGN-J y manejo de los
SANCHEZ Katia Natall FA 8.3 Los Archivos de Gestién y el AC brindan orientacion clara, completa, y precisa sobre los servicios | archivos en el PNAEQW
Fotha, 18112620 12:04:14 05:00 archivisticos ofrecidos.
1 5.1 De los Principios del Procedimiento
1 5.1.1 Eficiencia Se modificéd numeral y formatos
. . 1 5.1.2 Celeridad de acuerdo al manejo de los
Firma Digital 7 5.1.3 | Simplicidad archivos en el PNAEQW
PROGRAMA NACIONAL T
nEAum;m’la‘ﬁﬂlME:ccmR 1 5.1.4 Predictibilidad
Firmado digtaimente por INEANTE L 5.2 8.4 Tipos de atenciones del servicio archivistico que brinda el AG y AC en el PNAEQW: Se Incluy6 numeral, se modificd
Do aiORE e FAY 1 5.2.2 | a) Reprografia o Reproduccién numeral por literal, asi como el

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 19.11.2020 11:01:40 -05:00
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Este servicio se encuentra presente en la reproduccion del documento archivistico (fotocopias simples y
digitalizacion).

Tiene como proposito la portabilidad de las copias, ademas, que los documentos originales no sufran pérdida
0 deterioro por manipulacién innecesaria.

b) Consulta de documentos archivisticos
Consiste en brindar acceso al documento archivistico en un ambiente controlado que cuente con medidas de
seguridad.

contenido de acuerdo a la
Resolucién Jefatural N° 010-
2020-AGN-J y manejo de los
archivos en el PNAEQW

1 521 La consulta de informacion que realiza el/la servidor/a civil respecto a la informacién de un documento puede
ser referida a: nimero de teléfono de un personal cesante, nombre de la persona titular de una orden de
servicio, entre otros.
c) Préstamo de Documentos
1 5.2.3 : L. e, L. L
Consiste en la entrega, recepcion, lectura o utilizacién y devolucién conforme de un documento archivistico.
d) Autenticacidon de documentos e .
. ) L - . . - o Se modificd numeral por literal,
1 524 Consiste en brindar atencién a las solicitudes que realiza el/la servidor/a civil respecto a la autenticacion de ., .
- > . . asi como el contenido
documentos, tales como: informes, érdenes de servicio, facturas, recibos, entre otros.
8.5 Las solicitudes de servicios archivisticos son atendidas siempre y cuando no contravengan a las
excepciones establecidas en el TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.
1 5.3 Responsabilidades Se elimind de acuerdo a la
1 5.3.1 Del Técnico en Archivo Directiva N° 034-PNAEQW-
1 5.3.2 Del Usuario CAS u OS UPPM, aprobada mediante RDE
1 5.3.3 | Del Coordinador de Tramite Documentario Y Atencién al Usuario N° D000289-2019-
MIDIS/PNAEQW-DE (Directiva
para la Formulacion,
Firma Digital | 1 5.3.4 | Del Jefe Inmediato o Coordinador del Usuario CAS u OS Modificacion y Aprobacion de
PROGRAMA NACIONAL Documentos Normativos del
DE Aumgmmf:misccma PN AEQW)
Firmado digitaimente por NDVOA Se elimind de acuerdo a la
SANCHEZ Katia Natali FA| . .
20960154065 hard Directiva N° 034-PNAEQW-
Fecha: 19.11.2020 12:04:3% -05:00 UPPM, aprobada med|ante RDE
N° D000289-2019-
1 6 Disposiciones Especificas MIDIS/PNAEQW-DE (Directiva
Firma Digital para la Formulacion,
PROGRAMA NACIONAL Modificacion y Aprobacion de
O W AR Documentos Normativos del
Firmado digitalmente por INFANTE PNAEQW)
ALDANA Juan Carlos FAU| . — - .
20550154065 hard 1 IX. Descripcion del Procedimiento

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 19.11.2020 11:01:52 -05:00
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9.1 Procedimientos para la atencién de los servicios archivisticos que brinda el AG y AC en el PNAEQW:

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 19.11.2020 12{04:56 -05:00

6.2

9.1.1 Para la atencién de reprografia o reproduccion

9.1.1.1 Cuando se trate de documentacion emitida por su érgano para el cumplimiento de sus funciones, el/la
servidor/a civil realiza su solicitud de reprografia o reproduccién a través de un correo electrénico a la cuenta
institucional del AG o AC, consignando en el asunto del correo electrénico lo siguiente: “ATENCION DEL
SERVICIO ARCHIVISTICO: REPROGRAFIA O REPRODUCCION”.

Cuando el documento es emitido por otro drgano del PNAEQW, el/la servidor/a civil canaliza su solicitud de
reprografia o reproduccion a través de su jefa/e o coordinador/a, quien previamente evalla si la informacion
solicitada es necesaria para el cumplimiento de sus funciones. La/el jefa/e o coordinador/a del/de la servidor/a
civil solicita a través del correo institucional la autorizacién del servicio archivistico de reprografia o
reproduccion a la/al jefale o coordinador/a del 6rgano reproductor del documento.
Una vez obtenida la autorizacién por parte de la/del jefa/le o coordinador/a del érgano reproductor del
documento, el/la servidor/a civil realiza su solicitud de reprografia o reproduccién a través de un correo
electrénico a la cuenta institucional del AG o AC adjuntando la autorizacién y consignando en el asunto del
correo electrénico lo siguiente: “ATENCION DEL SERVICIO ARCHIVISTICO: REPROGRAFIA O
REPRODUCCION”

9.1.1.2 La/el responsable del AG o AC realiza la busqueda del documento y una vez ubicado procede a enviar
por correo electrénico al/a la servidor/a civil la digitalizacion del documento solicitado o en su defecto realiza
la entrega de copias simples del documento, en un plazo no mayor a un (1) dia habil de realizada la solicitud.
En el caso que por complejidad derivada del camulo o de la naturaleza del documento se requiera dias
adicionales para brindar la atencién del servicio archivistico, la/el responsable del AG o AC informa por correo
electrénico a el/la servidor/a civil el plazo adicional que se necesita.

9.1.1.3 El/la servidor/a civil no debe trasladar o transferir los documentos obtenidos de la atencion del servicio
archivistico a personas naturales o juridicas que no han requerido dicha informacién a través de los canales
del PNAEQW.

9.1.1.4 El/la servidor/a civil remite un correo electrénico a la cuenta institucional del AG o AC, comunicando su
conformidad por el servicio archivistico brindado en un plazo no mayor a un (1) dia habil de haber sido atendida
la solicitud de reprografia o reproduccion del documento. Si la/el responsable del AG o AC no recibe el citado
correo electrénico en el plazo estipulado, el servicio archivistico es considerado conforme.

9.1.1.5 La/el responsable del AG o AC consigna en el formato Registro de atencion del servicio archivistico: la
reprografia o reproduccion que se brinda. (Anexo N° 02)
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6.1

9.1.2 Para la atencion de las consultas de documentos archivisticos

9.1.2.1 Cuando se trate de documentacion emitida por su 6érgano para el cumplimiento de sus funciones, el/la
servidor/a civil realiza la consulta de documentos archivisticos a través de un correo electronico a la cuenta
institucional del AG o AC, consignando en el asunto del correo electrénico lo siguiente: “ATENCION DEL
SERVICIO ARCHIVISTICO: CONSULTA DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS”.
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Cuando el documento es emitido por otro drgano del PNAEQW, el/la servidor/a civil canaliza su solicitud de
consulta de documentos archivisticos a través de su jefa/e o coordinador/a, quien previamente evalla si la
informacion solicitada es necesaria para el cumplimiento de sus funciones. La/el jefa/e o coordinador/a del/de
la servidor/a civil solicita a través del correo institucional la autorizacién del servicio archivistico de consulta de
documentos archivisticos a la/al jefa/le o coordinador/a del o6rgano reproductor del documento.
Una vez obtenida la autorizaciéon por parte de la/del jefa/e o coordinador/a del érgano reproductor del
documento, el/la servidor/a civil realiza su solicitud de consulta de documentos archivisticos a través de un
correo electrénico a la cuenta institucional del AG o AC adjuntando la autorizacion y consignando en el asunto
del correo electrénico lo siguiente: “ATENCION DEL SERVICIO ARCHIVISTICO: CONSULTA DE
DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS”

9.1.2.2 La/el responsable del AG o AC realiza la busqueda del documento y una vez ubicado procede a enviar
por correo electrénico al/a la servidor/a civil el lugar, fechay hora en el que se va a brindar acceso al documento
en un ambiente controlado por la AC o AG, en un plazo no mayor a un (1) dia habil de realizada la solicitud.
En el caso, que por complejidad derivada del cimulo o de la naturaleza del documento se requiera dias
adicionales para brindar la atencién del servicio archivistico, la/el responsable del AG o AC informa por correo
electronico a el/la servidor/a civil el plazo adicional que se necesita.

9.1.2.3 El/la servidor/a civil remite un correo electrénico a la cuenta institucional del AG o AC, comunicando su
conformidad por el servicio archivistico brindado en un plazo no mayor a un (1) dia habil de haber sido atendida
la solicitud de consulta de documentos archivisticos. Si la/el responsable del AG o AC no recibe el citado correo
electronico en el plazo estipulado, el servicio archivistico es considerado conforme.

9.1.2.4 La/el responsable del AG o AC consigna en el formato Registro de atencién del servicio archivistico: la
consulta de documentos archivisticos que se brinda. (Anexo N° 02)
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6.3

9.1.3 Parala atencion de las solicitudes de préstamo de documentos

9.1.3.1 Cuando se trate de documentacioén emitida por su 6érgano para el cumplimiento de sus funciones, el/la
servidor/a civil realiza su solicitud de préstamo de documentos a través de un correo electrénico a la cuenta
institucional del AG o AC, consignando en el asunto del correo electrénico lo siguiente: “ATENCION DEL
SERVICIO ARCHIVISTICO: PRESTAMO DE DOCUMENTOS’.

Cuando el documento es emitido por otro drgano del PNAEQW, el/la servidor/a civil canaliza su solicitud de
préstamo de documentos a través de su jefa/e o coordinador/a, quien previamente evalla si la informacién
solicitada es necesaria para el cumplimiento de sus funciones. La/el jefa/e o coordinador/a del/de la servidor/a
civil solicita a través del correo institucional la autorizacion del servicio archivistico de préstamo de documentos
a la/al jefa/e o coordinador/a del 6rgano reproductor del documento.

Una vez obtenida la autorizacidon por parte de la/del jefa/e o coordinador/a del érgano reproductor del
documento, el/la servidor/a civil realiza su solicitud de préstamo de documentos a través de un correo
electronico a la cuenta institucional del AG o AC adjuntando la autorizacion y consignando en el asunto del
correo electrénico lo siguiente: “ATENCION DEL SERVICIO ARCHIVISTICO: PRESTAMO DE
DOCUMENTOS”
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Firma Digital

9.1.3.2 La/el responsable del AG o AC realiza la blisqueda del documento y una vez ubicado procede a prestar
el documento al/a la servidor/a civil, en un plazo no mayor a un (1) dia habil de realizado la solicitud de
préstamo.

En el caso, que por complejidad derivada del cimulo o de la naturaleza del documento se requiera dias
adicionales para brindar la atencién del servicio archivistico, la/el responsable del AG o AC informa por correo
electrénico al/a la servidor/a civil el plazo adicional que se necesita.

Cuando se brinda la atencion del servicio archivistico por préstamo de documentos, la/el responsable del AG
0 AC debe realizar previamente la digitalizaciéon de los documentos a prestar, para posteriormente realizar el
contraste de las imagenes digitalizadas con los documentos devueltos, a fin de garantizar la correcta
devolucion de los mismos y saber si han sufrido alguna adulteracion.

Ademas, llena y firma el “Formulario del Servicio Archivistico”, como acuse de entrega del préstamo de
documento solicitado. (Anexo N° 01)

El/la servidor/a civil firma el “Formulario del Servicio Archivistico”, como acuse de recibo del préstamo de
documento y no traslada o transfiere los documentos obtenidos de la atencion del servicio archivistico, a
personas naturales o juridicas que no han requerido dicha informacion a través de los canales del PNAEQW.
La/el responsable del AG o AC realiza el seguimiento de la documentacion original prestada enviando un
correo electrénico al/a la servidor/a civil al octavo (8) dia habil de prestado, a fin de comunicarle que faltan dos
dias habiles para que realice la devolucion.

El/la servidor/a civil devuelve en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles el documento prestado. En el caso
que requiera continuar utilizando la documentacion, debe enviar un correo electronico a la cuenta institucional
del AG o AC solicitando ampliar el plazo de préstamo indicando los motivos correspondientes.
La/el responsable del AG o AC evalla que el correo electronico del/de la servidor/a civil contenga los motivos
por el cual se solicita la ampliacion del plazo del préstamo del documento, a fin de remitir un correo electrénico
comunicandole que procede su solicitud de ampliacion y que se le proporciona cinco (5) dias habiles
adicionales. Asimismo, se anota en el campo observaciones del “Formulario del Servicio Archivistico” la
ampliacion realizada.

9.1.3.3 La/el responsable del AG o AC revisa el estado de la documentacion que se esta devolviendo. Como,
por ejemplo: La cantidad de folios del documento en el momento de la entrega y devolucion fisica de la
documentacion prestada para asegurar la integridad del documento, entre otros.

9.1.3.4 El/la servidor/a civil firma conjuntamente con la/el responsable del AG o AC el “Formulario del Servicio
Archivistico”, para dar conformidad a la devolucién del documento prestado por el AG o AC. (Anexo N° 01)

9.1.3.5 La/el responsable del AG o AC consigna en el formato Registro de atencion del servicio archivistico: el
préstamo de documentos que se brinda. (Anexo N° 02)
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9.1.3.6 En el caso que el/la servidor/a civil a quien se le prest6 la documentacién original ya no se encuentre
laborando en el PNAEQW, la/el responsable del AG o AC comunica mediante un documento a su jefa/e o
coordinador/a lo sucedido, a fin de solicitar al 6rgano para que emita una carta notarial al domicilio real,
procesal o fiscal del citado servidor/a civil, mencionando la relacion de los documentos que deben ser
devueltos en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles.

9.1.3.7 Cuando los documentos en calidad de préstamo no han sido devueltos
a) La/el responsable del AG o AC envia un correo electrnico al/a la servidor/a civil con copia a su jefa/e o
coordinador/a comunicandole que realice la devolucion del documento prestado por que se ha vencido el plazo
estipulado.

En el caso de no obtener respuesta en el plazo de un (1) dia habil, se procede a informar a la/al jefa/e o
coordinador/a  del/lde la servidor/a civli que el documento no ha sido devuelto.
b) La/el jefa/le o coordinador/a del AG o AC informa mediante un documento a la/el jefa/e o coordinador/a
del/de la servidor/a civil los citados hechos.

c) La/el jefa/e o coordinador/a del AG o AC solicita mediante un documento a la/el jefa/e o coordinador/a del/de
la servidor/a civil la devolucién de la documentacién prestada en el plazo maximo de tres (3) dias habiles, de
lo contrario, tiene que informar los motivos por el cual no devuelve la documentacion.

1 6.5 d) La/el jefa/e o coordinador/a del/de la servidor/a civil comunica mediante un documento al/a la servidor/a civil
que debe devolver el documento prestado en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles.
Al respecto pueden ocurrir tres situaciones:
- El/la servidor/a civil devuelve el documento requerido en buen estado.
- El/la servidor/a civil comunica el extravio de documento.
- El/la servidor/a civil devuelve el documento en mal estado.
Firma Digital e) La/el jefa/e o ellla coordinador/a del/de la servidor/a civil da inicio a la reconstruccién de los documentos
o EROORAMLIOONAL. extraviados, segun lo dispuesto en el Procedimiento para la Reconstruccion y Reposiciéon de Documentos
Firmadodigijn:'e‘::’;‘:‘r“ oo Administrativos del PNAEQW (PRO-011-PNAEQW-UA), aprobado por RDE N° 375-2017-MIDIS/PNAEQW.
SANCHEZ Katia Natall FA f) La/el jefa/e o el/la coordinador/a del AG o AC comunica los citados hechos a la Secretaria Técnica del
Motivo: Doy V'B" | o Procedimiento Administrativo Disciplinario y Sancionador del PNAEQW, a fin de que se realicen las
investigaciones del caso y se apliguen las sanciones correspondientes.
9.1.3.8 Cuando los documentos en calidad de préstamo se han extraviado:
a) La/el responsable del AG o AC informa mediante un documento a la/el jefa/e o el/la coordinador/a que el/la
servidor/a civil no ha devuelto la documentacién prestada.
Firma Digital 1 6.6 b) La/el jefa/e o ellla coordinador/a del AG o AC informa mediante un documento a la/el jefa/e o ellla
IROCRIMAIRAOAL. ' coordinador/a del/de la servidor/a civil los citados hechos.
QAL WARMA c) La/el jefal/e o coordinador/a del AG o AC solicita mediante un documento a la/el jefa/e o coordinador/a del/de
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la servidor/a civil la devolucién de la documentacion prestada en el plazo maximo de tres (3) dias habiles, de
lo contrario, tiene que informar los motivos por el cual no devuelve la documentacion
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d) La/el jefa/e o coordinador/a del/de la servidor/a civil comunica mediante un documento al/a la servidor/a civil
que debe devolver el documento prestado en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles.
e) El/lla servidor/a civil comunica mediante un documento a su jefa/e o coordinador/a la pérdida de los
documentos prestados.
f) La/el jefa/e o el/la coordinador/a del/de la servidor/a civil traslada a la/el jefa/e o el/la coordinador/a del AG o
AC los motivos por el cual no se ha devuelto la documentacion prestada, segun lo informado por el/la servidor/a
civil.

g) La/el jefa/e o el/la coordinador/a del/de la servidor/a civil da inicio a la reconstruccion de los documentos
extraviados, segun lo dispuesto en el Procedimiento para la Reconstruccién y Reposicién de Documentos
Administrativos del PNAEQW (PRO-011-PNAEQW-UA), aprobado por RDE N° 375-2017-MIDIS/PNAEQW.
h) La/el jefa/e o ellla coordinador/a del AG o AC comunica los citados hechos a la Secretaria Técnica del
Procedimiento Administrativo Disciplinario y Sancionador del PNAEQW, a fin de que se realicen las
investigaciones del caso y se apliquen las sanciones correspondientes.

9.1.3.9 Cuando los documentos en calidad de préstamo se encuentran en mal estado:
a) La/el responsable del AG o AC informa mediante un documento a la/el jefa/e o el/la coordinador/a del/de la
servidor/a civil que este Ultimo ha devuelto la documentacion prestada en mal estado, para lo cual el/la
servidor/a civil y la/el responsable del AG o AC deben realizar una evaluacion respecto al dafio ocasionado al
documento.

Al respecto pueden ocurrir dos situaciones:

- En el caso que el documento se encuentre deteriorado parcialmente, se realiza la restauracion
correspondiente.

- En el caso que el documento se encuentre deteriorado totalmente, se tiene que requerir al/a la servidor/a civil
que realice la reconstruccion del documento prestado.

1 6.7 b) La/el jefa/e o ellla coordinador/a del/de la servidor/a civil que ha deteriorado parcial o totalmente el

documento se encarga de realizar las coordinaciones correspondientes para contratar un personal

Firma Digital especializado en tratar la documentacion afectada, de acuerdo a lo dispuesto en la Directiva N° 001-2019-

PROGRAMA NACIONAL AGN/DC, norma para la Conservacion de Documentos Archivisticos en la entidad Publica, aprobado por RJ

A W, AR N° 304-2019-AGN/J.

Firmado digtalmente por NOVOA c) La/el jefale o ellla coordinador/a del/de la servidor/a civil da inicio a la reconstrucciéon de los documentos

o oo ard deteriorados, segun lo dispuesto en el Procedimiento para la Reconstruccion y Reposicion de Documentos
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9.1.4.1 Cuando se trate de documentacion emitida por su 6érgano para el cumplimiento de sus funciones, el/la
servidor/a civil realiza su solicitud de autenticacion de documentos a través de un correo electrénico a la cuenta
institucional del AG o AC, consignando en el asunto del correo electrénico lo siguiente: “ATENCION DEL
SERVICIO ARCHIVISTICO: AUTENTICACION DE DOCUMENTOS”.

Cuando el documento es emitido por otro drgano del PNAEQW, el/la servidor/a civil canaliza su solicitud de
autenticacion de documentos a través de su jefa/e o coordinador/a, quien previamente evalla si la informacion
solicitada es necesaria para el cumplimiento de sus funciones. La/el jefa/e o coordinador/a del/de la servidor/a
civil solicita a través del correo institucional la autorizacion del servicio archivistico de autenticacion de
documentos a la/al jefa/e o coordinador/a del 6rgano reproductor del documento.

Una vez obtenida la autorizacién por parte de la/del jefa/le o coordinador/a del érgano reproductor del
documento, el/la servidor/a civil realiza su solicitud de autenticacién de documentos a través de un correo
electronico a la cuenta institucional del AG o AC adjuntando la autorizacién y consignando en el asunto del
correo electrénico lo siguiente: “ATENCION DEL SERVICIO ARCHIVISTICO: AUTENTICACION DE
DOCUMENTOS”

9.1.4.2 Lal/el responsable del AG o AC realiza la basqueda del documento y una vez ubicado procede a
entregar al/a la servidor/a civil la autenticacién del documento solicitado, en un plazo no mayor a un (1) dia
hébil de realizado la solicitud de autenticacion.

En el caso que por complejidad derivada del cimulo o de la naturaleza del documento se requiera dias
adicionales para brindar la atencién del servicio archivistico, la/el responsable del AG o AC informa por correo
electronico a el/la servidor/a civil el plazo adicional que se necesita.

9.1.4.3 El/la servidor/a civil no traslada o transfiere los documentos obtenidos de la atencién del servicio
archivistico a personas naturales o juridicas, que no han requerido dicha informacion a través de los canales
del PNAEQW.

9.1.4.4 El/la servidor/a civil remite un correo electrénico a la cuenta institucional del AG o AC comunicando su
conformidad por el servicio archivistico brindado en un plazo no mayor a un (1) dia habil de haber sido atendida
la solicitud de autenticacién de documentos. Si la/el responsable del AG o AC no recibe el citado correo
electrénico en el plazo estipulado, el servicio archivistico es considerado conforme.

9.1.4.5 La/el responsable del AG o AC consigna en el formato Registro de atencion del servicio archivistico: la
autenticacién de documentos que se brinda. (Anexo N° 02)

9.1.4.6 Lal/los fedatarias/os autentican los documentos solicitados por el/la servidor/a civil, segun las
disposiciones contenidas en la Directiva que regula el régimen de las/los Fedatarias/os del Programa Nacional
de Alimentacion Escolar Qali Warma. (DIR-004-PNAEQW-UA).
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X. Anexos:

Anexo N° 01: PR-002-PNAQW-UA-FOR-001, Formulario del Servicio Archivistico para préstamo de
documento del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.
Anexo N° 02: PR-002-PNAQW-UA-FOR-002, Registro de atencién del servicio archivistico que brinda el
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Archivo Central y los Archivos de Gestion: reprografia o reproduccion, consulta de documentos, préstamo de
documentos y autenticacion de documentos del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma.
Anexo N° 03: Cuadro de Cambios.

Se incluy6 de acuerdo a la
Directiva N° 034-PNAEQW-
UPPM, aprobada mediante RDE

N° D000289-2019-
1 XI. Diagramas de Flujo MIDIS/IPNAEQW-DE (Directiva
para la Formulacion,

Modificacion y Aprobacion de
Documentos Normativos del
PNAEQW)
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XI. Diagramas de Flujo:

a. Parala atencién de reprografia o reproduccién
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