INSTITUTD NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS ¢ .N° 2—5‘3 -2020-J/INEN

munucA DEL PERy,

RESOLUCION JEFATURAL ;
Lima, 2 "l ge A 6OSTOde 2020

VISTOS:

El Memorando N° 087-2020-OGPP/INEN, de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto y el Informe N° 0575-2020-OAJ/INEN, de la Oficina de Asesoria Juridica, Y

CONSIDERANDO:

Que, a través de la Ley N° 28748, se cre6 como Organismo Publico Descentralizado al
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, con personeria juridica de derecho
publico interno y con autonomia econémica, financiera, administrativa y normativa, adscrito al
Sector Salud, actualmente como Organismo Publico Ejecutor;

Que, mediante Decreto Supremo N- 001-2007-SA, publicado en el diario oficial "El Peruano",
con fecha 11 de enero del 2007, se aprobd el Reglamento de Organizacién y*Funciones del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, estableciendo la competencia,
funciones generales y estructura organica del instituto, asi como las funciones de sus
diferentes Organos y Unidades Organicas; ’

Que, las modificaciones ai articulo 8° del Decreto Legislativo N° 1310, Decreto Legislativo que
aprueba medidas adicionales de simplificacion administrativa, sefalan las entidades de la
Administracion Publica deben interconectar sus sistemas de ftramite documentario o
equivalentes para el envio automatico de documentos electrénicos entre dichas entidades a
través de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado administrada por la Presidencia del
Consejo de Ministros, a través de la Secretaria de Gobierno Digital. Las entidades del Poder
Ejecutivo deben adecuar sus sistemas de tramite documentario o equivalentes para el envio
automatico de documentos elecirénicos con otras entidades, asi como dentro de sus areas,
organos y unidades, hasta el 31 de diciembre de 2021;

Que, el sub numeral 8.2.4 del numeral 8.2 del Modelo de Gesti6n Documental (MGD)
aprobado con Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM-SEGDI sefiala
que el MGD contempla cuatro (04) procesos que se desarrollan de manera sistematica:
Recepcién, Emisién, Archivo y Despacho, como resuitado de las actividades que lleva a cabo
la entidad. Para ello, la entidad debe elaborar, revisar y aprobar los lineamientos de gestion y
formalidad para una correcta gestion de los citados procesos, debiendo estar documentados;

. Que, el articulo 30 del TUO de la Ley 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General,
| Aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, regula el procedimiento administrativo
electrénico, y en su numeral 30.1 dispone que, sin perjuicio del uso de medios fisicos
tradicionales, el procedimiento administrativo podra realizarse total o parcialmente a través de
tecnologias y medios electrénicos, debiendo constar en un expediente, escrito electroénico, que
contenga los documentos presentados por los administrados, por terceros y por otras




entidades, asi como aquellos docurmentos remitidos al administrado, por su parte el numeral
30.2 precisa que, el procedimiento administrativo electronico debera respetar todos los
principios, derechos y garantias del debido procedimiento previstos en la presente Ley, sin
que se afecte el derecho d= defensa ni la igualdad de las partes, debiendo prever las medidas
pertinentes cuando el admiristrado no tenga acceso a medios electronicos, en tanto el
numeral 30.3 reconoce que los actos administrativos realizados a través del medio electronico,
poseen la misma validez y eficacia juridica que los actos realizados por medios fisicos
tradicionales. Las firmas digitales y documentos gererados y procesados a través de
tecnologias y medios electronicos, siguiendo los procedimientos definidos por la autoridad
administrativa, tendran la misma validez iega! que los documentos manuscritos;

Que, mediante Informe N° 117-2020-OGPP/INEN, la Oficina de Organizacion sefala que
considerando las normas en materia de simplificacion administrativa y ecoeficiencia, urge
implementar los procesos de gestion documental, a través de la documentacion electronica
con firma digital y documentacion en soporte de papel, tramitados en el "Sistema de Gestion
Documental (SGD) del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas;

Que, conforme a los documentos de vistos resulta necesario emitir el acto resolutivo que

apruebe la DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2020-INEN/GG "Disposiciones que regulan
<R~ €l Sistema de Gestion Documental del Instituto Nacional de Enfermedades Neopiasicas"

K ”’/\; propuesto por la Unidad Funcional de Tramite Documentado y Archivo Central de la Gerencia

o\General;

@]

,, V Contando con los vistos buenos de la Sub Jefatura Institucional; de la Gerencia General, de la
E-ANE Oficina General de Administracion, de la Oficina de Organizacion, de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina Asesoiia Juridica;

Con las facultades conferidas en €l Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas, aprohado mediante Decrets Supremo N° 001- 2007-
SA; y de conformidad con {a Resolucién Suprema N° 001-2018-SA;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR; el documento normativo denominado "DIRECTIVA
ADMINISTRATIVA 002-2020,1NEN/GG "Disposiciones que regulan el Sistema de Gestion
Documental del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas", que forma parte integral de
-1a presente Resolucion.

’ ARTICULO SEGUNDO. :- DEJAR SIN EFECTO; las disposiciones que se opongan a lo
establecido en el presente documento normativo.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER la publicacién de la presente resolucion en el portal

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2020-INEN/GG
Disposiciones que regulan el Sistema de Gestién Documental del Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas A

FINALIDAD

Instituir e implementar los procesos de gestién documental, a través de la documentacion
electrénica con firma digital y documentacion en soporte de papel, tramitados en el Sistema de
Gestion Documental del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

OBJETIVOS

Establecer los lineamientos de cumplimiento obligatorio por los servidores y funcionarios del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, para el desarrollo de una gestion
documental digital alineada al modelo de gestién documental institucional.

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio en
todos los 6rganos, unidades organicas, unidades funcionales, equipos funcionales, servicios
médicos y otras dependencias conformados en el Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas.

BASE LEGAL

4.1. Decreto Ley N° 19414, declara de utilidad publica la defensa, conservacion e
incremento del Patrimonio Documental existente en el pais y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 022-75-ED.

4.2. Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.
4.3. Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, modificado por la Ley N° 27310.

4.4. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, modificado
mediante Decreto Legislativo N° 1446.

4.5. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

4.6. Ley N 28664, Ley del Sistema de Inteligencia Nacional - SINA y de la Direccion
Nacional de Inteligencia - DINI.

4.7. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

4.8. 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 como la producida por procedimientos informaticos en
computadoras.

4.9. Decreto Legislativo N° 827, que amplia los alcances del Decreto Legislativo N° 681 a
las entidades publicas a fin de modernizar el sistema de archivos oficiales.

4.10. Decreto Legislativo N° 1353, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, fortalece el Régimen de Proteccién de
Datos Personales y la regulacion de la gestién de intereses.

- Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323, Ley
del Sistema Nacional de Archivos.

. Decreto Supremo N° 009-92-JUS, aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
681, sobre el uso de tecnologias de avanzada en materia de archivos de las empresas,
modificado mediante Decreto Supremo N° 013-2016-JUS y Decreto Supremo N° 010-
2019-JUs.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2020-INEN/GG

Disposiciones que regulan el Sistema de Gestion Documental del Instituto Nacional de

Enfermedades Neoplasicas

4.13

4.14.

4.15,

4.16.

417,

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22,

4.23.

4.24,

4.25,

4.26.

4.27.

. Decreto Supremo N° 015-98-PCM, que aprueba el Reglamento de inscripciones del

Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil, modificado mediante Decreto
Supremo N° 003-2017-JUS.

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

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, modificado por Decreto Supremo
N° 070-2013-PCM.

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los lineamientos para la elaboracién
y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF por parte de las
entidades de la Administracién Puablica.

Decreto Supremo N° 079-2007-PCM, que aprueba los lineamientos para elaboracién y
aprobacion de TUPA y establecen disposiciones para el cumplimiento de la Ley del
Silencio Administrativo y agregados.

Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Firmas y
Certificados Digitales y modificatoria aprobada mediante Decreto Supremo N° 026-
2016-PCM que dicta medidas para el fortalecimiento de la infraestructura oficial de firma
electrénica y la implementacion progresiva de la firma digital en el Sector Publico y
Privado.

Decreto Supremo N° 019-2017-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1353, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, fortalece el Régimen de Proteccién de
Datos Personales y la regulacion de la gestion de intereses, y modificatoria aprobada
mediante Decreto Supremo N° 011-2018-JUS.

Decreto Supremo N° 033-2018-PCM, que crea la Plataforma Digital Unica del Estado
Peruano y establecen disposiciones adicionales para el desarrollo del Gobierno Digital.

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

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

Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprobd el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana "NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacion. Técnicas de
Seguridad. Sistemas de Gestién de Seguridad de la Informacién. Requisitos, 22
Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucion Ministerial N° 214-2018/MINSA, que aprueba la NTS N° 139-
MINSA/2018/DGAIN: “Norma Técnica de Salud para la Gestion de la Historia Clinica’.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las “Normas de Control
interno”.

Resolucién de Contraloria N° 149-2016-CG, que aprueba la Directiva N° 013-2016-
CG/GPROD denominada, “Implementacion del Sistema de Control Interno en las
entidades del Estado”.

Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba el
Modelo de Gestién Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2020-INEN/GG

Disposiciones que regulan el Sistema de Gestion Documental del Instituto Nacional de

Enfermedades Neoplasicas

4.28.

4.29,

4.30.

4.31.

4.32.

4.33.

4.34.

4.35.

4.36.

4.37.

4.38.

Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018-
AGN/DAI, “Norma para la eliminacién de documentos de archivo del Sector Publico” y
su modificatoria aproada mediante Resolucién Jefatural N° 029-2019-AGN-J.

Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/
DDPA, “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas”.

Resolucién Jefatural N° 026-2019-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 006-2019-AGN-
DDPA: “Lineamientos para la foliacién de documentos archivisticos de las entidades
publicas”.

Resolucion Jefatural N° 028-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 008-2019-
AGN/DDPA, Directiva Para la Elaboracion del Programa de Control de Documentos de
las Entidades Publica.

Resolucion Jefatural N° 179-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 009-2019-
AGN/DDPA, "Norma para la Administracién de Archivos en la Entidad Publica".

Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 010-2019-
AGN/DDPA, "Norma para la Organizacion de Documentos Archivisticos en la Entidad
Publica"

Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 011-2019-AGN/
DDPA, “Norma para la Descripcion Archivistica en la Entidad Publica”.

Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, aprueba Ia Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA
"Norma para la Valoracion Documental en la Entidad Publica™.

Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 01-2020-
AGN/DDPA, “Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”.

Resolucion N° 129-2014/DNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana
‘NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacion. Técnicas de seguridad.
Sistemas de gestion de seguridad de la Informacion. Requisitos. 22 Edicion”.

Resolucion Jefatural N° 088-2003-INEl, que aprueba la Directiva N° 005-2003-
INEI/DTNP, "Normas para el uso del servicio de correo electrénico en las entidades de
la Administracion Pdblica".

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

SIGLAS Y ACRONIMOS:

EREP : Entidad de Registro Digital del Estado Peruano
INEN : Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.
IOFE : Infraestructura Oficial de Firma Electrénica.
ONPE : Oficina Nacional de Procesos Electorales
RENIEC : Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil
SGD : Sistema de Gestion Documental

UFTDAC  : Unidad Funcional de Tramite Documentario y Archivo Central.
DEFINICIONES OPERATIVAS

5.2.1.  Archivo Central: Es el drea responsable de planificar, organizar, dirigir, normar,
coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional,
asi como, de la conservacion y uso de los documentos provenientes de los
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2020-INEN/GG

Disposiciones que regulan el Sistema de Gestion Documental del Instituto Nacional de
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52.2.

523

52.4.

5.2.5.

5.28.

52.7.

5.2.8.

5.2.9.

5.2.10.

5.2.11.

5.2.12.

archivos de gestion e intervenir en su transferencia y eliminacion. Pertenece a
la UFTDAC de la Gerencia General del INEN.

Archivo de Gestion: Es el archivo de oficina, que se forma con los documentos
producidos en cada area y en el que se custodian los documentos archivisticos,
conformando series documentales, de acuerdo a los periodos de retencion
establecidos en el Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA)
del INEN. Es responsable de la identificacion, descripcion, conservacion,
acceso (préstamos y consultas), separacién del material no archivistico y
remision de los documentos archivisticos (transferencia) al siguiente archivo de
acuerdo a su ciclo vital (Archivo Central). Se encuentra a cargo de un titular
responsable. Todas las areas deben contar con su archivo de gestion.

Archivos: Es el conjunto de documentos producidos por personas fisicas o
juridicas, puablicas o privadas, en ejercicio de su actividad.

Area: Para la presente Directiva se refiere a los 6rganos, unidades organicas,
unidades funcionales, equipos funcionales, servicios médicos y oftras
dependencias del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

Certificado digital: Es el 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.

Comunicacién externa: Se refiere a los documentos de origen externo
cursados a manera de comunicacion entre la entidad y los administrados o
entre la entidad y otras partes interesadas externas. También aplica para los
documentos de origen interno generados para los mismos fines.

Comunicacién interna: Hace referencia a los documentos de origen interno
que son cursados entre las diversas areas de la entidad a manera de
comunicacion, en el cumplimiento de sus funciones.

Confidencialidad: Propiedad de que la Informacion esté disponible y no sea
divulgada a personas, entidades o procesos no autorizados (adaptado de la ISO
27001).

Conservacién: Proceso que consiste en mantener la integridad fisica del
soporte y de la informacion contenida en éste, a través de la implementacion de
medidas de preservacion y restauracion, con la finalidad que se mantengan
accesibles para su posterior consulta.

Disponibilidad: Caracteristica, cualidad o condicién de la informacion que se
encuentra a disposicion de quien tiene que acceder a esta, bien sean personas,
procesos y aplicaciones.

Documento archivistico: Es aquel que contiene una informacion en cualquier
fecha, forma y soporte, producido o recibido por persona natural o juridica,
institucion publica o privada en el ejercicio de su actividad y cualquier otro que
se genere como resultado del avance tecnolégico.

Documento electrénico: Es la unidad basica estructurada de informacion
registrada, publicada o no, susceptible de ser generada, clasificada, gestionada,
transmitida, procesada o conservada por la entidad, en virtud de sus
obligaciones legales, utilizando sistemas informaticos.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2020-INEN/GG

Disposiciones que regulan el Sistema de Gestiéon Documental de! Instituto Nacional de

Enfermedades Neoplasicas

52.13.

5.2.14.

5.2.15.

5.2.16.

52.17.

52.18.

5.2.18.

5.2.20.

5.2.21.

5.2.22.

5.2.23.

Documento: Informacién contenida en cualquier medio de soporte y que ha
sido creada o recibida como informacién y es sustento de las actividades
realizadas por el area de la entidad en el desarrollo de sus actividades o en
virtud de sus obligaciones legales.

Firma digital: Es aquella firma electrénica que utilizando una técnica de
criptografia asimétrica, permite la identificacion del signatario y ha sido creada
por medios que éste mantiene bajo su control, de manera que esta vinculada
Unicamente al signatario y a los datos a los que refiere, lo que permite
garantizar la integridad del contenido y detectar cualquier modificacion ulterior,
tiene la misma validez y eficacia juridica que el uso de una firma manuscrita,
siempre y cuando haya sido generada por un Prestador de Servicios de
Certificacion Digital debidamente acreditado que se encuentre dentro de la
Infraestructura Oficial de Firma Electronica - IOFE, y que no medie ninguno de
los vicios de la voluntad previstos en el Titulo ViIl del Libro Il del Cédigo Civil.

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

Funcionario: Para efectos de la presente Directiva, se refiere a quien dirige el
INEN o al servidor publico que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccion de las areas.

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

Informacién Confidencial: Es aquella que contiene consejos,
recomendaciones u opiniones, producidas como parte del proceso deliberativo y
consultivo previo a la toma de una decision de gobierno, que comprometa la
seguridad nacional.

Informacién Reservada: Es aquella que estando en los ambitos del orden
interno, las relaciones exteriores y los procesos de negociaciones
internacionales, su revelacion originaria riesgos a la seguridad nacional.

Informacion Secreta: Es aquella que, estando referida al ambito militar, tanto
en lo externo e interno de la defensa nacional; su revelacion originaria riesgo a
la seguridad nacional.

Integridad: Caracteristica que indica que un documento electrénico no ha sido
alterado desde la transmisién por el emisor hasta su recepcion por el
destinatario.

Interoperabilidad: Habilidad de organizaciones y sistemas dispares y diversos
para interactuar con objetivos consensuados y comunes, con la finalidad de
obtener beneficios mutuos. La interaccién implica que las organizaciones
involucradas compartan informacién y conocimiento a través de sus procesos
de negocio, mediante el intercambio de datos entre sus respectivos sistemas de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (TIC).

Lenguaje inclusivo: Estilo que intenta asegurar que todos los miembros de la
sociedad son tratados con el mismo respeto y que ningun individuo o grupo es
pasado por alto o denigrado.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2020-INEN/GG

Disposiciones que regulan el Sistema de Gestién Documental del Instituto Nacional de

Enfermedades Neoplasicas

5.2.24.
5.2.25.

52.26.

5.2.27.

52.28.

5.2.29.

5.2.30.

5.2.31.

5.2.32.

5.2.33.

5.2.34.

Lote: Cantidad definida de documentos reunidos como conjunto.

Medio de soporte: Medio con aptitud para contener informacién registrada
(textual, cartografico, audiovisual, tactil, entre otros), pudiendo ser papel,
magneético, digital, u otros.

Metadatos: Informacion estructurada o semi-estructurada que permite la
creacion, gestion y uso de los documentos a lo largo del tiempo, (adaptado de
la 180 15489-1:2016).

Modelo de Gestion Documental (MGD): Proporciona un marco de referencia
que permite a las entidades implementar y mantener lineamientos basados en
componentes y procesos, identificando el suscriptor del documento, facilitando
la digitalizacion, trazabilidad, conservacion y usabilidad de los mismos, asi
como el intercambio de comunicaciones entre los diversos sistemas o
aplicaciones de gestion documental de las entidades. Asimismo, la aplicacién
del MGD busca tratar de manera uniforme los documentos, tanto los basados
en papel como los que vienen en formato digital, independientemente del
proceso documental, del canal de entrada o de personas intervinientes,
siguiendo los mismos criterios de seguridad, indexacion, categorizacion, etc.

Pieza Documental: Informacion contenida en cualquier soporte (fisico y
electronico), producida y conservada como evidencia y como activo por una
organizacion o individuo, en el ejercicio de sus funciones o en el desarrollo de
su actividad o en virtud de sus obligaciones legales.

Procedimiento administrativo: Conjunto de actos y diligencias tramitados en
la entidad, conducentes a la emisiéon de un acto administrativo que produzca
efectos juridicos individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones o
derechos de los administrados

Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA): Es un
documento de gestién archivistica que determina las agrupaciones
documentales (fondo, seccion y serie) y establece los valores y periodos de
retencion de cada una de las series documentales de una entidad del sector
publico.

Repositorio de documentos electrénicos: Es el sitio en el que se almacena la
informacion de los documentos electrénicos utilizados en los actos
administrativos generados a través del Sistema de Gestion Documental (SGD),
que son conservados asegurando la autenticacion e integridad de los mismos Y,
en su caso, su conservacion a largo plazo, de acuerdo a su serie documental.

Sellado de tiempo (time stamping): Es un método que permite consignar la
fecha y hora cierta de la existencia de un documento electrénico.

Serie Documental: Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas
comunes, producido por las areas en el ejercicio de sus funciones o actividades,
regulados por norma juridica o procedimiento y que, por consiguiente, son
archivados, clasificados y evaluados como unidad.

Sistema de Gestion Documental (SGD): Es un software automatizado de
gestion administrativa el cual tiene como caracteristica principal, el
reconocimiento juridico de los documentos emitidos mediante la incorporacion
de la credencial digital (Certificado Digital) y el registro de la Firma Digital en los
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5.3.

5.4.

documentos digitales en formato PDF, emitidos por el personal de la
Organizacion a nivel de todas las dependencias funcionales.

5.2.35. Trazabilidad: Capacidad para seguir el movimiento y uso de un documento,
desde su creacién hasta su disposicion final, haciendo uso de los metadatos
(adaptado de la ISO 9000:2015 e ISO 30300:2011).

POLITICA DOCUMENTAL
La Politica Documental establecida por la Alta Direccién es la siguiente;

“La gestion documental sera eficiente y efectiva, procurando la eliminacion del uso de
papel en las comunicaciones internas y externas, adoptando buenas practicas que
hagan dinamica las comunicaciones en beneficio de nuestros administrados.

Utilizara como herramienta un Sistema Integrado de Tramite Documentado que permita
el uso de firmas y certificados digitales con las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones disponibles, alineandonos a las politicas de Gobierno Electrénico y de
modernizacion y desarrollo del Estado”.

HERRAMIENTAS Y RECURSOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
54.1. Software de Apoyo

Permiten realizar las actividades de recepcion, emision, archivo y control y
despacho garantizando la trazabilidad, certificados digitales, digitalizacion de
documentos y consultas posteriores.

» Sistema de Gestion Documental (SGD).
¢ Software de Firma Digital (FIRMA - ONPE).
5.4.2. Certificados Digitales

Herramienta que permite firmar digitalmente documentos electrénicos. Podra
emplearse certificados digitales de personas naturales y juridicas generados
desde instituciones que se encuentren acreditados dentro del marco de la
Infraestructura Oficial de Firma Electronica - IOFE y en el directorio del INEN.

Los documentos emitidos a través del SGD, que cuenten con una firma digital
generada en el marco de la IOFE, tienen la misma validez y eficacia juridica
para el uso y fines administrativos internos y externos que una firma manuscrita
u otra analoga que conlleve manifestacion de voluntad.

5.4.3. Hardware

El requerido de acuerdo a las caracteristicas técnicas para la instalacion del
software de apoyo indicado.

544, Recurso Humano

Personal capacitado para desemperiar los roles establecidos dentro del Modelo
de Gestion Documental del INEN en adicién a sus funciones.

RECEPCION DOCUMENTAL
5.5.1. Recepcién documental de comunicaciones externas

La recepcion de comunicaciones externas tanto en un medio de soporte papel
como digital, debe realizarse verificando los requisitos establecidos en el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo
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5.6.

55.2.

55.3.

55.4.

5.5.5.

General, leyes especiales y documentos normativos que apruebe en INEN al
respecto. Los integrantes de la Mesa de Partes y unidades de recepcion
documental deben conocer y cumplir tales disposiciones, bajo responsabilidad.

Registro de comunicaciones externas en el SGD

Las comunicaciones externas recibidas que cumplan con los requisitos
establecidos en la normatividad vigente, deben ser registradas inmediatamente
en el SGD. En caso que las comunicaciones externas ingresen en medio de
soporte papel, su registro debe incluir la digitalizacién del documento. El SGD
permite el registro de los metadatos que asocian a un documento recibido,
facilitando su facil ubicacién, disponibilidad, recuperacion y trazabilidad.

Priorizacién de las comunicaciones registradas en el SGD

Después de registrar las comunicaciones en el SGD, se debe asignar la
priorizacion de la atencion por parte del destinatario, considerando la siguiente
clasificacion: “Normal”, “Urgente”, y “Muy Urgente”.

Recepcion documental de las comunicaciones por parte de los
destinatarios

En el marco del MGD los documentos electrénicos (comunicaciones externas e
internas) deben ser siempre recibidos a través del SGD por parte del
destinatario.

Constancia de recepcion

Es constancia suficiente de recepcion por parte del destinatario, la efectuada a
través del SGD, o en su defecto, se presume la inmediata recepcion de las
comunicaciones que fueron priorizadas como documentos “Urgentes” y “Muy
Urgentes”. Se presume la recepcién de las comunicaciones con prioridad
“Normal” hasta el final de la jornada laboral del servidor o funcionario o al inicio
de la jornada laboral del dia habil siguiente, en caso corresponda.

EMISION DOCUMENTAL

Los documentos que se emitan en el INEN para las comunicaciones internas y
externas, preferentemente se generan en formato electrénico a través del SGD y se
encuentran normalizados en el Anexo N° 01 del presente documento normativo, los
mismos que deberan ser utilizados respectando los principios y demas caracteristicas
reguladas.

56.1.

Principios

Constituyen principios para la emision documental a cargo de las areas del
INEN, los siguientes:

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

b) Principio de Veracidad: Los documentos emitidos deben responder a la
verdad de los hechos afirmados en ellos.

¢) Principio de Verdad Material: Los documentos emitidos deben
corresponder a los hechos que sustentan su contenido, debiendo adoptar las
medidas probatorias necesarias.
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d) Principio de Oportunidad: Los documentos deben emitirse dentro del plazo
asignado por el area que requiere la informacion o el sefalado por la
normatividad vigente, procurando una emisién pronta y oportuna.

e) Principio de Confiabilidad: La informacién contenida en los documentos
emitidos, debe presumir la buena fe.

f) Principio de Suficiencia de la Informacién: La informacion contenida en
los documentos emitidos, debe ser necesaria, precisa, no abundante, que
atienda directamente el motivo por el cual fue requerida o que sustente
debidamente el pedido que se formula.

g) Principio de Conducta Documental: La redaccion empleada en los
documentos emitidos, debe guardar el debido respeto al destinatario interno
o externo.

h) Principio de Uniformidad: Los documentos emitidos deben mantener un
criterio uniforme en su forma, presentacion, redaccion y estilo, primando
sobre el criterio de originalidad de tos emisores.

56.2. Caracteristicas de los documentos electrénicos emitidos a través del SGD

a) Uso de Firma Digital: Los documentos electronicos emitidos deben ser
firmados digitalmente por el emisor, pudiendo hacer uso de los documentos
credenciales electronicos contenidos en el DNle o los certificados digitales
de persona juridica otorgados por el RENIEC. El SGD cumple la funcion de
autorizar el acceso vinculando al emisor autenticado, con su rol, cargo y
dependencia dentro de la entidad.

b) Autenticidad: Los documentos emitidos garantizan que han sido creados y
enviados por los servidores y funcionarios autorizados y autenticados en el
SGD, en la fecha y hora que se indica.

c) Fiabilidad: Los documentos emitidos dan crédito de su contenido siendo la
representacion 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.

d) Confidencialidad: La informacion contenida en los documentos emitidos por
las areas, solo podran ser de acceso para aquellos usuarios que cuenten
con la respectiva autorizacién dentro de sus funciones encargadas.
Asimismo, el SGD cuenta con procesos automaticos de auditoria que
registran todas las ocurrencias realizadas por los usuarios.

e) Integridad. Los documentos emitidos deben mantenerse completos e
inalterables. De ser necesaria su impresién, estos no deberan ser
modificados.

f) Disponibilidad. Los documentos emitidos estaran disponibles para
consultas de acuerdo al nivel de acceso autorizado para el usuario. El SGD
permite el registro de los metadatos que asocian a un documento emitido,
facilitando de esta manera la facil ubicacién, disponibilidad, recuperacion y
trazabilidad de los mismos.

5.6.3. Promocién de la utilizacion del lenguaje inclusivo

El INEN, en conformidad con las Politicas de Estado que fomentan la igualdad
de oportunidades entre mujeres y hombres, promueve la utilizacion del lenguaje
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56.4.

5.6.5.

5.6.6.

sensible al género o lenguaje inclusivo en la expresion verbal y la redaccion
escrita de todo tipo de comunicaciones y documentos escritos normalizados
que se emitan o utilicen en las distintas areas de la Entidad.

Prioridad y plazos
Los documentos emitidos deben considerar las siguientes prioridades:

a) Muy urgente. La atencion debe realizarse en el dia o0 hasta un maximo de 3
dias habiles, de acuerdo a la necesidad.

b) Urgente. El plazo maximo para la atencién puede extenderse hasta los 5
dias habiles.

c) Normal. La atencion se asigna a mérito del plazo previsto por la
normatividad vigente para atender un derecho de peticién, hasta un maximo
de 30 dias habiles, segn las regulaciones administrativas vigentes.

Impresion de un documento electrénico firmado digitalmente

La impresion de un documento electrénico firmado digitalmente debera reflejar
en el medio de soporte papel, ademas del contenido completo del documento
electrénico, la siguiente informacién:

a) La direccion web necesaria para consultar el repositorio de documentos
electronicos donde conste dicho documento electrénico firmado digitalmente,
a fin que se pueda verificar su autenticidad e integridad; y,

b) Datos de representaciéon de la firma manuscrita del firmante (persona
natural, juridica o sello de agente automatizado), junto con la representacion
grafica de la firma digital contenida en el documento electrénico, incluyendo
la informacion del cargo, funcién o rol que desempena en la entidad dicho
firmante.

Otros tipos de documentos emitidos

Los documentos electrénicos emitidos por aplicativos normalizados de uso
exclusivo de diversas areas, como el caso de los documentos contables,
presupuestales, de contrataciones, de recursos humanos, de procesos, de
identificacion, de registros civiles, entre otros fuera del alcance de los
contemplados en el SGD, estan regulados por sus propias normas.

5.7. ARCHIVO DE DOCUMENTOS Y CONTROL

5.7.1.

Archivo

El archivo comprende los procesos técnicos de organizacion, descripcion,
conservacion, acceso y consultas de documentos, segun se indica a
continuacion:

a) Organizacion y descripcion documental

Los documentos, indistintamente del medio de soporte empleado, deberan
seguir los lineamientos de organizacion y descripcién documental
formulados por la UFTDAC de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.
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b) Conservacién de documentos

Los documentos emitidos o recibidos al amparo de la presente Directiva,
deben ser conservados dependiendo de su naturaleza y el medio de soporte
empleado.

e Conservaciéon de documentos en medio de soporte papel. Es
responsabilidad de los funcionarios y trabajadores seguir los
lineamientos de conservacion para los documentos en medio de
soporte papel, formulados por la UFTDAC de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes relacionados.

e Conservacién de documentos electrénicos. La Oficina de
Informética debe garantizar la conservacidon de los documentos
electronicos almacenados en el repositorio de documentos electronicos
de la Institucion. Se puede implementar el servicio de sellado de
tiempo a fin de optimizar la conservacién de los documentos
Electrénicos.

¢ Documentos convertidos a microformas. Los documentos
convertidos a microformas seran conservados en un microarchivo que
cuente con su respectivo certificado de idoneidad técnica en
lineamiento con la NTP 392.030-2:2015.

c) Acceso y Consultas. La informacién contenida en los documentos es de
acceso publico, siendo viable su reproduccion dentro del marco de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. Para las consultas internas
de la informacion contenida en los documentos, las areas podran hacer uso
de las herramientas disponibles para tal fin, tales como el SGD y VERIFICA
SGD, siguiendo los protocolos establecidos por la UFTDAC de la Gerencia
General del INEN. Asimismo, se puede acceder a la informacion contenida
en los documentos conservados en el Archivo Central institucional de
acuerdo a los documentos normativos sobre servicios archivisticos del INEN.

Se exceptian los documentos que contienen informacién clasificada como
secreto, reservado o confidencial, es decir, aquella informacion que por la
naturaleza de su contenido ha sido clasificada conforme a lo sefialado en la
Constitucion y las excepciones reguladas en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, su reglamento y demas normas vigentes.

La UFTDAC propone la clasificacion, reclasificacion, descalificacion y
registro de la informacién catalogada como secreto, reservado o
confidencial, la misma que debe ser validada por la Gerencia General.

d) Reproducciéon de documentos archivados en medio de soporte de
papel, documentos electronicos y microformas

o Copia autenticada.- Es la copia fiel del documento archivado,
reproducido en un medio de soporte papel y autenticada por el
fedatario institucional que cuente con Resolucién Jefatural autoritativa,
en atencion a los pedidos de informacion efectuados por autoridades
policiales, fiscales o judiciales, en el marco de la colaboracion entre
entidades, o por pedido de los administrados dentro del marco de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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o Copia fiel de documento electrénico.- Se considerara copia fiel del
documento almacenado en el repositorio de documentos electronicos
del SGD, aquella reproduccién contenida en un medio portador digital o
electronico, la cual contara con la firma digital del funcionario o servidor
autorizado que emitié el documento y que cuente con el sellado de
tiempo respectivo

e Reproduccién de microformas.- Para el caso de las reproducciones
a partir de microformas, aplicara los lineamientos establecidos en los
documentos normativos de la linea de produccion de microformas
respectiva.

5.7.2. Supervision y control

Los responsables de las areas deben aplicar el control interno en su gestion,
para asegurar que se cumpla con lo dispuesto en la presente Directiva y los
documentos normativos asociados a la gestion documental.

Asimismo, queda prohibido la acumulacién por mas de 24 horas de documentos
en estado de "NO LEIDO", procurando que los documentos en proceso de
tramite queden en estado de "RECIBIDO" hasta su derivacion y/o atencion,
debiendo cefiirse estrictamente a los plazos y prioridades consignados en el
contenido de cada uno de los documentos del SGD.

La UFTDAC de la Gerencia General, elabora el programa anual de Supervision
a la Gestion Documental, el cual debe ser aprobado por la Gerencia General y
comunicado a las areas involucradas, con la finalidad de verificar el
cumplimiento de las normativas asociadas a la gestién documental, el adecuado
uso de las herramientas de gestion documental y formular las oportunidades de
mejora respectivas.

5.8. DESPACHO DE DOCUMENTOS
5.8.1. Despacho de documentos por el SGD

Los documentos emitidos y los documentos digitalizados se distribuyen a través
del SGD; para tal efecto, se debe verificar que el destinatario interno cuente con
acceso activo al sistema. El envio debe incluir el documento principal y los
documentos anexos que se referencian o se mencionan en el documento.

5.8.2. Despacho de documentos en medio de soporte papel

Solo es necesario el envio de documentos en un medio de soporte papel,
cuando por su naturaleza, situaciéon y destino, requieran ser refrendados con
/ firma manuscrita, visto bueno, sellos, certificacion, o que por su intermedio se

N4 remitan anexos u objetos que requieran ser enviados en fisico (Ejemplo: medios

magnéticos, libros, revistas, documentos normativos institucionales, etc.).

En caso las areas no cuenten con acceso activo como destinatarios en el SGD,
deben informar a su superior jerarquico a fin de implementar las acciones
necesarias para que habiliten los accesos correspondientes para que exista
permanentemente fluidez en la remisiéon de documentos.

En todos los casos que los documentos contengan informacion Gnicamente
para conocimiento, no requeriran ser enviados a los destinatarios en fisico,
teniendo en cuenta las medidas de ecoeficiencia de la administracién publica,
por lo gue la recepcién sera Unicamente a través del SGD.
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5.8.3. Despacho de documentos con copia para conocimiento

Solo es necesario el envio de copia de documentos cuando su finalidad
requiera que un 4area distinta al destinatario tome conocimiento de la
informacién que alli se consigna, haciendo uso para ello del SGD.

Los responsables de los 6rganos podran disponer internamente, los casos en
que sus unidades organicas jerarquicamente dependientes, estan obligadas a
canalizar los documentos que emiten con copia a su despacho.

Los responsables de las areas podran remitir a otras areas, copia de los
documentos que emiten a un destinatario externo, solo cuando el asunto
tratado requiere que sea de conocimiento para fines pertinentes.

5.8.4. Constancia del Despacho de Documentos

Se considera como cargo de entrega de los documentos, el registro de
recepcion de documentos administrativos el cual incluye el sello de tiempo de
recepcion del documento.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1.

6.2.

6.3.

PROCESO DE NORMALIZACION DE DOCUMENTOS

La presente Directiva contiene los documentos que se emiten en la gestion documental
de la Entidad para los procedimientos de comunicacién interna y externa;
determinandose su nocion, uso y nivel de remitente. A partir de esta normalizacion,
ningln area de la Entidad puede emitir documentos que difieran con los normalizados
sin la previa autorizacién de la UFTDAC. Los nuevos documentos o formatos que
propongan las areas para mejorar la gestion documental institucional o de acuerdo a la
necesidad de un nuevo procedimiento administrativo o registral, deben implementarse
en formato digital a fin de contribuir con la gestion del cero papel.

DOCUMENTOS NORMALIZADOS EMITIDOS A TRAVES DEL SGD

Los documentos normalizados son los siguientes: Carta, Hoja de Envio, Informe,
Memorando, Memorando Circular, Oficio, Oficio Circular, Proveido y Nota Informativa
cuyas caracteristicas se detallan en el Anexo N° 01 de la presente Directiva. La
UFTDAC en coordinacion con las areas del INEN podra normalizar otros documentos
que se requieran en lineamiento con la normatividad vigente.

FORMALIDADES EN LA PRESENTACION

6.3.1. Regla de expediente tinico: Cada documento emitido, debe referirse a un solo
asunto, a fin de facilitar su tramitacion y un adecuado archivo, y asi formar
Series Documentales.

6.3.2. Ortografia y gramatica: La redaccion debe guardar las normas de ortografia y
las reglas gramaticales, de manera estricta.

6.3.3. Estilo: El estilo del texto debe ser siempre cortés y respetuoso.

6.3.4. Citas textuales: Las citas se escribiran encerradas entre comillas inglesas,
siempre mencionando la autoria. Por ejemplo:

“‘Encanto es lo que tienen algunos hasta que empiezan a creérselo” (Simone de
Beauvoir), o “La incertidumbre es una margarita cuyos pétalos no se terminan
jamas de deshojar.” (Mario Vargas Llosa).
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6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

6.3.8.

Cuadros y cifras estadisticas: Los cuadros que contengan en todo o en parte
informacion numeérica y cifras estadisticas incluiran una leyenda al pie, dénde se
incluira la fuente de la informacion y la fecha en que esta se dio a conocer.
Podra asimismo incluirse, en caso la fuente sea Institucional y qué &rea estuvo
a cargo de su elaboracion.

Fotografias: Cuando dentro de un documento se inserte fotografias o
imagenes, se debe incluir una leyenda en la parte inferior que indique el nombre
de la persona que tomo la fotografia, de qué fuente se obtuvo la imagen o si
ésta es Institucional, lo que constituye fa fuente, asi como la fecha en que la
imagen fue captada o publicada, en caso la fuente sea externa. Las fotografias
0 imagenes podran también incluir una leyenda al pie, que resuma
ejecutivamente su contenido.

Mencion a documentos recibidos, emitidos o publicados: Cuando se haga
mencion a un documento recibido, emitido o publicado, como es el caso de los
documentos que forman parte de los antecedentes (informes, oficios, cartas u
otros) de un expediente, de un documento recibido de una fuente externa o
interno, o el caso de las leyes o sus reglamentos, debera incluirse al lado del
documento citado la fecha en que éste fue emitido.

De ser el caso, incluir usando el mismo formato, la fecha de publicacion o
emisién del documento. Por ejemplo:

* .. con relacion al Oficio N° 000123-2020/0GA/INEN (18.ENE.2017)",
o “. laley N° 27444 (11.ABR.2001)",

e “.. fue de conocimiento mediante su comunicacidn escrita s/n
(22.ENE.2015)".

Numeracion de paginas: En los casos en que se estime necesario, se debe
incluir a partir de la segunda pagina, en la parte inferior derecha de los
documentos con dos o mas paginas.

6.4.FORMALIDADES EN LA REDACCION

La UFTDAC de la Gerencia General del INEN, actualiza y regula la forma de redaccion de
los documentos normalizados que generen las areas de la institucion en concordancia con
las disposiciones legales vigentes. Como referencia se utilizan los siguientes criterios:

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

Tipo y tamaiio de letra: Como regla general se usa el tipo de letra ARIAL
tamario 10, estilo “Normal’, salvo las excepciones sefialadas en la presente
Directiva o en concordancia con la normativa vigente.

Espacio e Interlineado: Respetara un espacio posterior maximo de 6 puntos el
interlineado minimo o sencillo (1.0).

Encabezado de pagina: En la parte superior central de todas las paginas se
debe consignar la denominacién que le hayan otorgado al afio o a un periodo
mayor, asi como el decenio, cuya insercion resulta obligatoria por disposiciones
externas o internas.

El tipo de letra a usarse sera Arial, tamafio 8 puntos, todas mayusculas y
encerradas entre comillas.
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6.4.4.

6.4.5.

6.4.6.
6.4.7.

6.4.8.

6.4.9.

6.4.10.

6.4.11.

6.4.12.

6.4.13.

Denominacién y numeracion del documento: El tipo de letra a usarse sera
Arial, tamario 11 puntos, estilo Negrita. E! sistema genera automaticamente los
numeros de acuerdo a como se van firmando.

Destinatario y destino: La forma a guardar sera la indicada en cada uno de los
formatos y modelos de acuerdo a las disposiciones que emita el INEN.

Asunto: Sumilla o mismo texto del documento de origen interno o externo.

Saludo: Es la frase que constituye la antesala al cuerpo del documento. La
forma a guardar sera igual o similar a la propuesta en los formatos y modelos
adjuntos como anexos.

Cuerpo: Es la parte principal de los documentos, conformado por uno ¢ varios
parrafos, cada uno de los cuales contiene una idea desarrollada, a excepcion
de los informes, los documentos normalizados deberan ser breves y directos.

Documento con copia: Cuando el documento se remita “con copia” debe
consignarse el nombre completo, asi como las siglas o acrénimos oficiales del
area destinataria. El tipo de letra a usarse sera Avrial, tamario 8 puntos, estilo
“Normal”. Por ejemplo:

*C.c.: Pablo Campos Lopez — OPE”

Firma: Los documentos emitidos en la entidad pueden tener hasta dos tipos de
firma: la digital y la manuscrita.

La firma digital confirma la Identidad del firmante o suscriptor del documento
electronico y garantiza que éstos no han sido modificados desde su emisién: se
genera haciendo uso del software de firma digital FIRMA ONPE vy tiene la misma
validez y eficacia juridica que la de una firma manuscrita.

La firma manuscrita es la impresa de pufio y letra en el documento por el
remitente, y generalmente esta acompariada de un sello que contiene el cargo,
la posicion o el servicio que presta.

Visto: Es la rubrica, firma o media firma del remitente y/o involucrados en la
elaboracion del documento, acompariada de sus respectivos sellos, que valida
su contenido o su autoria material.

Siglas de responsabilidad: En la parte inferior izquierda de la Gltima pagina de
los documentos se debe incluir las siglas de responsabilidad con el siguiente
formato: (XXXlyyy/zzz), en donde las primeras siglas (en maylscula)
corresponden a las iniciales del funcionario o servidor que firma el documento y
las siguientes siglas (en mindscula) corresponden a quienes intervinieron en su
redaccion, analisis y formuiacion.

Anexos: Los anexos que constan de documentos escritos se identifican con
numeros o letras. Los anexos que constan de documentos fonograficos,
fotograficos, magnéticos u otros documentos no escritos se colocan dentro de
sobres en los que se rotula el anexo al que corresponde, en la forma descrita en
el parrafo correspondiente. Por ejemplo:

e "..se adjunta CD con serie N° 123456ABC..",

e ".. se adjunta cinta magnética con serie N° 6540KJ25...",
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6.5.

e "... se adjunta DVD con serie N° 7454678XXY874...".
REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA LA FIRMA DIGITAL

El funcionario o servidor utilizara los certificados digitales tramitados ante RENIEC para
la firma digital de los documentos electronicos normalizados en la presente Directiva,
debiendo encontrarse los certificados digitales de autenticacion y firma vigentes.

La implementacién del uso del DNle para la firma digital de los documentos
normalizados seré progresiva.

6.5.1. Las areas en coordinacion con la Oficina de Informatica deben asegurar que los
dispositivos [tokens criptograficos, lector de tarjetas inteligentes (smartcard) y
otros] estén conectados y en correcto funcionamiento a los equipos, y estén
homologados para el uso de los certificados Digitales.

6.5.2. El funcionario o servidor debe encontrarse registrado en el SGD, de acuerdo
con los roles o cargos asignados en la entidad. EL SGD, previa autenticacion
del funcionario o servidor, otorga el acceso respectivo.

6.5.3. Elfuncionario o servidor debe firmar digitalmente los documentos generados en
el SGD siguiendo los siguientes pasos:

a) Ejecutar la funcion firma digital en la opcién correspondiente del SGD.

b) Seleccionar el certificado digital de firma gestionado por la Oficina de
Informatica ante RENIEC el cual tiene una duracion de un afio en el equipo
informatico y puede estar instalado en un token criptografico o una PC.

c) Ingresar la contrasefia de proteccion de acceso a la clave privada de su
certificado digital de firma.

d) Verificar la imagen que representa a la firma digital en el documento,
confirmando la informacion correspondiente de quien la generé y la fecha y
hora en que fueron generados.

6.5.4. Los documentos firmados digitalmente deben ser cargados en el repositorio de
documentos electrénicos del SGD, lo cual garantiza la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de dichos documentos.

6.5.5. Para el acceso a los documentos firmados digitalmente se debe contar con los
permisos y autorizaciones requeridos en el SGD.

6.5.6. Para la verificacién del registro de la firma digital de un documento firmado en el
SGD o para la firma digital de los otros documentos normalizados, se utilizaran
las opciones pertinentes del software “FIRMA ONPE” u otros de ser el caso.

6.5.7. Cuando por razones de naturaleza y destino, los documentos firmados
digitalmente deban imprimirse en un medio de soporte papel, se debe incluir la
firma manuscrita y el sello con el detalle de los datos y cargo o rol del suscriptor.

6.5.8. Excepcionalmente, en los casos en que el funcionario o servidor no cuente con
los certificados digitales o estos se encuentren caducados, para la firma de los
documentos debe gestionar ante la EREP-RENIEC la emision de certificados
digitales para uso institucional del suscriptor siguiendo los lineamientos
establecidos por la Gerencia General en su condicién de Titular. El SGD debe
permitir la autenticacion del funcionario o servidor a través de su usuario y
contrasena, para no afectar la verificacién de los documentos.
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6.6.

6.7.

TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA COMUNICACION EXTERNA (Anexo N° 02)

6.6.1. El personal de Mesa de Partes de la UFTDAC recibe el documento de tramite
que realice el usuario externo. Ingresado el documento, se solicita el numero de
identificacion del usuario externo; el SGD realiza la interfaz con la base de
datos de la RENIEC y de manera automatica completa y almacena los datos del
usuario en los campos de registro correspondiente.

6.6.2. Seguidamente, se registra el tipo de tramite, prioridad y la derivacién del
documento a la UFTDAC. El sistema ofrece una herramienta para distinguir la
forma en que se recibe el documento (fisico o virtual), seguidamente el
documento se escanea y es ingresado al SGD como archivo adjunto; el SGD
brinda de forma Gnica por cada tramite realizado un voucher de atencién el cual
contiene un codigo de barras y un mensaje dirigido a los usuarios.

6.6.3. La UFTDAC a través del SGD deriva a las areas competentes, los documentos
que hayan ingresado en el sistema, excepto aquellos que por su naturaleza o
clasificacion se deben derivar a la Gerencia General. Para la derivacion del
documento escaneado en el sistema se debe incorporar las credenciales en el
SGD, herramienta que valida el certificado digital del servidor/colaborados y que
permite asignar la firma electrénica correspondiente al documento.

6.6.4. El documento en formato fisico se deriva a través del procedimiento regular,
salvo disposicién interna que especifique o contrario.

TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA COMUNICACION INTERNA (Anexo N° 03)

6.7.1. El area brinda respuesta o genera documentos normalizados a partir de una
solicitud remitida por usuarios internos o por funciones propias del servicio.

6.7.2. Los documentos sean de indole interna o externa se deben recibir en la bandeja
de entrada que ofrece el SGD, el cual ofrece multiples opciones para derivar,
asignar y dar respuesta al documento.

6.7.3. De acuerdo a la necesidad se genera el documento normalizado en el SGD y se
remite a las é&reas competentes para la continuacion del tramite
correspondiente. El funcionario responsable, con las respectivas credenciales,
valida con su firma electrénica el documento y se traslada al area interna
competente.

Vil. RESPONSABILIDADES

7.1.

7.2

7.3.

Es responsabilidad de la Gerencia General la supervision vy aseguramiento del
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva, en la materia
de su competencia.

Es responsabilidad de todo funcionario o servidor publico del INEN, el cumplimiento de
las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

La Oficina de Informatica a partir de la publicacion de la presente Directiva, tendra un
plazo de 15 dias habiles para presentar a la Gerencia General el Manual de Usuario,
Manual de Instalacién y Diccionario de Datos del SGD. La capacitacion en el uso del
SGD se realizara mediante videoconferencia en las fechas que determine la UFTDAC
previa coordinacion con la Oficina de Informatica, asimismo el citado video debera estar
disponible para consulta de los usuarios en la intranet de la institucion.
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Vill. DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: La presente Directiva tendra vigencia al dia siguiente de su aprobacién y
publicacién en el Portal Institucional def INEN.

SEGUNDA: El plazo de implementacion total del SGD sera de 60 dias habiles, posterior a la
aprobacion y publicacion de la presente Directiva en el Portal Institucional del
INEN.

TERCERA: El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva,
constituira falta administrativa y sera pasible de sancién, de acuerdo a la
normatividad vigente.

CUARTA: Cualquier aspecto no previsto en la presente Directiva, sera resuelto por la
Gerencia General a través de la UFTDAC.

ANEXOS

ANEXO N° 01 : Documentos normalizados emitidos a través del SGD.

ANEXO N° 02 : Flujograma del tramite documentario de la comunicacion externa.
ANEXO N° 03 . Flujograma del tramite documentario de comunicacion interna.
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ANEXO N° 01:
DOCUMENTOS NORMALIZADOS EMITIDOS A TRAVES DEL SGD
CARTA
a. Nocién: Documento utilizado para comunicarse con los administrados, personas

naturales o personas juridicas, que no forman parte de la Administracién Publica.

Es tambien la forma en que el Funcionario o Directivo remite sus comunicaciones a sus
dependientes o servidores, atendiendo un pedido formulado o en los casos previstos en
la normatividad vigente.

Uso: Comunicacion Interna o Comunicacion Externa.

Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario hacia una persona natural o administrado/a,
O a una persona juridica no gubernamental, o de un servidor/a hacia su superior
jerarquico.

HOJA DE ENVIO
a) Nocion: Se utiliza para complementar el traslado de documentos, expedientes u objetos

que se omitieron enviar o no se mencionaron en un documento emitido previamente.

Asimismo, se utilizara la Hoja de Envio para la remisién de la carga a ser notificada y
derivada a la UFTDAC de la Gerencia General del INEN para su notificacion
correspondiente.

b) Uso: Comunicacién Interna.

c) Nivel del Remitente: Entre funcionarios de las areas del mismo nivel jerarquico.
INFORME

a) Nocién: Documento expositivo que examina hechos, derechos o asuntos técnicos y que

se caracteriza por tener hasta cuatro secciones claramente definidas como minimo:

* Antecedentes: Seccion enumerativa de los documentos o hechos que originan,
motivan o sustentan el Informe;

¢ Analisis: Seccidén de descripcion, narracion, examen cuantitativo o cualitativo o
estudio l6gico del tema o temas abordados;

e Conclusiones: Seccién en la que se consigna la proposicion o juicio legal, técnico,
operativo o de otro campo del conocimiento, afirmativo o negativo, que se deduce o
infiere de las premisas contenidas en el analisis del asunto materia del informe; y,

Recomendaciones: Seccion que de considerarse pertinente contendra el informe y
consigna las propuestas especificas que se hace llegar al destinatario del informe,
sobre acciones concretas, para que este las evalle, las adopte o las rechace, o tome
la decisién que corresponda.

Uso: Comunicacion Interna.

Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario o servidor publico hacia su superior
jerarquico cuando este se lo requiera, o al funcionario de su mismo nivel jerarquico para
los fines pertinentes.
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En el caso que el informe haya sido motivado para la atencién de un documento de
procedencia externa, el mismo debe ser redactado de forma tal que permita ser
trasladado en su integridad al remitente externo, debiendo concretarse (nica y
exclusivamente a atender las materias consultadas o solicitadas, evitando incluir asuntos
0 comentarios que son de indole Institucional interno.

MEMORANDO

a. Nocién: Documento utilizado para comunicarse con otra area del mismo nivel jerarquico
y/o con un dependiente jerarquico. Es también el documento mediante el cual el
funcionario imparte disposiciones administrativas o hace de conocimiento asuntos de
interés general a un dependiente jerarquico.

b. Uso: Comunicacién Interna.

c¢. Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario hacia un otro de su mismo nivel jerarquico
y/o a un servidor o funcionario dependiente jerarquicamente.

MEMORANDO CIRCULAR

a. Nocion: Documento utilizado para comunicarse con otras areas del mismo nivel
jerarquico y/o con sus dependientes jerarquicos.

También esta permitido su uso por la Jefatura Institucional y Gerencia General para
impartir disposiciones administrativas de cumplimiento obligatorio.

Es también el documento mediante el cual el funcionario imparte disposiciones
administrativas o hace de conocimiento asuntos de interés general a sus dependientes
jerarquicos.

b. Uso: Comunicacion Interna.

c. Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario simultaneamente hacia otros funcionarios
de su mismo nivel jerarquico y/o a servidores o funcionarios dependientes
jerarquicamente.

OFICIO
a) Nocidén: Documento dirigido a una Entidad de la Administracion Publica.
b) Uso: Comunicacion Externa.

c) Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario o quien delegue hacia una Institucion o
Entidad de la Administracion Plblica. Estos documentos pueden ser firmados en lote.

OFICIO CIRCULAR
a) Nocién: Documento dirigido a varias Entidades de la Administracion Publica.
b) Uso: Comunicacion Externa.

c) Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario dirigido simultaneamente a varias
Instituciones o Entidades de la Administracion Publica.

PROVEIDO

a) Nocién: Documento que deriva o conduce el expediente por un flujo determinado,
impulsando su trdmite. Resulta de importancia verificar en este documento el “Destino’, el
“Tramite”, la “Prioridad", las “Indicaciones” y el “Plazo” de atencion maxima.

b) Uso: Comunicacion Interna.
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c) Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario hacia las areas jerarquicamente
dependientes y/o al personal dependiente.

9. NOTA INFORMATIVA

a. Nocion: Documento noticioso que describe, expone o narra brevemente hechos fortuitos,
acciones de fuerza mayor, situaciones imprevistas ocurridas en el entorno o el ambito
territorial de la dependencia remitente o para comunicar plazos de tramites, entregas y
demas informacion de servicio de rutina.

La parte final debe contener una referencia a las acciones realizadas.

La Nota Informativa no propone ni recomienda acciones, ya que luego de su lectura, el
documento es archivado.

b. Uso: Comunicacion interna.

c. Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario o un servidor, hacia un superior jerarquico.
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