Presidencia OS'TRAN _':;

del Consejo de Ministros

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
Lima, 21 de diciembre de 2018 N2 174-2018-GG-0OSITRAN
VISTOS:

La Nota N° 0009-2018-MGD-OSITRAN vy el Informe N° 005-2018-MGD-OSITRAN del
Responsable del Proyecto de Implementacion del MGD y la Responsable Operativa de la
Implementacion del MGD; el Informe N° 134-2018-GPP-OSITRAN de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto; el Informe N° 111-2018-GAJ-OSITRAN de la Gerencia de Asesoria
Juridica; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 25323, se cred el Sistema Nacional de Archivas, con la finalidad de
integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas
existentes en el dmbito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas, técnicas y
métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion y servicio del
"Patrimonio Documental de la Nacién";

Que, mediante el Decreto Legislativo N° 1310 se aprobaron medidas adicionales de
simplificacion administrativa, entre ellas, la referida a la interconexién de los sistemas de
tramite documentario o equivalentes de las entidades de la Administracion Publica, para el
envio automatico de documentos electronicos entre dichas entidades a través de la Plataforma
de Interoperabilidad del Estado (PIDE) administrada por la Secretaria de Gobierno Digital de la
Presidencia del Consejo de Ministros; estableciendo en su articulo 8 que las entidades del
Poder Ejecutivo deben adecuar los referidos sistemas para el envio automéatico de documentos
electronicos con otras entidades, asi como dentro de sus areas, drganos y unidades, hasta el
31 de diciembre de 2018;

Que, mediante Resolucidn de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI de fecha
21 de julio de 2017, se aprobd el Modelo de Gestidn Documental en el marco del Decreto
Legislativo N° 1310, de alcance obligatorio a todas las entidades del Poder Ejecutivo;

Que, mediante Resolucion de Presidencia N° 042-2017-PD-OSITRAN del 29 de agosto de 2017,
se designd al sefior Juan Carlos Mejia Cornejo, Gerente General del OSITRAN, como
Responsable Directivo de la Gestion Documental Institucional, quien tiene a su cargo la
coordinacion de la implementacion del Modelo de Gestion Documental en la Entidad, asi como
cumplir con las demas responsabilidades establecidas en el Modelo de Gestién Documental;

Que, mediante Memorando Circular N° 163-2017-GG-OSITRAN de fecha 29 de setiembre de
2017, se designo a la sefiora Aimee Valenzuela Cavello, en su condicién de Coordinadora de la
Oficina de Gestion Documentaria, como Responsable Operativo del Modelo de Gestién
Documental, y al sefior César Talledo Ledn, en su condicién de Jefe de Tecnologias de la
Informacion, como Responsable del Proyecto de Implementacién del Modelo de Gestidn
Documental;

Que, mediante Memorando Circular N° 082-2018-GG-OSITRAN del 6 de agosto de 2018, se
aprobd el Plan de Implementacién del Modelo de Gestién Documental de OSITRAN;
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Que, mediante Resolucion de Presidencia N°® 032-2018-PD-OSITRAN del 17 de agosto de 2018,
se aprobd la Politica y Objetivos de Gestion Documental para el OSITRAN;

Que, de acuerdo con lo establecido en el literal a) del subnumeral 8.2.4 del Modelo de Gestion
Documental, la entidad debe elaborar, revisar y aprobar los lineamientos de gestion y
formalidad para una correcta gestion de los procesos de recepcién, emisién, archivo y
despacho de los documentos, debiendo estar documentados;

Que, ante ello, se designé a la sefiora Aimee Valenzuela Cavello, en su condicién de
Coordinadora de la Oficina de Gestion Documentaria, como Responsable Operativo del
Modelo de Gestion Documental, y al sefior César Talledo Ledn, en su condicion de Jefe de
Tecnologias de la Informacién, quienes, mediante el Informe N° 0005-2018-MGD-OSITRAN,
han presentado el proyecto de Directiva de Gestion Documental, a fin de establecer
lineamientos que promuevan una gestion documental dptima en la Entidad, y que garanticen
la autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de los documentos, asi como su
trazabilidad y conservacion, en el marco del Modelo de Gestién Documental, aprobado por la
Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI; asimismo, presentaron
los proyectos de: (i) Procedimiento Documentado de Recepcién de Documentos y su
correspondiente Matriz SIPOC; (ii) Procedimiento Documentado de Emisién de Documentos y
su correspondiente Matriz SIPOC; (iii) Procedimiento Documentado de Despacho de
Documentos y su correspondiente Matriz SIPOC; asi como los Lineamientos para la elaboracion
de documentos normalizados;

Que, de acuerdo con lo manifestado en el Informe N° 0005-2018-MGD-OSITRAN, el proyecto
de Directiva ha sido elaborado siguiendo los lineamientos internos para la elaboracion de
Directivas en la entidad, contenidos en la DIR-GG-GPP N° 001-15, Directiva para la formulacion,
revision, aprobacién, implementacion y actualizacién de Directivas del OSITRAN, asi como
respetando los lineamientos establecidos en el Modelo de Gestidn Documental, enfatizando
las consideraciones sefialadas en el numeral 8.2.4. del mismo: a) los lineamientos para la
recepcion y registro de los documentos recibidos y emitidos, b) los lineamientos para los
formatos de los documentos emitidos por la entidad, c) los lineamientos generales de los
procesos de recepcion, emision, despacho y archivo de los documentos confidenciales, d) la
prioridad y plazos para la atencion de los documentos emitidos para la gestién interna, e) los
lineamientos generales para el uso de certificados y firmas digitales, f) los lineamientos para la
reproduccion de los documentos en soporte papel, g) lineamientos generales para el archivo
de documentos, de acuerdo con la normatividad vigente en dicha materia, emitida por el
Archivo General de la Nacién, h) los lineamientos para el despacho de los documentos, i) los
lineamientos de gestién y formalidad, de tal manera que estos sean entendidos en todos los
niveles de la entidad para su cumplimiento;

Que, mediante Nota N° 009-2018-MGD-OSITRAN del 6 de diciembre de 2018, se remiti6 a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el proyecto actualizado de Directiva de Gestidn
Documental, a fin de que proceda con la revision respectiva;

Que, mediante Informe N° 134-2018-GPP-OSITRAN, la Gerencia de Planeamiento vy
Presupuesto emiti6 opinién favorable respecto al proyecto de Directiva, sefialando que el
mismo cumple con lo sefialado en la Directiva para la Formulacién, Revision, Aprobacion,
Implementacion y Actualizacion de Directivas de OSITRAN, asimismo, indicé que ha revisado
los siguientes documentos: (i) Procedimiento Documentado de Recepcién de Documentos y su
correspondiente Matriz SIPOC; (ii) Procedimiento Documentado de Emisién de Documentos y
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su correspondiente Matriz SIPOC; (iii) Procedimiento Documentado de Despacho de
Documentos y su correspondiente Matriz SIPOC; asi como los Lineamientos para la elaboracién
de documentos normalizados, emitiendo opinién técnica favorable con respecto a su
aprobacion;

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica, a través del Informe N° 111-2018-GAJ-OSITRAN, sefialé
que la Directiva de Modelo de Gestién Documental, y sus documentos complementarios: (i)
Procedimiento Documentado de Recepcién de Documentos y su correspondiente Matriz
SIPOC; (ii) Procedimiento Documentado de Emisién de Documentos y su correspondiente
Matriz SIPOC; (iii) Procedimiento Documentado de Despacho de Documentos y su
correspondiente Matriz SIPOC, asi como los Lineamientos para la elaboracién de documentos
normalizados, cumplen con la normativa legal vigente;

De conformidad con la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos; el Decreto
Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacion administrativa; la
Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba Modelo
de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310; el Reglamento de
Organizacion y Funciones del OSITRAN, aprobado por Decreto Supremo N° 012-2015-PCM, vy
modificatorias; vy, la Directiva para la Formulacién, Revisién, Aprobacién, Implementacion vy
Actualizacién de Directivas del OSITRAN, aprobada mediante Resolucion N° 125-2015-GG-
OSITRAN;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva de Gestién Documental, las matrices SIPOC de los
procedimientos de Recepcién, Emision y Despacho de Documentos, los Procedimientos
Documentados de Recepcién, Emisién y Despacho de Documentos, y los Lineamientos para la
elaboracién de documentos normalizados.

Articulo 2.- Derogar la Directiva sobre comunicaciones escritas, aprobada mediante Resolucién
N° 066-2010-GG-OSITRAN.

Articulo 3.- Dejar sin efecto el Procedimiento Documentado de Trémite Documentario - PA-19-
SGC.

Articulo 4.- Dejar sin efecto los Lineamientos de Urgencia para la Gestién Documental emitidos
mediante Memorando Circular N* 039-2018-GG-OSITRAN vy cualquier otro documento que se

contraponga a lo establecido en la Directiva de Gestién Documental y documentos anexos.

Articulo 5.- Disponer la difusion de la presente Resolucion, asi como de los documentos
aprobados a través de la misma en el Portal Institucional (http://www.ositran.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

L
Fa
J
JUAN CARLOS M CORNEJO
Gerente G al
Reg. Sal. 48546-18
Calle Los Negocios 182, piso 2
Surquillo - Lima
OSITRAN Central Telefonica: (01) 500-9330
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NOMBRE DE LA DIRECTIVA CODIGO

DIRECTIVA DE GESTION DOCUMENTAL DIR-OGD-JTI N° 001-18
E"Aig?m OGD/JTI | APROBADO POR: | GERENCIA GENERAL
D
REzg:_ © | GPP-GAI | RESOLUCIONN®: | 174-2018-GG-OSITRAN

FINALIDAD

Asegurar que el Proceso de Gestion Documental del Organismo Supervisor de la Inversién en
Infraestructura de Transporte de Uso Publico (en adelante, OSITRAN), se desarrolle de forma
optima, estandarizada y efectiva.

OBIETO

Establecer lineamientos que promuevan una gestiéon documental éptima en la Entidad, y que
garanticen la autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de los documentos, asi
como su trazabilidad y conservacion, en el marco del Modelo de Gestién Documental
aprobado por la Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI.

ALCANCE

Los lineamientos y disposiciones establecidos en la presente directiva son de obligatorio
cumplimiento para todos los colaboradores de los 6rganos, unidades organicas y oficinas del
OSITRAN, que participen en los procesos de gestion documental en el marco del cumplimiento
de sus funciones.

BASE LEGAL

4.1. Ley N® 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos, y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

4.2.. Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y modificatorias, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 052-2008-PCM.

4.3. Lley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado y modificatoria, y
su Reglamento, aprobado por Decreto supremo N° 030-2002-PCM.

4.4. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

4.5. Decreto Legislativo N° 681, dictan normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas
en materia de archivo de documentos e informacidn tanto respecto a la elaborada en
forma convencional cuanto la producida por procedimientos informaticos en
computadoras, modificatoria y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-
92-JUS.

4.6. Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.

4.7. Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

4.8. Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y su Reglamento,
aprobado por Decreto/Supremo N° 072-2003-PCM.




4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

Decreto Supremo N° 012-2015-PCM, Reglamento de Organizacién y Funciones del
OSITRAN y madificatorias.

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

Resolucion Ministerial N° 004-2016 PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP-1SO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacion. Técnicas de
seguridad. Sistemas de gestion de seguridad de la informacidn. Requisitos. 2a Edicion”.
Resolucion de Contraloria General N°320-2006-CG que aprueba las normas de control
interno.

Resolucidn 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.
Resolucién de INDECOPI N° 43-2014/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica
Peruana NTP-ISO 15489-1:2004 (revisado el 2014) Informacion y documentacién.
Gestion de registro.

Resolucion Directoral N° 016-2015-INACAL/DN, que aprueba la NTP 392.030-2:2015
MICROFORMAS. Requisitos para las organizaciones que administran sistemas de
produccion y almacenamiento. Parte 2: Medios de archivo electrénico. 32 Edicién.
Reemplaza a la NTP 392.030-2:2005.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1.Definicién de términos?

5.1.1. Unidad de Organizacién: Organos, unidades organicas y oficinas del OSITRAN.

5.1.2. Carpeta documental: Conjunto de documentos digitales relacionados a un
tema en el Sistema de Gestion Documental.

5.1.3. Certificado digital: Documento electrénico generado y firmado digitalmente
por una entidad de certificacion, la cual vincula un par de claves con una
persona determinada confirmando su identidad, lo que a su vez permite firmar
digitalmente documentos electrénicos. Para su aplicacién en OSITRAN se
emplearan los certificados de persona natural (DNIe) y de persona juridica.

5.1.4. Confidencialidad: Propiedad que tiene la informacion de estar disponible
Unicamente para las personas, entidades o procesos autorizados.

5.1.5. Documento: Informacién creada, recibida y conservada, independientemente
de su soporte, como evidencia y como activo por una organizacion o individuo,
en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.

5.1.6. Documento externo: Documento cursado a manera de comunicacion entre la
entidad y otras partes interesadas externas (administrado, entidades publicas,
empresas privadas, persona natural).

! Las definiciones incluidas en la presente directiva han sido elaboradas sobre la base de lo establecido en la siguiente

normativa:

- Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y su Reglamento.
- Resolucién de SEGDI N° 001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba el Modelo de Gestién Documental.
Resolucion Ministerial N° 004-2016 PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014".
UNE-ISO 15489-1:2016. Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte 1: Conceptos y
principios.
Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.
Solo para los casos en que no se encontraron definiciones en un documento normativo vigente, se elaboraron
definiciones propias.
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5.1.7.

5.1.8.

5.1.9.

5.1.10.

5.1.11.

5112,

51.13.

5.1.14.

5.1.15.

5.1.16.

51.17.

5.1.18.

5.1.19.

5.1.20.

5:1.21,

5.1.22,

Documento interno: Documento cursado entre las diversas unidades de
organizacién de la entidad a manera de comunicacién, en el cumplimiento de
sus funciones.

Documento digital: Documento cuyo soporte material es un dispositivo
electrénico o magnético.

Documento digitalizado: Resultado de haber convertido con un escaner un
documento originalmente en soporte papel a un documento con soporte
electronico o magnético.

Documento Nacional de Identidad electrénico (DNIe): Credencial de identidad
digital, emitida por el Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil —
RENIEC, que acredita presencial y no presencialmente, la identidad de las
personas.

Firma digital: Mecanismo tecnoldgico que sirve para demostrar la autenticidad
de un documento digital y a la vez, dota al mismo de validez y eficacia juridica.
Da al destinatario seguridad de que el mensaje fue creado por el remitente, y
que no fue alterado durante la transmision.

Gestion Documental: Conjunto de procesos sistemdticos responsables de
administrar el flujo de los documentos en la entidad, bajo los principios del
Modelo de Gestién Documental. Abarca los procesos de la recepcién, emision,
archivo y despacho.

Interoperabilidad: Capacidad de dos o mas sistemas para intercambiar y
utilizar la informacion.

Metadatos: Informacion estructurada o semi-estructurada que permite la
creacion, gestién y uso de los documentos a lo largo del tiempo.

Nimero de tramite: Numero correlativo anual de identificacion unica
correspondiente al registro de un documento en el Sistema de Gestion
Documental.

Plataforma de Interoperabilidad del Estado-PIDE: Infraestructura tecnoldgica
que permite la implementacion de servicios pablicos por medios electronicos y
el intercambio electrénico de datos entre entidades del Estado.

Proveido: Descripcién de las acciones en la derivacién de un documento a uno
o varios destinatarios.

Repositorio de documentos electrénicos: Sitio en el que se almacena la
informacién de los documentos electrénicos generados a través del Sistema de
Gestiéon Documental (SGD), los mismos que son conservados asegurando su
autenticidad, integridad, confiabilidad y conservacién a largo plazo.

Sellado de tiempo (time stamping): Método que permite consignar la fecha y
hora cierta en que fue firmado digitalmente un documento digital.

Serie Documental: Clasificacion mayor de documentos que poseen
caracteristicas comunes, son archivados, usados, transferidos o eliminados
como unidad.

Sistema de Gestién Documental (SGD): Herramienta tecnolégica que soporta
los procesos de Recepcion, Emision, Archivo y Despacho de la Gestion
Documental de la Entidad, el mismo que permite la utilizacion de documentos
digitales, firma digital y trazabilidad.

Suscriptor: Colaborador que, en calidad de titular de un certificado digital,
firma o visa determinado documento en cumplimiento de sus funciones.
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5.2,

5.3.

5.1.23. Trazabilidad: Capacidad para seguir el movimiento y uso de un documento,

desde su creacion hasta su disposicién final, haciendo uso de metadatos.

Politica y objetivos de la gestién documental

5.2.1.

el

Politica de la Gestién Documental

Los colaboradores del OSITRAN deben cumplir y realizar las actividades en el
marco de la gestién documental, segun lo establecido en la Politica de Gestién
Documental vigente en la entidad.

Objetivos de Gestiéon Documental

Los colaboradores del OSITRAN deben ejecutar las actividades que resulten
necesarias para dar cumplimiento a lo dispuesto en los Objetivos de Ia gestidn
Documental vigentes de la entidad.

Ecosistema de la gestiéon documental

El ecosistema de la gestion documental del OSITRAN estd formado por aquellos
componentes interrelacionados que permiten la sostenibilidad de una gestién
documental eficiente. Dichos componentes son:

5:.3.1

5.3.2.

5:3.3.

d)

Procesos de gestion documental: El Modelo de Gestién Documental contempla
cuatro (4) procesos principales de la gestién documental, los mismos que se
describen en el acépite de Disposiciones Especificas:

- Recepcién de documentos
- Emisién de documentos
- Despacho de documentos
- Archivo de documentos

Lineamientos de gestion: con la finalidad de garantizar la ejecucion
estandarizada de los indicados procesos, se contaran en adicion a la presente
Directiva, con procedimientos, instructivos y lineamientos que coadyuven al
buen desempefio del MGD. Dichos documentos serdn propuestos por la Oficina
de Gestion Documentaria (OGD) en su calidad de Responsable Operativo del
MGD y aprobados por el Responsable Directivo del MGD.

Principios:

Legalidad: Los documentos emitidos deben respetar las disposiciones y
derechos contenidos en la Constitucién Politica, las leyes, los reglamentos y las
normas administrativas de interés particular o general.

Oportunidad: Los documentos deben emitirse dentro del plazo asignado por la
unidad de organizacion que requiere la informacidén o el sefialado por la
normatividad vigente, procurando una emisién pronta y oportuna.
Digitalizacién: Promueve la transicion de los procesos de creacion y
administracién de documentos en un entorno digital, facilitando Ia
interoperabilidad entre las entidades de la Administracion Publica.
Ecoeficiencia: Promueve la adopcion de medidas de ecoeficiencia, buscando
minimizar el consumo de recursos y el impacto negativo en el ambiente, sin
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f)

5.3.4.

b)

c)

d)

5.3.5.

e)

f)

g)

afectar la calidad de los procesos y servicios, todo ello de manera consistente
con la normatividad vigente.

Procedencia: Principio archivistico que permite identificar el area que generd
el documento.

Orden original: Principio archivistico que establece que los documentos deben
ser ordenados en relacion como fue realizada la actividad que los origind,
respetando su orden cronoldgico y secuencial.

Caracteristicas de un documento:

Autenticidad: Persistencia a lo largo del tiempo de las caracteristicas originales
del documento respecto al contexto, la estructura y el contenido. Es decir,
calidad de ser auténtico o con derecho a ser aceptado.

Disponibilidad: Capacidad de localizar, recuperar, presentar un documento y
gue se encuentre a disposicidon de las personas, procesos y aplicaciones.
Confiabilidad: Propiedad por la cual el contenido del documento es
representaciéon fidedigna de operaciones, actividades o hechos que estos
afirman o ilustran, y que pueden ser susceptibles de ser utilizados para
comprobar algo en el curso de las operaciones o actividades subsecuentes.
Integridad: Caracteristica que indica que un documento no ha sido alterado en
estructura ni contenido, desde la transmision por el remitente hasta su
recepcion por el destinatario.

Herramientas informaticas: Sistemas o aplicaciones tecnolégicas que soportan
los procesos de recepcion, emision, archivo, y despacho de los documentos, las
cuales deben:

Permitir la interoperabilidad con otras aplicaciones de gestion documental del
Estado, siguiendo los lineamientos definidos por la SEGDI-PCM.

Permitir el uso de certificados y firmas digitales.

Permitir la autenticacion del colaborador del OSITRAN a través de su usuario y
contrasefia.

Incorporar la funcionalidad de verificacion de firma digital conforme a lo
establecido en la Ley de Firmas y Certificados Digitales, su Reglamento vy
modificatorias u otras normas vinculantes.

Asegurar la autenticidad, integridad, confiabilidad, confidencialidad vy
disponibilidad de los documentos.

Generar, capturar, almacenar y mantener pistas de auditoria de las acciones
realizadas por cada uno de los usuarios que ingresan al sistema y toda accién
realizada sobre cada documento.

Adaptarse a los cambios tecnoldgicos o reestructuraciones en los procesos de
la entidad.

Contar con las contingencias necesarias para garantizar la continuidad del
servicio.

Contar con Manual de Usuario y Manual de Instalacion.

En OSITRAN, se utilizarad el Sistema de Gestién Documental (SGD) como Unica
herramienta tecnoldgica oficial de soporte a los procesos gestidon documental.
De la misma manera, el OSITRAN, a través de la Jefatura de Tecnologias de la
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5.3.6.

Informacion (JTI), proporcionara a los colaboradores los dispositivos necesarios
para el uso de la firma digital.

El OSITRAN debera usar software acreditado por INDECOP! para el uso vy
validacion de las firmas digitales.

Interoperabilidad: El OSITRAN realizara el intercambio de informacion con las
entidades publicas a través de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado -
PIDE, en la medida que estds se encuentren disponibles a través de dicha
plataforma. El SGD debe soportar la interoperabilidad.

5.4. Firmas digitales

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

5.4.5.

En el OSITRAN, la firma digital generada utilizando el certificado digital del
colaborador, tiene la misma validez y eficacia juridica que el uso de una firma
manuscrita. En ese sentido, cuando se exija la firma de una persona, ese
requisito se entendera cumplido en relacion con un documento digital si se
utiliza una firma digital basada en el certificado digital emitido por el RENIEC.

El colaborador del OSITRAN utilizara el certificado digital de persona natural de
su DNI electrénico (DNIe) para la firma digital de los documentos normalizados
segun la presente directiva, debiendo encontrarse los certificados digitales de
autenticacion y firmas vigentes.

De la misma manera, el colaborador podra utilizar para la suscripcion de
documentos, un certificado digital como persona juridica emitido por RENIEC a
nombre del OSITRAN, el mismo que sera solicitado a la JTI.

Para la verificacion del registro de la firma digital de un documento firmado a
través del SGD o para la firma digital de otros documentos normalizados, se
utilizaran las opciones pertinentes del SGD o del software de firma digital
implementados por la JTI.

El control de la vigencia de los certificados digitales de persona natural o
juridica sera responsabilidad de cada colaborador del OSITRAN, quien deberd
tramitar los mismos ante la RENIEC en caso de DNIle, o solicitar la renovacién a
la JTl en caso de certificado de persona juridica.

5.5. Documentos digitales y documentos digitalizados

5.5.1.

5.5.2.

5.9:3:

Es obligatorio el uso de documentos digitales en el proceso de Emisién de
Documentos, los mismos que deberan ser creados electrénicamente y cargados
al SGD para su posterior firma digital utilizando el indicado sistema. Asimismo,
se emplearan documentos digitales en los procesos de Recepcién y Despacho a
ejecutarse a través de la PIDE.

Es obligatorio el uso de documentos digitalizados en el proceso de Recepcion
en Mesa de Partes y en el proceso de Archivo, los mismos que son resultantes
del proceso de digitalizacion.

Excepcionalmente, por razones establecidas en documentos normativos o
lineamientos de gestion, o por la naturaleza del tipo de documento, se podran
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5.5.4.

5:5:5;

5.5.6.

utilizar segin el numeral 8.2.3, tipos documentales especificos en formato
papel y/o con firmas manuscritas, sin perjuicio de su registro en el SGD.

Los documentos que se generen en otros sistemas y que su tratamiento
requiera del proceso de gestion documental, deberan ser cargados y firmados
digitalmente al SGD de acuerdo con el tipo de procedimiento y cuando
corresponda.

Los documentos emitidos a través del SGD, que cuenten con una firma digital
de un certificado emitido por RENIEC, tienen la misma validez y eficacia juridica
para el uso y actos administrativos internos y externos que una firma
manuscrita u otra analoga que conlleve manifestacién de voluntad.

Cuando por razones de naturaleza y destino, los documentos firmados
digitalmente deban imprimirse en soporte papel, se debe incluir una glosa, asi
como una ruta de verificacion. En los casos que dichos documentos sean
enviados a personas naturales o empresas privadas, el remitente adicionara la
firma manuscrita.

5.6. Custodia de documentos

5:6:1.

5.6.2.

5.6.3.

5.6.4.

5:6.5;

Los documentos que ingresen por mesa de partes en el proceso de Recepcidn
de Documentos seran digitalizados y derivados al drea destino y los originales
pasardn directamente a custodia de la OGD, hasta su transferencia al Archivo
Central. Solo en casos excepcionales segun lo definido en el numeral 8.1.1
Recepcion de documentos externos, se entregardn los documentos originales
en fisico a los destinatarios, quienes asumiran la responsabilidad de su custodia
y tratamiento hasta su transferencia al Archivo Central.

En el caso de las oficinas desconcentradas, éstas llevaran un registro
independiente y la custodia de los documentos estara a cargo de las mismas.

Los documentos del OSITRAN, independientemente de su soporte, deberan ser
custodiados por la OGD en repositorios que garanticen su salvaguarda vy
disponibilidad durante el plazo definido por cada unidad de organizacion en el
documento normativo correspondiente.

La OGD debera gestionar las acciones pertinentes para la contratacion de los
servicios de custodia que se requiera, realizando la planificacion en funcion del
crecimiento del volumen documental.

Los documentos que se encuentran custodiados en el Archivo Central y estén
organizados, pasaran por el proceso de digitalizacion con valor legal de
corresponder, lo cual sera ejecutado por la OGD.

5.7. Seguridad y accesibilidad

5.7.1.

5.7 2.

Todos los colaboradores tendran un usuario y contrasefia, personal e
intransferible, para acceder al SGD que demuestra la autoria de las operaciones
que el usuario realiza en el sistema.

El SGD deberda mantener niveles de accesos, a fin de garantizar que los
documentos se encuentren disponibles Unicamente para aquellos
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5.8.

5.8,

5.7.3.

5.7.4.

5.7.5.

colaboradores autorizados. Los colaboradores tienen acceso a los documentos
que emiten, que le fueron derivados o copiados y al contenido total de las
carpetas documentales asociadas a dichos documentos.

De requerirse diferentes niveles de acceso a los ya indicados, éstos deberan ser
solicitados a la OGD y aprobados por la Gerencia General.

El' usuario tiene la potestad de delegar las operaciones del SGD a un
colaborador que éste designe, siendo responsabilidad compartida aquellas
operaciones ejecutadas por el delegado. Los titulares de las unidades de
organizacion podran delegar su acceso a las secretarias, asistentes o a quienes
éstos definan. La delegacién no implica la firma y vistos digitales de los
documentos.

El SGD guarda un registro permanente de las operaciones ejecutadas en el
mismo.

Operatividad de la gestién documental en caso de contingencia

5.8.1.

5.8.2.

5.8.3.

La OGD en coordinacién con la JTI deberan establecer mecanismos y
lineamientos para garantizar la continuidad de los procesos de gestion
documental en la entidad, en caso se presenten contingencias que afecten la
operacion de los mismos.

En caso de presentarse alguna contingencia, los colaboradores deberan
ejecutar los procesos de Recepcién, Emisién y Despacho de los documentos, de
acuerdo con lo establecido en el Instructivo para la Operacién de contingencia
de los procesos de gestién documental.

Superada la contingencia, la JTI y la OGD deberan garantizar que el SGD cuente
con los registros actualizados de los documentos, a fin de no afectar la
trazabilidad de los mismos.

Induccidn y capacitacién

5.9.1.

59.2,

2:9:3:

5.9.4.

La OGD debera proponer y/o desarrollar talleres de sensibilizacion e induccién
en gestion documental, asi como capacitaciones en los lineamientos de gestion
documental derivados del MGD, de manera periddica o cuando existan cambios
que lo ameriten.

La OGD solicitara a la Jefatura de Gestidn de Recursos Humanos, la inclusién de
cursos de capacitacién en gestion documental en el Plan de Desarrollo de las
Personas (PDP), con el objetivo de eliminar la resistencia al cambio y mejorar el
desempefio de los servidores en materia de gestion documental.

Los colaboradores deben recibir induccion sobre la forma en que se aplica la
gestion documental en la entidad, en forma obligatoria al momento de su
incorporacion. Dicha induccion estard a cargo de la OGD.

La JTI debera desarrollar talleres y capacitaciones en el uso de las herramientas
tecnologias que soporten los procesos de gestion documental, de manera
periddica o cuando existan cambios que lo ameriten.
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5.10. Supervision y evaluacion

5.10.1.Se evaluara periddicamente el desempefio de la gestion documental en la
Entidad, de acuerdo con los lineamientos para tal fin y considerando la Politica
y objetivos de la gestion documental vigentes en el OSITRAN.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. RECEPCION DE DOCUMENTOS

Corresponde a las actividades desarrolladas en el marco del proceso de Recepcién de
Documentos que se realiza en el OSITRAN en cumplimiento de sus funciones, y
comprende la recepcién de documentos por Mesa de Partes, la digitalizacion
correspondiente y la recepcién de documentos por los colaboradores en las areas, las
cuales se realizaran Unicamente utilizando el SGD de manera obligatoria vy
contemplando el procedimiento PA-42-SGC Recepcion de documentos y el o los
instructivos que orienten el proceso de Recepcién de Documentos.

6.1.1. Recepcion de documentos externos en Mesa de Partes
a) Puntos de atencidn y Horarios:

La recepcién de documentos externos en soporte papel se realizara en las
sedes autorizadas del OSITRAN (Sede Central y Oficinas Desconcentradas a
nivel nacional). La recepcion de documentos externos en soporte digital
provenientes de otras Entidades del sector publico se realizara a través de la
PIDE. El horario de atencién establecido para la recepcidon de documentos es de
lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.

b) Requisitos:

i. La recepcion de documentos externos tanto en soporte papel como digital,
debe realizarse verificando los requisitos establecidos en el Texto Unico
Ordenado (TUO) de la Ley 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo
General y/o Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la
entidad; asi como otras leyes que hagan mencién al cumplimiento de
requisitos sobre la materia.

ii. Los colaboradores responsables de realizar la recepciéon de documentos
externos deben conocer y dar cumplimiento a dichas disposiciones, bajo
responsabilidad.

c) Recepcidn fisica y registro en el SGD:

i. Los documentos externos en soporte papel deberan ser recibidos a través
de las mesas de partes de la entidad, e inmediatamente registrados en el
SGD donde se generara el nimero de tramite y la fecha y hora de recepcion
correspondientes, y luego se deberd proceder a la digitalizacion para su
posterior derivacion y atencion.

ii. Dicho nimero de tramite (correlativo anual Gnico) permitira la identificacion
unica del documento.

iii. En caso de que la documentaciéon en soporte papel anexe medios de
almacenamiento tales como CD, DVD, USB, etc., su contenido se cargara al
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SGD como adjuntos y deberan ser relacionados al documento externo que
lo acompafia, con excepcion de que dicho contenido sea el mismo
documento en soporte papel o parte de este, o existan limitaciones técnicas
para su carga al SGD, en cuyo caso los medios deberan ser entregados al
destinatario con la evidencia en la hoja de ruta correspondiente.

Los documentos observados por incumplimiento de requisitos generales o
de TUPA, seran recibidos y observados de acuerdo con el Texto Unico
Ordenado (TUQO) de la Ley 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo
General y/o Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la
entidad; asi como otras leyes que hagan mencién al cumplimiento de
requisitos sobre la materia, y no serén registrados ni tramitados a través del
SGD.

Cuando se reciban documentos impresos que hayan sido firmados
digitalmente, se debera constatar la autenticidad de los mismos, haciendo la
verificacion correspondiente segilin los mecanismos disponibles. De no ser
auténtico, dicho documento serd observado.

d) Recepcién electrénica y registro en el SGD:

Los documentos externos emitidos por otras entidades del sector publico en
soporte digital serén recibidos a través de la PIDE para su posterior registro
en el SGD, donde se generara el nimero de tramite y la fecha y hora de
recepcion correspondientes, para luego proceder a la derivacién y atencién.
Los documentos externos recibidos a través de la PIDE, que cumplan con los
requisitos establecidos en la normatividad vigente, asi como con la
verificacién de autenticidad de la firma digital, contaran con la firma digital
del personal de Mesa de Partes, como constancia de recepcion y se
registraran inmediatamente en el SGD.

Los documentos observados por incumplimiento de requisitos generales o
de TUPA, seran observados de acuerdo con el Texto Unico Ordenado (TUO)
de la Ley 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General y/o Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la entidad; asi como
otras leyes que hagan mencién al cumplimiento de requisitos sobre la
materia, y no seran registrados ni tramitados a través del SGD. En estos
casos se devolvera el documento al remitente a través de la PIDE y el
documento no contara con la constancia de recepcién electrénica (firma
digital del personal de Mesa de Partes).

e) Confidencialidad de Documentos Externos

Los documentos en formato papel recibidos bajo la condicién de
confidencial no seran digitalizados ni cargados en el SGD.

El registro del documento confidencial serd derivado posteriormente al
destinatario a través del SGD. Solo tendrdn acceso a dicho registro los
colaboradores a quienes éste haya sido derivado y formen parte de la
trazabilidad del documento.

El documento fisico confidencial serd entregado al destinatario, quien
asume la responsabilidad por su custodia y tratamiento. Dicha entrega
quedara evidenciada en la hoja de ruta del SGD.

Pagina 10 de 23




iv. De la misma forma se actuara para el caso de los documentos que llegan a la
Mesa de Partes en sobre cerrado, pertenecientes a un procedimiento de
seleccion para la contratacion de bienes y/o servicios (oferta o propuesta) u
otro procedimiento de corresponder.

f) Generacién de constancia de recepcion para el remitente:

i. Se deberd entregar al remitente una constancia de recepcion del
documento recibido con el nimero de tramite, la fecha, hora y usuario de la
recepcion. Dicha constancia podra ser en soporte papel o similar, o en
formato digital a través de la PIDE, seguiin corresponda. En este ultimo caso,
la constancia sera validada a través del certificado digital del personal de
tramite — Mesa de Partes que lo reciba.

ii. La emisién de la constancia se realizara siempre y cuando el documento
haya cumplido con los requisitos exigidos, caso contrario dicho documento
debera ser observado.

iii. El remitente podréa consultar el estado de atencion del documento a través
del Portal Web de OSITRAN, empleando el nimero de tramite.

g) Vinculacién de Documentos en el SGD

i. Es obligatorio el registro del documento en una carpeta documental
preexistente, para lo cual personal de Mesa de Partes esta obligado a hacer
la busqueda de la carpeta y proceder a dicha asociacién, siempre y cuando
exista informacion que permita que se realice la asociacion.

ii. Solo en el caso de que el documento corresponda a un nuevo tramite y no a
uno preexistente, se podrd crear una nueva carpeta documental que lo
contenga y no tendra vinculado una referencia.

iii. Asimismo, durante el registro del documento, el personal de Mesa de Partes
debera registrar la referencia indicada en el documento, de corresponder.

h) Priorizacién y plazo del documento:

i. Al momento de registrar los documentos en el SGD, se debera asignar la
priorizacion de la atencién por parte del destinatario, considerando la
siguiente clasificacion: NORMAL, URGENTE, y MUY URGENTE.

ii. Asimismo, si el documento amerita un plazo expreso de acuerdo con su
contenido, este debera ser consignado en el registro del documento en el
SGD, para su posterior seguimiento.

i) Digitalizacion:

i. Todos los documentos externos originales recibidos en soporte en papel
deberdn ser digitalizados (documento principal y anexos de existir),
considerando los lineamientos establecidos en el Instructivo para la
Digitalizacién de Documentos, con excepcion de los documentos
confidenciales o que por restricciones técnicas su digitalizacion no sea
posible. Posterior a ello, el documento digitalizado completo debera ser
cargado al SGD y derivado para su atencion.

Pagina 11 de 23




La OGD a través del proceso de digitalizacion de documentos externos y
utilizando los mecanismos necesarios para tal fin, garantiza la calidad e
integridad del documento con relacion al documento original.

j) Derivacion de documentos externos:

Todo documento externo recibido a través de las Mesas de Partes o de la
PIDE, serd derivado Unicamente en soporte digital al destinatario o a quien
corresponda atender el documento a través de la accion de derivacion del
SGD, con excepcién de los documentos que por su naturaleza solo puedan
ser tratados en soporte papel (fisico) o que no hayan podido ser
digitalizados por restricciones técnicas, de acuerdo con lo detallado en el
Instructivo de Recepcidon de Documentos.

Los documentos indicados en el punto anterior y en adicion al soporte
digital, seran entregados también en fisico al destinatario, quien asume la
responsabilidad por su custodia y tratamiento. Dicha entrega quedara
evidenciada en la hoja de ruta del SGD, asi como en el proveido de la
derivacion.

Los documentos se derivaran una vez que éstos hayan completado su
proceso de digitalizacién y se haya validado su calidad, dando prioridad a los
documentos clasificados con prioridad URGENTE y MUY URGENTE.

6.1.2. Recepcidn de documentos por los destinatarios y responsables de atencién

a) Recepcidn electrénica en el SGD:

Todo documento derivado al destinatario o responsable de atencion
aparecera inmediatamente en su bandeja del SGD, y sera considerado como
recibido inmediatamente para efectos de contabilizacion de los plazos de
atencion, sin necesidad de una aceptacion expresa del documento.

Los documentos se podran derivar y recibir en cualquier momento. Sin
embargo, el plazo de atencién de los mismos se contabilizara a partir del dia
siguiente util de recibidos.

Los colaboradores deberan revisar de manera permanente sus bandejas
procurando dar atencidén oportuna a los documentos, derivandolos o
atendiéndolos directamente, debiendo cefiirse estrictamente a los plazos y
prioridades consignados en el contenido de cada uno de los documentos del
SGD.

El destinatario podra verificar en el SGD los metadatos del documento como
el numero de documento, la fecha, su trazabilidad, el proveido, los plazos, el
registro de firmas, entre otros, asi como los documentos vinculados vy la
carpeta documental del documento, que le brindard acceso a todos los
documentos relacionados, con el fin de dar una correcta atencion y
tratamiento al documento. En caso de detectar que el documento no se
encuentra en la carpeta documental correcta, se deberd realizar la
modificacion correspondiente en el SGD.

En caso de que el documento haya sido derivado a un destinatario o
colaborador que no sea responsable de su atencidn o que no cumpla con los
requisitos establecidos (no se encuentra correctamente firmado o se
encuentra incompleto, etc.), el receptor debe devolverlo a través de la
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6.2.

opcion correspondiente del SGD, precisando el motivo por el cual ha sido
devuelto.

vi. Los documentos que requieran derivacion a unidades de organizacién o
colaboradores deberan ser remitidos a través del SGD, considerando los
mismos criterios empleados para la derivacion de documentos a emitir, que
se precisan en el numeral 8.2.6.

EMISION DE DOCUMENTOS

Comprende las actividades desarrolladas en el proceso de emision de documentos,
generados por los colaboradores del OSITRAN en cumplimiento de sus funciones, y que
se realizaran Unicamente utilizando el SGD de manera obligatoria y contemplando el
procedimiento PA-43-SGC Emision de documentos y el o los instructivos que orienten
el proceso de emision de documentos.

6.2.1.

a)

b)

6.2.2.

a)

¢)

Creacidn de documentos

Todos los documentos internos o externos que se emitan en el OSITRAN,
deberan generarse digitalmente.

Los adjuntos de un documento principal deberan ser mencionados en el mismo
tal como se indica en los Lineamientos para la elaboracién de documentos
normalizados.

Los documentos emitidos deberan cumplir con los principios de autenticidad,
confiabilidad e integridad.

Normalizacién de Documentos

La OGD elaborara y actualizard, cuando corresponda los Lineamientos para la
elaboracion de documentos normalizados.

Todo documento que se emita debe respetar las disposiciones de la presente
Directiva, asi como los principios, formatos y caracteristicas sefialadas en los
Lineamientos para la elaboracion de documentos normalizados e instructivos
relacionados. No se deberdn emitir documentos que difieran de los indicados
lineamientos, bajo responsabilidad.

De la misma manera, cada documento emitido debe referirse a un unico
asunto, a fin de facilitar su tramitacion y un adecuado archivo.

Uso de siglas y numeracidn de documentos normalizados

i. Para la emision de documentos se deberan utilizar siglas por organos,
unidades orgdnicas u oficinas y por tipo de documento, las mismas que se
encontraran establecidas en los Lineamientos para la elaboracion de
documentos normalizados, con el fin de asegurar la correcta identificacion
las dreas que emitan los documentos.

ii. De requerir siglas de instancias de trabajo distintas a drganos, unidades
organicas u oficinas, estas deberdn ser solicitadas a la OGD para su
evaluacién y creacion de ser procedente.

iii. La numeracién de los documentos corresponderd a un correlativo anual por
tipo de documento y unidad de organizacién o instancia de trabajo (comités,
grupos de trabajo, entre otros).
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iv. La numeracion vy siglas de los documentos seran generados Gnicamente a
través del SGD de manera automatica durante el registro de estos, con
excepcion de los documentos identificados como “proyectos”.

v. En el caso de emisién de documentos en conjunto, se utilizard un unico
correlativo anual y con una sigla Unica no asociada a ninguna unidad de
organizacion, para cuyo caso la identificacién del documento sera segun los
firmantes de este. No se permitira la creacidn de siglas con la agrupacién de
las areas que emitan el documento.

6.2.3. Tipos Documentales para la Emisién de Daocumentos

a) El proceso de Emision de documentos contemplard los siguientes tipos
documentales generales:

- Ambito interno:
i) Memorando
ii) Memorando Conjunto
iii) Memorando Circular
iv) Informe
v) Informe Conjunto
vi) Resolucidn
vii) Directiva

- Ambito externo:
i) Oficio
ii) Oficio Circular

b) El proceso de Emisién de documentos contemplard los siguientes tipos
documentales especificos:

i. Escrito
ii. Acta de conformidad
iii. Acta de sesion de Consejo Directivo
iv. Acta de Cuerpo Colegiado
v. Agenda de sesidn
vi. Acta de reunién
vii. Acta de inspeccién

Es posible usar otros tipos documentales en los procesos de emision de
documentos, los mismos que deberan corresponder a procesos y
procedimientos de las diversas areas de la entidad sustentados y regulados por
la normativa correspondiente. La creacion de otros tipos documentales deberd
ser solicitada a la OGD para su evaluacion y creacion en el SGD de
corresponder, para lo cual deberan cumplir con los siguientes requisitos:

- Deben generar un flujo documental.

- Requieren contar con una numeracion unica.

- Necesitan ser enviados como documento principal.
- Deben ser firmados por el emisor.
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c) El proceso de Emision de documentos contemplard también tipos
documentales que se registraran como anexos al documento principal. Dichos
tipos deben ser utilizados para dar sustento y/o apoyo a un documento
principal, que también forma parte de un procedimiento y/o proceso, los
cuales deben ser numerados por otros sistemas o mecanismos, y deben estar
firmados o visados.

6.2.4. Registro del documento a emitir

a) Cada documento a emitir deberd ser creado en el SGD, lo que generara el
registro con el nimero de documento, sigla y numero de tramite
correspondiente. El registro incluye los metadatos del documento como la
fecha de creacidn, tipo documental, asunto, prioridad, plazo, referencias vy
otros.

b) Se podrd asociar una carpeta documental con una Serie Documental, de
acuerdo con el Instructivo de Emisién de Documentos.

c) Vinculacion del Documento con una Carpeta Documental:

i. Todo documento a emitir debera ser asociado durante su registro en el SGD
a una carpeta documental nueva o preexistente.

ii. De encontrarse el documento vinculado a un trémite en curso, o a un
documento recibido previamente para atencion, el emisor deber3
obligatoriamente buscar la carpeta documental correspondiente y proceder
a dicha asociacion. Caso contrario, debera crear una nueva carpeta
documental en el SGD que lo contenga.

iii. De la misma manera, durante el registro del documento en el SGD se
deberdn indicar las referencias a otros documentos, de corresponder. Esto
con la finalidad de permitir la ubicacion rapida de los documentos por
asociacion.

d) Priorizacién y plazo del documento:

i. Al momento de registrar el documento en el SGD, se deberd asignar la
priorizacion de la atencion por parte del destinatario, considerando la
siguiente clasificacion: NORMAL, URGENTE, y MUY URGENTE.

ii. Asimismo, si el documento amerita un plazo expreso, este debera ser
consignado en el registro del documento en el SGD, para su posterior
seguimiento.

6.2.5. Firma digital (individual, multiple y vistos)

a) Todos los documentos a emitir deberan ser firmados digitalmente por el emisor
utilizando el certificado de firma digital de persona natural (DNle) o persona
juridica (de OSITRAN) vy la funcionalidad correspondiente en el SGD. El
procedimiento de firma digital se debera realizar de acuerdo al Instructivo de
Firmas Digitales.

b) Los documentos deben ser visados digitalmente por el o los colaboradores que
los elaboren o participen en su elaboracién de forma conjunta. Para tal efecto
deberan visar el documento utilizando el certificado de firma digital de persona
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6.2.6.

a)

b)

d)

e)

natural (DNIe) o juridica (de OSITRAN) y la funcionalidad correspondiente en el
SGD.

El visto digital finalmente es una firma digital en si, la misma que genera la
responsabilidad de autoria del documento. Una vez visado el documento, este
debe ser derivado al firmante responsable de la unidad de organizacion
emisora para la firma principal.

Los anexos que acompafien a los documentos principales firmados y visados
digitalmente, también deberan ser visados digitalmente por quien corresponda
utilizando la funcionalidad correspondiente en el SGD.

Los documentos que requieran mas de una firma principal deberan ser
derivados a los firmantes a través del SGD indicando la acciéon de firma
correspondiente. Una vez que se hayan completado las firmas, las mismas que
se pueden verificar en el SGD, el documento sera derivado a su destinatario.

La firma digital tendra una representacion gréfica en el lado superior derecho
del documento que se firma, mientras que. el visto digital tendrd una
representacion grafica en el lado inferior derecho del documento. Ambas
representaciones mostraran el nombre del firmante, la fecha y hora de firmay
el motivo de esta. El documento mostrara tantos vistos y firmas como cuente el
documento.

Derivacion del documento a emitir

Todo documento emitido sera derivado Unicamente en soporte digital a través
de la accion de derivacion del SGD al destinatario o a quien corresponda
atender el documento.

En toda derivacién debe elegirse una accion a realizar, indicando en el proveido
el detalle de dicha accidon. Toda indicacion efectuada a través del proveido en el
sistema, es considerada como vdlida para efectos de su atencidén y de los
procedimientos aplicables.

La derivacion individual se realizard a un solo responsable, con la posibilidad de
copiar a ciertos interesados. Sin embargo, es el primero, quien asume la total
responsabilidad de atencidn y tratamiento del documento.

La derivacion multiple de documentos circulares se realizard a multiples
destinatarios quienes asumiran la responsabilidad compartida de atencién y
tratamiento del documento. Dicha modalidad de derivaciéon debe usarse
cuando se quiera comunicar o solicitar algo de manera masiva.

En la derivacidon se deberd registrar la accion que se requiera respecto al
documento, asi como opcionalmente el proveido sobre el mismo, ademds de la
prioridad y fecha limite de atencidn.

Derivacion de proyectos de documentos:

Los proyectos de documentos serdn derivados a través del SGD siempre en
formato Word, en cualquiera de las siguientes modalidades:
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6.3.

b)

6.2.8.

i. Como anexo a un documento principal, el mismo que sustente su emision.

ii. Como documento tnico en los casos que no se requiera el sustento para su
emision.

En cualquiera de los casos listados lineas arriba, el emisor generard el
documento en su version final y solicitara el visado de los colaboradores que
participaron en la elaboracién del mismo a través del SGD, para finalmente
firmarlo digitalmente y proceder a su derivacion.

Confidencialidad de Documentos Internos

El documento confidencial sera registrado como tal en el SGD y sera derivado al
destinatario de manera digital. Solo tendran acceso a dicho documento a
quienes haya sido derivado y formen parte de la trazabilidad del mismo.

DESPACHO DE DOCUMENTOS

Comprende las actividades desarrolladas en el marco del despacho de documentos
producidos por el OSITRAN en cumplimiento de sus funciones a destinatarios externos,
ya sea en soporte fisico a través de Mensajeria, o en soporte digital mediante la PIDE.
Dichas actividades deberan ser ejecutadas tomando en consideracién los siguientes
lineamientos, asi como lo establecido en el procedimiento PA-44-SGC Despacho de
Documentos y el instructivo vinculado al mismo.

6.3.1.Consideraciones generales para el despacho de documentos

a)

c)

d)

El despacho de documentos a destinatarios externos se realizara a través de los
siguientes mecanismaos:

i. PIDE: a través de la cual se remitiran documentos en soporte digital y sera
empleado exclusivamente para el envio de Oficios dirigidos a entidades
publicas que empleen dicha plataforma.

ii. Mensajeria: a través del cual se remitirdn documentos fisicos a entidades
publicas que no operen con la PIDE y a empresas privadas y personas
naturales, tanto a nivel local como nacional.

Todos los documentos a ser remitidos a entidades externas,
independientemente de su mecanismo de envio (PIDE o Mensajeria), deberén
ser enviados por los ¢rganos u oficinas emisoras al responsable de mensajeria
de la OGD para el tramite respectivo, en formato digital, a través de la
funcionalidad de derivacion del SGD.

Solo en el caso de oficios a ser remitidos a empresas privadas o personas
naturales, la secretaria de la unidad de organizacion emisora, o quien haga sus
veces, debera entregar al responsable de mensajeria de la OGD, en adicién, el
o los documentos en soporte fisico, previa gestidén de la firma manuscrita. Lo
anterior deberd precisarse al momento de la derivacidn, a través del proveido
en el SGD.

Todos los documentos a ser remitidos a entidades externas deberan incluir el
documento principal y todos los anexos que se mencionen en el mismo, asi
como cumplir los requisitos establecidos en el Instructivo de despacho de
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g)

h)

documentos. Caso contrario, seran observados y devueltos por el responsable
de mensajeria de la OGD al 6rgano u oficina emisora a través del SGD, para la
subsanacién correspondiente.

De la misma manera, todos los documentos a ser remitidos deberan ser
derivados mediante el SGD al responsable de mensajeria de la OGD, a mas
tardar a las 15:00 horas. Caso contrario, seran despachados a la primera hora
del dia siguiente habil.

Todos los documentos firmados digitalmente que requieran ser enviados en
soporte fisico deberdn contar con la glosa de verificacion, la misma que incluye
la direccién web necesaria para acceder a la herramienta para la publicacion de
documentos electronicos donde conste dicho documento electronico firmado
digitalmente, a fin de que se pueda verificar su autenticidad e integridad.

En caso de que, habiéndose iniciado el proceso de despacho, la necesidad del
envio del documento deje de persistir, el responsable del drgano u oficina
emisora deberd comunicarlo inmediatamente al responsable de mensajeria de
la OGD, a fin de suspender el proceso.

El responsable de mensajeria de la OGD debe, en funcién al destinatario, elegir
el mecanismo de envio a emplear (PIDE o Mensajeria).

6.3.2.Despacho de documentos a través de la PIDE

a)

d)

El envio de oficios a entidades publicas se realizard de manera electrdnica a
través de la PIDE, siempre que la entidad de destino se encuentre registrada y
esté disponible a través de dicha plataforma.

Para cada documento a ser remitido a través de la PIDE, se debera generar el
CUO — PIDE (Cédigo Unico de Operacién), el mismo que permitird efectuar el
seguimiento correspondiente.

En los casos en que el documento principal y sus anexos no superen 1 MB,
estos podran ser adjuntados y remitidos directamente a través de la PIDE. Caso
contrario, los archivos deberan ser cargados en la herramienta para la
publicacion documentos electrénicos.

Todos los documentos que se remitan a través de la PIDE, podran ser
consultados mediante la herramienta para la Publicacién de Documentas
Electrénicos.

En los casos en que los documentos enviados a través de la plataforma sean
rechazados por el destinatario, el responsable de mensajeria de la OGD deberd
comunicar a través del SGD a la brevedad al responsable del érgano u oficina
emisora, a fin de gestionar la subsanacion correspondiente.

6.3.3.Despacho de documentos a través de Mensajeria

a)

En los casos en los que corresponda realizar el despacho de oficios en soporte
fisico a entidades publicas que no se encuentren registradas y disponibles a
través de la PIDE, el responsable de mensajeria de la OGD, una vez recibidos los
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documentos a través del SGD vy realizadas las validaciones correspondientes,
debera imprimir el documento digital en el nimero de juegos requeridos para
entregar al destinatario, generar el formulario de notificaciéon de entrega del
documento y entregar los mismos al personal motorizado del servicio de
mensajeria.

b) En los casos en los que corresponda realizar el despacho de oficios en soporte
fisico a empresas privadas o personas naturales, la secretaria de la unidad de
organizacion emisora, o quien haga sus veces, deberd entregar al responsable
de mensajeria de la OGD, en adicidn, el o los documentos en soporte fisico,
previa gestion de la firma manuscrita. Lo anterior, debera precisarse al
momento de la derivacién, a través del proveido en el SGD. El responsable de
mensajeria de la OGD, una vez recibidos los documentos fisicos y a través del
SGD, realizara las validaciones correspondientes, generara el formulario de
notificacion de entrega del documento y entregara tanto el formulario como
los documentos al personal motorizado del servicio de mensajeria.

6.3.4.Constancia de recepcion de documentos emitidos
a) Constancia de recepcion de documentos remitidos a través de la PIDE

i. La recepcion de documentos remitidos a destinatarios externos en soporte
digital a través de la PIDE, sera validada por el responsable de mensajeria de
la OGD a través de la verificacion de la firma digital del responsable de mesa
de partes del destinatario, la misma que debera estamparse en la parte
superior izquierda del documento.

ii. El documento firmado por el destinatario en sefial de recepcion deberd ser
cargado al SGD por el responsable de mensajeria de la OGD vy derivado al
responsable emisor para que deé por atendido el documento.

b) Constancia de recepcidn de documentos remitidos a través de Mensajeria

i. Todo documento remitido a un destinatario externo en soporte fisico ird
acompafiado del formulario de notificacion de entrega del documento, el
mismo que sera sellado o marcado por el destinatario como constancia de
recepcion.

ii. Una vez el responsable de mensajeria de la OGD reciba dicho formulario
sellado o marcado, deberd validar el despacho, digitalizar y cargar el
formulario al SGD, y derivarlo al 6rgano u oficina emisora, a fin de que este
pueda dar por atendido el documento a traves del SGD.

ii. De la misma manera, el responsable de mensajeria de la OGD debera
entregar el formulario sellado en fisico al personal de tramite documentario
de la OGD, para su custodia.

iv. En caso, el documento remitido al destinatario no haya podido ser
entregado al mismo, esto se notificard al érgano u oficina emisora a través
del SGD, adjuntando el documento que evidencie la o las visitas efectuadas
por mensajeria.

6.4. ARCHIVO DE DOCUMENTOS
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Comprende las actividades desarrolladas en el marco de la administraciéon de los
documentos digitales y en soporte papel, desde su elaboracidon hasta su disposicién
final.

Dicho proceso comprende los procesos de Organizacidn, Descripcion, Seleccion,
Conservacion y Servicios Archivisticos, los mismos que deberan ejecutarse conforme a
lo establecido en el Manual de Procedimientos Archivisticos.

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

Organizacion documental

Los documentos indistintamente del medio de soporte empleado deben ser
organizados por series documentales de acuerdo a lo definido en el Manual de
Procedimientos Archivisticos. Los documentos digitales seran organizados en
carpetas documentales en el SGD.

Descripcion documental

Para todos los documentos debe existir un registro que detalle los datos
relevantes sobre los mismos a fin de garantizar su posterior localizacion.

En el caso de los documentos digitales dicho registro es inherente al SGD, y en el
caso de documentos en soporte papel ese registro se realizaré durante la
transferencia al Archivo Central.

Seleccion documental

Cada unidad de organizacion en coordinacién con la OGD es responsable de
definir sus Series Documentales y determinar el valor permanente o temporal de
las mismas, sus plazos de retencidn, transferencia, conservacion y eliminacién de
documentos segun el Manual de Procedimientos Archivisticos.

Conservacion de documentos

a) Los documentos deben ser conservados independientemente del medio de

soporte empleado.

b) Conservacion de documentos en medio de soporte papel. De acuerdo a lo

definido en el Manual de Procedimientos Archivisticos es responsabilidad de los
colaboradores conservar los documentos en sus Archivos de Gestion.
Asimismo, es responsabilidad de la OGD garantizar la conservacién de los
documentos una vez transferidos al Archivo Central.

c) Conservaciéon de documentos digitales. La JTI debe garantizar la disponibilidad

de las herramientas tecnologicas que almacenan los documentos digitales.

d) Conservacion de documentos convertidos a microformas. La OGD debera

garantizar la conservacién de los mismos en una béveda que cuente con su
respectivo certificado de idoneidad técnica de acuerdo con la NTP 392.030-
2:2015.

6.4.5.Servicios Archivisticos

La OGD debera atender las solicitudes de las unidades de organizacién respecto a
los documentos que se encuentran en el Archivo Central, a través de las
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diferentes modalidades de servicios archivisticos (préstamos, copias
autenticadas, copias simples, escaneos simples, escaneos con valor legal, lectura
de documentos, entre otros) los cuales estardn detallados y regulados en el
Manual de Procedimientos Archivisticos.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1

12,

7.3.

Los procedimientos o lineamientos internos a ser emitidos por las dreas y que se
relacionen a los procesos de gestidén documental, deberdn ser remitidos a la OGD para
la validacion respectiva en el marco de su competencia.

Los términos de referencia para la contratacion de servicios relacionados a la gestion
documental que las areas hayan elaborado, deberan ser remitidos a la OGD para la
validacion respectiva en el marco de su competencia.

Toda encargatura de puesto debe ser comunicada a la OGD de manera inmediata, a fin
de actualizar el registro de destinatarios en el SGD.

8. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

8.1.

8.2.

8.3.

Todo documento normativo (procedimiento, instructivo, manual, entre otros) que
utiliza procesos de la gestion documental debera ser actualizado contemplando o
dispuesto en la presente directiva y los lineamientos de gestion derivados de ésta.

En tanto no esté implementada la Plataforma de Interoperabilidad del Estado - PIDE en
OSITRAN vy se requiera remitir documentos a una entidad publica, éstos deberan ser
remitidos en soporte papel a través del servicio de Mensajeria, incluyendo la glosa
correspondiente.

En un plazo no mayor de sesenta (60) dias calendarios siguientes a la aprobacion de la
presente directiva, la OGD en su calidad de Responsable Operativo del MGD emitira los
lineamientos, instructivos y procedimientos relacionados a la gestion documental
mencionados en la presente directiva.

9. RESPONSABILIDADES

9.1.

8.2,

9.3.

9.4.

9.5.

Es responsabilidad de cada colaborador del OSITRAN guardar estricto cumplimiento de
las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

Es responsabilidad de los titulares de cada area del OSITRAN, facilitar y hacer cumplir la
presente directiva, asi como designar a un Responsable de Gestién Documental para su
area.

Es deber del Responsable Directivo, ejecutar sus funciones de acuerdo con lo dispuesto
en el Modelo de Gestiéon Documental aprobado por Resolucion de Secretaria de
Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI.

Es deber Responsable Operativo, ejecutar sus funciones de acuerdo con lo dispuesto en
el Modelo de Gestién Documental aprobado por Resolucién de Secretaria de Gobierno
Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI.

Es deber de los Responsables de Gestion Documental de las unidades de organizacion
del OSITRAN:
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9.5.1. Realizar el seguimiento y control de la gestion documental, de acuerdo con la
presente directiva y lineamientos derivados, asi como garantizar su
continuidad.

9.5.2. Garantizar la salvaguarda del acervo documentario que custodian en sus
unidades de organizacién, cumpliendo con los lineamientos técnicos y
normativos en la materia.

9.6. Esresponsabilidad de los suscriptores de documentos:

9.6.1. Firmar documentos utilizando su contrasefia asociada a su certificado digital.

9.6.2. Mantener el control exclusivo, de manera personal e intransferible de su clave
privada asociada al certificado digital asignado. En ese sentido, no podra
desconocer documentos que han sido firmados digitalmente con su certificado
digital.

9.7. Esresponsabilidad de la Oficina de Gestion Documentaria:

9.7.1. Supervisar y asegurar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
presente Directiva, manteniendo informada periddicamente a la Gerencia
General de los resultados de la supervision.

9.7.2. Recopilar, evaluar y/o proponer las mejoras que resulten necesarias para la
gestion documental institucional y para el SGD, solicitando las actualizaciones
pertinentes a la JTI.

9.7.3. De la misma manera, es responsabilidad de la OGD, como Organo de
Administracién de Archivos que administra el Sistema Institucional de Archivos
y el fondo documental del OSITRAN, normar, supervisar y controlar a los
archivos de gestion, archivos periféricos, archivos desconcentrados y/o archivos
especiales, en caso corresponda.

9.7.4. Capacitar a los colaboradaores y Responsables de Gestién Documental de cada
unidad de organizacion, en materia de Gestién Documental.

9.8. Esresponsabilidad de la Jefatura de Tecnologias de la Informacion:

9.8.1. Proporcionar las herramientas tecnoldgicas requeridas para el soporte de los
procesos de gestion documental.

9.8.2. Realizar el mantenimiento y actualizacion pertinentes a las herramientas
tecnoldgicas que soportan los procesos de gestion documental.

9.8.3. Implementar y mantener mecanismos de firma digital y documentos digitales.

9.8.4. Capacitar en el uso de las herramientas informaticas para la gestion
documental en coordinacidn con la OGD.

10. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO Y MEJORA CONTINUA

10.1. A fin de velar por la aplicacion de la presente directiva, la Gerencia General a través de
la OGD:

10.1.1. Evaluaréd anualmente el desempefio del MGD y grado de cumplimiento de sus
objetivos.

10.1.2. Supervisara que los colaboradores conozcan, entiendan y gestionen los
documentos de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de supervision,
control y mejora continua de la gestion documental del OSITRAN.
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10.1.3.

10.1.4.

Propondra a la Gerencia General, la optimizacion y mejora continua de los
procesos de gestién documental en base al analisis de sus indicadores.
Asimismo, evaluara el funcionamiento del SGD a fin de garantizar que la
herramienta se adapte a las necesidades de todas las unidades de organizacion
del OSITRAN.

Propondra la revision y actualizacion periddica de los lineamientos de gestion
aplicables a la Gestion Documental en el OSITRAN, para su aprobacion por el
Responsable Directivo del MGD.
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Anexo 01: Requisitos minimos de los documentos escritos

Todo escrito que se presente ante cualquier entidad debe contener lo siguiente:

8

Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero de Documento Nacional de Identidad o
carné de extranjeria del administrado, y en su caso, la calidad de representante y de la persona a
quien represente.

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

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

La indicacion del 6rgano, la entidad o la autoridad a la cual es dirigida, entendiéndose por tal, en
lo posible, a la autoridad de grado mads cercano al usuario, segln la jerarquia, con competencia
para conocerlo y resolverlo.

La direccion del lugar donde se desea recibir las notificaciones del procedimiento, cuando sea
diferente al domicilio real expuesto en virtud del numeral 1. Este sefialamiento de domicilio
surte sus efectos desde su indicacién y es presumido subsistente, mientras no sea comunicado
expresamente su cambio.

La relacion de los documentos y anexos que acompafia, indicados en el TUPA.
La identificacién del expediente de la materia, tratdndose de procedimientos ya iniciados.

El escrito es presentado en papel simple acompafiado de una copia conforme y legible, salvo que
fuere necesario un nimero mayor para notificar a terceros. La copia es devuelta al administrado
con la firma de la autoridad y el sello de recepcién que indique fecha, hora y lugar de
presentacion.

Referencia: Articulo 122 y 123 del TUO de la Ley Nro. 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General.

Recepcion de documentos — Version o1 - noviembre 2018
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LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS
NORMALIZADOS
ELABORAD
ORODO 0GD e GERENCIA GENERAL
OSITRAN POR: POR:
g SOLUCIE
RE‘;gRA_DO GPP/GAI | N ON‘,’_C'ON 174-2018-GG-OSITRAN

1. OBJETIVO:

Establecer lineamientos para la elaboracion estandar de documentos en el OSITRAN.

2. LINEAMIENTOS:

La elaboraciéon de todos los documentos del OSITRAN, debera realizarse siguiendo los
siguientes lineamientos:

2.1.DEL FORMATO DE LOS DOCUMENTOS:

2141.

2.1.2.
2.1.3.

2.21.

222.

2.23.

224,

Fuente y tamano: para la elaboracién de todo documento, independientemente de
su tipo, se debera usar el tipo de letra Arial, nimero 10, con excepcion de los datos
referenciales consignados al final del documento, que deben usar tipo de letra Arial
tamano nimero 9 y la paginacién que debera estar en tipo Calibri nimero 11.

El uso del tipo de letra Arial se establece en atencion a ser el tipo mas empleado en
las entidades estatales. Ademas de ser facilmente legible para describir letras,
numeros y simbolos convencionales.

Color: El texto debe ser de color negro.

Citas textuales: Para la cita de parrafos textuales, o de textos copiados se debe
emplear el formato “cursiva” y con comillas.

Resaltado: Se debe usar el formato “negrita” para resaltar titulos y subtitulos. No se
debe exagerar el uso letras en negrita en el desarrollo del texto.

De los margenes: Los margenes deben ser de 2.5 cm., en todos los lados.
Exceptuando los oficios y oficios circulares, que al contar con cddigo QR deberan
tener un margen lateral izquierdo y derecho de 3.0 cm.

2.2.DEL CONTENIDO

Del asunto del documento: El asunto en el documento debe sefialarse de forma
clara y precisa. No se debe colocar expresiones como “lo mencionado”, lo que se
indica”, entre otros similares.

Del cuerpo del documento: El lenguaje empleado debe ser directo, sencillo y sobre
todo claro. Se debe redactar en modo impersonal y respetando los tiempos verbales
en que se han dado los hechos.

De los datos que deben ser actualizados de acuerdo con el SGD: Luego de
elaborado el documento y registrado en el SGD, deben consignarse los siguientes
datos en su contenido: Numero de documento y nimero de tramite.

De los cuadros y anexos: Deben tener titulos que describan su contenido.
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2.2.5.

De los anexos que se adjuntan: Se podra anexar a un documento otros
documentos que permitan dar sustento y/o apoyo al documento principal. En ese
sentido, se podran anexar:

a) Documentos en formato PDF que requieran ser visados digitalmente.
b) Copias escaneadas en formato PDF que no requieran ser visadas digitalmente.

c) Documentos generados en otros sistemas, los cuales podrian estar numerados o
visados digitalmente.

d) Documentos en formatos editables para facilitar la elaboracion de documentos
finales, los cuales na podran ser visados digitalmente.

2.3.DE LA ESTRUCTURA GENERAL

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

23.4.

2.3.5.

2.3.6.

Del tipo documental: Los documentos deberan ser elaborados conforme a la
estructura correspondiente a su tipo documental, las mismas que se detallan en los
anexos 04, 05, 06, 07, 08, 09 y 10 de los presentes Lineamientos.

Del correlativo: Los tipos documentales que se derivan de los tipos documentales
mencionados en el numeral 6.2.3 de la Directiva de Gestiéon Documental, asi como
cualquier otro tipo documental que se genere en el marco del cumplimiento de las
funciones del OSITRAN, deben ser seriados por un niamero correlativo.

De la extension: De acuerdo al numeral 6.2.2, de la Directiva de Gestion
Documental, literal d), la extension y el nimero correlativo del documento elaborado
debe corresponder al que se generd automaticamente en el SGD. No se colocara en
la extension del documento las iniciales de la persona que lo elaboro ni se crearan
extensiones con siglas no autorizadas.

De los datos del destinatario: Para el caso de oficios y oficios circulares, se debera
colocar el nombre completo del destinatario, el cargo, la direccion y distrito
correspondiente. En el caso del resto de documentos, se colocara el nombre
completo del destinatario y el cargo.

De las siglas: Las siglas para la identificacion de los documentos generados por los
organos, unidades organicas y oficinas deben corresponder a lo establecido en el
anexo 03 del presente documento.

En el marco de lo establecido en el literal d) del numeral 6.2.2. “Normalizacion de
documentos” de la Directiva de Gestion Documental, para la creacién de siglas
correspondientes a nuevas instancias de trabajo se debera emplear el “Formulario
de solicitud de creacion de sigla y extension de documentos a nuevas instancias de
trabajo” (Ver anexo 01).

De la misma manera, en el marco de lo establecido en el literal b) del numeral 6.2.3.
“Tipos documentales para la emision de documentos” de la Directiva de Gestion
Documental, cuando los procedimientos de las unidades de organizacién hagan
necesaria la generacion y uso de un nuevo tipo documental se debera emplear el
“Formulario de solicitud de creacién y uso de nuevos tipos documentales” (Ver
anexo 02).

De las referencias: Si el documento tuviera uno o mas antecedentes, o uno o mas
documentos que propician su elaboracién, debe colocarse los nimeros de dichos
documentos y la fecha de emision correspondiente bajo la denominacion de
“Referencia:”.
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2.3.7.

2.3.8.

2.3.9.

De las fechas: se podran usar en los documentos los siguientes tipos de fechas:

a) Fecha cronica: correspondiente al dia, seguido del mes (en nominativo) y del afio
en digitos (ejemplo: 01 de diciembre de 2018).

b) Fecha tépica: correspondiente al nombre de la ciudad o distrito donde se esté
generando el documento (ejemplo: Surquillo).

Para todos los tipos documentales, se signara la Fecha cronica, la misma que debe
corresponder a la indicada en el registro del SGD.

Solo para el caso de los oficios y oficios circulares se debe consignar ademas la
“Fecha Topica”.

De los anexos: Si el documento tiene anexos debeindicarse la relacion de estos en
la parte baja izquierda del documento, en su Ultima pagina.

De la paginacion: La paginacién es la indicacion de paginas que tiene el documento
(principal y/o anexos). Dicha informacion debe incluirse en la parte baja central, en la
formula “Pagina X de Y” y que corresponde sdélo la numeracion de paginas de los
documentos en forma individual.

2.3.10. De las firmas y vistos:

a) Los documentos deben incluir en la parte baja, al final del contenido, al lado
izquierdo, la identificacion del autor en la expresion de su nombre completo y
cargo.

b) En caso de que el autor del documento sea formalmente encargado para emitir
documentos se debe consignar en la identificacion del autor lo siguiente “(e)’, a
fin de testimoniar que se trata de un encargo temporal.

c) La representacion grafica de las firmas y vistos digitales seguira las pautas
definidas en el literal f) del numeral 6.2.5. de |a Directiva de Gestién Documental.

2.3.11. Del cédigo QR: El cédigo QR es la representacion grafica del nimero de tramite y

se registrard automaticamente en el lado inferior izquierdo de los oficios y oficios
circulares.

2.3.12. De los datos de registros de los documentos: El nimero de tramite que asigna el

Sistema debe colocarse en la parte final del documento, de acuerdo con la siguiente
extension “NT: AAAAS99999",

2.3.13. De la glosa de verificacion: La glosa de verificacion en los oficios y oficios

circulares debe ser colocada en la parte inferior del documento indicando lo
siguiente: “Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico
archivado por el OSITRAN, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S 070-2013-
PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S 026-2016-PCM. Su
autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion
web: <link, clave (Direccion definida por la Jefatura de Tecnologias de la
Informacién)>"

2.4.DE LAS ESTRUCTURAS ESPECIFICAS:
2.4.1.

OFICIO: Documento empleado para tratar asuntos de caracter institucional, dirigido
a una persona natural o juridica, el mismo que debera cumplir las siguientes pautas:
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24.2.

2.4.3.

244,

a) En el encabezado del documento se debe colocar el Gran Sello del Estado
(conforme al Decreto supremo N° 056-2008-PCM) y el nombre oficial del ano
vigente.

b) Emisores Autorizados: Puede ser emitido por el Titular del érgano, unidad
organica u oficina, o comisiones permanentes que tienen autorizacion.

c) Debe contener la firma digital del Titular del 6rgano, unidad organica u oficina
gue lo emite o de quien preside la comisién permanente, y los vistos digitales de
los que participaron en su elaboracion, de corresponder.

d) Formato: Ver anexo 04 “Modelo de Oficio”.

OFICIO CIRCULAR: Documento empleado para tratar asuntos de caracter
institucional, dirigido a varias personas naturales o juridicas, el mismo que debera
cumplir las siguientes pautas:

a) En la seccion “destinatario” debe ir la relacion de personas naturales y/o juridicas
a quienes va dirigido.

b) Emisores Autorizados: Puede ser emitido por el Titular de un organo, unidad
organica u oficina, o comisiones permanentes que tienen autorizacion.

¢) Debe contener la firma digital del Titular del 6rgano, unidad organica u oficina
que lo emite o de quien preside la comision permanente, y los vistos digitales de
los que participaron en su elaboracion, de corresponder.

d) Formato: Ver anexo 05 “Modelo de Oficio Circular”.

MEMORANDO: Documento empleado para tratar asuntos de caracter administrativo
interno dirigido a una persona, permite la comunicacion a todo nivel (entre niveles
jerarquicos pares, de uno superior a uno inferior y viceversa). Es utilizado para hacer
de conocimiento asuntos de interés general y puede ser copiado a mas de una
persona.

Debera cumplir las siguientes pautas:

a) Emisores Autorizados: Puede ser emitido por cualquier colaborador de un
érgano, unidad organica u oficina.

b) Debe contener la firma digital del colaborador del érgano, unidad organica u
oficina que lo emite, y los vistos digitales de los que participaron en su
elaboracion, de corresponder.

c) Formato: Ver anexo 06 “Modelo de Memorando”.

MEMORANDO CIRCULAR: Documento empleado para tratar asuntos de caracter
administrativo interno dirigido a varias personas, permite la comunicaciéon a todo
nivel (entre niveles jerarquicos pares, de uno superior a uno inferior y viceversa). Es
utilizado para hacer de conocimiento asuntos de interés general. Debera cumplir las
siguientes pautas:

a) Emisores Autorizados: Puede ser emitido por cualquier colaborador de un
organo, unidad organica u oficina.

b) Debe contener la firma digital del colaborador del 6rgano, unidad organica u
oficina que lo emite, y los vistos digitales de los que participaron en su
elaboracién, de corresponder.

Pagina 4 de 18 o




c¢) Formato: Ver anexo 07 “Modelo de Memorando Circular”.

2.4.5. MEMORANDO CONJUNTO: Documento empleado para tratar asuntos de caracter
administrativo interno dirigido a una o varias personas, es utilizado por dos 0 mas
colaboradores de los o6rganos, unidades organicas y oficinas del OSITRAN
relacionados a un tema en comun para hacer de conocimiento asuntos de interés
general. Debera cumplir Ias siguientes pautas:

a) Emisores Autorizados: Puede ser emitido por dos o mas colaboradores de
cualquier érgano, unidad organica u oficina.

b) Debe contener las firmas digitales de los colaboradores de los 6rganos, unidades
organicas y oficinas que lo emiten, y los vistos digitales de los que participaron
en su elaboracion, de corresponder.

c) El nombre del documento tendra el siguiente formato: MEMORANDO
CONJUNTO N XXX-AAAA-MC-OSITRAN

d) Formato: Ver anexo 08 “Modelo de Memorando Conjunto”.

2.4.6. INFORME: Documento empleado para tratar asuntos de caracter administrativo
interno dirigido a una persona o varias personas. Es empleado para comunicar
opinién técnica, legal, administrativa o economica detallada. Debera cumplir las
siguientes pautas:

a) Emisores Autorizados: Puede ser emitido por cualquier colaborador de un
6rgano, unidad organica u oficina.

b) Debe contener la firma digital del colaborador del érgano, unidad organica u
oficina que lo emite, y los vistos digitales de los que participaron en su
elaboracion, de corresponder.

¢) Formato: Ver anexo 09 “Modelo de Informe”.

2.4.7. INFORME CONJUNTO: Documento empleado para tratar asuntos de caracter
administrativo interno dirigido a una o varias personas, es utilizado por dos 0 mas
colaboradores de los odrganos, unidades organicas y oficinas del OSITRAN
relacionados a un tema en comun para comunicar opinidon técnica, legal,
administrativa o econdémica detallada. Debera cumplir Ias siguientes pautas:

a) Debe contener las firmas digitales de los colaboradores de los érganos, unidades
organicas y oficinas que lo emiten, y los vistos digitales de los que participaron
en su elaboracion, de corresponder.

b) El nombre del documento tendra el siguiente formato: INFORME CONJUNTO N°
XXX-AAAA-IC-OSITRAN

c) Formato: Ver anexo 10 “Modelo de Informe Conjunto”.

2.5.DE LA PRODUCCION DE DOCUMENTOS FiSICOS

Solo en casos excepcionales contemplados en la Directiva de Gestion Documental se
realiza la produccion de documentos fisicos.

2.5.1. La impresion de los documentos sera a doble cara, a excepcion de las impresiones
en papel membretado.

2.5.2. En cuanto a la gestion de documentos fisicos, para comunicaciones internas, deben
generarse dos ejemplares simultaneos: el documento original para ser entregado a

En
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la unidad de organizacion de destino y el cargo para la unidad de organizacion
emisora. Cuando se trate de oficios u oficios circulares que se deban remitir a una
persona natural o juridica se imprimira un original para ser entregado al destinatario,
ya que el formulario de notificacion de entrega de documento que se digitaliza y
carga al SGD.

2.5.3. En caso de los circulares deben generarse tantos originales como receptores tenga
el documento, a fin de que cada receptor tenga una version original del mismo.

2.5.4. En el caso de oficios u oficios circulares a empresas privadas o personas naturales,
la secretaria del érgano, unidad organica u oficina debe entregar al responsable de
mensajeria de la OGD el o los documentos en fisico, previa gestion de la firma y/o
vistos manuscritos de carresponder.

2.5.5. En caso de oficios u oficios circulares a entidades publicas, basta con derivarlos a
través del SGD al Servicio de Mensajeria, para el envio respectivo, sin necesidad de
tramitar la firma o vistos manuscritos.

2.5.6. Las firmas y vistos deben colocarse en los margenes del documento (excepto en la
zona donde suelen realizarse las perforaciones al documento, con el objeto de no
invalidarlo), colocando el sello y una rubrica dentro de éste.

2.6.DE LA REPRODUCCION DE DOCUMENTOS FiSICOS

Los colaboradores deben evitar imprimir los documentos generados en el Sistema de
Gestion Documental, dado que éstos cuentan con la validez legal en formato digital. La
impresion de dichos documentos constituye copias simples.

ANEXOS:

ANEXO 01: Formulario de solicitud de creacién de siglas y extension de documentos a
nuevas instancias de trabajo.

ANEXO 02: Formulario de solicitud de creacion y uso de nuevos tipos documentales
ANEXO 03: Siglas institucionales y de comunicacion escrita.

ANEXO 04: Modelo de Oficio

ANEXO 05: Modelo de Oficio Circular

ANEXO 06: Modelo de Memorando

ANEXO 07: Modelo de Memorando Circular

ANEXO 08: Modelo de Memorando Conjunto

ANEXO 09: Modelo de Informe

ANEXO 10: Modelo de Informe Conjunto

ANEXO 11:  Modelos,especificaciones y usos de sellos
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ANEXO 01: FORMULARIO DE SOLICITUD DE CREACION DE SIGLAS Y EXTENSION DE
DOCUMENTOS A NUEVAS INSTANCIAS DE TRABAJO.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE CREACION DE SIGLA Y EXTENSION DE DOCUMENTOS EN
EL SGD A NUEVAS INSTANCIAS DE TRABAJO

NO

Nombre de la instancia:
Documento que autoriza la
creacion de la instancia de
trabajo: Se adjunta una copia simple.
Escala de temporalidad de e Temporal ( )
la instancia de trabajo: e Permanente ( )

e Interna: memorandos, informes ()
Documentacion que e Externa: oficios ()
necesita generar para e Especificos: Especificar
cumplir con sus funciones: e Otros:

Especificar

Nombre del presidente,
representante o lider:

Nombres completos de los
miembros que la integran:

Propuesta de sigla y
extension del documento:

Firma del presidente,
representante o lider
(solicitante):

AUTORIZADO POR LA OFICINA DE
GESTION DOCUMENTARIA

Firma del Coordinador de la OGD

AUTORIZADO POR LA JEFATURA DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Firma del Jefe de la JTI

SIGLA Y EXTENSION AUTORIZADA

Nota: El presente formulario es remitido por la comisién, comité o grupo de trabajo a la OGD y ésta
lo remitird a la JTI, para su creacién, quien lo entregara firmado a la OGD para su custodia.
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ANEXO 02: FORMULARIO DE SOLICITUD DE CREACION Y USO DE NUEVOS TIPOS
DOCUMENTALES.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE CREACIO{N Y USO DE NUEVOS TIPOS DOCUMENTALES A
TRAVES DEL SGD
N(}

Nombre del nuevo tipo
documental:

Proceso, procedimiento o | Organo, unidad organiza u oficina:
actividad al que esta
relacionado: Proceso, procedimiento o actividad:

- Genera o forma parte de un flujo documental.
- Requiere contar con una numeracion Unica.

- Debe ser enviado como documento principal.
- Debe ser firmados por el emisor.

Justifigue la necesidad de
creacion de este nuevo tipo
documental.

Describa los lineamientos
para su uso:

Describa la estructura:
(Adjuntar formato propuesto).

Describa a los emisores
autorizados:

Firma del titular del érgano,
unidad organica u oficina, o
presidente, representante o
lider (solicitante):

AUTORIZADO POR LA OFICINA DE
GESTION DOCUMENTARIA

Firma del Coordinador de la OGD

AUTORIZADO POR LA JEFATURA DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Firma del Jefe de la JTI

Nota: El presente formulario es remitido por la comision, comité o grupo de trabajo a la OGD y ésta
lo remitira a la JTI, para su creacion, quien lo entregara firmado a la OGD para su custodia.
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ANEXO 03: SIGLAS INSTITUCIONALES Y DE COMUNICACION ESCRITA.

Organo / Unidad organica / Oficina Siglas Eigian ne Lasg:aigunicacmn
Consejo Directivo CD CD-OSITRAN
Presidencia Ejecutiva PD PD-OSITRAN
Organo de Control Institucional OCl OCI-OSITRAN
Procuraduria Publica PP PP-OSITRAN
Gerencia General GG GG-OSITRAN
Gerencia de Regulacion y Estudios Econdomicos GRE GRE-OSITRAN
Jefatura de Regulacion JRE JRE-GRE-OSITRAN
Jefatura de Estudios Econdmicos JEE JEE-GRE-OSITRAN
Gerencia de Supervision y Fiscalizacion GSF GSF-OSITRAN
Jefatura de Contratos Aeroportuarios JCA JCA-GSF-OSITRAN
Jefatura de Contratos Portuarios JCP JCP-GSF-OSITRAN
;eée;tltgz de Contratos Ferroviarios y del Metro de Lima JCEM JCEM-GSF-OSITRAN
Jefatura de Contratos de la Red Vial JCRV JCRV-GSF-OSITRAN
Jefatura de Fiscalizacion JFI JFI-GSF-OSITRAN
Gerencia de Atencion al Usuario GAU GAU-OSITRAN
Jefatura de Atencion al Usuario Intermedio JAUI JAUI-GAU-QOSITRAN
Jefatura de Atencion al Usuario Final JAUF JAUF-GAU-OSITRAN
Gerencia de Asesoria Juridica GAJ GAJ-OSITRAN
Jefatura de Asuntos Juridicos Contractuales JAJC JAJC-GAJ-OSITRAN
JA%fr?qtitﬁlri';?aemlj\::ntos Juridicos Regulatorios y JAJRA JAJRA-GAJ-OSITRAN
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto GPP GPP-OSITRAN
Gerencia de Administracion GA GA-OSITRAN
Jefatura de Gestién de Recursos Humanos JGRH JGRH-GA-OSITRAN
Jefatura de Logistica y Control Patrimonial JLCP JLCP-GA-OSITRAN
Jefatura de Contabilidad JC JC-GA-OSITRAN
Jefatura de Tesoreria JT JT-GA-OSITRAN
Jefatura de Tecnologias de la Informacion JTI JTI-GA-OSITRAN
'Fl;gtétjanrﬁloge Solucion de Controversias y Atencion de TSC TSC-OSITRAN
Tribunal de Asuntos Administrativos TAA TAA-OSITRAN
Secretaria Técnica de los Tribunales de OSITRAN STO STO-OSITRAN &
Cuerpos Colegiados CC CC-OSITRAN EO vosy| %
Secretaria Técnica de los Cuerpos Colegiados STCC STCC-OSITRAN @ C. TALLEDO g
Oficina de Comunicacion Corporativa OCC OCC-PD-OSITRAN & O oo *“éﬁ
Oficina de Gestion Documentaria OGD OGD-GG-0OSITRAN
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ANEXO 04: MODELO DE OFICIO

“ARD de XXXXXXXKXXKXXKXXXXXXXX

Oficio N° 00001-2018-XXX-OSITRAN
Lima, 01 de diciembre de 2018

Sefior(a)

Nombre Del Destinatario

Cargo Del Responsable destinatario
Entidad

Direccidn

Distrito, Ciudad.

Presente.-

Asunto : Indicar el nombre del asunto en forma precisa.
Referencia : Senalar la extension exacta del documento.

De Mi CoNSIAEIaCion, ..........oouiiuiii e
Al TESPOCID, j<ocusomminrinsinrsm a8 mns oni hm s s sompmsais s mssis S msmsomnmme e s n s msssems s e
Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para saludarlo cordialmente.

Atentamente;

Nombre del emisor
Cargo del emisor

Se adjunta:
1. Copia simple del XxxxXXX)XXXXXXXXXXKXXXXX
2. Original del XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Elaborado por  : [Nombre y Apellido Paterno]
C.c. : Entidades y/o unidades de organizacién a quienes se desea remitir para conocimiento.
NT : AAAA9939999

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el OSITRAN, aplicando
lo dispuesto por el Art. 25 de D.S 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S
026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccién
web: <Direccion definida por la Jefatura de Tecnologias de la Informacion>

oslTnA N Catle Las Neaocos 182 piso 4. Surquilio « Lima
Centrat telefiinica: 440-511%

10 WECARADCR DR i 4 3isaas 5 B0 ke o
O TRAN TS 01 b0 BUBLE www csitran gob.pe

Paginaldel
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ANEXO 05: MODELO DE OFICIO CIRCULAR

520 de Ministros

“ANO de XXOKXXKXXKXKXXXXXXXXX
Oficio Circular N° 00001-2018-XXX-OSITRAN

Lima, 01 de diciembre de 2018

Sefores

Nombre Del Destinatario Cargo Del Responsable destinatario

Entidad Direccion, Distrito, Ciudad.

Nombre Del Destinatario Cargo Del Responsable destinatario
Entidad Direccion, Distrito, Ciudad.

Nombre Del Destinatario Cargo Del Responsable destinatario
Entidad Direccion, Distrito, Ciudad.

Presente. -
Asunto ; Indicar el nombre del asunto en forma precisa.
Referencia : Sefalar la extension exacta del documento.

De mi consideracion,............................. e
AL TOSIIBOIO 5 cnmo e 08 G 6500 5 s e i s, e s i B2 0 AL A A SRS e BER
Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para saludarlo cordialmente.

Atentamente;

Nombre del emisor
Cargo del emisor

Se adjunta:
1. Copia simple del XXxXXXXXXXXXXXXXXXXKXX
2. Original del XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Elaborado por  : [Nombre y Apellido Paterno])
C.c. : Entidades y/o unidades de organizacion a quienes se desea remitir para conocimiento.
NT : AAAAG99999

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el OSITRAN, aplicando
lo dispuesto por el Art. 25 de D.S 070-2013-PCM vy la Tercera Disposicién Complementaria Final del D.S
026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion
web: <Direccion definida por la Jefatura de Tecnologias de la Informacion>

{Catie Los Negocios 182 piso 4, Surguildlo - Lima
OSITRAN alle Los Negoc u::s__ pise Ju(q:'.ﬂzi{y*:?;i

erttratl 16

4 BEGELADIR GF 34 INERAR S BT T e
T THANEFORTE D WE PUBLCS v Dsiran gob pe

Péginalde1l
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ANEXO 06: MODELO DE MEMORANDO

Memorando N° 00001-2018-XXX-OSITRAN

Para : Nombre del Responsable (destinatario)
Cargo del Responsable (destinatario)

GG . Nombre del Responsable (destinatario en caso aplique)
Cargo del Responsable (destinatario en caso aplique)

Asunto : Indicar el nombre del asunto en forma precisa.
Referencia X Sefalar la extension exacta del documento.

Fecha : Indicar ciudad, 01 de diciembre de 2018.

Sinotro particular, ...

Atentamente;

Nombre del emisor
Cargo del emisor

Se adjunta:
1. Copia simple del XxXxXXXXXXXXXXXXXKXXXX
2. Original del XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Elaborado por  : [Nombre y Apellido Paterno]
NT : AAAA999999

Paginaldel
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ANEXO 07: MODELO DE MEMORANDO CIRCULAR

Para

Asunto

Referencia

Fecha

Memorando Circular N° 00001-2018-XXX-OSITRAN

Nombre del Responsable (destinatario)
Cargo del Responsable (destinatario)

Nombre del Responsable (destinatario)
Cargo del Responsable (destinatario)

Nombre del Responsable (destinatario)
Cargo del Responsable (destinatario)

Indicar el nombre del asunto en forma precisa.
Senalar la extension exacta del documento.

Indicar ciudad, 01 de diciembre de 2018.

SINOtO PATHCUIAT: - s somin i snismsssmsnnm s ais ssmm i mssam s

Atentamente;

Nombre del emisor

Cargo del emisor

Se adjunta:

1.  Copia simple del XXxXXXXXOXXXXXXXXXX
2. Original del XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Elabarado por

NT

: [Nombre y Apellido Paterno)
1 AAAA999999

Pagina1de 1
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ANEXO 08: MODELO DE MEMORANDO CONJUNTO

Memorando Conjunto N° 00001-2018-MC-OSITRAN

Para . Nombre del Responsable (destinatario)
Cargo del Responsable (destinatario)

€C : Nombre del Responsable (destinatario en caso aplique)
Cargo del Responsable (destinatario en caso aplique)

Asunto : Indicar el nombre del asunto en forma precisa.
Referencia - Sefialar la extensién exacta del documento.

Fecha : Indicar ciudad, 01 de diciembre de 2018.

Sin otro particular, ...,

Atentamente;

Nombre del emisor
Cargo del emisor

Nombre del emisor
Cargo del emisor

Nombre del emisor
Cargo del emisor

Se adjunta:
1. Copia simple del XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
2. Original del Xxxoooxsaax

Elaborado por  : [Nombre y Apellido Paterno]
NT : AAAAG99999

Paginaldel
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ANEXO 09: MODELO DE INFORME

Informe N° 00001-2018-XXX-OSITRAN

Para : Nombre del Responsable (destinatario)
Cargo del Responsable (destinatario)

cC . Nombre del Responsable (destinatario en caso aplique)
Cargo del Responsable (destinatario en caso aplique)

Asunto : Indicar el nombre del asunto en forma precisa.
Referencia : Sefalar la extension exacta del documento.

Fecha : Indicar ciudad, 01 de diciembre de 2018.

1. Objetivo:

2. Antecedentes:
D0 s T 7 55 181645 0T AT A A
O e e S R 8 i 4 4R P iR e A

3. Analisis:
O [T T
cC I S —— .

4. Conclusiones:
2 o G OO S o
BEIZ . v seeaiatomssonmaresss st ot ey e e 18 it i A TA 8 R B S BT

5. Recomendaciones:
o N
70~

Sin otro particular, XXXXXXXXXXXXXXXXX.
Atentamente;

Nombre del emisor
Cargo del emisor

Se adjunta:
1. Copia simple del XXXXXXXXXXXXXXXXXKXXX
2. Original del XXpoaao000xX XXX XXX

Elaborado por  : [Nombre y Apellido Paterno]
NT : AAAAG99999

Paginaldel
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ANEXO 10: MODELO DE INFORME CONJUNTO

Informe Conjunto N° 00001-2018-IC-OSITRAN

Para : Nombre del Responsable (destinatario)
Cargo del Responsable (destinatario)

CcC :  Nombre del Responsable (destinatario en caso aplique)
Cargo del Responsable (destinatario en caso aplique)

Asunto : Indicar el nombre del asunto en forma precisa.
Referencia . Senalar la extension exacta del documento.
Fecha ; Indicar ciudad, 01 de diciembre de 2018.

1. Objetivo:

Atentamente;

Nombre del emisor
[Cargo del emisor]

Nombre del emisor
[Cargo del emisor]

. \TR
Se adjunta: 6\,9804
1. Copia simple del XxXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 5 2
2. Original del XxxxXXxxXXXXXXXXXXX 1 JALLEDO ©
& &
o,

o
A

Elaborado por  : [Nombre y Apellido Paterno]
NT : AAAAS99999

Paginalde1
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ANEXO 11: MODELOS, ESPECIFICACIONES Y USOS DE SELLOS

 MODELO Y ESPECIFICACIONES

F 4 OSITRAN 4w Corbel 11
<AAAAS = # QOrgane, unidad orgdnica u oficina. Arial Narrow 8
<bbbb> Sub dependencia. Arial Narrow 8

<dd mmm agaa> w Fecha, Arial Narrow 9

RECEPCION - Arial Narrow 18

Firma Hora » Arial Narrow 9

OSITRAN » Corbe!12
<AAAA> + Orgaro, unidad organica u oficina. Corbel 12

Arial Narrow 9

CONFIDENCIAL e

Arial Narrow 32,
Sin borde

Arial Narrow 32.
Sin borde

COPIA INFORMATIVA &z~

URGENTE -
Sin borde

MUY URGENTE  :u:
Sin borde
ANULADO :::-
Sin borde
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USO/ FINALIDAD

Dejar constancia de la recepcion de una
comunicacion escrita.

Derivar la correspondencia al personal que
maneja el asunto, materia de la comunicacidn,
e indicarlas acciones que aquél debe realizar. |

En caso el documento tenga la caracteristica
mencionada yse presenta en sobre cerrado

Identificar al documento que queda como
constancia de habersido recibido porel
destinatario

Identificara la copia de un documento que
gqueda como constancia de haber sido recibido
porel destinatario. H

Identificar la copia que se ha generado solo
para consulta y podra sereliminada en el
archivo.

Cuando el asunto requiere pronta atencion y
prioridad, no mayor a dos (02) dias, contados a
partir de la fecha de recepcidn de la unidad
organica encargada de darrespuesta.

Cuando exige una atencién rapida e inmediata,
no mayora un (01) dia, contados a partirde la
fecha de recepcidn de la unidad organica
encargada de darrespuesta.

Identificar los documentos que han sido
anulados.




4. REGISTROS:

Los generados en el SGD y la documentacion fisica generada.

5. CONTROL DE CAMBIOS:

Version de la directiva

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Control de Cambios

N° 01

Aimee Valenzuela Cavello

Responsable de la Oficina de Gestion Documentaria

Victor Hugo La Rosa Rosado

Gerente de Planeamiento y Presupuesto

Jorge Artola Grados
Gerente de Asesoria Juridica (e)

Juan Carlos Mejia Cornejo

Gerente General

| Identificacion del cambio

Ninguna por ser primera versién.
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