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QResolucion de QDireccion Ejecutiva

N® 5594-2015-MiDIS/PNAEQW

Lima, 1 de Octubre del 2015

VISTOS:

El Memorando N°* 1759-2015-MIDIS/PNAEQW-UPP, de la Jefa de la Unidad de
Planeamiento y Presupuesto, el Memorandum N° 1366-2015-MIDIS/PNAEQW- LA, de la Jefe de [a

CONSIDERANDQ:

Que, mediante Decreto Supremo N° D08-2012-MIDIS v sus modificatorias, se cred el
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warrna, como Programa Social del Ministerio de
Desarrollo e Inclusion Social (MIDIS), con la finalidad de brindar un servicio alimentario de calidad,
adecuado a los hdbitos de consumo locales, cogestionado con la comunidad, sostenible v saludable,
para nifias y nifios del nivel de educacidn inictal a partir de los tres afios de edad v del nivel de
educacitn primaria de la educacion bdsica en instituciones educativas publicas;

Que, conforme a lo sefialado, en la Resolucién Ministerial N° 174-2012-MIDIS y sus
medificatorias, que aprueba el Manual de Operaciones del PNAE Qali Warma, establece el
documento técnico normativo de gestion que determina su estructura, funciones generales de|
programa social, funciones especificas de las unidades que lo integran, necesidades minimas del
personal, asi como los principales procesos técnicos y/o administrativos del programa orientados
al logro de su mision, visién y objetivos estratégicos, de conformidad con los lineamientos
establecidos por el Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social, Por lo consiguiente, la Unidad de
Administracion tendria expresamente establecida en el Manual de Operaciones diversas funciones
y siendo una la de: “r} Organizar, conducir, coordinar vy ejecutar los procesos de tramite
_ ‘“W”ﬂ-hc@%}‘ documentario y de archivo general del programa.”;

. ..
| ke aAgox & Que, asimismo, el Manual de Operaciones def PNAE Qali Warma establece las funciones en
' uwo - %/ materia de adminlstracion documentaria siendo estas las siguientes: “a) Organizar, conducir,
\\“’;’.‘l'sf‘ coordinar y ejecutar los procesos de trimite documentario y de archivo general del programa. b)
Proporcionar al puablico usuario informacion sobre la ubicacion y estado del trdmite de sus
expedientes, procedimientos y los servicios que presta el programa. ¢} Expedir transcripciones y

r,-(f;mtﬂch

Unidad de Admmmtracmn el lnforme N" 529-2015- MIDIS/PNAEQW UA-CTDAU, de la Coordinacion .



copias certificadas de Ia documentacion que obra en el archivo general del programa. d) Otras que
le correspondan conforme a ley, y demds funciones que en el marco de su competencia le sean
asignadas o delegadas por la unidad de administracion.”; ‘

Que, en tal sentido, ta Unidad de Administracion es el drea encargada para proponer las
mejoras del Proyecto materia de analice;

Que, por lo consiguients, Ja implementacién del Procedimiento permitird establecer los
linearnientos, mecanismos y requisitos que regulen los aspectos operativos, procedimientos y
funciones gque involucran la atencion del servicio documental que brinda el Archivo Central, lo que
permitird preservar y llevar un mejor control de los documentos;

Con la visacién de la Unidad de Administracion, Unidad de Planeamiento y Presupuesto,
coordinacién de Tramite Documentario y Atencidn al Usuario, y de la Unidad de Asesoria Juridica;

En uso de las atribuciones conferidas por el Decreto Supremo N°008-2012-MIDIS vy sus
modificatorias, la Resolucion Ministerial N°174-2012-MIDIS y sus modificatorias, y {a Resolucion
Ministerial N°136-2015-MIDIS;

5E RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Procedimiento N° 001-2015-MIDIS/PNAEQW-UA, Version N° 01, que
astablece el Procedimiento de Atencion del Servicio Documental que brinda el Archivo Central:
consulta de informacién, digitalizacion de documentos. Préstamo de documentos y autenticacion
de documentos.

Articulo 2°.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion en el Portal Institucional del

=i Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma (www.galiwarma.gob,pe)

Registrese y comunlquese.

........
--------------------------------

Digectora Ejecutiva
P:eg{an1ar§ac 1l de Afimentasian Escolar Ot Wanma
fhinisteri de Desarrollo & Inclusién Social
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FROCEDIMIENTO DE ATENCION DEL SERVICIO

DOCUMENTAL QUE BRINDA EL ARCHIVO CENTRAL: . PR.N"QOA - 2015-MIDIS/IPNAEQW
CONSULTA DE INFORMACGION, DIGITALIZACION DE

DOCUMENTOS, PRESTAMC DE DOCUMENTOS Y

AUTENTICACION DE DOCUMENTOS.

iINDICE
1. FINALIDAD.
2. QOBJETIVO.
3.  ALCANCE.

4. BASE LEGAL.

5. DISPOSICIONES GENERALES.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

7.  RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR INCUMPLIMIENTO
8. ANEXOS:

8.1 Anexo N° 01: Definician de Términos

8.2 Anexo N 02 Formulario de Servicio Documental

8.3 Anexo N° 03: Formato de Registro de Atencion del Servicio Documental gue
brinda el Archivo Central Consulta de informacion, digitalizacion de documentos,

préstamo de documentos y autenticacion de documentos.

8.4 Anexo N° 04: Modelo de mensaje para solicitar los servicios documentales
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DEL SERVICIO PR. N"(3 D 4-2015-MIDIS/PNAE QW
DOCUMENTAL QUE BRINDA EL ARCHIVO GENTRAL.:

GONSUELTA DE INFORMACIGN, DIGITALIZACION DE

POCUMENTOS, PRESTAMD DE DOCUMENTOS Y

AUTENTICACION DE DOCUMENTOS,

PROCEDIMIENTO DE ATENCION DEL SERVICIO DOCUMENTAL QUE BRINDA EL ARCHIVO
CENTRAL: CONSULTA DE INFORMACION, DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS,
PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y AUTENTICAGION DE DOCUMENTOS

1. FINALIDAD

Garantizar y facilitar una prestacién ordenada, transparente, oportuna v de calidad en la
atencidn del servicio documental que brinda el Archivo Central: Consulta de informacion,
digitalizacion de documentos, préstame de documentos y aulenticacion de documentos.

2. OBJETIVO

Establecer lneamientos, mecanismos v requisitos que regulen los aspectos operativos,
procedimentales y funcionales que involucran la atencion del servicio documental que brinda
el Archivo Central: Consulta de informacién, digitalizacion de documentos, préstamo de
documentos y autenticacion de documentos.

3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento son de cumplimients obligatorio
por todo el personal, bajo cualguier régimen |aboral o de confratacién, de las Uridades
Orgénicas del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Chall Warma que solicita la atencién
del servicio documental,

4. BASE LEGAL

Corstitucion Politica del Perd.

Ley N® 24047, |.ey General de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacién.

Ley N* 25323, Ley del Sisterna Nacional de Archivos.

Lay N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Lay N® 27806, Ley de Trangparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley N° 27927, Ley que modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Accese a

la Informacion Publica.

Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Cecreto Ley N° 18414, Ley de Defensa, Congervacion e Incremento del Patrimonio

Documental de la Nacion.

Decreto Suprerno N° 022-75-ED, Reglamento del D.L, N* 19414,

Decreto Suprame N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323,

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27808,

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento de fa Ley de Transparencia y

Accese a la Informacion Pablica.

= Decreto Supremo N° 011-2006-ED, Reglamento de la Ley N* 28286, Ley General del
Pairimonio General.

= Decreto Supremo N° 008-2012-MIDI3, Norma que crea el Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma.

+ Decreto Supremo M® 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion de [a
Gestidon Publica.

+ Decrete Legislativo N® 1020, Decreto Legisiativo gue modifica fa Ley de

Procedimiento Administrative General - Ley N° 27444 v la Ley del Silencio

- B * 4 " B @

« & » @

/’W EE’% Administrativo — L ey N° 29060,
_9,"€ N % *  Resolucion Ministerial N® 174-2012-MIDIS, que aprueba e] Manual de Operaciones
A Al E) del Programa Nacional de Alimertacion Escolar Qali Warma.,
% Tﬁ‘sﬁmaﬂ £ » Resolucion Jefatural N* 073-85-AGN, Normas Genaerales del Sistema Nacional de
e . Archivo.
thE: -
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DEL SERVICIO PR. N° 004 -2015-MIDIS/PNAEQW
DOGUMENTAL GUE BRINDA EL ARCHIVO CENTRAL.:
CONSULTA DE INFORMACION, DIGITALIZAGION DE
DOCUMENTOS, PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y

AUTENTICACIC,)N DE DOCUMENTOS.

Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/), Reglamento de aplicacidn de Sanciones
Administrativas por Infraccionas en contra del Patrimonio Documental Archivistico y
Cultural de la Naclon,

Resolucion Direcioral N° 004-84-INAP/DNP, que aprugba el Manual Normativo del
Personal N* 005-94-DNP, “|.egajo de Personal”.

Resolucion de Direccidn Ejecutiva N° 112-2015-MIDIS/PNAEQW, que aprusha la
Directiva que regula & Procedimiento Administralivo Disciplinario en el Programa
Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma,

Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 783-2015-MIDIS/PNAEQW, que aprueba la
Directiva que determinada el Procedimientos de atencion de solicitudes sobre acceso
a la Informacion publica en el Programa Nacional de Alimentacidn.

Resolucion de Dirsceian Ejecutiva N° 835-2015-MIDIS/PNAEQW, que aprueba la
Directiva que Ordena la Actividad de los Fedatarios def Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 DE LOS PRINCIPJOS DEL PROCEDIMIENTO

La prestacién del servicio documental que brinda el Archivo Central del Programa Nacional
de Alimentacion Escolar Qali Warma se rige por los slgulentes principios:

5.1.1 Eficiencia: La atencién del serviclo documental gue brinda el Archivo
Central del Programa Nagional de Alimentacion Escolar Qali Warma debe
realizarse de manera aiculada e interconectada con la finalidad de
oplimizar su funcionamiento y el Uso de recursos origntados al logro de la
satisfaccion de los Usuarios,

5.1.2 Celeridad: La atencién def servicio documental que brinda el Archivo
Central del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Wama
comprende no 3ol la realizacion de todas las accionas necesarias para
brindar e serviclo sino efectuarlas en los tliempos v plazos establecidos, vy
zon la mayor dindmica posible, de manera gue se garantice una respussta

oporina, .

51.3 Simplicidad: La atencién del servicio documental que brinda &l Archivo
Central de! Pragrama Nacional de Alimentacién Escolar Qali Wamma debe
ser sencillo, debiendo eliminarse toda complejidad innecesaria; es decir, los
requisitos exigidos deberan ser racionales y proporcionales a los fines que
se persigue cumplir.

5.1.4 Predictibilidad: 5e brindard a los Usuarios infarmacidn veraz, completa y
confiable respecto a la atencidn del servicio documenial gue brinda el
Archivo Central del Programa Nacional de Alimentacion Escelar Qall Warma

5.2 DE LOS TIPOS DE ATENCION DEL SERVICIO DOCUMENTAL

Para la atencién del servicio documental que brinda el Archive Central, el Programa ha
ideniificado cuatro (4) tipos de atenciones:

Versidn N° 01
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DEL SERVICIO PR. N* (354 -2015-MIDIS/PNAEOW
POCUMENTAL QUE BRINDA EL ARCHIVO CENTRAL:

CONSULTA DE INFORMACGION, DIGITALIZAGION DE

BOCUMENTOS, PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y

AUTENTICACION BE DOCUMENTOS.

521 CONSULTA DE INFORMACION:

5.2.1.1 La consulta de informacién, es un tipo de servicio documentai gue
consiste en brindar atencidn a las consullas de informacion que reallza el
Usuario CAS u 08, respecto a la infermacién de un documento, lales como:
niimero de teléfono de un personal cesante, nombre de |a persona titular de
una orden de servicio, entre otros.

5.2.1.2 El Usvario CAS u O, pueden consultar directamente Ia infarmacion
contenida en cualquier documents de su Unidad Organica ¢ue s@ encuentre
en el acervo documentario del Archivo Cenlral del Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Wama, slempre y cuando se trate de
documentacion enmareada dentre del cumplimiento de sus funciones.

5213 Cuando &l documento a consultar corresponde a otra Unidad
Orgénica, el Usuario CAS u OS deberan canalizar la solicitud a través de st
Jefe inmediato o Coardinador, que previamente evaluara si la informacian
solicitada es necesaria para el cumplimiento de las funciones realizadas por
el Usuario,

5.2.1.4 El Técnico an Archivo brindard atencion a las censultas de
Infarmacion que ro contravengan a las excepciones establacidas en la Ley
N® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica,
modificatorias o alguna ofra norma.

5.2.1.5 El Téenico en Archive brindara atercion a la consulta de informacion
que establece ia Resolucion Directoral N° 004-04-INAB/DNP, que aprueba
&l Manual Normativo def Personal N° 008-04.0NP "Legajode Personal” con
el permiso previo del Coordinador de Recursos Humanos.

8.2.2 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS:

5.2.2.1 La Digitalizacién de documentos es un tipo de servicio documental
que consiste en brindar atencion a fas solicitudes que realiza el Usuario GAS
u OF, respecto a digitalizar documentos, tales como: érdenes da servicio,
facturas, recibos, entre otros.

5.2.2.2 El Usuario CAS 0 08, pueden solicitar directamente la dightalizacidn
de un documento de su Unidad Orgénica que se encuentre en & acerve
documentario de! Archivo Central del Programa Nacioral de Alimentacion
Escolar Qaif Wamma, siempre vy cuando se wate de documentacion
enmarcada dentro del cumplimienta de sus funciones,

5.2.2.3 Cuando el documento a digitalizar coresponde a otra Unidad
Organica, el Usuario CAS u OS5 deberan canalizar su solicitud a traves de
su Jefe inmediato o Coordinador, que previamente evaluars si la informacion
solicitada es necesaria para el cumplimiento de ias funciones realizadas par
el Usuario.

5.2.2.4 El Técnico en Archivo atendera las solicitudes de digitalizacion de
documentos gue no contravengan a las excepcionas establecidas en Ia Lay
N® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
modificatorias o alguna otra norma,

-
4\:\.'12" M

” “‘.:".,

5.2.2.5 El Tecnico en Archivo atendera las soficitudes de digitalizacion de
documentos que establece la Resolucion Directoral N° 004-94-INAR/DNP,
que aprueba el Manuat Normative del Personal N° 005-94-DNP “Legajo de
Personal”, con el permiso previo de! Coordinadar de Recursos Humanos.

Versiagn N° 01 Pagina 5 de 21
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DEL SERVICIO PR. N° 4 -2015-MIDIS/PNAEQW
DOCGUMENTAL QUE BRINDA EL ARCHIVO CENTRAL: :

CONSULTA DE INFQRMACI(:)N, DIQITALIZACION DE

DOGUMENTOS, PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y

AUTENTIGACION DE DOCUMENTOS.

523

624

PRESTAMO DE DOCUMENTOS

&.2.3.1 £l préstame de documento, es un tipe de servicio documenta! que
consiste en brindar atencion a2 las solicitudes que realiza el Usuario CAS
respecto sl préstamo de documentos, tales comot informes, ordenes de
sarvicio, facturas, recibog, entre ofras.

5.2 32 Solo el Usuario CAS, puede solicitar directamente el prestamo deun
documento de su Unidad Orgédnica que se encuentre en el acervo
documentario del Archive Central del Programa Nacional de Allmentacion
Escolar Qall Warma, siempre y cuando se trate de documentacion
enmarcada dentro del cumplimiente de sus funciones.

5234 Cuando el préstamo de documento solicitado correspande & otra
Unidad Organics, el Usuario CAS debera canalizar la solicitud a través de
su Jefe immedialo o Coordinador, que previamente evaluard si la
documentacion solicltada a préstamo es necesaria para el cumplirmiento de
las furclones realizadas por el Usuario.

5.2.3.4 El Técnico en Archivo atenderd las solicitudes de préstamos de
documentos que no contravengan a las excepciones establecidas en la Ley
N® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica,
modificatorias ¢ alguna otra narma.

5235 El Técnico en Archivo atenderd las solicitudes de préstamo de
documentos que establece la Resolucion Directoral N? 004-84-INARP/DNP,
gue apriteba el Manual Normativa dal Personal N° 005-04-DNP “Legajo de
Parsonal’, con permiso previo del Coordinador de Recursos Humanos.

5.2.3.6 Todo préstamo de documento se realizara por un plazo maxime de
diez (10) dias habiles.

AUTENTICACION DE DOCUMENTOS

5.2.4.1 La autenticacién de documentos, es un tipo de servicio dacumental
que consiste en brindar atencién a las solicitudes que realiza el Usuario CAS
u OS5, respecto a la autenticacion de documentos, tales como: informes,
ordenes de servicio, facturas, recibos, entre otros,

5.2.4.2 €l Usuario CAS u 0S5, pueden sollcitar directaments la autenticacion
de un documento de su Unidad Organica que se encuantre en gl acervo
documentario del Archivo Central del Programa Nacional de Alimentacion
Escolar Oali Warma, siempre y cuande se trate de documentasion
anmarcada dentro del cumplimiento de sus funciones.

52.4.3 Cuando e documento a aulenticar corresponde a otra Unidad
Orgénica, el Usuario CAS u OS debera canalizar su solicitud a traves de su
Jefe Inmediato o Goordinador que previamente evaluard s la documentacion
solicitada & ser autenticada es necesaria para el cumplimiento de las
funciones realizadas por el Usuario.

5.2.4.4 ElTécnico en Archivo atenderd las solicitudes de autenticacion de
dacumentos gue no contravengan a las excepciones establecldas en ia Ley
N°® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica,
moadificatorias o alguna otra norma.

Versién N° 01
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PROCEDIMIENTD DE ATENCION DEL SERVICIO

PR. N° 2204 -20- 5-MIDIS/PNAEQW

DOCUMENTAL QUE BRINDA EL ARCHIVO CENTRAL:
CONSULTA DBE INFORMACION, DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS, PRESTAMOQ DE DOCUMENTOS Y

AUTENTICACH

N DE DOCUMENTOS,

5.2.4.5 El Técnico en Archivo alenderd ias solicitudes de autenticacién de
docurnentos que establece la Resolucion Directoral N® 004-94-INAP/DNP,
que aprueba ¢ Manual Normativa del Personal N° 005-94-DNP “Legajo de
Parsonal” con ¢l permiso previo del Coordinador de Recursos Hurmanos.

52486 Los Fedatarios del Archivo Central autenticardn los documentos
solicitados por los Usuarios CAS u 08, segin las disposiciones conlenidas
en fa Directiva que Ordena la Actividad de los Fedatarios del Programa
Naclonal de Alimentacién Escolar Qali Warma

5.3 BRESPONSAEILIDADES

5.341

5.3.2

Pel Técnico en Archivo

Orientar a los Usuarios en la aplicacion del citado procedimiento.
Calificar que la consulta o solicitud del Usuaric cumpla con las
formalidades estipuladas en la presente directiva.

Brindar el servicio documeritsl que ofrece &l Archivo Central,

Instruir y velar que los Usuarios realicen un adecuado uso de la
documentacion fisica proporcionada, a fin de que no efectien dafios
sobre esta (anotaciones, doblar ylo humedecer las paginas, rasgar o
romper las hajas, entre otros),

Realizar ! seguimiento de la documentacién original en el caso de
préstamo de documentos, a fin de solicitar la devalucidn para su
posterior archivartiento.

Coordinar con el Fedatario del Archive Central la autenticacién de los
documentos solicitados.

Mantener un registro de control diarla, sobre el "Registro de fa atencion
dal servicio documental: consulta de informacion, digitalizacion de
documentos, préstamo de documentos y autenticacion de documentos”,
de manera que se pueda llevar un registro del servicio documental
brindado. (Anaxo N® 03)

Elaborar repories e informes st Coordinador de Tramite Documentario y
Atencion al Usuario respecto a las incidencias, demora en la entrega de
la documentacién prestada, incumplimiento de los lineamientos
establecidos en la presente directiva o cualquier otro hecho que
perjudique la atencion oportuna del servicio documental que brinda el
Archivo Central,

Del Usuario CAS u 0OS

Cuidar la documentacion ariginal que se le presta y mantener el arden
interno del documento, conservando su integridad y entregandolo tan
pronto termine la consulta o uso del documento.

Enviar la solicitud det servicio documental requerido, mediante un correo
electronico a fa cuenta Institucional archivo.central@aw.gob.pe, segin
el modelo de mensaje que se encuentra establecido en el Anexo N° 04,
Cumplir con los lineamientos establecidos en la presente diractiva.
Cumplir con las Indicaciones informadas por el Técnico en Arehivo, a fin
de conservar la calidad del documento,

El Usuario OS no podra solicitar el préstamo de documentos,

Version N° 01
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DEL SERVICIO PR. N"004 -2015-MIDIS/PNAEQW
DOCUMENTAL QUE BRINDA EL ARCHIVO CENTRAL:

GONSULTA DE INFORMACION, BIGITALIZACION DE

DOCUMENTOS, PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y

AUTENTICACION DE DOCUMENTOS.

5.3.3 Dei Coordinador de Tramite Documentario y Atencidn al Usuario

- Velar por el cumplimiento de la atencién del servicio documental gue
brinda et Archivo Central.

- Detectar e informar al Jefe de la Unidad de Administracion el
incumplimients de los lineamientos establecidos en la presente direcliva
para la aplicaclon de medidas comrectivas o de la sancidn
correspondiente.

«  Mantener informado al Jefe de la Unidad de Administracion sobre la
atencidn del servicio dosumental que brinda el Archivo Central.

- BEfectuar visitas inopinadas al Archivo Central y verificar que el servicio
se brinde eficientements.

5.3.4 Del Jefe inmediato o Coordinador del Usuario CAS u 05

- Velar que la consulta de informacion o la solicilud de digitalizacion,
autenticacion y préstamo de un documento que corresponda 2 otra
Unidad Organica y que &5 requerida por el Usuario que labara o presta
servicios en su dres, se irate de un documente enmarcado al
cumplimianto de ias funciones del citado Usuario.

- Enviar un correo electrénico & la  cuenta  institucional
archiva,central@aw.gob.pe, a fin de canalizar la consulta o solicitud que
requisra el Usuario gue labora o presta servicios en su drea respecto a
documentos de otras Unidades Qrgénicas, segdin ef medelo de mensaje
que $e& encuentra establecido en el Anexo N°® 04. (Ademds, deberd
adjuntar al citado correo efectrdnico la imagen escaneada del
documento gue amerita &l servicio documental solicitadeo).

- Cumplir con los demés lineamienios estableckios en la presenta
diractiva,

- Curnplir que las indicacionas informadas por el Téenice en Archiva, 2 fin
de conservar la calidad del documento.

- Velar que las indicaciongs informadas por el Técnico en Archivo se
cumplar, a fin de conservar Ia calidad del documento.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 De las pautas para la atencidn de las consultas de informacién

a) Ei Usuario debera solicitar la consulta de inforracion enviando un
correo electronico a la cuenta instlifucional
archivo central@aw.gob.pe v consignard en el Asunto del correo
electronico  lo  siguiente:  "ATENCION DEL  SERVICIO
DOCUMENTAL: CONSULTA DE INFORMAGION”,

b} El Tacnico en Archivo realizard la bustgueda del documento y una
vez, ubicado procedera a enviar por correo electronico al Usuario la
informacién solicitada, en un plazo no mayor a un (1) dia habil de
realizada la consulta,

¢) El Usuario no debera trasladar o transferir la informacion brindada
por el Técnico en Archivo @ personas naturales ¢ juridicas,
proveedores, entre otros.
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PROGEDIMIENTO DE ATENCION DEL SERVICIO PR. N° O 04-2016-MIDIS/PNAEQW
DOGUMENTAL GUE BRINDA EL. ARCHIVO GENTRAL:

CONSULTA DE INFORMACION, DIGITALIZACION DE

DOCUMENTOS, PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y

AYTENTICACION DE DOCUMENTOS.

Ademas, es necesario que remita un correo electrdnico a la cuenta
institucional  archivo.central@aw.gob.pe,  comunicando  su
conformidad por el servicio documental brindado en un plazo no
mayor @ un (1) dia habil de haber sido atendida la consulta de
informacion. Si el Téerico en Archive no recibe el citado cormeo
electronico en el plazo estipulado establecerda que el servicio
docurnental brindado es conforme.

d) El Téecnico en Archivo consignard en el formato “Registro de
atencién del servicio documental: consulta de informacion,
digitalizacién de documentos, préstamo de documentos y
autenticacion de documentos”, Ja atencion del servicie
documental gue se brindd.

6.2 De las pautas para la atencién de los solicitud de digitalizacion de documentos

a) El Usuaric deberd reslizar su soliciiud de digitalizacion de
documento enviando un correo electronico a la cuenta institucional

archivo.central@aw.gob.pe y cansignara en el Asunto del correo

electronico  lo sigufente:  “ATENCION  DEL. SERVICIO
DOCUMENTAL: DIGITALIZACION DE DOCUMENTQ",

b) El Tecnico en Archive realizara la bisqueda del documento y una
vez ubicado procedera a enviar por correo elacirdnico al Usuario Ia
digitatizacion del dacumento solicitada, en un plazo no mayoer a un
(1) dia h&bil de realizado Ia solicitud de digitalizacion.

En el caso, que por complejidad derivada del cumulo o de la
naturaleza del documento a digitalizar, debera informar por cormreo
electrénico al Usuario que en dos (2) dias habiles como méximo se
rermitira la digitalizacion de |a documentacion solicitada

¢) El Usuario no deberd trasladar o transferr la digitalizacion del
documento brindade por el Técnico en Archivo a personas naturales
o juridicas, proveedores, entre otros.

Ademas, es necesario gue remita un cotreo glectronico a la cuenta
institucional  archive central@aw.gob.pe ¢comunicando  su
corformidad por el servicio documental brindade en un plazo no
mayor a un (1) dia habil de haber sido atendido s solicitud de
digitalizacion del documento. 8] el Técnico en Archivo ne recibe of
citade correo electrdnico en ¢l plazo estipulado eslablecerd que el
serviclo documental brindado es conforme.

d) Ef Técnico en Archive consignara en el formato “Registro de
atenclon del servicio documental: consulta de Informacicn,
digitalizacion de documentos, préstamo de documentos y
autenticacion de documentos”, la atencidn del servigio
documental que se brindd.

6.3 De las pautas para la atencién de las solicitudes de préstamo de documentos
R,
F ovege W a} El Usuario debera reafizar su sollellud de préstamo de documento
£ i enviando un correo electrdnico a la cuents  institucional
*’,?} archivo.ceniral@aw.gob.pe v consignarad en &l Asunto del correo
& electrénico  lo  siguients: “ATENCION DEL  SERVICIO
- POCUMENTAL: PRESTAMO DE DOCUMENTO",

'
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PROCEDIMIENTCG DBE ATENCION DEL SERVICIO

PR, N OOA -2015-MIDIS/PNAEQW

DOCUMENTAL QUE BRINDA EL ARCHIVO CENTRAL:
CONSULTA DE INFQHMAGIL‘JN, DIGITALIZACION PE
DOCUMENTOS, PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y

AUTENTICACION BE POCUMENTOS.

b}

¢)

e)

f)

g}

h)

Ef Técnico en Archivo realizard la biscgueda del documento y una
vez ubicado procederd a prestar el documento al Usuario, en un
plazo no mayor a un (1)} diz habil de realizado la solicitud de
préstamo.

En el caso, que por complejidad derivada del curnulo ¢ de la
naturaleza del documentio a prestar, debera informar potr comao
electronico al Usuario que en dos (2) dias hébiles como maximo se
prestara el documento solicitado.

Ademas, llenarda y firmard el “Formularlo de Servicio
Documental”, como acuse de entrega del préstamo de documento.
(Anexo N° 01) :

El Usuario firmard el “Farmularic de Servicio Documerital”, como
acuse de recibo del préstamo de dacumento y nio deberé trasladar
o transferir los documentos prestados por el Técnico en Archivo &
atros Usuarios, personas naturales o juridicas, entre ofros.

El Técnico en Archivo realizara el seguimiento de la docurnentacion
original prestada, enviando un correo electronico al Usuario al
octava dia habil de prestade el documento, a fin de comunicarla que
falta dos dias habiles para que realicen la devolucion.

&1 Usuarlo devolverd en un plaza no mayor a diez (10) dias habiles
el documento prestade. En el caso, que requiera continuar
utilizando la documentacian, debera enviar un correo electronice a
la cuenta institucional del Archive Central solicitande ampliar el
plaza de préstamo explicands los motivos correspondientes.

E| Técnico en Archivo evaluard que el correo electrénico del Usuario
contenga los motivos por el cual solicita la ampliacién del plazo del
préstamo del documento, a fin de remitir un correo electrénico
comunicandole que procede su solicitud de ampliacién y que se le
proparcionara cinco (5) dias habiles adiclonales. Asimismo, se
anotard en el campo Observaciones det “Formulario de Servicio
Documeniafl’ la ampliacidn realizada.

El Usuario devolvera ios documentos prestados en el plazo
establecido.

E| Téenico en Archivo revisard el estado de la documentacion que
se esté devolviendo. Como por gjemplo: La cantidad de folios de!
documento en el momento de la entrega y devolucion fisica de la
documentacion  prestada para asegurar |2 integridad del
documento, entre ofros.

En el caso, que se detectara rregularidades se debera realizar las
pautas a seguir que se encuentra sehaladas en el numeral 6.7,

El Usuario firmara conjuntaments con el Técnico en Archivo &l
“Formulario de Servicio Documental”, para dar conformicad a la
devolucion del documento prestade par el Archivo Central.

Asimismo, se anotara la fecha de entrega v la firma del Técnico en
Archivo responsable de la entrega del documenta,
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FROCEDIMIENTO DE ATENCION DEL SERVICIO

PR. N°(304-2016-MIDIS/PNAEQW

DOCUMENTAL GUE BRINDA EL ARCHIVO CENTRAL:
CONSULTA DE INFORMACION, DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOQS, PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y

AUTENTICACI

N DE DOCUMENTOS.

I

k)

El Técnico en Archivo consignard en @l formate “Registro de
atencién del servicio documental: consulta de informacicn,
dightalizacioén de documentos, préstamo de documentos y
autenticacion de documentos”, la atencidn del servicio
documental que se brindd vy procederd archivar el decumento
prestado,

n el caso, que ef Usugrio a quien se te prestd la documentacion
original ya no se encuentre laborando en el Programa, el Técnhica
en Archivo cormunicara mediante un documenta al Coordinador de
Trarnite Documentario y Alencion al Usuario lo sucedido, a fin de
solicitar & la Unidad de Administracidn gue efmita una carta notarial
al domicilio real, procesal o fiscal del citado Usuario, mencionando
la relacion de los documentos que deberan ser devueltos en un
plazo maximo de cinco (5} dias habiles.

6.4 De las pautas para la atencion de {as solicitudes de autenticacidn de documentos

a)

b}

d)

Ei Usuarlo debera realizar su solicitud de autenticacion de
documentos enviando un correo electronico a Ia cuenta institucional

archivo.central@aw.gob.pe vy consignaré en el Asunto del correo
slectronico  lo  siguiente:  “ATENCION DEL  SERVICIO

POCUMENTAL: AUTENTICACION DE DOCUMENTO",

El Técnico en Archive realizara la blisqueda del decumerdo v una
vez ubicado procederd a entregar al Usuario la autenticacian del
documenta solicitado, en un plazo no mayor a un (1) dia habil de
realizado la solicitud de autenticacion.

En el caso, qua por complejidad derivada del cumulo o de Ia
naturaleza del documento autenticar, deberd informar por correo
electronico al Usuario que en dos (2) dias habiles como maximo se
ramitira la autenticacién de la documentacion solicitada.

El Usuario no debera trasladar o transferir la autenticacion del
documento brindada por el Téenico de Archivo a personas naturales
o juridicas, proveedores, entre olros.

Ademas, es necesario que remita un correo electrénico a la cuenta
institucional  archivo.central@aw.gob.pe, comunicande  su
conformidad por el servicio documental brindade en un plazo no
mayor a un (1) dia habll de haber sido atendida la solicitud de
digitalizacion del documento. Si el Técnico en Archivo no recibe el
citado corree electronico en el plazo estipulado establecerd que el
serviclo docurnental brindado es conforme.

El Técnico en Archive consignara en el formato "Registro de
atencion del servicio documental: consulta de informacién,
digitalizacién de documentos, préstamo de documentos y
autenticacidén de documentos”, la atencion del servicio
documental que se brindd,
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PROCEDIMIENTO DE ATENGION DEL SERVICIO PR. N°001 -2015-MIDIS/PNAEQW
DOCUMENTAL QUE BRINDA EL ARCHIVO CENTRAL:

CONSULTA DE INFORMACION, DIGITALIZACION DE

DOCUMENTOS, PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y

AUTENTICACION DE DOCUMENTOS,

6.5 De las pautas a seguir cuando los documentos en calidad de préstamo no han sido

devueltos

a)

perdido

El Técnico en Archivo enviard un correo electrdnico al Usuario con
copia a su Jefe inmediato o Coordinador, comunicandole que
debera realizar la devolucidn del documento prestado por que se ha
vencido el plazo estipulado.

En &l caso, de no obtener respuesta en el plazo de un (1) dia habil,
procedera a informar al Coordinador de Tramite Documentario y
Atencion al Usuario gue el documento no ha sido devuelto.

El Coordinador de Tramite Documentario y Atencién al Usuario
informard mediante un documento al Jefe de la Unidad de
Adminlstracién los citados hechos.

El Jefe de la Unidad de Administracion solicitard mediante un
documento al Jefe inmediato o Coordinador del Usuario que le
comunique que s le estd brindando el plazo maximo de tres (3)
dias habiles para devolver la documentacion prestada, de lo
contraric tendra que informar los motivos por el cual no devuelve la
documentacion,

El Jofe Inmediato o Coordinador le comunicard mediante un
documento al Usuario que debera devolver el documento prestado
an un plazo no mayor a tres (3} dias habiles.

Al respecto pueden ocurrir tres situaciones:
s El Usuarlo devuelve el documento requerido en buen
esfado.
»  El Usuarie comunica la pérdida del documento
{Verificar las pautas a seguir que se encuentra
sefialadas en el numeral 6.6),
+ El Usuaric devuelve el documento en mal estado
(Verificar las pautas a seguir que s$e encuentra
safialadas en el numeral 6.7).

El Técnico en archive revisard que la documentacién prestada s¢
encuentra en buen estade y solicitard al Usuario que firme el
 Formulario de Serviclo Documental” para dar conformidad a la
devolucion dal documento prestado por el Archivo Central.
Asimismo, se anolara la fecha de entrega y Ia firma del Técnico en
Archivo responsable de la entrega del documento.

/;;\'Giimmc #\ 6.6 De las pautas a seguir cuando los documentos en calidad de préstamo se han
rr i
N

@)

b)

£l Técnico en Archive informard mediante un documento al
Coordinadar de Tramite Documentaria y Afencién al Usuario que el
Usuario no ha devuelto la dosurmentacidn prestada.

El Coordinador de Tramite Documentaric y Atencidn al Ustario
informara mediante un documento al Jefe de la Unidad de
Administracion los citados hechos,
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PROCEDIMIENTO RE ATENCION DEL SERVICIO PA. N°O 04-2018-MIDIS/PNAEGW
DOCUMENTAL QUE BRINDA EL ARCHIVO CENTRAL:

CONSULTA DE INFORMACION, DIGITALIZACION DE

DOCUMENTOS, PRESTAMO BE DOCUMENTOS Y

AUTENTICACION DE DOCHUMENTOS.

c) EIl Jefe de la Unidad de Administracion solicharda mediante un
documento al Jefe inmedlate o Coordinader del Usuario que le
comurique que se le esta brindando el plazo maximo de tres {3)
dias habiles para devolver la documentacitn solicitads, de lo
contrario tendréd que informar los motivos per el cual no devuelve la
docurnentacion.

d} El Jefe inmediato o Coordinador le comunicard al Usuario gque
deberd devolver el documento prestado en un plaze no mayor a tres
(3) dias habiles.

e) El Usuario, comunica mediante un documento a su Jefe inmediato
o Coordinador la pérdida de los documentos prestados.

)  ElJefe inmediate o Coordinador del Usuario trasladars al Jefe de la
Unidad de Administracién los motivos por el cual no se ha devuglio
la documentacion prestads, segun lo informade por el Usuario.

g} El Jefe de la Unidad de Administracion le solicitara mediante un
documento al Jefe inmediato © Coordinador del Usuario que le
comunique que se le brindara veinte (20) dias habiles para que
reconsiruya &l documento prestado.

h) El Jefe inmediato o Coordinador le comunicara mediante un
documento al Lsuario que como maximo tiene el plazo de 20 dias
habiles para reconstrulr &f citado documanto,

i} El Usuario realizard la reconstruccion del documento prestado,
siguiendo las indicaciones del Técnico en Archivo.

i} ElJefe inmediato o Coordinador del Usuario trasladara al Jefe de fa
Unidad de Administracion el documento reconstruido por el Usuario,

kY £l Jefe de la Unidad de Administracion rernitirda el documento
reconstruido al Coordinador de Tramite Documentario v Atencion al
Usparic para que realice un informe féenico sobre el citado
documenta.

[} El Coordinador de Tramite Documentario y Atencidn al Usuario
remitira al Jefe de la Unidad de Administracién el informe técnico
sobre el documento reconstruido por et Usuaric.

m) El Jefe de la Unidad de Administracion elaborard una Resolucion
Jefalural que autoriza la recomposicion del documento,

. n) El Jefe de la Unidad de Administracién comunicara los citados
W"‘f)@,‘ hechos a la Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo
' Disciplinario y Sancionador del Programa Nacional de Alimentacion
Escolar Clali Warma, a fin de que se realicen las invesligaciones dal
caso vy se apliquen las sanciones commespondientes.
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DEL SERVICIO PR. N° 9040 -2015-MIDIS/PNAEQW
DOCUMENTAL QUE BRINDA EL ARCHIVO CENTRAL:

CONSULTA DE INFORMACION, DIGITALIZACION DE

DOCUMENTOS, PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y

AUTENTICACION DE DOCUMENTOS.

6.7 De las pautas a seguir cuando los documentos devueltos se encuentran en mal

esiado

a)

b)

¢}

e)

f)

h)

)

El Técnico en Archive informara mediante un documento al
Coordinador de Tramite Documentario y Atencion al Usuarlo que el
Usuario ha devuelto la documentacidn prastada en mal estado vy
realizara una evaluacion respecto al dafo ocasionado en el
documento;

« En &l caso que el documento se encuentre dafado
parcialmente  se realizard la  restauracion
correspondiente,

¢« En el caso que el documento @ encuentre dahado
totaimenie se tendrd que requerir al Usuario que
realice la raconstruccion del documento prestado.

El Coordinador de Tramite Documentario y Atencldn al Usuario
informard mediante un documento al Jefe de ja Unidad de
Administracion los citados hachos.

El Jefe de la Unidad de Administracion le solicitara rmediante un
documento al Jefe inmediato o Coordinador del Usuario gque le
comuniqua que 3¢ le brindard veinte (20} dias habiles para que
reconstruya &l docurmento prestado.

El Jofe inmediato o Coordinador le comunicara mediante un
documento al Usuario que comeo mdximo tiene el plazo de veinte
(20) dias habiles para reconstrulr ef citado documento.

El Usuario realizard la reconstruccidon del documento prestado,
siguiendo las indicaciones del Técnico en Archive,

El Jefe inmediato o Coordinador del Usuarnio trasladars al Jefe dela
Unidad de Administracion el documento reconstruido por el Usuario.

El Jefe de la Unidad de Admirstracién remitird el documento
reconstruido al Coordinador de Tramite Documentario y Atencion al
Usuario para que realice un informe técnico sobre el citado
documento.

£l Coordinador de Tramite Documentario v Atencion al Usuario
remitira &l Jefe de la Unidad de Administracion el informe tecnico
sobre el documento reconstruido por el Ustario,

El Jefe de la Unidad de Administracion elaborard una Resolucidn
Jefatural que autoriza la recomposicion del documento,

El Jefe de la Unidad de Administracion comunicara o5 citados
hechos a la Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo
Disciplinario y Sancionador det Programa Nacional de Alimentacion
Escolar Crali Warma, a fin de que se realicen las investigaciones del
caso y se aphguen las sanciones carrespondientes.
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FROCEDIMIENTO DE ATENCION DEL SERVICIO PR, N*©04-2015-MIDIS/PNAEQW
DOCUMENTAL QUE BRINDA EL ARCHIVO CENTRAL:

CONSULTA DE INFORMACION, MGITALIZACION PE

DOCUMENTOS, PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y

AUTENTICACION DE DOCUMENTOS, —

7 RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva genera
responsabilidad administrativa, incurriendo en falta disciplinaria que se sancionard de
acuerdo & lo dispuesto en la Directiva N° 001-201 5-MIDIS/PNAEQW, que regula el régimen
v procedimiento disciplinario sancionador en el Programa Nacional de Alimentacion Escolar
Qall Warma, aprobado mediante la Resolucion de Direccion Ejeculiva N° 112-2015-
MIDIS/PNAEQW,

8 ANEXOS

8.1 ANEXO N° 01; Definicion de Términos.

8.2 ANEXQ N° 02: Formulario de Servicio Documental.

8.3 ANEXO N° 03: Formalo de Registro de la Atencion det Servicio Documental: Consulta de
informacion, digitalizacion de documentos, préstamo de documentos y autenticacion de
documentos.

£.4 ANEXOQ N® 04; Modelo de menzaje para solicitar los servicios documertales.
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PROCEDIMIENTO DE ATENGION DEL SERVICIO PR, N"Q04-2015-MIDIS/PNAEQW
DOCUMENTAL QUE ERINDA EL ARCHIVO CENTRAL:

CONSULTA DE INEQRMACION, DIGITALIZACION DE

DOCUMENTOS, PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y

AUTENTICACIdN DE DOCUMENTOS.

ANEXO N° 01

DEFINICION DE TERMINOS

a) Usuario: Para efectos del presente procedimiento, el Programa ha Identificado tres tipos de
Usuarios:

+ Usuario CAS: Es e colaborador del Programa, contratado bajo el Decrsto
legistativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn de Servicio v
que en marco de las funciones asignadas, solicita el servicio documental que brinda
€l Archivo Central,

= Usuario OS: Es el Profesional que brindan un servicio al Programa bajo el
documento denominado Orden de Servicio y que en marco a ka prestacion a realizar
solicita el serviclo documental.

= Jele inmediato o Coordinador del Usuario CAS u 05: Es el superior jerdrguico
del Usuario CAS u OS5 que enlre ofras funciones, canalizard las consultas de
inforrmacion o solicitudes de digitalizaciones, auterticaciones o prestamos de
documentos que pertenece a otras Unidades Qrganicas y que son requeridas por &
Usuario CAS u OS5 que labora o presta servicios en su Unidad Orgéanica,

b} Archive Central: Llamado también Archivo General del Programa, es el lugar en donde se
administra, custodia y conserva ki documentacion que son transferidas por las Unidades
Organicas del Programa Naclonal de Alimentacion Escolar Qali Warma.,

¢} Técnico en Archive: Es el colaborador que se le ha asignado brindar atencion a las
solicitudes del servicio documental quie $& encuentran enmarcadas en las competencias
detalladas en los incisos a), ¢} y d), en materia de administracion documentaria a cargo de la
Unidad de Administracion, segun o establecido en el Manual de Operaciones del Programa
Nacional de Alimeniacién Escalar Qali Warmma.

d} Serviclo Documental: Consiste en poner a digposicion de los Usuarios la infarmacion y la
documentacién que es administrada, custodiada y conservada par el Archive Central del
Programa Nacional de Alimertacion Escolar Qali Warma.

e) Préstamo documental: Salida temporal de los documentos que son administrados,
custodiados y conservados por el Archivo Central del Programa Nacional de Alimentacion
Escolar Qali Wamma para consulta de unidades del PNAEQW para solicitar los expedientes.

f) Regisiro de atencién del serviclo documental del Archivo Central: Es un formato
elabarado en una hoja de caloulo Excel, mediants #l cual se registrara las atenciones del
servicio docurmnental que se han realizado.

g) Formulario de Servicio Docurnental: Es un formato elaborado en una hoja de cdloulo Excel
que evidencia la salida termporal v la devolucion de los docurnentos que han sido prastados
por el Archive Central.
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DEL SERVICIO
DOCUMENTAL QUE BRINDA El. ARCHIVO CENTRAL:
CONSULTA DE INFORMACION, DIGITALIZAGION DE
DOCUMENTOS, PRESTAMO bE DOCUMENTQRS Y

AUTENTICACIDN DE BOCUMENTOS,

PR, N* ©0Q4-2015-MIDIS/PNAEGW

FORMULARIO DE SERVICIO

A

FORMULARIO DE SERVICIO DOCUMENTAL

A} DATOS DEL DOCUMENTO

SERIE DOCUMENTAL/ TIPD DOCUMENTAE -

52 adjttalista de documantos:

B}  DATOS DELHISUARIO

UNIDAD ORGANICA /0 COORDINACION

ANEXO N° 02

BOCUMENTAL

Prngrama Naclonal
sl A!Imentacwn !:m:olar

N"FOLIOS:

£) DATOS BE L4 DEVOLUCIAN BEL DOCUMENTO

FECHA DE DEVOLUCION

8

NO

NOMBRE DEL LISUARNY

FIRMA DEL USUARIO

€)  FECHADE PRESTAMD

QBSERVACIONES

* Devolyer en 10 dias habiles

ESTADD DL, DOCUMENTO

BUEN ESTADO

MALESTADO

NG DEVOLVIO £ DOCUMENTO PRESTADS

OBSERVACIGNES

FIRMA DEL USUARID

FIRMA ¥/0 SELLO DEL RESPONSABLE DELSERVICID

Version N° 01
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PROCEDIMIENTO DE ATENGION DEL SERVICIO PR. N°OOA -2015-MIDIS/PRAEQW
DOCUMENTAL QUE BRINDA EL ARCHIVO CENTRAL:
CONSULTA DE INFORMACION, DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS, PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y
_ AUTENTICACION DE DOCUMENTOS,

Formulario de Setviclo Documental

A} Datos del documento: Informacion del documenta; tates como;
- Serle documental/ Tipo documental
- Numero de folios,
-  Sefalar si se adjunta lista de documentos.

B) Datos del Usuario: Informacién del usuario que salicita la docurnertacion; tales como:
- Einombre de la Unidad organica y/o Coordinacion
= Nombre dal Usuario
- Firma del Usuaiio

C) Fecha de préstamo (DD/MM/AAAA): Fecha en la que se presia el documento
. Observaciones: en caso de existir una ampliacion del plazo del préstamo del documento.

D) Datos de la devolucién del documento:

- Fecha de devolucion (DD/MM/AAAA): Facha 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 devolvio el documento prestado.

. Observaciones: Se colocard las incidencias del servicio. Ejemplo: Documentos
devieitos en mal estado (dano parcial o total).

- Firma del Usuario: Por la entrega del documenta.

. Firma yfe sello del responsable del Servicio.
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DEL SERVICIO PR, N°O 0 4-2015-MIDIS/PNAEQW
POCUMENTAE GQUE BRINDA EL ARCHIVO CENTRAL:
CONSULTA DE INFORMAGIGN, DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS, PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y

AUTENTICACIDN DE DOCUMENTOS,

ANEXO N° 03

FORMATO DE REGISTRO DE ATENCION DEL SERVICIO DOCUMENTAL QUE BRINDA EL
ARCHIVO CENTRAL: CONSULTA DE INFORMACION, DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS,

PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y AUTE ENTICAGION DE DOCUMENTOS

SaliWarma

—LELY AL YR A

REGHSTRO BE AVENCIN DES SERVLCAD) POLMMENTAL CIUE BRINDA ELARCHIVE-CEN Tkl CONSIALTA PEINFRRMACKGN, DITTAUZACION bE DOCtMENTOS, PAESTAMO-DE DRCUMENTOS ¥ AUTENTICACIH B 0t MiNTDS

SERIE
ESTADGDE
. DOCUMETAL/ | NOMBREREL [ TPO0E | ARMADEL FECHADEL FECHA DE FECHADE ESTARODE
¥ TiPoroE DOCUMENTD I FO0S SERVICIO | USUARID viuAO PEDIDD SOIJI;TUD ATENCION | DEVOLUCION |COMSERVACIGN ORSERVATDNES
DOCUMENTO
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DEL SERVICIO PR, N° ©04.-2015-MIDIS/PNAEQW
DOCUMENTAL QUE BRINDA EL ARCHIVO CENTRAL:

CONSULTA DE INFQHMAGIC‘)N, DIGITALIZACION DE

DOGCUMENTOS, PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y

AUTENTICACION PE DOCUMENTOS.

Ragistro de cidn del servicip documetital brinda el Archivo Central; Consulia de
informacion, digitalizacién de documentos. préstamo de documentos v autenticacion de
documentos

Numero de orden de la solicitud de infarmaction: NGmero de soliciiud realizado en o mes,
Serie documental/Tipo de documento: Nombre de la serie documental solicitada,

Nombre del documento: NGmero o Nombre del expediente que es solicitado por el personal.
Nomero de follos: Nimero de hojas que contiene &l documento.

Tipo de servicio: S el Usuario desea el documento en formato escaneado, para ser utilizado
en &l momento que lo amerite o si desease sacarle copia def escangado; en correo, para las
cansuitas de informacion; o en original, reguerido para revigién o para el procaso de
autenticacién de documentos.

SSRNE NN

v Area del Usuario: Nombre de la unidad organica a la que pertenece el Usuario.

¥ Usuario: Nombre completo

¥ Estado de la sclicitud de documento: Para conocer el estade en el que se encuentra solicitud
de la informacion yo préstamo de documentos, tales como: no wbicado, pendiente y
contestado

v Fecha de atencion de ta solicitud (DD/MM/AAAA)

v Facha dg devalucian (fisico) (DD/MM/AAAA)

v Estado de conservacion: Estado fisico en el que s¢ encuentra el documento entregado por el

Usuario, slendo estos: desgastado y buen estado,
v Observaciones: Mencionar alguna observacion encontrada.
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DEL SERVICIO PR. N° I 201 5.MIDIS/PNAE OW
DOCUMENTAL QUE BRINDA EL ARCHIVO CENTRAL:

CONSULTA DE INFORMACION, DIGITALIZAGION DE

DOCUMENTOS, PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y

AUTENTICAGION DE DOCUMENTOS.

ANEXO N° (04

MODELO DE MENSAJE PARA SOLICITAR LOS SERVICIOS DOCUMENTALES

Correo electrénico:

Para: archive.central@qw.gob.pe
Asunto: ATENCION DEL SERVICIO DOGCUMENTAL QUE BRINDA El. ARCHIVO CENTRAL: Se
debera colocar el tipo de alencion documental que se va a soficitar

Acchive sfjuntate: imagon szcaneads dul decumanta o —ane Q| £ Aotonanc malumar o etads sichiva, cusnd o Jalo nmadials o Ceardinodar del
11U% EUSLEfita ol soriclo o ok soticitad "1 Unsustie GAS 4 O5. éuisen un ronaclp quo deviona da documaniag go atra Usidad
rganica,

Modelo del mensaje:

Mediante ef presente solicitd que el Archive Centrai del Programa me bi-inde el siguiénte
servicio documental: .

Consulta de lnforrﬁa;l@n

Pigltatizaclén de.dpcumenmg
. Préstamo de documentos

Autenticacion de documentos

El servicio documental solicitado procede a:

'Documente de su Unidad Organlca .
. Documentaclén de otra Unidad Orgénica

Indicar tipo de Usuario:

Usuario CAS
Usuario O35

Detaliar lo requerido:

,Eje:mpln;. . ) B -

i) Ndmero telefénico del sefior José Pachas Leon que se encuentra en su legajo del afio
2004 (Consutta de Infarmacion) . N

2) Mermarando N° 235-2015-MIDIS/PNAEQW-UPP (Digitalizado)

B) Informe N*® 512-2015-MIDIS/PNABQW-USM (Préstamo)

4} Oficio N” 226-2015-MIDIS/PNAEQW-UPF (Autenticacidn) ‘

Mota: En el caso que se requiera préstarmoe de documentacion pertemeciente a otras
dependencias, el Jlefe o Coeordinador debers indicar en aste campo los motives del pedido
v €l nombre del personal CAS de su dependencia que recepcionard el préstarmo del citado
documento

Nombre completo del que suscribe el corren electrénico:

Unidad Qrgdnica:
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