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Santiago De Surco, 28 de Septiembre del 2020
RESOLUCION DIRECCION EJECUTIVA N° D000270-2020-MIDIS/PNAEQW-DE

@EPUBLICA DEL P,

VISTOS:

El Memorando N2 D003501-2020-MIDIS/PNAEQW-UA emitido por la Unidad de
Administracién, el Memorando N2 D002335-2020-MIDIS/PNAEQW-UPPM de la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion y el Informe N° D000443-2020-
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 Alimentacidn Escolar Qali Warma (PNAEQW), como Programa
Social del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social, con el propdsito de brindar un servicio
alimentario de calidad, adecuado a los hdbitos 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° 27658, “Ley Marco de Modernizacidn de la Gestidn del Estado”, tiene
como finalidad fundamental la obtencidn de mayores niveles de eficiencia del aparato
estatal, de manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y
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Que, el articulo 8 del Decreto Legislativo N2 1310, que aprueba medidas adicionales
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Interoperabilidad del Estado administrada por la Presidencia del Consejo de Ministros, a
través de la Secretaria de Gobierno Digital; asimismo, dispone que las entidades del Poder
Ejecutivo deben adecuar sus sistemas de tramite documentario o equivalentes para el envio
automatico de documentos electrénicos con otras entidades, dentro de sus areas, drganos y
unidades, hasta el 31 de diciembre de 2021;

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

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

Que, mediante Memorando N° D003501-2020-MIDIS/PNAEQW-UA, la Unidad de
Administracion propone la aprobacidon de la “Directiva que regula la Gestion Documental en
el Programa Nacional de Alimentacidn Escolar Qali Warma”, formulado por la Coordinacion
de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano, a través del Informe Técnico N2 DO00011-
2020-MIDIS/PNAEQW-UA-CGDAC, el mismo que cuenta con la aprobacion de la citada
Unidad;

Que, con Memorando N° D002335-2020-MIDIS/PNAEQW-UPPM, la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion precisa que en el marco de la Politica de
Modernizacién de la Gestién del Programa, la propuesta del documento normativo
denominado “Directiva que regula la Gestion Documental en el Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma”, con cédigo DIR-035-PNAEQW-UA, Versiéon N2 01, regula
la gestidn documental mediante la ejecucion eficiente y sistematica de los procesos de
recepcion, registro y derivacion de los documentos, utilizando la herramienta informatica
Sistema de Gestion Documental (SGD), emitiendo opinién favorable;

Que, la Unidad de Asesoria Juridica mediante Informe N° D000443-2020-
MIDIS/PNAEQW-UAJ, opina que el proyecto de Directiva, presentado por la Unidad de
Administracion, cumple con el procedimiento para la aprobacion de documentos normativos
previstos en la Resolucion de Direccidén Ejecutiva N° D000289-2019-MIDIS/PNAEQW, que
aprueba la “Directiva para la Formulacién, Modificacion y Aprobacién de Documentos
Normativos del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma”, por lo que
considera viable su aprobacién;

Con el visado de la Unidad de Administracidn, la Unidad de Planeamiento, Presupuesto
y Modernizacion 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 Resoluciéon Ministerial N°
081- 2019-MIDIS;



SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el documento normativo denominado “Directiva que regula
la Gestion Documental en el Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma”, con
cddigo de documento normativo DIR-035-PNAEQW-UA, Version N2 01, que en anexo forma
parte integrante de la presente Resolucién.

Articulo 2.- ENCARGAR a la Coordinacion de Gestion Documentaria y Atencién al
Ciudadano, la notificacién de la presente Resolucién, a las Unidades Territoriales, las
Unidades de Asesoramiento, Apoyo y Técnicas del Programa Nacional de Alimentacién
Escolar Qali Warma.

Articulo 3.- DISPONER que la Unidad de Comunicaciéon e Imagen efectie 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 difusién.

Registrese y comuniquese.
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Objetivo

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

Alcance

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

Base normativa

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

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

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

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

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

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

3.7 Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, Metodologia de Simplificacion Administrativa de
los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

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

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

3.10 Decreto Supremo N° 081-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Gobierno
Electrénico 2013-2017.

3.11 Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, Aprueban medidas para el fortalecimiento de la
Infraestructura oficial de firma electrénica y la implementacién progresiva de la firma
digital en el Sector Publico y Privado.

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

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

3.14 Decreto Legislativo N° 681, Dictan normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas
en materia de archivo de documentos e informacién tanto respecto a la elaborada en
forma convencional cuanto la producida por procedimientos informaticos en
computadoras, y modificatorias.

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

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

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

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

3.19 Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba el
Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310.
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Documentos de referencia

4.1

4.2

MAN-001-PNAEQW-UA, Manual de Normalizacion de Documentos Administrativos
Internos y Externos del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.
INS-011-PNAEQW-UA, Instructivo para el Ingreso de documentos por Mesa de Partes
Virtual del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

Abreviaturas y siglas

CGDAC Coordinacion de Gestién Documentaria y Atencion al Ciudadano
IOFE Infraestructura Oficial de Firma Electrénica

MIDIS Ministerio de Desarrollo e Inclusiéon Social

PAU Plataforma de Atencién al Usuario

PIN Personal Identification Number

PNAEQW Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma

SGD Sistema de Gestion Documental

TUPA Texto Unico de Procedimientos Administrativos

UTI Unidad de Tecnologias de la Informacion

Definicion de términos

Para efectos de la presente Directiva, se consideran las siguientes definiciones:

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Administrada/o: Persona natural o juridica (de derecho publico o privado), que realiza
algun tramite ante el PNAEQW.

Certificado digital: Documento electrénico, generado y firmado digitalmente por una
IOFE, el cual vincula un par de claves con una persona natural o juridica confirmando su
identidad. El ciclo de vida de un certificado digital se inicia desde su emisiéon hasta su
cancelacién, ya sea el dia de su vencimiento o a solicitud del suscriptor o de la autoridad
correspondiente.

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

Documento: Informacién contenida en cualquier medio de soporte y que ha sido creado
o recibido como informacion y/o prueba por el PNAEQW en el desarrollo de sus
actividades o en virtud de sus obligaciones legales.

Documento electréonico: Es un documento contenido en un medio electrénico o
magnético, cuya informacion se encuentra codificada.

Firma electrénica: Es cualquier simbolo o proceso electrénico que permite al receptor
de un documento electrénico identificar formalmente a su autor. También es conocida
como firma electrénica basica.

Firma digital: Firma electrénica que utilizando una técnica de criptografia asimétrica,
permite al receptor de un mensaje firmado digitalmente identificar a la entidad originadora
de dicho mensaje (autenticacién de origen y no repudio), y confirmar que el mensaje no
ha sido alterado desde que fue firmado por el originador (integridad), tiene la misma
validez y eficacia juridica que el uso de una firma manuscrita, siempre y cuando haya
sido generada por un Prestador de Servicios de Certificacion Digital debidamente
acreditada que se encuentre dentro de la IOFE y que no medie ninguno de los vicios de
la voluntad previstos en el Titulo VIII del Libro Il del Cédigo Civil.

Version N° 01
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6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

6.18

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

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

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

Infraestructura oficial de firma electrénica: Sistema oficial confiable, acreditado,
regulado y supervisado por la autoridad administrativa competente, provisto de
instrumentos legales y técnicos que permiten generar firmas digitales y proporcionar
diversos niveles de seguridad respecto de:

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

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

Mesa de partes: Comprende el area fisica de recepcidn de los documentos presentados
por la/el usuaria/o ante el PNAEQW y se encuentran ubicadas en la sede central y en
las sedes de las Unidades Territoriales a nivel nacional.

Mesa de partes virtual: Es un servicio digital habilitado que permite a la/el usuaria/o
presentar documentos digitales ante el Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali
Warma, ingresando a través del link https://mesadepartes.galiwarma.gob.pe/mpv
respetando los requisitos generales establecidos en la Ley del Procedimiento
Administrativo General vigente u otros documentos normativos.

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

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

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

Proveedor/a: Es la persona natural, juridica o consorcio que celebra un contrato con el
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma de conformidad con las
disposiciones de la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y modificatorias;
0 con el Comité de Compra de conformidad al Manual del Proceso de Compras del

Version N° 01
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6.19

6.20

6.21

6.22

6.23

6.24

6.25

Modelo de Cogestion para la prestacion del Servicio Alimentario del Programa Nacional
de Alimentacion Escolar Qali Warma.

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

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

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

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

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

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

Usuaria/o: Administrada/o o proveedor/a que realiza un tramite a través de la Mesa de
Partes Virtual del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma.

Visto bueno firma: Es la firma digital del/de la servidor/a civil del PNAEQW, quien
elaboro, verifico, controld o reviso el documento.

VIl. Responsabilidades

7.1

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B .
Fecha: 29.09.2020 10:15:01 -05:00

Dispo

8.1

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL 8 . 2

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 08:55:02 -05:00

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

siciones generales

Del responsable del Modelo de Gestion Documental del PNAEQW

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

Del uso de la herramienta informatica de la gestién documental del PNAEQW

Version N° 01
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8.3

8.4

8.5

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 10:16:21 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 29.09.2020 08:55:20 -05:00

La gestion documental del PNAEQW esta soportada en la herramienta informética
denominada SGD y su uso es obligatorio para todos los érganos del PNAEQW.

De las facultades de la UTI como administrador del SGD

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

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

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

El trdmite para la atencidn de dichos requerimientos es gestionado Unicamente a través
de un ticket generado en la PAU, encontrando las instrucciones a seguir detalladas en el
Anexo N° 03, denominado “Guia de tramite de ticket PAU para asistencia técnica en el
SGD’”.

De la seguridad, inalterabilidad e integridad del SGD

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

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

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

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

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

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

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

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico
archivado en el Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL 8 8
DE AUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA
Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 29.09.2020 10:16:44 -05:00
Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE AUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 29.09.2020 08:55:37 -05:00

Disposicibn Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su
autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente
direccion web: http://sgdciudadano.galiwarma.gob.pe/register/verifica e
ingresando la clave del sistema: XXXXXXXX

De los niveles de autorizacion para el acceso al SGD

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

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

El acceso al SGD de acuerdo a niveles
8.7.1 Nivel 1 - Titular de Organo

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

b) Es el responsable directo de la gestién de los documentos dentro de un
determinado 6rgano. Los documentos derivados a un determinado 6rgano,
ingresan a la bandeja de documentos del titular, quien puede hacer
derivaciones a otros 6rganos o asignaciones al personal dentro de su mismo
organo.

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

8.7.2 Nivel 2 - Mesa de Partes

Tiene la opcion de registrar los documentos que son recibidos por la mesa de

partes presencial (Sede Central y 27 Unidades Territoriales) o virtual del

PNAEQW vy los asigna a los 6érganos para su correspondiente atencion.

8.7.3 Nivel 3 - Profesionales

Tiene la opcién de emitir y firmar informes e informes técnicos dirigidos a la jefa/e

o coordinador/a del érgano y proveidos entre el personal del mismo despacho;

ademas, puede proyectar y visar documentos de tipo interno y externo para la

firma de la/del jefa/e o del/de la coordinador/a del érgano.
Estados de los documentos en el SGD

El documento puede encontrarse en los siguientes estados:

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

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

8.8.3 Recibido, cuando el documento fue recibido por la/el destinataria/o.

Version N° 01
Resoluciéon d

Péagina 8 de 66
e Direccion Ejecutiva N° D000270-2020-MIDIS/PNAEQW-DE



DIRECTIVA QUE REGULA LA GESTION DOCUMENTAL

EN EL PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION

DIR-035-PNAEQW-UA

ESCOLAR QALI WARMA

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 10:17:03 -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: 29.09.2020 08:55:56 -05:00

8.9

8.8.4

8.8.5

8.8.6

8.8.7

8.8.8

8.8.9

Atendido, cuando el documento ha sido correctamente tramitado.

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

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

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

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

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

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

8.9.1

8.9.2

8.9.3

8.9.4

8.9.5

8.9.6

Los documentos remitidos a la Sede Central del PNAEQW por la/el usuaria/o
deben canalizarse a través de la Mesa de Partes de la Sede Central a cargo de
la CGDAC, garantizando su ingreso y registro en el SGD.

Los documentos remitidos a las Unidades Territoriales del PNAEQW por la/el
usuaria/o deben canalizarse a través de la Mesa de Partes de las Unidades
Territoriales, garantizando su ingreso y registro en el SGD.

Los documentos remitidos a la Mesa de Partes Virtual del PNAEQW por la/el
usuaria/o deben canalizarse a través de la Mesa de Partes de la Sede Central o
de las Mesa de Partes de las Unidades Territoriales segin corresponda el
destino del documento remitido, garantizando su ingreso y registro en el SGD.

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

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

a) Documento externo. - Documento proveniente de la/del usuaria/o, que han
ingresado por la Mesa de Partes de la Sede Central, la Mesa de Partes de
las Unidades Territoriales o0 Mesa de Partes Virtual.

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

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

Los documentos externos que ingresan virtualmente al PNAEQW son
registrados, derivados y/o asignados a través del SGD. El nombre del archivo
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 29.09.2020 10:22:27 -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: 29.09.2020 08:56:16 -05:00

8.10

8.11

8.12

generado en formato “PDF”, que contiene la documentacion digitalizada, debe
identificar plenamente el documento.
8.9.7 Los documentos digitales contenidos en el SGD son considerados como
reproducciones idénticas al documento fisico original. Debe adjuntarse el
documento digital al registrar y finalizar el expediente.
8.9.8 Los documentos externos e internos, deben tramitarse secuencialmente y
derivarlos a través del SGD para su atencién, de modo que se puede efectuar
el seguimiento y control del tramite.

8.9.9 Eldocumento recibido genera un expediente nuevo o se anexa a uno en tramite.

De la automatizacion de los documentos

8.10.1 El SGD establece la automatizacion del proceso de tramite documentario,
facilitando su registro y control; ademas permite la emisién de reportes por
bandeja de pendientes por 6rganos, pendientes por responsable, derivaciones,
documentos del PNAEQW por tipo de procedimiento, de documentos en transito,
entre otros. Este sistema permite el uso de firmas electrénicas para la suscripcién
o visados de documentos digitalizados.

De la emisidon de documentos con firma digital

8.11.1 La emisién de la documentacién interna en el PNAEQW se efectlia de forma
digital, empleando el certificado y firma digital a través del SGD.

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

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

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

jerarquico.

8.13 De las obligaciones en el SGD

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 10:24:00 -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: 29.09.2020 08:56:33 -05:00

8.13.1 De las obligaciones de la mesa de parte virtual y de la mesa de partes de la
Sede Central y de las Unidades Territoriales del PNAEQW

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

a)

b)

d)

e)

)

h)

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

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

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

Abstener de calificar, negar o diferir la admision de los documentos.

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

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

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

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

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

Registrar en el SGD el mismo asunto del documento recibido, salvo que el
asunto no resuma realmente el contenido del documento. En caso que este
no lo tuviera o fuera insuficiente, debe consignar el asunto de forma
resumida o sucinta, en no mas de tres lineas. Asimismo, cuando se reciba
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 10:24:49 -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: 29.09.2020 08:56:52 -05:00

8.13.2

8.13.3

8.13.4

8.13.5

un documento de respuesta original, cuyo fax o archivo digital haya sido
registrado anteriormente en el SGD, debe referenciar el ndmero del
expediente con el que fue registrado en el SGD.

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

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

De las obligaciones de la UTI

a) Administrar la red de cémputo institucional, garantizando la permanente
operatividad del SGD, brindando el soporte técnico y mantenimiento del
mismo, que permita garantizar su adecuado funcionamiento. De requerir
interrupciones por mantenimiento, son coordinados previamente con la
CGDAC.

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

c¢) Instalar y efectuar las configuraciones necesarias en los equipos de computo
de las/los usuarias/os correspondientes.

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

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

De las obligaciones de la CGDAC

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

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

De las obligaciones de las/los usuarias/os que tienen acceso al SGD del
PNAEQW

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

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

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

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

En el marco del presente documento se ha definido lo siguiente:
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8.14.1 La UTI es responsable de capacitar a las/los servidoras/es civiles del PNAEQW

8.14.2

8.14.3

8.14.4

respecto a las mejoras del SGD y el uso del software de firma digital acreditado.

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

Los 6rganos del PNAEQW a través de las/los asistentas/es administrativas/os
de la Sede Central o especialistas informaticos de las Unidades Territoriales,
segun corresponda, son responsables de capacitar a las/los nuevas/os
servidoras/es civiles respecto a la operatividad del SGD en los niveles
profesional y titular de érgano.

En el caso que el nuevo personal que ingresa al PNAEQW sea una/un
asistenta/e administrativa/o o especialista informatico de la UT, la capacitacién
esta a cargo de la CGDAC en coordinacién con la UTI.

IX. Disposiciones especificas

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

9.1

9.11

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B

Fecha: 29.09.2020 10:27:35 -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: 29.09.2020 08:57:20 -05:00

De larecepcion

La recepcién del documento externo presentado por la/el usuaria/o en la Mesa
de Partes Virtual, Mesa de Partes de la Sede Central y Mesa de Partes de las
Unidades Territoriales del PNAEQW se realiza conforme a las siguientes
disposiciones:

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

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

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

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

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

e La direccion del lugar donde se desea ser notificado con la respuesta o
decision del procedimiento, o si desea ser notificado electrénicamente
con indicacion del respectivo correo electronico o domicilio electrénico.

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

e La identificacion de la materia del expediente, tratandose de
procedimientos en curso.
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 10:32:45 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 08:57:41 -05:00

b)

c)

d)

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

Cuando el personal de la Mesa de Partes de la Sede Central y de la Mesa
de Partes de las Unidades Territoriales advierten que el documento
presentado por la/el usuaria/o no contiene los requisitos minimos descritos
en el literal a) del presente numeral, deben comunicar en forma verbal a
la/el usuaria/o lo observado, invitdndola/o a completarlos, antes de
presentarlos.

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

La referida observacion debe anotarse en el SGD en el rubro:
Observaciones, asi como en la primera pagina del documento y del cargo
de la/el usuaria/o, con las alegaciones respectivas si las hubiere de parte
del mismo, indicando que de no subsanarse la observacién dentro del plazo
de dos (2) dias habiles, se tiene por no presentado el documento. Si en la
primera pagina no se pudiera completar el texto integro de las
observaciones, se puede continuar en el anverso o en otra pagina, haciendo
expresa mencién de este hecho.

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

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

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

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

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

Cuando el personal de la Mesa de Partes Virtual advierte que el documento
presentado por la/el usuaria/o no contiene los requisitos minimos descritos
en el literal a) del presente numeral, realiza las disposiciones sefialadas en
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e)
i)
Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA
Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B® .
Fecha: 29.09.2020 10:33:38 -05:00 J)
Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE AUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 08:58:03 -05:00

el Instructivo para el Ingreso de Documentos por Mesa de Partes Virtual del
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma (INS-011-
PNAEQW-UA).

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

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

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

Los expedientes forman cuerpos correlativos que no deben exceder los
cuatrocientos cincuenta (450) folios, salvo cuando tal limite obligara a dividir
escritos o documentos que constituyan un solo texto, en cuyo caso se
mantendra su unidad.

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

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

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

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

Los documentos requeridos por la/el administrada/o que ingresan al
PNAEQW en el marco de procedimientos del TUPA, seran atendidos de
acuerdo a la normativa vigente. Asimismo, aquellos documentos que por
requerimiento de la/el usuaria/o exigen un plazo de respuesta, ya sea para
atender a una necesidad de investigacion policial, fiscal, auditoria u otro, se
atiende con la celeridad que corresponde y de acuerdo a los plazos
estipulados en la normativa de la materia o en su defecto en lo establecido
en el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACGION ESCOLAR 9.1.2
QAL WARMA T
Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 29.09.2020 10:34:06 -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: 29.09.2020 08:58:30 -05:00

k)

m)

n)

La recepcion de los documentos externos se realiza a través de la Mesa de
Partes de la Sede Central, la Mesa de Partes de las Unidades Territoriales
y la Mesa de Partes Virtual de lunes a viernes de 8:30 a las 17:30 horas.

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

Los documentos externos presentados en la Mesa de Partes de la Sede
Central y en las Mesas de Partes de las Unidades Territoriales cuyos sobres
consignen las palabras “SECRETO”, “CONFIDENCIAL” o “RESERVADO”
debe contener como minimo la siguiente informacion:

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

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

El/la director/a ejecutivo/a, las/los jefas/es y las/los coordinadoras/es de los
organos del PNAEQW son las/los Unicas/os autorizadas/os a recibir
documentos secretos, confidenciales o reservados, en el cumplimiento de
sus funciones.

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

Aquellos sobres remitidos por postores a Procedimientos de Seleccion para
contrataciones del Estado, se reciben cerrados y se entregan respetando
esta condicion al Presidente del Comité de Seleccion responsable de la
conduccion del procedimiento de seleccién, debiendo consignar el ticket de
recepcioén por parte de la Entidad en el que conste el nimero de registro,
fecha y hora, y entregar el cargo respectivo.

Revisado el documento externo el personal de la Mesa de Partes de la Sede
Central, de la Mesa de Partes de las Unidades Territoriales y de la Mesa de
Partes Virtual del PNAEQW proceden a realizar el registro del documento
en el SGD.

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

En caso ocurra una situacion de estado de emergencia en todo el territorio
nacional o parte de él que impida la atencion presencial en la Mesa de Partes de
la Sede Central y/o en la Mesa de Partes de las Unidades Teritoriales, la/el
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9.2 Del registro

9.2.1

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 10:35:35 -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: 29.09.2020 08:59:01 -05:00

usuaria/o puede utilizar la Mesa de Partes Virtual para registrar su documento
destinado al PNAEQW, a fin que se de el tramite correspondiente.

El registro de los documentos externos recepcionados en la Mesa de Partes
Virtual, Mesa de Partes de la Sede Central y Mesa de Partes de las Unidades
Territoriales se realiza en el SGD conforme a lo siguiente:

a)

b)

d)

e)

)}

Previo al registro del documento externo presentado fisicamente al
PNAEQW, el personal de Mesa de Partes de la Sede Central o de la Unidad
Territorial procede a escanear el documento recibido.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

El personal de Mesa de Partes coloca un ticket o sello de recepcién, seguin
corresponda, con el nimero de registro respectivo, la fecha y hora en el
documento original y en cargo del mismo. En el caso de la Mesa de Partes
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9.3

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 10:36:00 -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: 29.09.2020 08:59:26 -05:00

9.2.2

Virtual se remite el nimero de registro al correo electrénico indicado por
la/el usuaria/o.

El registro de los documentos internos creados por los 6rganos del PNAEQW se
realiza en el SGD, conforme a lo siguiente:

a) La elaboracion y emision de un documento interno esta a cargo de la/el
jefale, del/de la coordinador/a y del/de la servidor/a civil del 6rgano del
PNAEQW, quien lo formula y lo firma digitalmente a través del SGD y
procede a emitirlo.

b) Elregistro de un documento interno genera automaticamente en el SGD un
Unico ndmero de expediente conformado por la letra “D” y la numeracion
correlativa que se inicia anualmente, seguido de los cuatro digitos del afio
en que se presenta dicho documento; por ejemplo: D0O0001-2020.

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

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

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

e) EISGD consigna la fechay hora de registro de los documentos registrados.

De la Derivacién y distribucién

931

9.3.2

9.3.3

9.34

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

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

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

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

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

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 29.09.2020 10:45:02 -05:00

9.4

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 08:59:53 -05:00

9.35

9.3.6

9.3.7

9.3.8

9.3.9

9.3.10

9.3.11

9.3.12

9.3.13

Los 6rganos del PNAEQW reciben la documentacion fisica externa e interna
previa verificacion de los documentos o expedientes y del reporte por derivacion;
una vez verificada que la informacion esta conforme, se coloca el sello de
recepcion fecha y hora en el referido reporte. Solo pueden recibir fisicamente los
documentos que les sean derivados mediante el SGD.

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

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

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

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

Las respuestas a las derivaciones que generan los 6rganos del PNAEQW en el
proceso de tramitacion del expediente, no contienen registros diferentes al que
dio origen al expediente. Si un érgano del PNAEQW verifica que la tramitacion
del documento le corresponde a otro, deriva a este Ultimo consignando en el
rubro observaciones el motivo de la derivacién.

El 6rgano del PNAEQW que reciba los documentos o expedientes debe
continuar con la foliacién de todos los documentos que se incorporen hasta la
culminacién del tramite.

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

En caso ocurra una situacion de estado de emergencia nacional en todo el
territorio nacional o parte de él, se debe distribuir fisicamente la documentacion,
en tanto se restablezca progresivamente la labor presencial de las/los
servidoras/es civiles del PNAEQW.

Del Control y Seguimiento de los Documentos

94.1

Las/los usuarias/os del SGD deben de ingresar diariamente para verificar el
estado del trdmite de sus documentos pendientes y tomar accion sobre los
nuevos documentos que le han sido derivados y/o asignados. Las/los jefas/es y
las/los coordinadoras/es de los 6érganos del PNAEQW son los responsables del
correcto uso del SGD, asi como de la atencién oportuna de los documentos
derivados a su Despacho.
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9.4.2

9.4.3

9.4.4

9.4.5

9.4.6

9.4.7

9.4.8

9.4.9

9.4.10

La/el usuaria/o que presente un documento en las Mesas de Partes del
PNAEQW, puede recabar informacion sobre la situacion de su tramite a través
del link http://sgdciudadano.galiwarma.gob.pe/register/consulta.

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

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

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

Corresponde a los 6rganos del PNAEQW adoptar las acciones necesarias para
qgue dentro de los plazos establecidos en las normas vigentes generen los
documentos destinados a dar respuesta a la/el usuaria/o, debiendo consignar en
el SGD la informacion relativa a la atencion de los documentos y expedientes.

El procedimiento finaliza cuando se emite una respuesta a la/el usuaria/o o
cuando se disponga el archivamiento del documento, el cual implica el término
del tramite administrativo.

La notificacion se realiza por medio fisico o electrénico de acuerdo a lo solicitado
por la/el usuaria/o.

El cargo de notificaciéon es escaneado en formato PDF y cargado en el SGD,
dando por culminada su atencion.

Para efectuar el seguimiento al tramite de los documentos externos e internos,
la/el asistenta/e administrativa/o presenta a la/el jefa/e y al/a la coordinador/a del
6rgano del PNAEQW, un reporte de los documentos pendientes de atencion, el
mismo que es descargado desde el SGD para las acciones correctivas que
correspondan.

X. Disposiciones complementarias

10.1 Tramite de documentos impresos y fisicos

Firma Digital
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10.1.1 Porla necesidad de contar con archivos fisicos, se tramitan documentos digitales

impresos en los siguientes casos:

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

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

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

d) Recibos de ingresos.
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e) Actas de arqueos.

f)  Conformidad de servicios o de adquisicion de bienes.

g) Procesos de contratacion de servidoras/es.

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

i)  Otorgamiento y rendicién de viaticos.

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

)  Estados financieros.

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

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

p) Planilla de viaticos.

g) Comprobantes de pago.

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

s) Tramite de procedimientos administrativos disciplinarios.
t) Documentos emitidos por el PNAEQW cuyo destinatario es una persona
natural o juridica (publico / privado) gue no cuenta con un correo electronico

o herramienta informatica para recepcionar dichos documentos.

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

Firma Digital En caso ocurra una situacion de estado de emergencia en todo el territorio
PROGRAMA NACIONAL nacional o parte de él, se puede omitir el cumplimiento de la presente disposicion.
DE ALUIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA |
Firmado digitaimente por NOVOA 10.1.2 A efectos de lo sefialado en el numeral anterior todos los adjuntos son
otive: Doy V* B escaneados y cargados en el SGD, a excepcion de los siguientes documentos:

B®
Fecha: 29.09.2020 10:53:27 -05:00

a) Las Rendiciones del Fondo de Caja Chica

b) Viaticos y Pasajes

c) Encargos

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

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

Firma Digital f)  Curriculos documentados de las/los candidatas/os y ganadores de los
PROGRAMA NACIONAL -z
DE ALIMENTACION ESCOLAR procesos de seleccion CAS.
QAL WARMA |
Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 29.09.2020 09:00:52 -05:00
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10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

En tales casos s6lo se generara el documento en el SGD (Informe o Memorando
u otros documentos), sus adjuntos no seran escaneados, pero son numerados y
considerados en el registro del SGD.

Los documentos fisicos derivados a través del SGD desde las Unidades
Territoriales a la Sede Central son recibidos por el personal de mesa de partes
quien a su vez los distribuye a los 6rganos de la Sede Central destinataria. Los
documentos fisicos derivados desde la Sede Central hacia las Unidades
Territoriales son recibidos por la/el asistenta/e administrativa/o quien los
distribuye a la/el jefa/e de la Unidad Territorial para su trdmite respectivo.

10.1.3

En caso la distribucién no se realice, el érgano destinatario debe comunicarse
con el 6rgano emisor del documento, a fin de solicitarle la anulacién del
expediente o la emision de un documento a través el SGD sefialando la
circunstancia de la demora en la entrega del mismo.
10.1.4 Aquellas comunicaciones generadas o recibidas por el Organo de Control
Institucional y/o por las Comisiones de Auditoria conformadas por dicho Organo,
en el marco de los servicios de control a su cargo, seran tramitados Unicamente
a través de medios fisicos, pudiendo escanearse y registrarse en el SGD el sobre
gue contiene los documentos, sin que ello implique su apertura en la Mesa de
Partes del PNAEQW. Se procede de igual manera con los Informes de
Descargos y/o Recursos de Reconsideracion o Apelacién de los Procesos
Administrativos Disciplinarios.

La gestion documental del servicio alimentario que vienen utilizando los 6rganos de linea
y las Unidades Territoriales del PNAEQW a través del Mddulo del SADE - SIGO,
continban ejecutandose de acuerdo a las disposiciones sefialadas en los documentos
normativos relacionados a la materia.

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

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

La asignacidén y cancelacion de firma digital y certificado digital, asi como del token USB,
al/a la servidor/a del PNAEQW autorizado, se efectuara conforme a las disposiciones
contenidas en el Procedimiento que asi lo regule.

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

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

En caso de contingencias que genere la inoperatividad SGD, la Mesa de Partes de la
Sede Central y la Mesa de Partes de las Unidades Territoriales deben recepcionar los
documentos fisicos de forma manual, con cargo a que su registro sea regularizado una
vez que el SGD este operativo.
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10.

ANEXO N° 01

CLASIFICACION Y DEFINICION DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

En la estructura se puede utilizar como minimo (4) secciones |. Antecedentes, seccion
enumerativa de los documentos o hechos que origina, motivan o sustentan el informe; Il.
Analisis, seccién de descripcidn, narracion examen cuantitativo o cualitativo o estudio l6gico
del tema abordado; Ill. Conclusiones, seccién en la que se consigna la proposicion legal,
técnico o operativo o de otro campo negativo o afirmativo que se deduce o infiere de las
premisas contenidas en el andlisis del asunto y, IV. Recomendaciones, seccién en la que se
consigna propuestas especificas que se hace llegar al destinatario sobre acciones concretas
para que las evalué, adopte o las rechace, o tome la decisién que corresponda.

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

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

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

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

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

Solicitud: Es un documento administrativo de circulacién externa por el cual la/el usuaria/o
solicita formalmente algo al PNAEQW, ya sea de caracter académico, econdémico o
institucional; el mismo que esta firmado antes de ingresarlo al PNAEQW.
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ANEXO N° 02

ESTADOS DE BANDEJAS DE DOCUMENTOS EN EL SGD

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

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

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

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

No leidos (Oficina): En esta bandeja se encuentran los documentos dirigidos al érgano del
PNAEQW que no han sido recepcionados por el érgano correspondiente.

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

En proyecto: En esta bandeja se encuentran los documentos que estan en elaboracién y ain
pueden ser modificados o revisados antes de su emision.

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

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

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 11:01:26 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 09:04:23 -05:00

Version N° 01

Resolucién de Direccién Ejecutiva N° D000270-2020-MIDIS/PNAEQW-DE

Péagina 26 de 66



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

ANEXO N° 03
GUIA DE TRAMITE DE TICKET PAU PARA ASISTENCIA TECNICA EN EL SGD

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

INTRANET QALIWARMA. =

ﬁ Enlaces a sistemas web

SIGO
PROVEEDORES

PLATAFORMA DE ATENCION AL USUARIO

ormatives

% Enlaces

0 Sistemas de Informacion

0O SenviciosFiDE
Aplicaciones

Para mauieas

O Biblicteca devideas

O Sistema de Gesfitn Documental

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

DETALLES DEL TICKET

Aplicativo informéatico Mod
-- SELECCIOME -- r -
. . -- SELECCIOME --
Firma Digital 5160
PROGRAMA NACIONAL =
DE ALIMENTACION ESCOLAR BASE DE DATOS EXCEL - USME
QAL WARMA

Firmado digitaimente por NOVOA S J“—\"\ :“-.H
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard GISGE
Motivo: Doy V°

B°
Fecha: 29.09.2020 11:03:00 -05:00

SISPAD

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
WARMA

Firmado digitaimente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 29.09.2020 09:04:53 -05:00
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3)

DETALLES DEL TICKET

Aplicative informéatico

5GD

Tipificacion del ticket

-- SELECCIONE --

Para solicitar una delegacion de firma o encargatura de érgano, debe ingresar a la Tipificacion
del Ticket: Delegacién de Firma/Encargatura, conforme se visualiza a continuacion:

I i Bl ad Tl N

DELEGACION DE FIRMA / ENCARGATURA

o=

DESACTIVAR USUARIC

CONTRASENA

4) Es importante que en el campo Descripcién se indiquen los detalles relevantes de su
requerimiento, donde debe especificarse:

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

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

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

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 11:07:49 -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: 29.09.2020 09:05:31 -05:00

Ticket #14707

JEFATURA: UNIDAD:

JEFE DE UNIDAD TERRITORIAL UT. HUAMNCAVELICA
REPORTADO POR:
Personal: ALEX EDISOMN DE LA CRUZ CAYETANO

TIPIFICACION DEL TICKET:

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

DESCRIPCION DEL TICKET:

Correo: ALEX.DELACRUZ

@OW.GOB.PE

MEDIAMTE LA PRESEMTE SE SOLICITA LA DELEGACION DE FIRMA, DE LA JUT: ALIDA AIBE ORTEGA MESTAS,
HACIA LA CTT: QUISPE SANCHEZ LUZ DORIS, CON DNI: 19861035

DELEGACIOMN REALIZADA MEDIANTE MEMORANDO N® DO0O0184-2020-MIDIS/PMNAEQW-UTHWCA

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

SE ADJUNTA EL DOCUMENTO INDICADO

&

—————————
ARCHIVOS ADJUNTOS:

| MEMORANDO-00018...

Ver archivo

=10
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5) A suvez, para solicitar el cambio de contrasefia o la desactivacion de un usuario en el Sistema
de Gestiébn Documental — SGD, debe ingresar a la Tipificacion del Ticket: Cambio de
contrasefia o desactivar usuario, segun corresponda, conforme se visualiza a continuacion:

DETALLES DEL TICKET

Aplicativo informatico

s5GD v

Tipificacion del ticket

-- SELECCIONE -- M

-- SELECCIONE --

DEECACI@[\ DE FIRMA / ENCARGATURA

CAMBIO DE COMTRASENA
DESACTIVAR USUARIC

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 11:07:24 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 29.09.2020 09:06:09 -05:00
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1)

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 11:05:43 -05:00

ANEXO N° 04

GUIA DE LA/EL USUARIA/O DEL SGD

INGRESO AL SITIO WEB

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

*ingresar

defecto es su nimero de DNI. Posteriormente se presiona sobre el boton ,

como se muestran en la figura 01.

(Figura 01)

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

QALI WARMA S Bocumental
Usuario } !
Contrasefia
Dependencia )
*JIngresar

A Requisitos de Sistema @ Manual deAyuda i Cambiar Contrasefia

® video Tutorial

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

(Figura 02)

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

QALI WARMA

FROGRAMA HACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR

Usuario

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 09:06:40 -05:00

A Requisitos de Sisterma @ Manual de Ayuda

Contrasefia

Dependencia

Sistema de Gestién
Documental

BENJI.SANTILLAN

UMIDAD DE TECNOLOGIAS [ ke

=*Ingresar

& Cambiar Contrasefia

& video Tutorial

Version N° 01
Resolucién de Direccién Ejecutiva N° D000270-2020-MIDIS/PNAEQW-DE

Péagina 30 de 66



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

DIR-035-PNAEQW-UA

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

CONTRASERNA HA CADUCADO, posteriormente presionar sobre el boton & Cambiar
para ello el usuario debera digitar los campos correspondientes como se muestra en la

. . ® - . .
figura 03, luego presionar sobre el botén & €3 na vez realizado el cambio de

contrasefia debera ingresar con la nueva contrasefia registrada.
(Figura 03)

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

Visto desde Google Chrome
Carmbiar Contrasefia x

Usuarie: () BENJI.SANTILLAN
Contrasena: (") | R
Nueva Contrasefia: (")

Repita Nueva Contrasefa: (")

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

4= Cancelar & Cambiar

e En caso haya olvidado o bloqueado su CONTRASENA, se realiza la gestion indicada en el
Anexo 03 de la presente Directiva.

2) PANTALLA DE INICIO

Al ingresar al aplicativo se muestra la bandeja de documentos y las opciones activas para cada

usuario, en este caso se muestra el perfil del profesional como se muestra en la figura 04.

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA

(Figura 04)

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

Q Sistema de Gestion Documental

QolWarma

SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 11:08:17 -05:00

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS = CONSULTAS

© Documentos de UTI
Resumen ce das documentos poncipales de UTL

PARA DESPACHO (0]
Documentos Acministratives 15108 para ia Fima
EN PROYECTO (0]
. .. Ducumentes Adminislatas en procesn de saborarion
Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL RECIRI
DE ALUMENTACION ESCOLAR ECIEIDOS o
QAL WARMA Documentes Recidides
Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU 0
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®
Fecha: 29.09.2020 09:07:21 -05:00

NO LEIDCS

Google Chrome

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

EDV/AR ALEXANDER GASPAR SANCHEZ

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

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

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMAGION

BENJI ZAID SANTILLAN TORRES

Q Sistema de Gestion Documental

ol Warma

@ CONFIGURACION ~ DOGCUMENTDS  CONSULTAS

= Documentos de UTI
Resuman do 105 focemortos princpases da UTH

PARA DESFACHO

Jeoumentos Aominislrativos stes cars la Fma

EN PROYECTO

Documentos AUMINISIIIINGE 1 BIOCEI0 00 elBD0

RECIBIDOS (Oficina)

menio:

NO LEIDOS (Oficina)

JOCUTENE PN '

BEAIBIAAS (B faninnall 2

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

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

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

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

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

Importante:

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

(Figura 06)

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

Firma Digital . Sistema de Gestion Documental D E TEENDLOGAS DR INEORMACION
PROGRAMA NACIONAL 7
DEALIMENTACION ESCOLAR Bl el

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU

20550154065 hard
Motivo: Doy V°

B®
Fecha: 29.09.2020 11:15:06 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 29.09.2020 09:07:54 -05:00

@

PARA DESPACHO
EN PROYECTO

13
RECIBIDOS (Oficina) (4]
0

NO LEIDOS [Oficina)

ooumordos iy

BEAIBIRAS Bt " [
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2.1

2.2

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Opcion documentos

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

(Figura 07)

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

Q

QaliWarma

Sistema de Gestion Documental

CONFIGURACION | DOCUMENTOS | JCONSULTAS
Emisién de Documentos
)0 Recepcion de Documentos

Emision del Profesional

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

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

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

Opcién Consultas

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

(Figura 08)

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

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 11:17:15 -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: 29.09.2020 09:08:34 -05:00

Google Chrome

Q

QoliWarma

O]

Sistema de Gestion Documental

CONFIGURACION = DOCUMENTOS || CONSULTAS

Documentos Emitidos

Documentos Recibidos

2 Documentos de UTI

Resumen de los documentos principales de UTL

Documentos Visto Bueno

Documentos del Profesional

FPARA DESPACHO (

Documentos Administraiivos §

Seguimiento de Emitidos

Seguimiento de Recibidos

EN PROYECTO (
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Importante:

En caso de que el usuario pertenezca a dos o mas dependencias o coordinaciones dentro
de la Institucion, podra efectuar el CAMBIO DE DEPENDENCIA dando clic como se
muestra en la figura 09. Luego como resultado se obtendr4 como se muestra la figura

10:
(Figura 09)
Vista de Pantalla de Inicio del Sistema de Gestién Documental Visto desde
Google Chrome
l%’_ Sistema de Gestion Documental | UNIDAD DE IE({I\;QLOGIAS DE INFOF(F.'IA(;I(')NI
@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS — COMSULTAS
2 Documentos de UTI
Resamen oo ks Socmmntis prncyaies de UT|
PARA DESPACHO [14]
EN PROYECTO (18]
RECIBIDOS (Oficina) (4]
NO LEIDOS (Oficina) (0]
RECIBIDOS (Profesional) e
(Figura 10)
Vista de Pantalla de Inicio del portal web Sistema de Gestién Documental
Visto desde Google Chrome
39“_ Sistema de Gestion Documental e R D I CDRNON
@ COMPARACION  DOCUMENTIS  COMSMILTAS
© Documentos de UTI
T U6 i GocummY PR da 1T
PARA DESPACHO Dependencias Disporbies x
Dgcumento: Adminetathos o gom b Nim Pe—
EN PROYECTOD Uil Orpomca
RECIBIDOS (Oficina) (4]
Dodummertda e bidey
Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL NO LEIDOS (Oficina) 0
DE ALUIMENTACION ESCOLAR Docmnlos pendsnis g rdln
QAL WARMA
Fiato dojanent for NOVOA RECmIDOS (Froesions) @)
20550154065 hard DrUmATns TRIBKE A= CETE

Motivo: Doy V° B®
Fecha: 29.09.2020 21:35:16 -05:00

3) EMISION DE DOCUMENTOS

3.1 Emisién de documentos administrativos

Fita Digital Esta opcién sirve para generar los diversos documentos a utilizar por la dependencia

PROGEAME NS GOHAL correspondiente, al ingresar al médulo se muestra una lista de documentos por defecto en
O wAka estado “EN PROYECTO” como se muestra en la figura 11.

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 09:09:13 -05:00
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(Figura 11)
Vista de Emision de Documentos Administrativos del portal web Sistema de Gestién
Documental Visto desde Google Chrome

" EARSON [ BOCHENTE AEMRSTRUTNOS

Bhien Geitr BEveDoomens &Verboes & Seuimin EpodaTers (¥8a
Jum

MO . 1 CREFEIDMOREDY [ FEDRC TROMC PDOCMEND AW . e =L 5?{' , ERD | HW

1 O e e T

VEHES JU AL R

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

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

Guardar TR L
Cambios -
i Doc 15 Abrir Do nar Doc. & nar Anexo Anul Visto
o Buenos
- Expediente-
e 2180000124 Fata | Tiens K ik}
_— —_— Fa Ve VECTD
Procesy | Hen Emisin
- — ¥ Vistos Buenos
Degeatene. | UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION 1
Franfor | SANTILLAN TORFES BENI ZAD) Q Refarencias-
Bdvansr | STILLAN TORRES BENII ZAD Q P O W I
Tioo Q12015 v CARTACIRCULAF v U |2 1S A kIR v
Dp Documenty y ) )
ocumento e
NG
v N e o Referencia
{bservaciin intema del Documeno (solo ¢ verd en la oficina a i que perierpee ddOiCEIMeEnto
Azt
T T I i
Feshat L Menderer | [ s ‘—_’J Dias de atencién
Firma Digital — L
PROGRAMA NACIONAL Dt
DE“”“&%‘&%‘:OMR Teo INSTITUCION ' Empasl ' * Trimis: v Indeaanzs ,'L Pricrdtad: ‘i
Firmado digitaimente por NOVOA Dependencia Locai Persanal Trimite ndicaciones Priontad
20550154065 hard - — e — - i
Motivo: Doy V° B® © | UNIDAD OF TECHOLOGIAS OE INFORMA o [SEDE CENTRAL | o | [SANCHEZOELACRUZEDGARANDDY o |ORIGINAL 2| I NORMAL v |w
Fecha: 29.09.2020 11:17:37 -05:00 Q L 4
Destinatar
Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA
Firmado digitaimente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 29.09.2020 09:09:52 -05:00
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b) Se procede a seleccionar el tipo de documento a elaborar, colocamos el asunto y dias
de atencién correspondiente, y por Gltimo el o los destinarios, adicional a ello podemos
insertar alguna referencia documentaria.

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

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

M Grabar £ GenerarDoc Bl AbrirDoc.  #Cargar Doc. @ Ver/Cargar Anexos ¥ Anular = Cemar 0 Salir

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

(Figura 14)
Vista de Plantilla de Documento Administrativo Generado del portal web Sistema
de Gestion Documental Visto desde Google Chrome

a = ; Pasx -
_- L b Mo AL A y Ex 00 ey = P s , P
= el A ARGy Aok
N BT

-

G e I E=== % A2
i # ot | WE X il L = #

Frappen - Ptz Farahy . Esing W Hoin

0 AT AEICNES TRSPOMALES Ll e (Fice st it pan o pitaliing pemovtss nesis e sl aicainis. | Ao shen %

EMRGUE CMAR PEREZ INALETA
7T DE LU (MIGADE SFTRVTON MOMITORED Y EVBLIIGEN
UNTIAD D6 SUPSRSIM WMGRED | EVANECIN

I
ey et
Edecn CHPTACRVAAR] (VEERY

Feoifalowte.  darigie e B ie T

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA
Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU

20550154065 hard

Foe boato 1110010500 €) Al terminar con la redaccion del documento se guarda como Documento Word (.docx)
y también en formato PDF, el cual sera cargado presionando en el boton

<> C Doc. .
como se muestra en la figura 15.

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 09:10:25 -05:00
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(Figura 15)

Vista de Emision de Documentos Administrativos del portal web Sistema de

Gestion Documental Visto desde Google Chrome

Repoaitoria: Docunente Carjeds Corectamente

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 23:33:38 -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: 29.09.2020 09:11:02 -05:00

i 2018-0000124 Fecin TR e 201%

o |

a Falwnciss-
o Ain lipslorumesie  Emifiec Moo Cncomests
02013 v CARTACIRCULN v E# -
Docuresio: e
o MEMORANDD = 10 un
o Otesvacin liceea ot £averd oo 1 oicnea a que
s
Febr ienter =
TBannatars
Toa IKSTITLCION v arges T v| s AX pensm
Demngencia Local Prrvorat Trimity moTAes Prondsd
0 | UNIDAD DE SUPERVESKON MONITCREQ | & [SEDE CENTRAL PEREZ LINEUETA ENRIILIE CHER DRIGINAL 5 NORMAL »

-]

-

: , M &2 \Ver I C A
f) Para adjuntar anexos se debe presionar el botén , lo cual

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

figura 16.

(Figura 16)

Vista de Cargay Vista de Anexos del portal web Sistema de Gestion

Documental Visto desde Google Chrome

Cargar documentos anexos E
423 MEMORANDO -2019-UTI - UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACIOM
CARTA CIRCULAR 2 - CIUDADAMNO - VEGA MOISES JUAN CARLOS
Detalle
Afig: 2019 Fecha: 2019-02-28 11:36:48
Dependencia: UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Tipe de documente:| MEMORANDO Mimero: -2019/UTI
TEST
Asunio:
L
UOCUMENTOS anexdps
M Guardar | 2 Actuslizar | ZDescargar Zip
Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones
4= Cerrar
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. . X Cargar anexo
g) Para cargar un anexo se debe presionar el boton - y se busca en la

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

M Guardar

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

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

Coargar documentos anesos >
- = ra R S RLARMDIG ~20 10+ T ORIDAD DE TECHOLOGLAS E LMF CRMACION
AR TR C RO LILAR 3 - CTUNATIA R - WS Cen MO sk LA«
Croranes
Ano | 2bi1a | reons [2015.02-28 11 36 406
Oopendgsnca [HNIDAD DE TECNOLOGIAS O TNEORMAGION |
Tipo da deoumento: | M EM O RSN DO | rlarnero [ 20 8T |

| TE=T
Amuerntn |

e
2 Coranr ancxo | B Gunrdee | S Actunizar | bomcormar 2o | T T
,

Don S T Fanng. - irra e oo

LISTA SCGD 270219 XLSX (| w0

ILISTA SOD 270219 XLSX

— Cerrar

. EN PROYECTO ~ S -
h) Luego se cambia el estado del Documento de _ a

como se muestra en la figura 18 y 19.

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

PARA DESPACHO: Estado donde los documentos estan preparados para la firma
digital de la/el jefa/e o el/la coordinador/a del 6rgano correspondiente.

(Figura 18)

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

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

Expedience
Himer: 20160800124 Fecha AN i bk
e e — ENPROYECTD ~
Frocess Heo Emisién: &
’ - PARADESPACHD |
Remitznte
- = . - W Visios Busnos i l

Tezendenciz UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION '

Firma Digital

PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V°

Fecha: 29. 09 2020 11:20:10 -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: 29.09.2020 09:11:43 -05:00

(Figura 19)
Vista de Emisién de Documentos Administrativos del portal web Sistema de
Gestion Documental Visto desde Google Chrome

Wonte /Fmade + ACagle BVer/Cagrineos Koz e (e

Erpediere
Mo | DR i

1 it )
T —_— PARATESPACHD. -
Fizss) e st 1

Exitol Trensaocincopeiaca
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i) Finalmente, el documento aparece de forma automatica en la bandeja de la/el jefa/e, o

el/la coordinador/a listo para firmarlo.

3.2 Emision de documentos del profesional

Esta opcion sirve para generar diversos documentos a utilizar por la

dependencia

correspondiente, al ingresar al médulo se muestra una lista de documentos por defecto en

estado “EN PROYECTO” como se muestra en la figura 20.

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

Bven Oeir Bvelowneno diertmens ¥ Seqiristy (Var

{figarciin Bisnueta Luigurcin Fim
T Emsie i =i Gz X 8 . Bt
sl Ui Rt i
Dl
¥l TR O T (L =0l e k5w
) 3 TR | HFORE N pememe
Ghd H | NDADIE TEERLOSASTE FRMCEN e W HIERRIN-STUA o oo o

a) Para crear un nuevo documento se presiona el boton m el cual muestra las

siguientes opciones como en la figura 21.

(Figura 21)

Vista de Emision de Documentos del Profesional del portal web Sistema de

Gestion Documental Visto desde Google Chrome

Numero de emision

Guardar EMISION DE DEX ENTOS DEL PRO IONA
Cambios a
D L0 B gar Lo 4 0 ns v
Expedients | Afie: 015
Remitente
Dependentiz UNIDAD DE TECHOLOGIAS DE INFORMACION
: i | SEDE CENTRAL
Tipo Fmata Por | SANTILLAN TORRES BENJI ZAID .
P ; e Vistos Buenos (V°B°)
documento nto-
Tps: | INFORME T oM l—i' i
T b T T Referencia Documento
Firma Digital yopry
PROGRAMA NACIONAL Asunte: =
DE ALUMENTACION ESCOLAR Aig i EmiRec  Nro, Documenio Fecha
QAL WARMA i
Firmado digitalmente por NOVOA f ——— &
SANCHEZ Katia Natali FAU Fecha: 2800212019 Menderen| 0 Miss e
20550154065 hard —
Motivo: Doy V° B® 7, .z
Fecha: 29.09.2020 23:32:29 -05:00 i Dias de'atencion
Destinatanc
Dependancia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
. .. © |UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFOF| o | |SEDE CENTRAL | & | SANCHEZ DE LA CRUZ EDGAR ANDD & | ORIGINAL a1 | NORMAL v |
Firma Digital o —_—
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR
AT AR Destinatario
Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B*
Fecha: 29.09.2020 09:12:20 -05:00
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b) Se procede a seleccionar el tipo de documento a elaborar, se coloca el asunto y dias de
atencion correspondiente, y por Ultimo el o los destinarios, adicional a ello se puede
insertar alguna referencia documentaria.

c) Posteriormente se presiona el botén lo cual generara un nimero de emision.
En seguida se interactla con la barra de procedimientos como se muestra en la figura
22:

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

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

Destinatario

. o < G D .

d) Luego de haber grabado se presiona en el boton lo cual despliega una
plantilla del documento en Microsoft Word donde se redacta el contenido del
documento como se muestra en la figura 23.

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

e -

FrowEiomotn  aviage e Gt 18 M beR B ETE

- Py p e 3 igrac W igrve dist
Firma Digital : o
PROGRAMA NACIONAL -- e

DE ALUIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA b ™

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 23:14:50 -05:00

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

. _ B %> Cargar Doc.
y también en formato PDF, el cual es cargado presionando en el boton
. . como se muestra en la figura 24.
Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALUIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA
Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 29.09.2020 09:13:00 -05:00
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(Figura 24)
Vista de Emisién de Documentos del Profesional del Sistema de Gestién
Documental Visto desde Google Chrome

-... CINENTOE DEL P L - i ) )
Repositorio: Documento Camado Comertaments

B Gmbar £ GeremrDoc /FmarDoc » #CagarDoc & Ver/CargerAnexos X Anular & Cemar (Sali
Eipsdiens i ms o Emesina " EN PROYECTO
Cepresecs pe T FORMAL
Depenten IKDED E INFORMATION S =
LRt e SEDE CENTRAL A
S SANTILLAN TORRES BENA ZAID 5
Docamnty
e | INFORME ¥ Wime

i

REFERENCIA
L1
Ann It’.(:w":J“HM Emifen Hre. [ocamantn farha
- I — 0
Fotn | WUAEN | sekwm 0 ds 9
llestatann
Tependencia Lincai Personal Tramte Indizaciones. Priordad

O |UNEAD DE TECNCLOGIAS DE INFOE 2 || SECECENTAAL | & | SSNCHEZ DS LACRUZ EDGAR ANDD 2 |DRIGINAL z | WoRasL v |
B 4

f) Se procede a la firma del informe realizado por el profesional como se muestra en la
figura 25.

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

P | FIRMA ONPE | XX Cortiginm | @ fesicacte |~ T
=2 =

Archivo

EDGAR ANDDY BANCHEZ DE LA CRUZ
JEFE OF LA UNIDAD DE TEGNOLOGIA DE LI INFORMA CION
UNIDAD OE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

¢ BENJ ZAID SANTILLAN TORRES
A6FE OF LA UNIDAD DI TECNOLOGIA DF LA INFORMA CION
UNIDAD DE TEGNOL OGIAS DF INFORMAGION

Asunta toct

Reterencia

Foeha Elaborssien Santiage De Surco, 28 de febrero de 2019

Tange sl agrads de drigimne o usted,

{Custpc del documents)

Firma Digital BN
PROGRAMA NACIONAL o
DE ALUIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 23:13:59 -05:00

E";Tail[::g;ﬁf g) Seleccionamos la opcién Firma titular como se muestra en la figura 26.

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 29.09.2020 09:13:47 -05:00
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(Figura 26)

Vista de Interfaz para Firma Integrado del Sistema de Gestién Documental Visto

desde Google Chrome

P FIRMA ONPE frmade | (X <ontigiirmr | @F Acevernde | o =

2 =) (= ORGSR ORORE

Archiv e Imprimir  Verificar  Acercar Aleja Ajustar

Firma titular
Firma p

Firma Ay

EDGAR ANDDY SANCHEZ DE LA CRUZ

JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

BENJ ZAID SANTILLAN TORRES

JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLGGIA DE LA INFORMACION
UNDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMAGION

Teat.

Rafetencia

Facha Flaborason Santiago Da Sureo, 28 da fobrars de 2010

Tongo of agrado de dirigitre a usted
(Guerpe del documents)

Atentaments,

2§

h) Seleccionar el certificado que firma el documento y se digitaliza la credencial (clave)

como se muestra en la figura 27 y 28.

(Figura 27)

Vista de Certificados para Firma del Sistema de Gestién Documental Visto desde

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 23:13:07 -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: 29.09.2020 09:17:30 -05:00

Google Chrome

Certificados Instalados

SANTILLAN TORRES Benji Zaid (FAU20550154065)

H RENIEC Cla=s Il High Grade CA

L 29

PINO ACEVEDO Yual Alfredo FAU 20168999926 hard

a BECEP-REMIEC CA Class 2

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

v X

firantar Cancalar

(Figura 28)
Vista de Solicitar Credencial para Firma del Sistema de Gestién Documental
Visto desde Google Chrome

Se estan firmando datos con su clawve priwvada de intercamibio =

Lna aplicaciaon esta solictando acosso a un slemanto
protegido .

Cortraserna para:
Clawve privada de CryptoAP ||
[1 Recordar contrasefia

I Poceptar I _Car‘_l_:?_.aar_ | Q_Eat._alles_
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i) Unavez realizado la firma, automaticamente se generara el correlativo del documento y
se mostrara la fecha y hora realizada como se muestra en la figura 29.

(Figura 29)

Vista de Documento Firmado del Sistema de Gestién Documental Visto desde
Google Chrome

rio de Desarrollo |[PVIEeministeno imenta : .,'w"
de Prestaciones Sociales ‘&ﬁ‘mui““

Inclusidn Social

I § 300 N Fumado daiimens 3ot SANTLLAN
Decer ie la Jpualdad de Oportunidades para Mujzres y Hon| TORRES Heny Zaie F A0
)

R Q |nm-nm.|
Santiago De Surco, 28 de Febrero del 2019 prisonm

INFORME N° DO000016-2019-PNAEQW-UTI-BST

Mowo Say ol auto: 4¢l dosurvents
Fesha 26.022019 122000 0500

A g EDGAR ANDDY SANCHEZ DE LA CRUZ
JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

cC ’ BENJI ZAID SANTILLAN TORRES
JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Asunto 2 test
Referencia
Fecha Elaboracion: Santiago De Surco, 28 de febrero de 2019

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

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

(Figura 30)
Vista de Emision de Documentos del Profesional del Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome

Exitel Transaccion completada

Bl Abrir Documento @ Ver Anexos 2 Sequimienta 4= Cerrar G+ Salir
Eipatan Afin: 2M8 | Hiro Esmiaiin: 14

Capendanei UNIDAD DE TECNOH OGIAS O INFORMACION ] o i
LocabSedeingencia SEDE CENTRAL o
Famada Par SANTILLAN TORRES BENJI ZAID o
Firma Digital Docurerio
PROGRAMA NACIONAL | e =~ 0K0tE ||2ms |
DE ALUMENTACION ESCOLAR L ") oWme STBST |
QAL WARMA -tm“ e
Firmado digitalmente por NOVOA =
SANCHEZ Katia Natali FAU HEEEHEHEIR:

20550154065 hard e Ao

Motivo: Doy V° B°
Fecha: 29.09.2020 23:12:12 -05:00

Tipo Bocumenta.  EmiRec Nro. Documento Fecha

R | 28022015 aleederen| 0 e

Destinatanio
FII'I'I‘"Ia Dlg ltal Dupuiiduiscia Lacal Parsinal Tidmita Indicacicaes Piluridad

PROGRAMA NACIONAL UNIDAD OE TECNOLOGIAS OE INFOR! | [SEDE CENTRAL SANCHEZ D LA CRUZ EDGAR ANDDY @ | DRIGINAL [ || wommaL «|s
DE ALUIMENTACION ESCOLAR " g L 1 L
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 09:18:18 -05:00
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4) RECEPCION DE DOCUMENTOS

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

figura 31.
(Figura 31)
Vista de Pantalla de Inicio del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google
Chrome

O I TG U RS TN DO RER TOS i MNS UL TAS

D

Emicicgrn de Docurmentos

e D OoCcLIrmye

Recepciomn de Docurmentoss

Fesumen de los documentos

Emiisican del Profesiomal

PARA DESPACHO

Docurmentos Administratives listos para la Firma

:

EN PROYWECTO

Docurmentos SAdministrativos en proceso de elaboracion

RECIEBIDOS (Oficimna)
Documentos recibidos
NO LEIDOS fOTicima)

Docurmanios perndis

RECIEBIDOS

Docurmrerntos recibiacy

NO LEIDOS

Nntes de recilir

(Profesiomal)

o=

(Profesiomal)

Docurmaentas pendi

mtes de recilir

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

(Figura 32)
Vista de Pantalla de Inicio del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google
Chrome

@ Recibir @ Editar  EVerDocumenle @ Ver Anexos & Seguimiento  EVincular Tema S Avance G+ Sallr

Conguratin Busquesa Conmguenciin FIEm
Hro Dosménihy Hio Exgecirii: R <l
etz Fareltars B P;mw T o = :
: [ -
- - - ¥ 5ok Docusenics de Ofcita So0 Decumentos de Piofesiongies
Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL s —
DE ALIMENTACION ESCOLAR Mastar| 10 v registue
QAL WARMA S

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 23:11:15 -05:00

m

x LoiONES ] =2 o Teeoot, 3| N o, & DSt 3 & 54
1ONES L gy » VEMIENTE 3| TPODOC, ]| N'OOCUBENIO, [ DESTMATARK: £ ASUNTD
@ a0 ! R0 | SANTILLAN TORAES BENA ZA0 WFORVE OB THRST SANTILLAN TORRES BEMI 24D | VIAE

TUDALANG - § ORRES BEKA 2410 - . . - R
CRDADANG. SANTHULANTORRES BERI.2MD -~ | pra GIRGULAR |1 SAATILLAN TORRES BENI 24T |-

‘ AW | T TE e

DAL - SAHTIL TIRAES BEN 241D - 0
CRIDADANG - SANTRLAN TORAES BE% 241 TG O FEn

'-_'I‘ @1 "' TR0 NI 4580758 CARTACIRCULAR (2

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 29.09.2020 09:19:06 -05:00

123 de 3 regisins

b) Para interactuar con el documento se puede usar la barra del menu o acceso directo, con
las opciones més utilizas que a continuacion se detalla:
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 23:08:31 -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: 29.09.2020 09:19:49 -05:00

o Editar : esta opcion muestra los datos del documento para ver o modificar.

e Ver documento k : esta opcion muestra el documento en PDF.

e Ver anexos P . esta opcidn muestra los anexos adjuntos al documento.

- -

. . . 7 Edi . - r
c) En la barra del menu se presiona la opcion @ Editar 0 en el icono de acceso rapldo ,
donde la opcién de acceso rapido mantiene un color especial segun el grado de prioridad

que le haya dado el emisor.
e Verde: Prioridad Normal.
e Amarillo: Prioridad Urgente.

¢ Rojo: Prioridad Muy Urgente.

- . - : L . M . Recibir
d) Se verifica la informacion y se realiza la recepcién presionando el botdn - de la
barra de ment como se muestra en la figura 33.

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

PCION DE DOCHMENTOS ATMINISTRATIVO

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

Expedienis
HrT 2015-0000127 Frchs

2710212015
Proeaan

Emisor

Rermte C_IHD}_.I_J P_l_T_iL_!._AN TORRES BEMNJI ZAID - DNI: 46857506
tismors | ROMERD VALERO OLGA

Documento
Tipo: CARTA CIRCULAR Humern 2

smitn | ORIGINAL Pricadad: | URGENTE

Datos de Recepclin
Apa. SANTILLAN TORRES BENM ZAID
Pecha: | ZAI2A045 1235

Estado recepelin

- o m »
Sin Efiquata -
Hira Racapeitn tigy
Dastinpatarin
Depandencin |
Fersonal:
] ST oy o TR
REFERENCIA
Tipa Documanto Nilmaro o6 Documents F Emision
Indicacianes
AtenciGnirenivar
Fecha de lencid
Focha o Archivamiento:
Achiva fduniz i

e) Al presionar el boton m se muestra un mensaje de interrogacion “RECIBIR
DOCUMENTO?” con la opcién “SI” 0 “NO” como se muestra en la figura 34.
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
LI WARMA

(Figura 34)

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

TAK Recibir Documento 7

FECERCION T DOCIMEN TS ATIMINIZTR

& Recibir B ver Documer

£

v |~ 2019-0000127 Fecna: | 2702018 wdin L]
Froceso. | : = : | | Mes Recepcitn: |

Destsnatario-

f | || Depunasneia | 1
Eiators: | || e
mm"m.... e 52 e .
Tee [ GARTAGHGULAR |  Himer | z Fache | 2702000197502 | e e J T i
REFERENCIA
Tive Cocuments Mienero de Documento F. Eminidn

Asunta
Trimite. [ AL Piionidad. | URGENTE | Insgasienss |
Datos do Rocepcson Atancian/Archivar
i B M A 3 sl |
Fache. | 28/122018 1236 | B | | Feennde Aenvamisni: il

Schiva Sdunta | I A
Oba

f) La confirmacién de la recepcién crea un niumero de recepcion correlativo por dependencia.

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

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

(Figura 35)

Vista de Recepcién de Documentos Administrativos del Sistema de Gestidn
Documental Visto desde Google Chrome

Recepcion: Transaceain completada con

M Grabar  # AlendedDervar = EVerDocumenta. & Ver Anexos  # Seguimienta 3 Anular 4= Cerrar G Salic =

Expedieats - Esuadn recepoon:
20190000127 Faoe TR wie 2013 =
HEC W 5 Eaqueta -
2 N Facapain 2
Enisar Dasgnacano

NG - SANTILLAN TORRES BENJI ZAD - DNt SBESTE06 eceromos | INDAD OF TEC) AS CE INFORMACION

Eabocs | ROMERD VALERO CLGA Parvony SANTILLAN TORRES BENA ZAID

[T R— F. Emisite
smste

Ptz URGENTE [—

AnancioniArTvar-

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 29.09.2020 23:10:19 -05:00

5) ATENDER/DERIVAR DOCUMENTOS

Firma Digital

PROGRAMA NACIONAL

QAL WARMA

DE ALMENTACION ESCOLAR

a) Para atender un documento primero se recibe, siguiendo el procedimiento de recepcion.

Firmado digitaimente por INFANTE

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

B
Fecha: 29.09.2020 09:20:38 -05:00
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b) Otra opcidn es recibir y archivar el documento, la cual se realiza colocando la “FECHA DE

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

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 23:09:19 -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: 29.09.2020 09:22:11 -05:00

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

o

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

Estado recepcion
Adio: ( 2019 J

! L RECIBIDO W Sin Etiqueta -
| Mro Recepcitn: | 42 |
Destinatario
| Dependencia: | UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION |
| Personal: [ SANTILLAN TORRES BEN.JI ZAID |
(Figura 37)

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

Anexos F Seguimiento > Anular = Cerrar > salir

Estado recaepcidon

. I
Afio | 2019 |
X . ATEMNDHDO W Sin Etiqueta -
Mro Recepcign: | az
I
Destinatario
Dapa ndancia: | UNIDAD DE TECHNOLOGIAS DE INFORMACIOMN |
Paraonal | SANTILLAN TORRES BENJI ZAID |
Facha: | 27/02/2019 19:03 | Atendar an: | o laras
REFEREMNCILA
Tipo Docurmento MNameros de Documento F. Emision

Indicaciones: |

Atvencidni/Archivar
Fecha de Atencion: | 26M02/2019 14:39

Fecha de Archivamisnto [

Achivo Adiunto: [

(Figura 38)
Vista de Estado de Recepcidon de Documentos Administrativos del Sistema de
Gestion Documental Visto desde Google Chrome

AnNnexos F sSeguimiento € Anular - Cerrar = Salir

TEsiado recencion

oo 1 2019 1
AFRCHINVAID O W Sin Ebicueeta -
Mro Recopoion: | 42 ]

L= P
Dependencis: [ URIDAD DE TECHOLOGLAS DE IMEFCORMAC DM

Farmorr el | SANTILLAN TORRES BENJI ZAID ]
satas | 27/02/2019 1903 | Atender an- | o jtia=s
REFERENCIA
T a3 CrC ul iy e i NGO e Do urmeenio o Ermisidn

icacionen |

A S A T C R e ar

Focha do Atencian | Za/mZi2619 1439 ]
recha de Archeamiento | 28/02/2019 14-39

Az Sudjoarto | |

[»
]
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c) A continuacion, se detalla los estados:

e Solo atendido: esta opcién indica que aln no se desea archivar el documento.
e Solo archivado: esta opcién indica que el documento fue archivado.
[ ]

predomina la fecha de archivamiento).

Atendido y archivado: esta opcion indica que se atendi6 y archivo (entre ambos estados

d) Ademas, se puede colocar una observacion en los datos de recepcién del documento, y ante

cualquier cambio se debe presionar el botdn m

5.1 Atender/Derivar como documento administrativo

a) Al presionar el boton se genera por defecto un documento

administrativo el cual se identifica por las siglas de la dependencia en el campo namero.
Este nuevo documento toma como referencia automatica el documento previamente

recibido como se muestra en la figura 39:

(Figura 39)

Vista de Emision Documentos Administrativos del Sistema de Gestiéon

Documental Visto desde Google Chrome

Numero de Emision

Guardar | o -

Cambios | Visto BueLms (V°B°)
Expedsnte-
e 2H -0 127 Fecha; dTM201% ado:

[ = i W PROVECTD. -
Procesd Hro Enviside:
iy ¥ Vistos B v ‘,I
Degerdendi. Al
= Q Fefeencias
. a Aty Tipa Documendn Emiftec Mo Documents Fecha
Tlpo Q12119 v CARTACIRCULAF v w2 2729 | 4. r@ o
Documento S — e .
[T —iR0VEDC v i iy {un Referencia Documento
= falit fel Infiema del O o {S0in 36 verd e k2 oficing A 13 que pertenace e decumento)
iy
Facha RN Aepgeren |0 ::m , .,
Dias de atencién
Destmatario
Tpz| INSTITUCION mpes T v ndcaiones & Foorom URGENTE
Dependence: Lo Persanal Trimfte Indicaciongs Frinnnas
© | MIDAD DE ASESORIA JURIDICA SEDE CENTRAL 3 | |CASTILLC MENDEZ MANUEL HUMBERTL & ATENDER 4| URGENTE v \w
Firma Digital ]
PROGRAMA NACIONAL . .
DE ALMENTACION ESCOLAR Destinatario
QAL WARMA
Firmado digitaimente por NOVOA

SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 29.09.2020 23:07:21 -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: 29.09.2020 09:24:31 -05:00

b) Se procede a registrar los datos del documento:

e Seleccionar tipo de documento a elaborar.

e Colocar como destinatario a la/el jefa/e o al/ a la coordinador/a del 6rgano.

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

5.2 Atender/Derivar como documento personal

a) Al darle clic en el botén y luego a la opcion “Documento del

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

(Figura 40)
Vista de Opciones del Sistema de Gestién Documental Visto desde Google
Chrome

< Atender/Derivar -~

Documento Administratinvo

Documento del Profesional

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

(Figura 41)
Vista de Emisiéon de Documentos del Profesional del Sistema de Gestiéon
Documental Visto desde Google Chrome

. Numero de Emision
Firma Documento

J

Guardar
Cambios

2H5-0000127

oo Emisian

EN PROYECTO

UKIDAD DE TECHOLOGIAS DE INFORMACION M v visios Buenos " *l
gerca SEDE CENTRAL | =
. Fimad 'GANTILLAN TORRES BENI ZAID. .
Tipo = - Visto Buenos (V°B°)
Documento 7|
Documento - — HETERENEI
CORME v | Nimen Kbl Aiig Tipo Documente EmilRec  Kro, Documends Fecha
rrahie - ITIBST
L 02019 v] cARTACROUL v |08 2 a5 L @
e
" s Al .
Firma Digital Referencia Documento
PROGRAMA NACIONAL B . ..
DE ALUMENTACION ESCOLAR Fechs ] Prosra— M% Dias de atencion
DALl WARMA
Firmado digitalmente por NOVOA Destinatasic
Moivo: Doy V" B- © | UNIDAD DE TECNOLDGIAS DE INFOF & |SEDE CENTRAL | & | |SANCHEZ DE LA CRUZ EDGAR ANDD &1 | DRIGINAL 2 || URGENTI v |w

Fecha: 29.09.2020 23:06:34 -05:00 5

i Destinatario

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 29.09.2020 09:25:25 -05:00
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c) Se procede a registrar los datos del documento:

e Seleccionar tipo de documento a elaborar.
e Colocar como destinatario a la/el jefa/e o al/ a la coordinador/a del 6rgano.
e Modificar Asunto.

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

6) FIRMAR DOCUMENTOS

a) Los documentos que se encuentran con el estado “PARA DESPACHO” son aquellos que
estan listos para ser firmados digitalmente. Para poder ubicarlo se puede acceder desde el
menu resumen, en el botén “PARA DESPACHO”, como se muestra en la figura 42.

Figura 42)
Vista del MenU Principal del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google
Chrome
L = D Tl L B A B B LT LTS, L LT,

T CraccizrTneE I Tare=s oles LITE
U === S S

PEARNETL, IRy Wi b ==
O T 4 - e 1= S —
FEEC S IER IS = (COTlesirna) [ = ]
FoEassa AR s e

e L EEICD = (e Ticiraaa) [ = ]
S S (Frofesicraoail) [ = ]

TS L EIDco =S (FProsFeesicsrueasl)

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

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

(Figura 43)
Vista de la Emisién de Documentos del Sistema de Gestion Documental Visto desde
Google Chrome

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA i
SANCHEZ Katla Natal FAU W\ o Gedtsr Bverboameno & Ve mens * Seqimentn Evncdarfems GoSale
20550154065 har

Motivo: Doy V° B® =
Fecha: 29.09.2020 23:05:51 -05:00 e S -

S ] [y e O 3 X

. (15] .
FRUCMENTD 5 ASUNID 5 MY | BRI 3 P - R
MEATD b ASURT : T N SRR D e S T

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 09:41:32 -05:00

WNSTRACCH . MUSTE

HABM iS00 TE LAUNTAD
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c) Como resultado se muestra la informacion del documento, donde se encuentra habilitada
la opcion como se muestra en la figura 44.

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

: " EMISION D DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS:

M Grbar # FimarDoc. | = | #*CargarDoc. & Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cemar (3 Salir

Expedients

20150000011 | Fechn

Hiimens:

s [ zms | =
x F PARA DESPACHO -
o e Emisidn | 16 |
Remitarta
- e B ¥ \/islos Buenos v il

Depandencie HMAL i
Frmaso Por SANTI Le3 Referencias-
Etabioratin Por PALACIOS ALFARC KATHERINE LISSET Q hiig Tipn Documeaie. EmiRec Nro, DoCiEmonto Facha

o
Documents (-]
Tiper MEMORANDD v Himerer 2019 Tl

PRUEBA i 3
Onservacian Intema del Documentn {sole Se verd en 1a oficing a i Que perienace e documento)
Asumie
Feche 240172045 Menderen | 0 :é'aa
Destnalasio
Tipa| INSTITUCION ’ Grupos | ol E T v | indeacunes A& Prodsd v
Dependencia Local Personal Tramie Indicaciones Prioridasl

© |UNIDAD DE ADMINISTRACION SEDE CENTRAL & | |MUNDZ RIVERA JLIANA o | (ORIGINAL al | | NORMAL v o

d) Antes de realizar la firma se puede realizar correcciones en el documento, en caso se hayan

. . . . L oo .
realizado modificaciones se presiona el boton m y para que se reflejen
los cambios.

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

(Figura 45)
Vista de Firma Documento del Sistema de Gestién Documental Visto desde Google
Chrome

Sistema de Gestion Docum

SO TAT

Fragrams Masional
U e
b A S duﬂil“w;numnhnnln
fuih da Cypar i Ty T—

UNIDAD DF TECHOLDEIAS DO INFOH
SANTILLAN TORSES OCNJ ZAID
. .. FALAEIS ALFARI KATHERRIE Li58
Firma Digital == A : JUANA MUROZ RIVERA
PROGRAMA NACIONAL e NEMORANDS 5] ween I8 JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRACION
DE ALMENTACION ESCOLAR PHUESA UNIDAC DE ADMINISTRACION
QAL WARMA S co : EDGAR ANDDY SANCHEZ DE LA CRUZ
Firmado digitalmente por NOVOA JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
T F
Firmado digitaimente por NC i e - UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
20550154065 hard — —
Motivo: Doy V° B® tsennatano
Fecha: 29.09.2020 23:05:07 -05:00 ol IHSTITEION = s | Refarancin
= Facha Elaberacian: Santisge De Surco. 24 do snero de 2019
HIGGF JHBHH

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 09:50:09 -05:00
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f) Se presiona el mouse sobre la opcion “FIRMAR?” para desplegar el menu donde se procede
a dar clic a la opcion “FIRMA TITULAR”, como se muestra en la figura 46.

(Figura 46)
Vista de Firma Documento del Sistema de Gestiéon Documental Visto desde Google
Chrome

Sistema de Gestion Docum

CORSLETAS

[ ERsiON U G UMENTO S AMRISTILATTUDS

Expadumiz-
Miawery UTI00020190500011 Frodm

Prozes

Rmitane

A JUANA MUROZ RIVERA
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRACION

UNIDAD DE ADMINISTRACICN

s e : EDGAR ANDDY SANCHEZ DE LA CRUZ

JEFE OE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Facha: 2BOEF0I9 dender an

o Asunin t PRUEBA.
i
Chpod Referencia
= Fecha Elaboracian; Santiaga De Surco, 24 da enerc de 2018

g) Seleccionamos al titular de la firma y se presiona el boton de confirmacion,
automaticamente se genera una nueva ventana en donde la/el usuaria/o debe colocar su
contrasefia del certificado personal como se muestra en la figura 47 y 48.

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

SELECCIONAR CERTIFICADO

Certificados Instalados
SANTILLAN TORRES Benji Zaid (FAU20550154065)

RENIES Class Il High Grad= CA

valido del 29/12/2017 17:44:30 -05'00° al 29/12/2018 17:44:30 -05'00°
PINO ACEVEDO Yual Alfredo FAU 20168999926 hard
BB ) oo nenaie o4 crner 3

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

v x
(Figura 48) .
Vista de Firma Documento del Sistema de Gestiéon Documental Visto desde Google
Firma Digital Chrome
PROGRAMA NACIONAL Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio =
DE ALUIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA Una aplicacién esta solictando acceso a un elemento
SANCHEZ Katia Natali FAU protegido.
20550154065 hard
Motivo: Doy V'

o ge
Fecha: 29.09.2020 23:03:50 -05:00

Contrasernia para:
Clave privada de Crypto AP ||

[1 Becordar cortrasefia

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALUIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA
Firmado digitalmente por INFANTE

ALDANA Juan Carlos FAU

20550154065 hard f =P il
Motivo: Doy V° B® Aceptar | Cancelar Detalles... |
Fecha: 29.09.2020 09:49:43 -05:00
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h) Digitado la contrasefia y presionando el botén aceptar, el documento queda firmado
digitalmente como se muestra en la figura 49.

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

T e L
cormuLTAL

™ Grabar FirmarDoe - # Carg

Santiago De Surco, 28 de Febrero del 20189
MEMORANDO N*  D0O00019-2018-PNAEQW-UTI

A JUANA MUROZ RIVERA
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRACION
UNIDAD DE ADMINISTRACION

cc EDGAR ANDDY SANCHEZ DE LA CRUZ
JEFE DE LA UNIDAD DE TECHOLOGIA DE LA INFORMACION
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Asunts PRUEBA
Ratarancin
o Fecha Elaboracitn Santiags De Surco, 24 de anero de 2049
< AIGGFHERH

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

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

| EBYSION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS |

M Grabar # FirmarDoc. » #CargarDoc. & Ver/CargarAnexcs X Anular =Cemar O Salir

Eipemenm

Vemers LTIoT204a0a000 Fecha A Hiin Pk e
—_— R . ¥ EMITIREOC. PARA DESPACHOD
Proczsn, | | Weo Emsii 16 |

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU H
20550154065 hard ])
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 23:02:46 -05:00

Como resultado el estado del documento cambia a como se muestra en la figura
51. En este estado no se pueden realizar modificaciones o correcciones al documento,
porgue ya se encuentra en la bandeja del destinatario. Si desea realizar algiin cambio se
debe cambiar el estado de “EMITIDO” a “EN PROYECTO” pero para ello el destinatario

Firma Digital no deben haber “Recibido” el documento.
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(Figura 51)
Vista de Emisiéon de Documentos Administrativos del Sistema de Gestién
Documental Visto desde Google Chrome
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Las consultas solo nos permiten visualizar los documentos generados y exportarlos en PDF o
Excel, para ello seleccionamos la opcibn CONSULTAS” y autométicamente se despliega la
lista de opciones a consultar como se muestra en la figura 52.

(Figura 52)

Vista del Menu Principal del Sistema de Gestién Documental Visto desde Google

CONFIGURACION DOCUMENTOS

@

<~ Documentos de UTI

Resumen de los documentos principales de UTI
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Chrome

ICONSULTAS

Documentos Emitidos
Documentos Recibidos
Documentos Visto Bueno
Documentos del Profesiond
Seguimiento de Emitidos

Seguimiento de Recibidos

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion
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7.1 Documentos emitidos

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

(Figura 53)
Vista de Consulta de Documentos Emitidos del Sistema de Gestién Documental
Visto desde Google Chrome
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(Figura 54)

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

@ Detalle EVerDocumento @ Ver Anexos 2 Seguimiento = Exportar ~ (> Salir

Configuracion Bisgueda Exportar FDF

N Documente: | _; Nro Emedeenta-l__ Exportar Excel Q Buscar X

Asunto: | Remilerte:| Clineir s @

7.2 Documentos recibidos

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

(Figura 55)
Vista de Consulta de Documentos Recibidos del Sistema de Gestién Documental
Visto desde Google Chrome
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(Figura 56)
Vista de Consulta de Documentos Recibidos del Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome

& Detalle Ver Documento &2 Ver Anexos +* Seguimiento 2 Exportar ~ (G Salir

‘Configuracion Bisgueda Exportar FDF
Mo Documente: | Nro Expedierts:| Exporiar Sxcel Q Buscar ¥

“incluir Fittro B

Astinto: | Remilents: |

7.3 Documentos vistos buenos

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

(Figura 57)

Vista de Consulta de Documentos Vistos Buenos del Sistema de Gestién
Documental Visto desde Google Chrome
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7.4 Documentos profesionales

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

(Figura 58)
Vista de Consulta de Emisién de Documentos del Profesional del Sistema de
Gestion Documental Visto desde Google Chrome
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(Figura 59)
Vista de Consulta de Emisién de Documentos del Profesional del Sistema de
Gestion Documental Visto desde Google Chrome

@ Detalle B Ver Documenio @ Ver Anexos  * Sequimiento & Exportar ~  (Salir
Configuracion Blsqueda Exportar FDF
N Dacumente: | | NrnEmedeenta:E

Evportar Exce! Q Buscar| %

Asints Remint | | DinenirFine @)
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7.5 Seguimiento de emitidos

Se visualiza las fechas de vencimiento y atencion de los documentos emitidos por una
dependencia. Puede utilizarse una bisqueda avanzada configurando los filtros por tipo de
documentos, fecha, estado y vencimiento. Nos permite ver el detalle del registro de

emitidos, anexos y poder exportar en PDF o Excel como se muestra en las figuras 60 y
61.

(Figura 60)
Vista de Seguimiento de Documentos Administrativos Emitidos del Profesional del
Sistema de Gestion Documental Visto desde Google Chrome
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(Figura 61)
Vista de Seguimiento de Documentos Administrativos Emitidos del Profesional
del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google Chrome

@ Detalle EVerDocumento & Ver Anexos  #* Seguimiento 2 Exportar ~  (*Salir
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Exportar PDF

N Datumento: | Hre Expedient |
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7.6 Seguimiento de recibidos

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

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

Cagaraiit iy
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(Figura 63)
Vista de Seguimiento de Documentos Administrativos Recepcionados del
Profesional del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google Chrome
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8) MESA DE PARTES

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

(Figura 64)
Vista del Menu Principal del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google
Chrome
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS MESA DE PARTES MENSAJERI
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8.1 Registro de documentos

Para ingresar un nuevo documento se selecciona la opcion “REGISTRO DE
DOCUMENTOS”, a continuacion como se muestra en la figura 65:

(Figura 65)
Vista de Recepcidon de Documentos Externos del Sistema de Gestién Documental
Visto desde Google Chrome

B sorir Doc. & ver ¢/ Cargar Anexos 3 Anular 2 Voucher Exp. = Cerrar O Salic

015
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—Sebecclonar— =|  Comimn | —Seloccherni—

HEF EREHCIA

=

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

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

o Remitente: N° de DNI, RUC u otros.

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

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

Presionamos la opcién m del menl de procedimientos.

(Figura 66)
Vista de Recepcion de Documentos Externos del Sistema de Gestion
1 | Documental Visto desde Google Chrome
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Una vez guardado el registro se debera cargar el documento, para ello debera presionar
M 75 Carg . . o
el boton , selecciona el documento previamente digitalizado en formato PDF.

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

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

(Figura 67)
Vista de Recepciéon de Documentos Externos del Sistema de Gestion Documental
Visto desde Google Chrome
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Una vez cambiado el estado, se envia el documento digital a la unidad correspondiente
presionando el botén como se muestra en la figura 68.

(Figura 68)
Vista de Recepcion de Documentos Externos del Sistema de Gestion Documental
Firma Digital Visto desde Google Chrome
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8.2

Cargo de entrega
Esta opcién se utiliza para llevar un control de los documentos generados.
En la opcién “MESA DE PARTES” se selecciona “Cargo de Entrega” y aparece la
siguiente pantalla como se muestra en la figura 69.
(Figura 69)
Vista del Menu Principal del Sistema de Gestiéon Documental Visto desde Google
Chrome
@ O - T PO = LR T RAE=A. IE FAR T E AE RESA e e
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Una vez ingresado a la opcién mencionada presionar el botén y se mostrara la
siguiente pantalla como se muestra en la figura 70:

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

(Figura 71)
Vista del Documentos Pendientes de Entrega del Sistema de Gestion Documental
Visto desde Google Chrome
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Una

vez generado el cargo aparece la siguiente pantalla donde se indica el estado de

| cenerano I continuacion, se procede a grabar el cargo para luego imprimir como se muestra
en la figura 72.

(Figura 72)
Vista de Cargo de Entrega del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google
Chrome
M Grabar v mprimir X Anular <= Cerrar  C* Salir
ongan -
L[ SEOE CENTEAL o o
Dependencia. | MESA DE PARTES Hro Gus:
Destingtario Fezna: 200220197603
Leeal SEDE CENTRAL
Degendanciz | LINIDAD TERRITORIAL AYACUCHD planeRl
Detalle
[ Tipa Doc. Hro. Doc. Fecha Destinataric Remitente
| soLiciTUR |4102n | uranan TERRTORIAL AcUcHD VRN PALACIOS MEARE RSTEEHINE L SET. Dl
: EQLICITUD 14028 URIDAD TERRITORIAL AYACUCHO CAUDADAND - MOLINA MARGUEZ LIZ CINTLA - DN 34531853
| oricio [1wrts | uranan TERRITORIAL AvacuCHD SR PR 0k SRR E St e SO
| aFizin 162018 1102115 UNIDAD TERRITCRIAL A7AGHCHD R S aUMCAPALIDAD IS TRITAL DE \HCHOS

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

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

(Figura 73)

Vista de Cargo de Entrega del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google

Chrome

Bieo Gedwr (s

Comfguresin R
- R i SEECEVRA v Trier
T [TODOY [
L L0cH 4 e . EXPADO
N SEEBTEL LHEAD D TECMOLOGARTE NEDRCHN W
b IE BT . UNEAL TESRITERUL A14CIER0 .

Apar

- . . X
ece la siguiente pantalla donde se puede seleccionar la opcién Antiar como se

muestra en la figura 74.

(Figura 74)
. . ., .
Vista de Cargo de Entrega del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google
Chrome
[ eo DE TTRERR
M Grabar # |mprimir % Anular 4= Cemrar 0 Salir
arigan-
Eocal | SEOE CENTRAL e i
Depertencia: | MESA DE PARTES M %
b Facha: 28022019 16:03
Locat | SEDE CENTRAL i
Depandaneia | URIDAD TERRITORIAL AYACUCHO S rincion /l
Detatle
Nra. Hro. Expadion s Tipo Do, Nra. Do, Facha Dostinatano Ramitante Rachido?  Facha Rec.
1 20120000000 SOLICITUD 1S | UNIDAD TERRITDRIAL ATACUTHD Frlf s R L S A s A OIS 104D
2| EEA0006E SOLIETUD 1219 | UNDAD TERRITORIAL SYACUCHD o P e e ] G018
3 20190000082 CFICIO 10219 | UMDAD TERRITORIAL AYACUGHD N A AAGs ALERHO KATHERINE Uk B DA 0%
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9)

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 21:30:52 -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: 29.09.2020 09:42:36 -05:00

DELEGACION DE FIRMA

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

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

(Figura 75)
Vista del Menu Principal del Sistema de Gestion Documental desde Google Chrome

= Documentos de DE

Resumen de los documentos principales de DNE_

PARA DESPACHO

Documentos Administratives listos para la Firma

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proceso de elaboraci

Q
3

MUY URGENTES
Documentos pendientes de recibir MUY URGEMNMTES

URGENTES

Documentos pendientes de recibir URGENTES

RECIBIDOS (Oficina)

Documentos recibidos

NO LEIDOS (Oficina)

Documentos pendientes de recibir

RECIBIDOS (Profesional)

Documentos recibidos

NO LEIDOS (Profesional)

Documentos pendientes de recibir

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

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

(Figura 76)

Vista del Menl de Emisién de Documentos Visto desde Google Chrome

M Grabar ¥ Generar Doc Abrir Doc. #®Cargar Doc. @ Ver/ Ci
Expediente
Nimero: | Fecha: | |
Proceso: | |
Remitente
Dependencia: | UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v |
Fimado Por. | SANCHEZ DE LA CRUZ EDGAR ANDDY Q
Elaborado Por | SANTILLAN TORRES BENJI ZAID Q
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 21:30:04 -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: 29.09.2020 09:42:20 -05:00

Para realizar la delegacion de firma, la/el usuaria/o se dirige a la opcion Firmar Por y luego

debera dirigirse al icono y aparece una pantalla como se muestra en la figura 77.

(Figura 77)
Vista del Men( de Listado de Empleados Visto desde Google Chrome
EMPLEADO b3
Buscar | | |
Detalle

Descripcion
AGUIRRE REQUEJD MARLA TERESS
ALEJAMDRILA SIL FRAMNCIES GIUSSEFFPE
ARAMA FUSTAMAMTE BRENILDA ELIZABETH
AREVALD ARGAMDOMN.A KARIMA
ARROYO GAMEZ ROBIM OMAR
BEMAVIDES SALDARA MILDA wLWVARI
BEERMAL CABRERA EMER ELI
BRAVDO DAVILA DAYAM WWILQUISOM
BRUNO MORE LEQODAM
CANATOPA CARRASCO GIOWARMNA LIZETH

il A TFmie A2l AD 1 ITET DETD RN A

= errar

La/el usuaria/o debera seleccionar al personal que esta a cargo para realizar la firma solicitada
como se muestra en la figura 78:

(Figura 78)
Vista del Men( de Emisidon de Documentos Visto desde Google Chrome

Remitente
Dependencia UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v
Firmado Por SANTILLAN TORRES BENJI ZAID Q

jo

Elaborado Por. SANTILLAN TORRES BENJI ZAID

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

Vista del Documento Firmado Visto desde Google Chrome
oy

1| Ministerio de Desarrall
i (Gl

Santiago De Surco, 15 de Mayo del 2019
MEMORANDO N° D000019-2019-MIDIS/PNAEQW-UTI

nibe ot SANTILLAN
AL

Firma Digital |}
PROGRAMA MACIONAL |
DE AUMENTACION ESCOLAR | ¥

Programa Nacional
de Alimentacion Escolar
QAL WARMA

es y Hombres"

a Corrupcion y la Impunidad”
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Importante:

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

e Cuando se genera documentos de profesional dirigidos al JUT, no se cambia en la opcién
personal destinatario ya que solo se trata de delegacion de firma.

9.1 Encargado de UT:

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

(Figura 80)
Vista del Menu Principal del Sistema de Gestion Documental desde Google
Chrome

— Documentos de DE
Resumen de los documentos principales de [NE.

PARA DESPACHO [ 1 ]
Documaentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO [ 1 ]
Docurmentos Administrativos en proceso de elaboracion
MUY URGENTES [ 13 ]

Documentos pendientes de recibir MUY URGEMNTES

URGEMNTES

Documentos pendientes de recibir URGEMNTES

RECIEBIDOS (Oficima)

Docurmentos recibidos

NO LEIDOS (OTicima)

Documentos pendientes de recibir

RECIBIDOS (Profesiomnal)

Documentos recibidos

NO LEIDOS (Profesiomnal)

Documentos pendientes de recibir

El personal encargado visualiza todos los documentos emitidos y recibidos de la UT.

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

(Figura 81)
Vista del Menl de Emision de Documentos Visto desde Google Chrome

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar X GenerarDoc [ElAbrir Doc. #®Cargar Doc. & Ver/ Ca

. L. Expediente
Firma Digital Nimero: | Fecha: | |
PROGRAMA NACIONAL
DE ALUIMENTACION ESCOLAR -
QAL WARMA Proceso. ‘ ‘
SANCHEZ Katm A AL O
! .
20550]:540653536?3 e Remitente
Focha: 2500/ 2090 21:20:16 -05:00 Dependencia: | UNIDAD TERRITORIAL LIMA METROPOLITANA Y CALLAO v
FimagoPor. | SANTILLAN TORRES BENJI ZAID Q
Firma Digital Elaborado Por | PERALTA CHAVEZ ALEX ROLANDO | Q
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA -
Firmado digitaimente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 29.09.2020 09:42:08 -05:00
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Firmado el documento, se muestra tal como en la figura 82:

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

/ug\ - 1 7
- . Programa Nacional Firma Digital
PER(] | Ministeric de Desarrollo - J de Alimentacién Escolar PROGRAMA ..?w;
€ Inclusion Social ,\._;;i QAL WARMA DE AUMENTACION ESCOLAR |1

nio de la igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hormr

La Victoria, 15 de Mayo del 2019
MEMORANDO N° D000046-2019-MIDIS/PNAEQW-UTLMC

Importante:

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

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 29.09.2020 22:56:18 -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: 29.09.2020 09:41:55 -05:00
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