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Aprueban Modelo de Gestion Documental
en el marco del Decreto Legislativo N° 1310

RESOLUCION DE SECRETARIA DE GOBIERNO
DIGITAL
N° 001-2017-PCM/SEGDI

VISTOS: EI Informe N° 008-2017-PCM/SEGDI-
YAC-HGA, de fecha 21 de julio de 2017, emitido por la
Secretaria de Gobierno Digital de la Presidencia del
Consejo de Ministros; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1310 se
aprueban medidas adicionales de simplificacion
administrativa, entre ellas, la establecida en el articulo
8 sobre la interconexion de los sistemas de tramite
documentario o equivalentes de las entidades de la
Administracién Publica, para el envio automatico de
documentos electrénicos entre dichas entidades a través
de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE)
administrado por la Presidencia del Consejo de Ministros
a través de la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e
Informatica (ONGEI), actualmente Secretaria de Gobierno
Digital (SEGDI);

Que, el segundo parrafo del articulo 8 del citado
Decreto Legislativo sefiala que las entidades del Poder
Ejecutivo deben adecuar sus sistemas de tramite
documentario o equivalentes para el envio automatico de
documentos electrénicos con otras entidades, asi como
dentro de sus areas, érganos y unidades, hasta el 31 de
diciembre de 2018;

Que, la Secretaria de Gobierno Digital en coordinacion
con entidades del Poder Ejecutivo, como el Ministerio de
Cultura, Archivo General de la Nacién, otros, y el Registro
Nacional de Identificacién y Estado Civil - RENIEC han
elaborado el Modelo de Gestiéon Documental (MGD), el
cual busca facilitar el cumplimiento del indicado Decreto
Legislativo N° 1310, basado en la implementacién de un
marco de referencia sustentado en estandares y buenas
préacticas en gestion documental, que permita a las entidades
de la Administracion Publica -indistintamente de su tamafio,
naturaleza, complejidad o del nivel de madurez de su gestion
documental- intercambiar documentos a través de la PIDE,
con la finalidad de obtener beneficios mutuos y aportar
resultados con valor publico y transparencia;

Que, el MGD se apoya en componentes
interrelacionados que permiten a las entidades de la
Administracion Publica implementar y mantener la
documentaciéon generada en las instituciones con un
enfoque orientado a procesos, identificando al suscriptor
del documento, facilitando su digitalizacion, trazabilidad,
conservacion y usabilidad de los mismos, asi como
también el intercambio de documentos electrénicos
técnica y juridicamente validos entre los diversos sistemas
o aplicaciones de gestion documental de las entidades e
inter administrativamente;

Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 47 y
articulo 48 del Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Presidencia del Consejo de Ministros, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 022-2017-PCM, la
Presidencia del Consejo de Ministros actia como ente
rector del Sistema Nacional de Informatica a través de
la Secretaria de Gobierno Digital (SEGDI), siendo ésta
la encargada de formular, proponer y aprobar normas,
estandares y lineamientos en materias de su competencia,
asi como supervisar su cumplimiento;

De conformidad con lo establecido en el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Presidencia del Consejo
de Ministros, aprobado mediante Decreto Supremo N°
022-2017-PCM, concordante con lo establecido en el
Decreto Legislativo N° 1246 y el Decreto Legislativo N°
1310;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacion del Modelo de Gestion
Documental

Aprobar el Modelo de Gestion Documental, que como
Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion,

el cual entra en vigencia a partir del dia siguiente de la
publicacion de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Alcance

La presente Resolucion Secretarial es de alcance
obligatorio a todas las entidades del Poder Ejecutivo, sin
perjuicio de aquellas otras entidades del sector publico
que opten voluntariamente por implementar el Modelo de
Gestion Documental.

Articulo 3.- Implementacion del Modelo de Gestion
Documental

Las entidades comprendidas en el alcance deben
incorporar en sus Planes Operativos Institucionales las
acciones necesarias para la implementacion del Modelo
de Gestion Documental, conforme a lo dispuesto en el
articulo 8 del Decreto Legislativo N° 1310.

Articulo 4.- Del Responsable Directivo de la
Gestion Documental

El Titular de la entidad dentro de un plazo de quince
(15) dias habiles, contados a partir de la publicacién de la
presente Resolucion, debe designar a la maxima autoridad
administrativa o quien haga sus veces, como Responsable
Directivo de la Gestién Documental Institucional, quien se
encarga de coordinar la implementacion del Modelo de
Gestién Documental en su entidad, asi como también
cumplir con las demas responsabilidades establecidas en
el referido Modelo.

Dicha designacion debe ser puesta en conocimiento a
la Secretaria de Gobierno Digital para las coordinaciones
y acciones correspondientes.

Articulo 5.- Del Responsable de la Implementacion
del Modelo de Gestion Documental

La responsabilidad de la implementacion de la
presente norma sera del Titular de cada entidad.

Articulo 6.- Seguimiento y evaluacién de la
implementacion del Modelo de Gestion Documental

Las entidades comprendidas en el alcance deben
informar trimestralmente a la Secretaria de Gobierno
Digital (SEGDI) de la Presidencia del Consejo de Ministros
el avance en la implementacion del Modelo de Gestién
Documental, la misma que sera publicada en el portal de
la SEGDI.

La Secretaria de Gobierno Digital (SEGDI) elaborara
semestralmente un informe de evaluacion que dé cuenta
del cumplimiento de la implementacion del referido Modelo
por parte de las entidades comprendidas en el alcance.

Articulo 7.-
documental

La Presidencia del Consejo de Ministros a través
de la Secretaria de Gobierno Digital (SEGDI), emitira
las directivas o lineamientos necesarios para la efectiva
implementaciéon y mantenimiento del Modelo de Gestion
Documental.

Lineamientos para la gestion

Articulo 8.- Excepciones

Las entidades que ya cuenten con un Modelo de
Gestion Documental o equivalente implementado
quedan exceptuadas de la aplicacion de la presente
Resolucion, siempre que dicho Modelo cuente con una
politica, objetivos y procesos de gestion documental que
les facilite dar trazabilidad, seguridad, interoperabilidad
e intercambio de documentos electronicos técnica y
juridicamente validos con otras entidades y cumplir con el
articulo 8 del Decreto Legislativo N° 1310.

Para ello el Responsable Directivo de la Gestion
Documental Institucional debe remitir un informe técnico a
la Secretaria de Gobierno Digital que lo sustente.

Articulo 9.- Asesoramiento y capacitacion

La Secretaria de Gobierno Digital (SEGDI),
conjuntamente con las entidades que han participado
en la elaboraciéon del Modelo de Gestion Documental —
MGD, brindaran el asesoramiento metodolégico y técnico,
asi como también desarrollara capacitaciones a las
entidades que lo requieran. El asesoramiento debe ser
solicitado al correo electronico gobiernodigital@pcm.gob.
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pe o mediante Oficio dirigido a la Secretaria de Gobierno
Digital.

Articulo 10.- Publicacién

La presente Resolucion es publicada en el Diario
Oficial El Peruano.

El Modelo de Gestion Documental sera publicado
en el Portal del Estado Peruano (www.peru.gob.pe), en
el portal de la Secretaria de Gobierno Digital - SEGDI
de la Presidencia del Consejo de Ministros (www.
gobiernodigital.gob.pe), y en el portal institucional de la
Presidencia del Consejo de Ministros (www.pcm.gob.pe)
el mismo dia de la publicacion de la presente Resoluciéon
en el Diario Oficial EI Peruano.

Registrese, comuniquese y publiquese.

LIENEKE SCHOL CALLE
Secretaria
Secretaria de Gobierno Digital

1551640-1

Aprueban a Corporacion Agricola Olmos
S.A. como empresa calificada para lo
dispuesto en el D. Leg. 973 por el desarrollo
del Proyecto “Produccion de Frutales y
Vegetales CAO” y establecen requisitos y
caracteristicas del contrato de inversion

RESOLUCION MINISTERIAL
N° 0304-2017-MINAGRI

Lima, 25 de julio de 2017
VISTOS:

El' Memorandum N° 562-2017-MINAGRI-DVDIAR/
DGA-DIA, sustentado en el Informe Técnico N°
010-2017-MINAGRI-DVDIAR/DGA-DIA-MEG, de la
Direccién General Agricola del Ministerio de Agricultura
y Riego, sobre aprobacién como empresa calificada
para efecto del Régimen Especial de Recuperacion
Anticipada del Impuesto General a las Ventas — IGV, a
la empresa CORPORACION AGRICOLA OLMOS S.A,,
para el desarrollo del proyecto “Produccion de Frutales y
Vegetales CAO”; y,

CONSIDERANDO:

Que, elnumeral 2.1 del articulo 2 del Decreto Legislativo
N° 973, Decreto Legislativo que establece el Régimen
Especial de Recuperacion Anticipada del Impuesto
General a las Ventas, modificado por la Ley N° 30056,
Ley que modifica diversas leyes para facilitar la inversion,
impulsar el desarrollo productivo y el crecimiento
empresarial, en adelante el Decreto Legislativo, establece
el Régimen Especial de Recuperacion Anticipada del
Impuesto General a las Ventas, consistente en la
devolucion del IGV que gravé las importaciones y/o
adquisiciones locales de bienes de capital nuevos, bienes
intermedios nuevos, servicios y contratos de construccion,
realizados en la etapa preproductiva, a ser empleados
por los beneficiarios del Régimen directamente para la
ejecucion de los proyectos previstos en los Contratos de
Inversion respectivos y que se destinen a la realizacion
de operaciones gravadas con el IGV o a exportaciones;

Que, el numeral 3.3 del articulo 3 del Decreto
Legislativo, establece que mediante Resolucion
Ministerial del sector competente se aprobara a las
personas naturales o juridicas que califiquen para el
goce del Régimen, asi como los bienes, servicios y
contratos de construccion que otorgaran la Recuperacion
Anticipada del IGV, para cada contrato; asimismo, el
numeral 7.1 del articulo 7 de la referida norma, establece

que los bienes, servicios y contratos de construccién cuya
adquisicion dara lugar a la Recuperacion Anticipada del
IGV seran aprobados para cada Contrato de Inversion
en la Resolucién Ministerial a que se refiere el numeral
3.3 del indicado articulo 3; asimismo, el numeral 7.3 del
articulo 7, dispone que los bienes, servicios y contratos
de construccion cuya adquisicion dara lugar al Régimen
son aquellos adquiridos a partir de la fecha de la solicitud
de suscripcion del contrato de inversion, en el caso que
a dicha fecha la etapa preproductiva del proyecto ya se
hubiere iniciado; o partir de la fecha de inicio de la etapa
preproductiva contenido en el cronograma de inversion del
proyecto, en el caso que este se inicie con posterioridad a
la fecha de solicitud,;

Que, de conformidad con el numeral 5.1 del articulo
5 del Reglamento del Decreto Legislativo, aprobado por
el Decreto Supremo N° 084-2007-EF, modificado por los
Decretos Supremos N° 187-2013-EF y N° 129-2017-EF,
establece que el Ministerio de Economia y Finanzas, bajo
responsabilidad, en un plazo maximo de veinte (20) dias
habiles, contados a partir del dia siguiente de la fecha de
recepcion de la lista e informe a que se refiere el literal
b) del numeral 4.4 del articulo 4 del referido Reglamento,
evaluara y aprobara la lista de bienes de capital, bienes
intermedios, previo informe de la SUNAT sobre los
aspectos detallados en el parrafo siguiente, asi como la
lista de servicios y contratos de construccion que sera
incluida en la Resolucién Ministerial a que se refiere
el numeral 3.3 del articulo 3 del Decreto Legislativo,
remitiendo el informe correspondiente al Sector;

Que, con fecha 05 de abril de 2017, la empresa
CORPORACION AGRICOLA OLMOS S.A, en su
calidad de inversionista, celebré el Contrato de Inversion
N° 001-2017-MINAGRI-DVDIAR, con el Ministerio de
Agricultura y Riego y la Agencia de Promocion de la
Inversion Privada - PROINVERSION, para efecto de
acogerse a lo establecido en el articulo 3 del Decreto
Legislativo;

Que, con motivo del Oficio N° 1164-2016-MINAGRI-
DVDIAR/DIGNA-DINA, de fecha 25 de agosto de 2016,
sustentado en el Informe Técnico N° 011-2016-MINAGRI-
DVDIAR/DIGNA-DINA-MECG-CQB, de la entonces
Direccién General de Negocios Agrarios del Ministerio
de Agricultura y Riego, con el que se emite opinion
favorable sobre la aprobacion de la Lista de Bienes de
Capital y Bienes Intermedios y la Lista de Servicios y
Contratos de Construccion propuesto por la empresa
CORPORACION AGRICOLA OLMOS S.A., respecto del
proyecto “Produccién de Frutales y Vegetales CAO”; la
Direccién General de Politica de Ingresos Publicos del
Ministerio de Economia y Finanzas - MEF, ha emitido el
Informe N° 263-2016-EF/61.01, de fecha 18 de octubre
de 2016 (adjunto al Oficio N° 3562-2016-EF/13.01), en
el que en su rubro Conclusion, sefiala que desde su
competencia, procede la aprobacioén de la Lista de Bienes,
Servicios y Contratos de Construccion presentada por la
empresa CORPORACION AGRICOLA OLMOS S.A,, para
el acogimiento al Régimen de Recuperacion Anticipada
del IGV de acuerdo con el Decreto Legislativo, por el
proyecto “Produccion de frutales y vegetales CAO”; por
lo que adjunta en version fisica y digital, los Anexos que
contienen la Lista de Bienes, Servicios y Contratos de
Construccién, con los ajustes indicados en el numeral 8
del rubro B del referido ultimo Informe;

Que, en virtud de lo establecido en el literal o) del
articulo 59 del Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) del Ministerio de Agricultura y Riego, aprobado
por el Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, y sus
modificatorias, la Direccién General Agricola ha emitido
el Informe Técnico N° 010-2017-MINAGRI-DVDIAR/
DGA-DIA-MEG, de fecha 05 de junio de 2017, con el que
considera necesario expedir la Resolucion Ministerial con
la que se apruebe como empresa calificada, para efecto
del articulo 3 del Decreto Legislativo, modificado por la
Ley N° 30056, a la empresa CORPORACION AGRICOLA
OLMOS S.A., por el desarrollo del proyecto “Produccion
de Frutales y Vegetales CAO”, debiendo incluirse la
Lista de Bienes, Servicios y Contratos de construccion
aprobados por el Ministerio de Economia y Finanzas;

Que, en consecuencia, es necesario aprobar como
empresa calificada para efectos de lo dispuesto en
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1. Presentacién

En la actualidad el Per( se encuentra inmerso en un proceso de digitalizacion que le
permite sentar las bases de un Gobierno Digital como lo propugna la Organizacién para
la Cooperaciéon y Desarrollo Econdmico (OCDE), organizacién a la que nuestro pais
aspira ser parte, y, siendo que todas las organizaciones, independientemente de su
tamafio o de su naturaleza, generan informacion como resultado de sus procesos de
trabajo, de lo cual el &mbito publico no queda excepto, los documentos como un tipo de
informacidn son activos que forma parte del capital intelectual de una organizacion.

Este proceso de digitalizacion inicia con la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién
de la Gestién del Estado, de 30.ENE.2002, por la cual se declar6 al Estado Peruano
en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades,
organizaciones y procedimientos, teniendo como principal propésito el “...mejorar la
gestiébn puablica y contribuir en el fortalecimiento de un Estado democratico,
descentralizado y al servicio del ciudadano™; y, en dicha linea, tiene como finalidad
fundamental “...la obtenciéon de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de
manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando el

uso de los recursos publicos ™.

Actualmente, se cuenta con Politicas Nacionales que respaldan este proceso, como la
Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica®, que constituye el principal
instrumento orientador de la modernizacién de la gestién publica en el Perl. Establece
la vision, los principios y lineamientos para una actuacion coherente y eficaz del sector
publico al servicio de los ciudadanos y el desarrollo del pais, y la Politica Nacional de
Gobierno Electrénico 2013-20174, emitida con el fin de dar continuidad al despliegue
del Gobierno Electrénico en el Peru, tiene como uno de sus objetivos impulsar la
interoperabilidad y el intercambio de datos espaciales con la finalidad de mejorar la
prestacion de los servicios brindados por las entidades del Estado para la sociedad,
fomentando su desarrollo.

En tal contexto, y en armonia con las sefialadas Politicas Nacionales, se emitié el “Plan
Nacional de Simplificacion Administrativa 2013 - 2016°” cuyo Objetivo Estratégico
2° establecia como una de sus acciones la 2.2. Incorporar los procedimientos
administrativos mas demandados en la Plataforma de Interoperabilidad del Estado
Peruano — PIDE, disponiendo como responsable de tal accion a la Oficina Nacional de

1 Articulo 1° Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
2 Articulo 4° Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.
3 Aprobada mediante el Decreto Supremo N°004-2013-PCM

4 Aprobada mediante el Decreto Supremo N° 081-2013-PCM.

5 Aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 048-2013-PCM (21FEB2013).
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Gobierno Electrénico e Informética de la Presidencia del Consejo de Ministros - ONGEI-
PCM, hoy a cargo de la Secretaria de Gobierno Digital - SEGDI®.

En este punto, no debemos perder de vista la Ley N° 29158 - Ley Organica del Poder
Ejecutivo, que establece, entre otros, el Principio de servicio al ciudadano por el cual
las “...entidades del Poder Ejecutivo estan al servicio de las personas y de la sociedad;
actdan en funcion de sus necesidades, asi como del interés general de la nacion™.

A la fecha, el proceso de digitalizacion para lograr un Estado al servicio del ciudadano
se consolida con la dacién de un conjunto de dispositivos, en particular, el Decreto
Legislativo N° 1310, mediante el cual se dictan medidas adicionales de simplificacion
administrativa, entre ellas, la establecida en el Articulo 8°, la cual dispone que ‘las
entidades de la Administracion Publica deben interconectar sus sistemas de tramite
documentario o equivalentes para el envio automatico de documentos electrénicos
entre dichas entidades a través de la PIDE...”, sefialando que éstas deben adecuar sus
sistemas de tramite documentario o equivalentes para el envio automatico de
documentos electrénicos con otras entidades, asi como dentro de sus areas, érganos y
unidades, hasta el 31 de diciembre de 2018. En esa linea, el Modelo de Gestion
Documental (MGD) brinda las pautas para dar cumplimiento al citado dispositivo legal
en el marco de las vigentes politicas sobre la materia.

6 Aprobado mediante Decreto Supremo N° 022-2017-PCM — Reglamento de Organizacion y Funciones de la Presidencia del
Consejo de Ministros.

"*“Articulo II.- Principio de servicio al ciudadano

Las entidades del Poder Ejecutivo estan al servicio de las personas y de la sociedad; acttan en funcion de sus necesidades,
asi como del interés general de la nacién, asegurando que su actividad se realice con arreglo a:

1. Eficacia: la gestion se organiza para el cumplimiento oportuno de los objetivos y las metas gubernamentales.

2. Eficiencia: la gestidon se realiza optimizando la utilizacion de los recursos disponibles, procurando innovacion y
mejoramiento continuo.

3. Simplicidad: la gestién elimina todo requisito y procedimiento innecesario. Los procesos deben ser racionales y
proporcionales a los fines que se persigue cumplir.

4. Sostenibilidad ambiental: la gestion se orienta al uso racional y sostenible de los recursos naturales.

5. Predictibilidad: la gestion brinda informacion veraz, completa, confiable y oportuna, que permita conciencia bastante
certera acerca del resultado de cada procedimiento.

6. Continuidad: la gestion adopta como referentes de actuacion las politicas de Estado acordadas, asi como los objetivos y
metas de planeamiento y programacion multianual establecidos.

7. Rendicién de cuentas: los responsables de la gestién dan cuenta periédicamente, a la poblacion, acerca de los avances,
logros, dificultades y perspectivas.

8. Prevencidn: gestion para enfrentar los riesgos que afecten la vida de las personas, y para asegurar la prestacion de los
servicios fundamentales.

9. Celeridad: la gestién debe asegurar que todo procedimiento cumpla su tramite regular dentro de los plazos establecidos,
evitando actuaciones que dificulten su desenvolvimiento, bajo responsabilidad”.
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2. Introduccion

El presente Modelo de Gestibn Documental (MGD), recoge la amplia experiencia que
algunas entidades publicas tienen en la implementacién de una gestion documental
exitosa, tales como el Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil (RENIEC), el
Ministerio de Cultura, el Servicio Nacional de Capacitacion para la Industria de la
Construccion (SENCICO), la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas del
Ministerio de Defensa (ACFFAA), entre otras; quienes tomaron como base para su
implementacion la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General —
LPAG.

La colaboracion entre entidades, establecida en la LPAG, se facilita a través de la
Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE, la misma que es una infraestructura
tecnolégica administrada por la Secretaria de Gobierno Digital de la Presidencia del
Consejo de Ministros — SEGDI-PCM, que permite la implementacion de servicios
publicos por medios electrénicos y el intercambio electrénico de datos entre entidades
del Estado. La PIDE es de uso obligatorio para todas las entidades de la Administracion
Publica integrantes del Sistema Nacional de Informatica gue implementen servicios
publicos por medios electrdnicos y/o intercambien datos de manera electrénica que
requieran de la participacidon de una o mas entidades del Estado.

Asimismo, a la fecha la Estructura Jerarquica de Certificacion del Estado Peruano se
encuentra en plena operacién y como parte de ésta el RENIEC es la Unica Entidad de
Certificacion Nacional para el Estado Peruano — ECERNEP, actuando también como
Entidad de Certificacion para el Estado Peruano — ECEP y Entidad de Registro o
Verificacion para el Estado Peruano — EREP, prestando sus servicios de certificacion
digital a todas las entidades publicas del Estado Peruano facilitando, por ende,
esquemas de documentos electrénicos técnica y juridicamente validos (cero papel)
empleando para ello firmas y certificados digitales emitidos en el marco de la
Infraestructura Oficial de Firma Electronica - IOFE dentro de la cual los indicados roles
se encuentran debidamente acreditados.

A partir de este Modelo, de la revision de estandares internacionales® y, del conjunto de
experiencias y logros obtenidos por las entidades publicas citadas, se ha desarrollado
un marco de referencia basado en componentes, que permita a las entidades de la
Administracién Puablica -indistintamente de su tamafio, naturaleza, complejidad o del
nivel de madurez de su gestién documental- intercambiar informacion a través de la
PIDE, con la finalidad de obtener beneficios mutuos y aportar resultados con valor
publico y transparencia.

8 Norma Espariola UNE-ISO 30301 Sistema de Gestién para los documentos — Requisitos, norma idéntica a la Norma
Internacional 1SO 30301:2011 y Norma Espafiola UNE-ISO 30302 — Sistema de Gestion para los documentos — Guia de
implantacion.
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Estos componentes han sido definidos y desarrollados, de tal manera que facilitan la
implementacion de los procesos de gestion documental a lo largo del ciclo vital del
documento, es decir, desde su recepcion o emision, hasta su disposicion final, tanto
para los documentos electrénicos nacidos digitalmente como para aquellos nacidos en
soporte papel y digitalizados haciendo uso de equipos de captura de imagenes y
procedimientos informaticos apropiados, conforme a la normatividad vigente.

3. Base Legal

e Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

e Ley N° 29158 - Ley Organica del Poder Ejecutivo.

o Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado que
sistematiza la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

o Decreto Supremo N° 066-2011-PCM, que aprueba el Plan de Desarrollo de la
Sociedad de la Informacion en el Pera.

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

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

4. Objetivo

Proporcionar un marco de referencia que permita a las entidades implementar y
mantener un Modelo de Gestion Documental (MGD) basado en componentes y
procesos, identificando el suscriptor del documento, facilitando la digitalizacion,
trazabilidad, conservaciéon 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.

5. Beneficios del MGD

e Facilitar el intercambio de documentos y comunicaciones entre las entidades
publicas.
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e Asegurar que los procesos de acceso a la informacion y transparencia establecidos
por la entidad se gestionen de forma adecuada, y de acuerdo a la normatividad
vigente en dicho ambito.

e Contar con informacion fiable, util y accesible, generando confianza en los
ciudadanos.

¢ Reducir costos y tiempos en la gestion de documentos de las entidades.

e Promover la coordinacién y articulacion de politicas sobre gestiéon documental en
las entidades publicas.

e Promover una cultura de buenas practicas sobre politica de gestion de los
documentos dentro de la organizacion.

e Ayudar en la toma de decisiones y en la asignacién 6ptima de los recursos.

¢ Facilitar la busqueda de documentos necesarios para dar respuesta a una solicitud
de acceso a la informacion en el menor plazo posible.

6. Principios del Modelo de Gestion Documental - MGD

6.1. Liderazgo

La maxima autoridad de la entidad debe mostrar liderazgo y compromiso respecto
a la implementacion y mantenimiento del MGD en la entidad®, dirigiendo este
proceso mediante politicas, objetivos y acciones que aseguren la disponibilidad de
los recursos necesarios para su implementacién, operacion, mantenimiento y
mejora continua.

6.2. Transparenciay apertura de datos

La implementacion de un MGD, contribuye a que las entidades cuenten con
documentos fiables que evidencien el desarrollo de sus actividades, promoviendo
la transparencia y apertura de datos en sus actos en forma clara, abierta y precisa.

6.3. Integracion

La entidad integra el MGD a su gestién estratégica desde una perspectiva
sistémica, satisfaciendo los requisitos de gestién de documentos de los diferentes
procesos y sistemas de gestién implementados en la entidad.

6.4. Seguridad

Los documentos, con independencia de su forma, estructura y soporte, contienen
informacion relevante para la entidad, motivo por el cual deben ser gestionados
como cualquier otro activo valioso, asegurando su integridad, disponibilidad y
confidencialidad?©.

 Adaptado de la NTP ISO/IEC 27001:2014. Tecnologia de la Informacion. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion de
seguridad de la informacion. Requisitos.
10 Tomado y adaptado de DMBOK y COBIT 5.
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6.5. Ecoeficiencia

Promueve la adopcion de medidas de ecoeficiencia, buscando minimizar el
consumo de recursos y el impacto negativo en el ambiente, sin afectar la calidad
de los procesos y servicios, todo ello de manera consistente con la normatividad
vigente.

6.6. Digitalizacién

Promueve la transicion de los procesos de creacion y administracion de
documentos en un entorno digital, facilitando la interoperabilidad entre las
entidades de la Administracion Publica, dentro del marco del MGD.

6.7. Mejora Continua

La supervision, revisiobn y mejora continua del desempefio del MGD, permite
identificar oportunidades que contribuyan a aumentar la eficacia y eficiencia de los
procesos de la entidad.

7. Términos y Definiciones
7.1. Activo. Cualquier bien que tiene valor para la organizacion®?.

7.2. Disposicion. Se refiere al resultado de la valoracion realizada a los documentos
desde su recepcion o emision, hasta su eliminacién o conservacion permanente
de acuerdo a su ciclo de vida.

7.3. Documento. Informacion creada, recibida y conservada como evidencia y como
activo por una organizacion o individuo, en el desarrollo de sus actividades o en
virtud de sus obligaciones legales*?.

Asimismo, segun lo establecido por el Sistema Nacional de Archivos se entiende
por documento a toda informacién registrada en cualquier soporte, sea textual,
cartografico, audiovisual, automatizado, tactil y otros de semejante naturaleza que
se generen en los organismos y reparticiones del sector publico nacional, como
resultado de sus actividades®®.

7.4. Documento electrénico. Unidad basica estructurada de informacion registrada,
publicada o no, susceptible de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida,

11 UNE-ISO 30300:2011. Informacion y documentacion. Sistemas de gestién para los documentos. Fundamentos y
vocabulario.

12 UNE-ISO 15489-1:2016. Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte 1: Conceptos y principios.

13 R.J. N° 073-85-AGN-J del 31/05/1985, que aprueba las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos para el Sector
Publico Nacional.
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procesada o conservada por una entidad de acuerdo a sus requisitos funcionales,
utilizando sistemas informaticos*.

7.5. Evidencia: Documentacion de una actividad. Una evidencia es una prueba de
realizacion de una actividad que puede demostrar que ha sido creada en el curso
de la misma y que esta intacta y completa. No se limita al sentido legal del
término®®.

7.6. Gestion documental. Es la parte del MGD responsable del control eficiente y
sistematico de la recepcion, emisién, archivo y despacho de los documentos.

7.7. Innovacion. Actividad cuyo resultado es la obtencién de nuevos elementos que
agreguen valor al modelo, o mejoras sustancialmente significativas de los
elementos ya existentes en el mismo.

7.8. Interoperabilidad. La habilidad de organizaciones y sistemas dispares y diversos
para interactuar con objetivos consensuados y comunes, con la finalidad de
obtener beneficios mutuos. La interacciobn implica que las organizaciones
involucradas compartan informacion 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)*.

7.9. Mejora continua. Actividad que se realiza de manera recurrente y que tiene por
finalidad mejorar el desempefio de los elementos ya existentes con un bajo impacto
en el modelo.

7.10. Metadatos: Informacion estructurada o semi-estructurada que permite la creacion,
gestion y uso de los documentos a lo largo del tiempo y entre diferentes dominios?’.

7.11. Proceso. Conjunto de actividades que toman uno o mas entradas y generan una
salida que es de valor para una o varias partes interesadas.

8. Modelo de Gestion Documental - MGD

El MGD establece un marco de referencia basado en componentes interrelacionados
que buscan establecer politicas y objetivos de la gestion documental, siendo
responsabilidad del Titular de la entidad su implementacién y mantenimiento.

La implementacién del MGD debe incluir como minimo el desarrollo de todos sus
componentes, los cuales comprenden 02 ejes transversales, 10 requisitos y 04

14 Adaptado de la NTP 392.030-2:2015 MICROFORMAS. Requisitos para las organizaciones que administran sistemas de
produccion y almacenamiento. Parte 2: Medios de archivo electronico. 32 Edicién

15 Op. Cit. 11

16 D.S. N° 081-2013-PCM, del 09JUL2013, que aprueba la Politica Nacional de Gobierno Electrénico 2013-2016.

17 Op. Cit. 12
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procesos, permitiendo a las entidades de la Administracién Publica definir e incorporar
componentes adicionales que mejoren lo previsto en el mismo.

Por otro lado, para los efectos del presente Modelo, los documentos electrénicos que
las entidades de la Administracion Puablica intercambien comprenderan: informacion
basica sobre el documento, representacién de la firma digital, documentos anexos y
metadatos asociados a este, todo ello en consonancia con lo establecido en el articulo
8 del Decreto Legislativo N° 1310.

Politicas y
Objetivos

Rolesy
Responsabilidade
s

Procedimi

Andlisis del Contexto y Politicas de Estado

Lii ientos

Formalizados

de Gestién

Supervisién y
Evaluacién del
Desempefio

Demanda de Informacién
(Documento Electrénico)

i

Entidad Publica

.

Her

Informaticas

4

Certi
Firmas Digitales

Innovacidn y
Mejora
Continua

Induccidn y
capacitacidn

4 4
Gestion del Cambio

4

Principios de Gestién Documental

+ + + + ¥
v v \j v v
( Recepcion } Emision ’ Despacho w
Demanda de Informacién
¢ ¢ ¢ S lll
hi
A Arehive - ) Entidad Publica
t t t * t

Interoperabilidad

llustracion 1.- Componentes y Procesos del MGD Fuente: Grupo de Trabajo MGD. Elaborado por
SEGDI 2017

8.1. Ejes Transversales

8.1.1. Analisis del contexto y Politicas de Estado

El Titular de la entidad debe velar por el estricto cumplimiento de las
politicas de Estado relacionadas a la gestion documental, asi como también
realizar el analisis del contexto externo e interno de la entidad, durante la
implementacion y mantenimiento del MGD. En esta linea, el Responsable
Directivo debe:

a) Realizar un Analisis del Contexto de la entidad, para lo cual debe:

1. Realizar una evaluacion sobre la situacion actual de la gestion
documental de la entidad y compararla con los componentes del
MGD (Anexo 1).

-W%Mrw
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2. Realizar un andlisis de los dispositivos legales y normativos
(internos o externos) que deben cumplir, relacionados a su gestion
documental (Anexo 2).

El Analisis del Contexto de la entidad debe estar disponible como
informacion documentada.

b) Realizar un analisis de riesgos asociados a la gestion documental, para
lo cual puede utilizar los procesos, herramientas y técnicas de gestion
de riesgos implementados en el marco del Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacién - SGSI o Sistema de Control Interno - SCI,
en cumplimiento con la normatividad vigente!® (Anexo 3).

c) Planificar el Proyecto de Implementacion del MGD (Anexo 4) en base
a la evaluacion de la situacion actual de la gestion documental de la
entidad (Anexo 1), los resultados del andlisis de dispositivos legales
(Anexo 2) vy el resultado del andlisis de riesgos asociados a la gestion
documental (Anexo 3).

Asimismo, debe definir un Responsable del Proyecto e involucrar a las
personas que deben ejecutar sus actividades.

El Plan del Proyecto de implementacién del MGD de la entidad debe
estar disponible como informacion documentada.

8.1.2. Gestion del Cambio?®

El Titular de la entidad debe liderar y promover una efectiva gestion del
cambio durante la implementacion y mantenimiento del MGD, que permita
eliminar la resistencia al cambio, a fin de lograr resultados sostenibles en
el tiempo.

Al respecto, el Titular de la entidad debe establecer un equipo de trabajo
para la gestibn del cambio, el cual debe estar conformado por el
Responsable Directivo, funcionarios influyentes y aquellos con
competencias en gestion documental, con quienes se coordinaran acciones
0 iniciativas para la gestién del cambio, las cuales incluyen:

a) La comunicacion del MGD a todos los niveles de la entidad,
b) Talleres de sensibilizacién en gestiéon documental, y

18 pueden consultar: Resolucion de Contraloria N° 149-2016-CG, R.M. N° 004-2017-PCM y sus modificatorias.
19 Toma como base lo considerado en la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica. Puede ser consultado en:
http://sgp.pcm.gob.pe/wp-content/uploads/2017/04/PNMGP.pdf
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c) Cursos de capacitacién en gestion documental, todo ello con la finalidad
de eliminar las barreras existentes y la resistencia al cambio en las
personas.

Las acciones o iniciativas para la gestion del cambio deben estar disponible
como informaciéon documentada.

Nota. Dicha informacion documentada puede comprender: informes, listas de
asistencia, comunicaciones cursadas, correos electronicos, etc.

8.2. Requisitos
8.2.1. Politicay Objetivos

a) Politica de Gestién Documental

El Titular de la entidad debe aprobar una Politica de Gestiébn Documental,
la cual debe partir por una comprension clara del contexto y estar
relacionada a los objetivos estratégicos de la entidad definidos en su Plan
Estratégico Institucional, asi como también con los componentes del MGD
y la regulacion vinculada a la gestién documental.

En tal sentido, la Politica de Gestibn Documental debe:

a) Ser adecuada al propésito o mision de la entidad.

b) Estar orientada a proteger la integridad de los documentos durante todo
su ciclo de vida.

c) Proporcionar un marco referente para la determinacién de los objetivos
de la gestién documental.

d) Incluir un compromiso para satisfacer todos los componentes del MGD.

e) Ser comunicada y entendida en todos los niveles de la entidad para su
cumplimiento.

f) Ser revisada en periodos definidos.

Para la definicion de la Politica de Gestién Documental, la entidad puede
tomar como referencia el Anexo 5.

La Politica de Gestién Documental debe estar disponible como informacion
documentada.
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b) Objetivos de la Gestion Documental

Los objetivos deben ser aprobados por el Titular de la entidad o por la
maxima autoridad administrativa, asegurandose de que se comuniguen en
todos sus niveles. Estos objetivos deben:

a) Ser consistentes con la Politica de Gestion Documental.

b) Ser especificos, alcanzables, medibles, realistas y limitados en el
tiempo®.

c) Ser revisados y evaluados en periodos definidos.

d) Considerar los componentes descritos en el MGD, entre otros, que la
entidad considere convenientes.

Para la definicién de los Objetivos de la Gestion Documental, la entidad
puede tomar como referencia el Anexo 6 y Anexo 7.

Los objetivos de Gestion Documental deben estar disponibles como
informacion documentada.

8.2.2. Roles y Responsabilidades

Responsabilidades de direccion

El rol de “Responsable Directivo” del MGD debe:

a) Evaluar el desempefio del MGD, para ello toma como entrada los
resultados de los Requisitos: Analisis de Contexto y Politicas de Estado,
Supervision y Evaluacién del Desempefio, e Innovacién y Mejora
Continua.

b) Proponer la politica y objetivos de gestion documental.

c) Gestionar la incorporacion de acciones, actividades u otros necesarios
para la implementacion y mantenimiento del MGD en el Plan Operativo
Institucional - POI u otros documentos de gestion, de acuerdo a lo
establecido en la presente normativa.

d) Elaborar e implementar los planes de accién que permitan alcanzar los
objetivos de la gestion documental.

e) Elaborar y/o gestionar la aprobacion de las normas y procedimientos de
la gestion documental.

f) Realizar el seguimiento a los objetivos del MGD e informar sobre los
resultados al Titular de la entidad.

g) Promover que los componentes del MGD se integren en los procesos y
cultura organizacional.

20 Traduccion del acrénimo en inglés S.M.A.R.T. Specific, Measurable, Assignable, Realistic, Time-Bounded.
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h) Gestionar la asignacion del personal y recursos necesarios para la
implementacion y mantenimiento del MGD.

i) Difundir la importancia de una efectiva gestion documental a las partes
interesadas, en conformidad con los componentes del MGD.

i) Designar a un Responsable Operativo, de preferencia la designacion
de dicho rol debe corresponder al Responsable del Organo de
Administracion de Archivos o quien haga sus veces en la entidad.

Responsabilidades de operaciéon

El rol del “Responsable Operativo” del MGD debe:

a) Implementar y mantener el MGD a nivel operativo.

b) Supervisar y medir el desempefio del MGD e informar sobre los
resultados al Responsable Directivo.

c) Cumplir la legislacién y normatividad aplicable vigente.

d) Coordinar con los proveedores internos y externos de bienes y servicios
de la gestién documental.

e) Identificar las herramientas o técnicas relacionadas a la gestion
documental que requieren ser implementadas, en coordinacién con las
areas competentes.

f) Identificar y asignar los roles necesarios para el MGD en los procesos
de Recepcidn, Emisién, Archivo y Despacho.

g) ldentificar las competencias del personal relacionadas a la gestion
documental que requieren ser reforzadas, las cuales seran
consideradas en el Requisito Induccion y Capacitacion (Ver numeral
8.2.8).

Corresponde a los jefes de las distintas areas de la entidad garantizar que
los servidores publicos bajo su cargo gestionen los documentos de acuerdo
con la Politica de Gestion Documental y la normatividad aplicable.

Asimismo, es responsabilidad de todos los servidores publicos gestionar
los documentos generados en el ejercicio de sus actividades, de acuerdo
con la Politica de Gestion Documental y la normatividad aplicable.

Los roles de Responsable Directivo y Responsable Operativo pueden ser
desempefados por la misma persona, dependiendo de la complejidad y
tamario de la entidad.

La designacion de los roles de Responsable Directivo y Responsable
Operativo debe estar disponible como informacion documentada.

B%@% Pagina 14 de 37



MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - MGD

8.2.3. Procedimientos formalizados

Como parte de la implementacion del MGD, cada entidad debe tener en
cuenta su impacto en los procedimientos administrativos y los servicios
prestados en exclusividad, descritos en su Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA), evaluando la necesidad de adecuarlos en caso sea
oportuno. En ese sentido, en el desarrollo de su gestion por procesos, la
entidad considerara los cambios necesarios en sus procedimientos
administrativos?, como en su sustentacion técnica y legal.

Asimismo, toda entidad debe asegurar que durante la formulacion y
actualizacion de los procedimientos, se consideren los procesos de
Recepcion, Emisién, Archivo y Despacho del MGD para efectos que
puedan vincularse efectivamente al costo del procedimiento, sobre la base
de las metodologias establecidas por la Presidencia del Consejo de
Ministros.

8.2.4. Lineamientos documentados

El MGD contempla cuatro (04) procesos que se desarrollan de manera
sisteméatica: Recepcion, Emision, Archivo y Despacho, como resultado 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.

Los lineamientos de gestion y formalidad se constituyen en documentos
normativos internos que regulan la gestién documental en la entidad en
funcibn a su naturaleza. Los funcionarios y servidores, seguin su
competencia, son los responsables de establecer, mantener, revisar y
actualizar los lineamientos de gestion y formalidad existentes.

Asimismo, dichos lineamientos estan orientados a la comunicacion interna
a través de documentos en soporte papel o electrénico, respetando el
principio de legalidad y las normas dadas por la Contraloria General de
Republica?.

La entidad debe tener en cuenta las siguientes consideraciones:

a) Incluir los lineamientos para la recepcion y registro de los documentos
recibidos y emitidos (Ver numeral 8.3.1).
b) Establecer el formato de los documentos emitidos por la entidad.

2! politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica al 2021.
22 Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG que aprueba las normas de control interno.
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c) Promover el uso de lenguaje inclusivo en los documentos emitidos.

d) Definir los lineamientos a seguir en los procesos de recepcién, emision,
despacho y archivo de los documentos confidenciales.

e) Establecer la prioridad y plazos para la atencién de los documentos
emitidos para la gestion interna (Ver numeral 8.3.2).

f) Incluir los lineamientos para el uso de certificados y firmas digitales.

g) Definir los lineamientos para la reproduccion de los documentos en
soporte papel.

h) Aplicar para el archivo de documentos, la normatividad vigente en dicha
materia, emitida por el Archivo General de la Nacion (Ver numeral
8.3.3).

i) Establecer los lineamientos para el despacho de los documentos (Ver
numeral 8.3.4).

j) Comunicar los lineamientos de gestiéon y formalidad, de tal manera que
estos sean entendidos en todos los niveles de la entidad para su
cumplimiento.

8.2.5. Supervision y Evaluacién del Desempefio

El Responsable Directivo debe evaluar el desempefio del MGD, para ello
debe:

a) Evaluar el desempefio del MGD y grado de cumplimiento de sus
objetivos (Anexo 8).

b) Evaluar el grado en que el MGD satisface las obligaciones regulatorias,
contractuales, politicas internas, normas y directrices emitidas por la
entidad.

c) Supervisar que las personas que recibieron las responsabilidades en el
MGD las conozcan y entiendan.

d) Evaluar el rendimiento de los responsables del MGD.

e) Asegurar que los responsables de Tecnologia de la Informacion de la
entidad, proporcionen apoyo a los procesos y servicios del MGD.

f) Identificar desviaciones o posibles desviaciones en el MGD e incluir un
analisis de las causas de dichas desviaciones, a fin de controlarlas
segun el resultado de un analisis de riesgos (Anexo 9).

g) Larevision debe realizarse en periodos planificados y los resultados de
ésta deben permitir determinar la necesidad de adoptar acciones de
mejora continua o de innovacion.

Los Informes de Desempefio deben estar disponible como informacién
documentada.
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8.2.6. Herramientas informaticas

Los sistemas o aplicaciones de gestion documental deben cumplir ciertos
requisitos para que sus documentos electronicos puedan interoperar, a
través de la PIDE, con las diferentes aplicaciones de las entidades de la
Administracién Publica. En tal sentido, la aplicacion o sistema de gestién
documental de cada entidad debe:

a) Considerar los procesos de la gestion documental del MGD.

b) Considerar como minimo la estructura de metadatos definida por la
SEGDI-PCM.

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

d) Permitir el uso de certificados y firmas digitales.

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

f) Asegurar la confidencialidad, disponibilidad e integridad de los
documentos.

g) Adaptarse a los cambios tecnoldgicos o re-estructuraciones en los
procesos de la entidad.

La documentacion de la herramienta informatica (Manual de Usuario,
Manual de Instalacién y Diccionario de Datos) debe estar disponible como
informacién documentada.

8.2.7. Certificados y Firmas Digitales

Los documentos electrénicos generados en sistemas o aplicativos de
gestion documental dentro del marco del MGD, deberan emplear en su
emision el uso de firmas y certificados digitales y, en su caso, sellos de
tiempo los cuales deberan cumplir con la legislacién de la materia®.

Conviene sefalar que en un documento electrénico la firma digital
generada desde un certificado digital vigente?* identifica al emisor de forma
segura y lo vincula con dicho documento (autenticacion), y, al mismo
tiempo, permite determinar si el documento fue modificado luego de dicha
firma digital (integridad), siendo, por consiguiente, un mecanismo

2 Ley N° 27269, de Firmas y Certificados Digitales y su Reglamentacion vigente

24 « _emitido por una Entidad de Certificacion acreditada en cooperacion con una Entidad de Registro o Verificacion
acreditada, salvo que se tratara de la misma entidad con ambas calidades y con la correspondiente acreditacion para brindar
ambos servicios, asimismo debera haberse aplicado un software de firmas digitales acreditado ante la Autoridad
Administrativa Competente”, de conformidad con el Art. 4.- De los documentos firmados digitalmente como medio de
prueba del Reglamento de la Ley 27269, de Firmas y certificados digitales, aprobado mediante el D.S. 052-2008-PCM y sus
modificatorias.
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tecnolégico que dota de validez y eficacia juridica?® al “esquema de
documentos electrénicos técnica y juridicamente validos” (Cero Papel).

Asimismo, indicar que un documento electrénico que se encuentre firmado
digitalmente por si solo no proporciona prueba del momento temporal de
dichafirma; en tal sentido, se debera evaluar la necesidad o no de introducir
marcas temporales, combinando la firma digital con el uso de sellos de
tiempo, con lo cual también podra probarse que el mensaje ha sido enviado
en un momento determinado. De igual manera, en el caso del certificado
digital desde el cual se genero dicha firma alcance su tiempo de vigencia o
fuera cancelado, la firma digital previamente creada desde el mismo,
conservara su integridad por los periodos de tiempos que sean necesarios
segun la exigencia legal aplicable.

Las firmas y certificados digitales buscan garantizar que la implementacion
del MGD se realice en base a los “esquemas de documentos electrénicos
técnica y juridicamente validos” (Cero Papel), implicando que los
funcionarios y servidores firmen digitalmente todos los documentos
oficiales generados de manera digital.

Los certificados digitales para firmar digitalmente, a ser empleados en el
MGD, pueden ser los certificados digitales de persona juridica contenidos
en dispositivos criptogréficos, o de persona natural contenidos en el
Documento Nacional de Identidad electronico — DNIe, ello en base a la
normativa vigente, al andlisis que efectie cada entidad en funcion de sus
necesidades, disefios de sus aplicaciones y sistemas, y la evaluacién de
riesgos respectiva.

En tal sentido, los documentos electronicos firmados digitalmente
generados dentro del MGD, deben incluir:

a) El contenido del documento electrénico en el formato de documento
establecido por la entidad.

b) La informacion basica de cada una de las firmas del documento
definida en el Anexo 10.

c) Ladescripciony valor de los metadatos minimos obligatorios definidos
por la SEGDI.

8.2.8. Innovacion y Mejora Continua

El Responsable Directivo debe revisar y mejorar continuamente el
desempefio del MGD, tomando como entrada el resultado de la supervision

%5 De conformidad con el Articulo 2.- Ambito de aplicacién de la Ley 27269, de Firmas y Certificados Digitales.
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y medicion del mismo, a fin de implementar actividades de mejora continua
o innovacion. Estas acciones deben priorizarse de acuerdo a los resultados
del andlisis de riesgos que disponga la entidad.

Las acciones de innovacion o planes de mejora deben estar disponibles
como informaciéon documentada.

8.2.9. Induccion y Capacitacién

El Responsable Directivo debe gestionar la incorporacion en su Plan de
Desarrollo de las Personas (PdP), un programa para mejorar el desempefio
y conocimientos de los servidores y funcionarios publicos en gestion
documental, firmas y certificados digitales, interoperabilidad y otros, que
permitan alcanzar el logro de los objetivos del MGD.

8.2.10. Interoperabilidad?®

Los sistemas o aplicaciones dentro del marco del MGD deben emplear la
Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE? para el envio
automatico de documentos electronicos entre entidades de la
Administraciéon Publica.

Los procedimientos relativos a la publicacién y consumo de servicios de la
PIDE, asi como sus condiciones asociadas, estandares y lineamientos son
establecidos y administrados por la SEGDI. En consecuencia, las entidades
deberan interconectar sus sistemas o aplicativos de gestion documental a
esta Plataforma, de acuerdo al procedimiento establecido en la pagina web
de dicha Secretaria®®.

Cabe resaltar, que la gestibn documental en un entorno de
interoperabilidad, no puede ser concebida sin haberse definido previamente
una estructura de metadatos adecuada que permita identificar los
documentos en cada proceso de trabajo y asegurar la trazabilidad de los
mismos desde su creacion hasta su disposicion final. Los metadatos son
parte integrante de los documentos y no puede estar exento de ellos.

En tal sentido, las entidades deberan incluir en sus aplicativos de gestién
documental, la estructura de metadatos establecido por la SEGDI en su
pagina web?®.

% |_a interoperabilidad tiene como encuadre juridico el Titulo 1l Del procedimiento administrativo, Capitulo Il De los sujetos
del procedimiento, Subcapitulo Il Colaboracién entre entidades, de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

27 De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 8° del Decreto Legislativo N° 1310.

28 ver: http://www.gobiernodigital.gob.pe/interoperabilidad/

29 Ver: http://www.gobiernodigital.gob.pe

B%@% Pagina 19 de 37



MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - MGD

8.3. Procesos

Para implementar el MGD, la entidad debe contemplar en el desarrollo de su
gestion por procesos y en sus sistemas o aplicativos de gestion documental, los
cuatro (04) procesos principales de la gestion documental, segun se indica a
continuacion:

8.3.1. Recepcion

Los lineamientos que la entidad debe considerar como minimo para este
proceso son los siguientes:

a) Establecimiento de los puntos de recepcion de documentos conforme
al TUO de la LPAG.

b) Recepcién de documentos electronicos a través de los sistemas o
aplicaciones de gestion documental.

c) Los documentos recibidos en soporte papel deben ser digitalizados,
haciendo uso de equipos de captura de imagenes y procedimientos
informéticos apropiados, conforme a la normatividad vigente.

d) Establecer los criterios y horarios de atencién para la recepcion de
documentos en soporte en papel o electrénico, conforme a sus politicas.

e) Considerar las actividades de revision y verificacion de documentos
recibidos al interior de la entidad (comunicaciones internas), y aquellos
intercambiados con otras entidades de la Administracion Publica
(comunicaciones externas), conforme al TUO de la LPAG, TUPA y
politicas internas de la entidad.

f) Considerar las actividades de derivacion de los documentos a las areas
respectivas.

g) Considerar los criterios para el “cargo de recepcion” de acuerdo a lo
indicado en el literal b) del Anexo 10.

h) Definir la(s) herramienta(s) informatica(s) a utilizar (ver numeral 8.2.6).

i) Considerar las excepciones que impidan la normal recepcion del
documento por parte de las personas responsables de la actividad.

8.3.2. Emisioén

Los lineamientos que la entidad debe considerar como minimo para este
proceso son los siguientes:

a) Preferentemente se deben generar los documentos en formato
electronico con firma digital, reduciendo progresivamente las
actividades de captura de imagenes de documentos en soporte papel.
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b) Establecer los formatos aplicables para los tipos de documentos que
gestiona la entidad conforme a la tipologia documental especificada en
el proceso de archivo.

c) Emitir los documentos en el momento en que se llevo a cabo la actividad
0 en el tiempo oportuno, de acuerdo a los plazos establecidos, a cargo
del funcionario o servidor responsable de dicha actividad, y haciendo
uso de los medios y herramientas asignadas para tal fin.

d) Considerar las excepciones que impidan la normal emision del
documento por parte de los responsables de la actividad.

8.3.3. Archivo

Se entiende como funcion archivistica la gestién de los documentos en
soporte papel y electrénico desde su elaboracién hasta su disposicion final.

En tal sentido, la entidad debe:

a) Cumplir e implementar los procesos archivisticos, tales como:
organizacion, descripcion, seleccién, conservacion de documentos y
servicios archivisticos.

b) Establecer los lineamientos para la valoracion de los documentos,
conforme a las normas del Sistema Nacional de Archivos, determinando
el valor permanente o temporal del documento, segun corresponda.

c) Implementar medidas para la conservaciéon de los documentos
electrénicos a lo largo del tiempo, tanto para aquellos nacidos
electronicamente o aquellos que son resultado de un proceso de
digitalizacion. La implementacion de estas medidas debe permitir:

¢ Lamigracion de soportes y formatos por obsolescencia tecnolégica.
e Facilitar la accesibilidad y recuperacion de los documentos.

8.3.4. Despacho

Los lineamientos que la entidad debe considerar como minimo para este
proceso son los siguientes:

a) Establecer las actividades que permitan garantizar que los documentos
en soporte papel o electronicos lleguen a su destino, incluidos solo sus
anexos, de ser el caso.

30 Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN-J Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos
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b) Ejercer un adecuado control de los documentos despachados de forma
manual o automatizada, que permitan verificar su recepcion.

c) Considerar las excepciones que impidan el normal despacho de los
documentos por parte de las personas responsables de la actividad.

Los lineamientos o procedimientos para los procesos de recepcion, emision,
archivo y despacho deben estar disponibles como informacion documentada.
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9. Anexos

Anexo 1. Evaluacion de la situacion actual de la gestion documental

Formato para la Evaluacién de la situacién actual de la gestion documental

I. Cuestionario

1. |Con respecto alos Ejes Transversales Si NO

1.1. ¢ La entidad realiza el seguimiento y evaluacion de los dispositivos legales de
la gestién documental?

1.2. ¢La entidad ha incluido en el Plan Operativo Institucional (POI) u otros
documentos de gestién las actividades necesarias para implementar y mantener
los procesos de gestion documental?

2. |Conrespecto ala Gestion del Cambio Si NO

2.1. ¢Se cuenta con procedimientos documentados, politicas, directrices,
lineamientos que permitan gestionar el cambio en la entidad?

3. |Conrespecto ala Politica y Objetivos de Gestién Documental Si NO

3.1. ¢;La entidad cuenta con una politica de gestion documental aprobada,
documentada y comunicada?

3.2. ¢ La entidad cuenta con objetivos medibles de gestién documental?

4. | Con respecto alos Roles y Responsabilidades Si NO

4.1. ¢Se ha asignado a un funcionario responsable la gestion documental de la
entidad?

4.2. ¢Los servidores asignados a los procesos de gestibn documental de la
entidad tienen conocimiento sobre sus funciones y responsabilidades?

5. |Con respecto alos Procedimientos Formalizados Si NO

5.1. ¢ La entidad ha considerado en el costo de los procedimientos administrativos
del TUPA, el impacto de los procesos de gestién documental?

6. |Con respecto alos Lineamientos de Gestién y Formalidad Si NO

6.1. ¢La entidad cuenta con lineamientos que guien a los servidores en la
actividades relacionadas a la recepcién de documentos?

6.2. ¢ Estos lineamientos de recepcién de documentos se encuentran descritos en
documentos normativos?
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6.3. ¢La entidad cuenta con lineamientos que guien a los servidores en las
actividades relacionadas a la emision de documentos?

6.4. ¢ Estos lineamientos de emision de documentos se encuentran descritos en
documentos normativos?

6.5. ¢La entidad cuenta con lineamientos que guien a los servidores en la
actividades relacionadas al archivo de documentos?

6.6 ¢Estos lineamientos de archivo de documentos se encuentran descritos en
documentos normativos?

6.7. ¢La entidad cuenta con lineamientos que guien a los servidores en la
actividades relacionadas al despacho de documentos?

6.8. ¢ Estos lineamientos de despacho de documentos se encuentran descritos en
documentos normativos?

7. |Conrespecto ala Supervisién y Evaluacion del Desempefio Si NO

7.1. ¢La entidad ha realizado alguna evaluacién del desempefio de su gestién
documental?

7.2. ¢Esta evaluacion se realiza de manera planificada y en periodos
establecidos?

7.3. ¢Esta evaluacion esta alineada a los objetivos del proceso de gestion
documental o a los objetivos estratégicos de la entidad?

7.4. ¢Su sistema de gestion documental lo protege de riesgos 0 amenazas
externas? ¢ Tiene identificado los riesgos y limitaciones de su sistema o de la falta
del mismo?

7.5. ¢Cuenta con un Informe de Evaluacién de riesgos del sistema de gestion
documental?
7.6 ¢ Las herramientas informéticas o aplicaciones de gestién documental utilizada
por la entidad aseguran la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los
documentos?

8. |Conrespecto alas Herramientas Informaticas Si NO

8.1. ¢ La entidad cuenta con herramientas informaticas o aplicaciones de gestion
documental que apoyen a la gestién documental?

8.2. ¢Las herramientas informaticas o aplicaciones de gestion documental
incluyen los procesos de la gestion documental?

9. |Conrespecto alos Certificados y Firmas Digitales Si NO

9.1. ¢La entidad hace uso de firmas y certificados digitales, autorizadas en el
marco de la IOFE, en sus procesos de gestion documental?
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10. |Con respecto ala Innovacion y Mejora Continua Si NO

10.1. ¢Se cuenta con procedimientos documentados que permitan gestionar la
innovacién y mejora continua en la entidad?

11. |Con respecto alaInduccién y Capacitacién Si NO

11.1. ¢La entidad ha incluido en su Plan de Desarrollo de Personal (PdP)
actividades de induccién y capacitacion que permitan mejorar el desempefio de
los servidores en relacién a la gestion documental?

12. |Con respecto ala Interoperabilidad Si NO

12.1. ¢Las herramientas informaticas o aplicaciones de gestion documental
permite a la entidad interoperar con otras entidades del Estado?

II. Conclusiones

. Recomendaciones
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Anexo 2: Analisis de los dispositivos legales y normativos

Andlisis de los Dispositivos legales y normativos relacionados a la gestién
documental

I. Grado de cumplimiento normativo

Limitaciones o
Norma Graqlo _de Su_stentp/ restricciones para
Cumplimiento Evidencia S
su cumplimiento
1. Normal
2. Norma ...

I[I. Conclusiones

[1l. Recomendaciones

Se recomienda considerar como parte de su andlisis las siguientes leyes y regulaciones3!:

Regulacion en gestion documental y archivistica (conservacion, valoracion, eliminacion, etc.).
El acceso, la transparencia, el derecho a la informacién.

El procedimiento administrativo general.

El gobierno electrénico, la interoperabilidad, la seguridad de la informacién.

Los secretos oficiales, la privacidad, la intimidad, la proteccion de los datos de caracter personal,
etc.

e Reglamentos internos y procedimientos de la organizacion.

Para la elaboracién del “Analisis de los dispositivos legales y normativos relacionados a la gestion
documental” las entidades pueden considerar:

e Clasificar la normativa existente (internacional, nacional, de caracter interno, por tipo de norma,
etc.),

e Utilizar hipervinculos a la legislacion identificada,

e Marcar o identificar los articulos relevantes incluidos en las normas generales identificadas que
afectan la gestion de documentos y archivos,

e Actualizar de manera periddica si existen modificaciones o cambios normativos relevantes.

31 Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia y Acceso a la
Informacion (RTA). Puede ser consultado en: http://mgd.redrta.org/directrices-planes-estrategicos/mgd/2015-01-
20/180754.html#vtxt_cuerpo_TO
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Anexo 3. Formato para evaluar riesgos en gestion documental

Categoria | Probabilidad | Impacto | Calificacién | Estrategia Accion

N Riesgo () (2) 3) (4) (5) (6)

(1) Categoria: Recursos Humanos, Proceso, Tecnologia, Otro:
(2) Probabilidad: Alto, medio y bajo.
(3) Impacto: Alto, medio y bajo.

(4) Calificacion del Riesgo

Matriz de Probabilidad e Impacto:

Alto M
Probabilidad Medio B M
Bajo B B M

Bajo  Medio Alto

Impacto

Calificacion del riesgo: Tomar como base la matriz de Probabilidad e Impacto.

aio A

Medio M
Bajo B

(5) Estrategia:

e Aceptar: Se acepta el riesgo y se deja que ocurra.

e Evitar: No se quiere que el riesgo suceda, por lo tanto se elimina; implica cambiar el plan, la actividad, el
proceso. Se puede llegar a invertir recursos para evitarlo o incluso perder los beneficios u oportunidades
asociados al riesgo.

e Mitigar: Busca bajar la probabilidad de que el riesgo ocurra y/o bajar su impacto.

e Transferir: Trasladar el riesgo a un tercero, solo sera exitoso si el tercero a quien se le transfiere esta en
condiciones de manejarlo.

e Compartir: De manera coordinada, se asocian con otra area, entidad, proceso para enfrentar el riesgo.

(6) Accion: Iniciativa, actividad o proyecto a realizar en base a la Estrategia definida.

n%@% Pagina 27 de 37



MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - MGD

Anexo 4. Estructura minima del Plan de Proyecto de implementacion del MGD
1. Base legal

2. Objetivo del Proyecto

3. Justificacion

4. Alcance

5. Equipo de gestion del proyecto (responsable global del proyecto y personar
involucradas en la ejecucion del mismo).

EQUIPO DE GESTION DEL PROYECTO

N° NOMBRES Y APELLIDOS CARGO ROL CELULAR

6. Cronograma de Implementacion (actividades, duracion, responsables, resultados de
cada actividad).

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION

N° ACTIVIDAD PRIORIDAD TIEMPO RESPONSABLE ESTADO RESULTADO

7. Costo Estimado

8. Anexos
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Anexo 5. Lineamientos para definir la Politica de Gestion Documental

1. Aspectos claves para definir una Politica de Gestion Documental

1.1 Obtener el apoyo e involucramiento de la Alta Direccion, dado que es un aspecto esencial
para el éxito de la implementaciéon del MGD; para ello es posible tener que convencer a
otros gerentes acerca de la necesidad y beneficios de su implementacion

1.2 Analizar los procesos y actividades vinculadas con la gestion documental en la entidad.

1.3 Recopilar y analizar los puntos de vista del personal en relacion a la gestion documental,
para ver cOmo se incorporan en la Politica.

1.4 Analizar el entorno legal y regulatorio de la entidad, con la finalidad de establecer las
principales obligaciones legales para con la gestién de documentos.

1.5 Revisar la Politica de Gestion Documental de otras entidades, en particular las del mismo
sector o tipo.

1.6 Analizar las Politicas existentes en la organizacion (Seguridad de la Informacion, Correo
Electronico, Continuidad Operativa, Transparencia, etc.) y asegurar su integracién con la
Politica de Gestion Documental para asegurar un marco politico coherente.

1.7 Unavez que haya completado los pasos anteriores, la entidad deberia estar en condiciones
de redactar la Politica de Gestién Documental.

2. Formato de Politica de Gestién Documental

1. Politica de Gestién Documental (1)

(Corresponde a la redaccioén de la Politica)

2. Manejo de Versiones (2)
1. Fecha de aprobacion:

2. Version:

3. Aprobado por:
Visto 1:
Visto 2:
Visto ...

Fuente:

(1) Politica de Gestién Documental:
Se recomienda que el enunciado de la Politica de seguridad de la informacion se redacte en forma
de prosa, ademas, debe reflejar el compromiso de la alta direccion por implementar los componentes
del MGD, mejorar de manera continua el MGD y cumplir con la regulacion vigente que la afecte.
Asimismo, debe servir como marco de referencia para definir los objetivos del MGD de la entidad.

(2) Manejo de versiones:
Se recomienda que el documento disponga de informacidn sobre quienes lo aprobaron, fecha de
aprobacidn, version, enlace o URL: para la descarga de la versidon mas reciente de la Politica.
Con respecto a:
e Fecha de aprobacion: debe indicar el dia, mes y afio en que se aprob6 el documento
e Version: debe indicar la version del documento (1.0), (1.1), (1.2),... (2.0), (2.1), (2.2),...
e Aprobado por: debe indicar la firma o los vistos de las personas que aprueba la politica de
seguridad de la informacién.
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Anexo 6. Lineamientos para definir los Objetivos de Gestion Documental

1. Aspectos claves para definir Objetivos de Gestién Documental

1.1 Los Objetivos de Gestién Documental tienen que ser coherentes con la Politica de Gestion
Documental; es decir, el compromiso de la alta direccion para implementar los
componentes del MGD, mejorar de manera continua el MGD y cumplir con la regulacion
vigente que la afecte, deben estar definidos en una serie de objetivos que tienen que poder
medirse.

1.2 Los Objetivos de Gestion Documental tienen que estar asociados prioritariamente a los
procesos principales del MGD (Recepcién, Emisién, Archivo y Despacho).

1.3 Los Objetivos de Gestion Documental deben revisarse por lo menos semestralmente y
adaptarse a las necesidades cambiantes de la entidad.

2. Formato de Objetivo de Gestién Documental

Objetivos de Gestion Documental (1)

1. Objetivo A:
2. Obijetivo B:
3. Objetivo ...:

Indicadores y Metas (2):

Proceso del MGD

ID Objetivo del MGD Indicador Meta :
asociado

OGD1

Manejo de versiones:
1. Fecha de aprobacion:

2. Version:

3. Aprobado por:
Visto 1:
Visto “n”:
(1) Objetivos:
Se recomienda que los Objetivos de Gestion Documental se redacten de la siguiente forma:
Objetivo = Verbo + Condicion de Cambio + Sujeto
Puede tomar como guia los siguientes ejemplos:
a) Reducir los costos de almacenamiento, envio y distribucion de documentos a otras entidades
b) Facilitar el cumplimiento de la regulacion vinculada a Gestion Documental.
c) Fortalecer el conocimiento en buenas practicas de Gestion Documental en la entidad.
d) Mejorar el desempefio de la Gestion Documental en la entidad.
(2) Indicadores y metas: Cada objetivo debe tener sus respectivos indicadores y metas con la finalidad de
poder gestionarlos. Para la especificacion detallada del indicador puede usar el Anexo 7.
(3) Manejo de versiones: En esta area se debe especificar: ¢Quién lo aprobd?, Fecha de aprobacion,
Fecha de la Gltima revisiéon y Enlace o URL: para la descarga de la version mas reciente de los objetivos.
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Anexo 7. Ficha de indicadores de Gestion Documental

Ficha de Indicador de Gestion Documental

i : 2.Cébdigo del
1.Nombre del Indicador: e
3.Descripcion del
Indicador:
4.0bjetivo del MGD 5.Meta del
Indicador

6.0bjetivo del PEI

7.Responsable del
Indicador:

Asociado:

8.Componente del MGD

9.Formula del Indicador:

10. Frecuencia de
Medicion

Diario, semanal, mensual,

11. Frecuencia de
Reporte:

Diario, semanal, mensual,

12. Firma

Nombre y firma del
RESPONSABLE OPERATIVO

Trabsionds
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Anexo 8. Medicién del MGD

. Fechade
REPORTE DE MEDICION DEL MGD Actualizacion
Indicador
o Objetivo del Objetivo del .
N . Observaciones
PEI MGD Cabdigo del Valor Meta del
Indicador Obtenido Indicador
1 OE... 0OGD1
2 OE... 0OGD2
3 OE... OGD3
4 OE... OGD...
OE... OGD...
Firmas
Né)ngFr)eO)l/\Igr;nngsl Nombre y firma del Nombre y firma del
ELABORACION RESPONSABLE DIRECTIVO RESPONSABLE OPERATIVO
mbaémﬂ.&fw L
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Anexo 9. Ficha de ldentificacion de Desviaciones

Ficha de Identificacién de Desviaciones

Actualizacion

Fecha de

1. Proceso o componente del MGD afectado:

2. Tipo de desviacion: Desviacién

() Desviacién Potencial | ( )

3. Fuente: Analisis de datos ( ) | Hallazgo

() | Reclamo | ( )

Otro:

4. Descripcion de la desviacion o desviacion potencial en el MGD

5. Acciones inmediatas realizadas

6. Analisis de causas

7. Acciones para eliminar las causas

Firmas

Nombre y firma del
RESPONSABLE DIRECTIVO

Nombre y firma del

RESPONSABLE OPERATIVO

&
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Anexo 10. Informacion Basica de las Firmas de Documentos Electrénicos

El presente lineamiento es de aplicacion a los documentos electrénicos susceptibles de formar
parte del MGD, y como tal, su objetivo es servir como herramienta de apoyo para la aplicacion e
implementacion de lo aqui establecido, sin perjuicio que los diferentes entes y niveles de la
Administracién Publica lo adopten mas alla del alcance del mismo, en particular en sus relaciones
entidades vinculadas o dependientes de aquéllas.

En particular, establece las condiciones técnicas minimas necesarias para permitir un
intercambio de documentos electronicos (esquemas de documentos electronicos técnica y
juridicamente vélidos) normalizados.

Los diferentes entes de la Administracion Pulblica plasman sus relaciones en documentos
electrénicos donde su manejan altos volimenes de los mismos y, donde, en su caso, un aspecto
a garantizar es su conservacion a largo plazo en dicho tipo de documentos. Por ello, la necesidad
de establecer ciertas pautas para la normalizacion de los intercambios de documentos
electrénicos que se constituyen en una pieza clave para la interoperabilidad en un contexto en
el que el objeto de intercambio mas habitual es dicho tipo de documentos y no solamente los
datos que aquél porta.

Lo indicado en el presente Anexo deben ser consideradas para su aplicacion, al menos, sobre
los siguientes tipos documentales que se hallen en formato electrénico:

e Oficios

e Cartas

e Otros tipos documentales que se vayan agregando al MGD.

Dentro del ambito de aplicacién definido anteriormente, los destinatarios del contenido del
presente Anexo, son los siguientes:

e Responsables de los Despachos de documentos de los diferentes entes y niveles de la
Administracién Publica.

e Responsables de la gestidn, conservacion y archivo de documentos administrativos
electrénicos.

e Desarrolladores de aplicaciones de gestién, conservacién y archivo de documentos
administrativos electronicos.

Los requisitos que las entidades deben aplicar para los documentos administrativos electronicos
del MGD son:

Formato: PDF v 1.7 (ISO 32000-1)

Tamafio de pagina: A4

Orientacién de las paginas: Vertical

Tipos de letras admitidos: Times, Courier, Helvetica (Standard Type 1 Fonts)
Firma digital: Firma digital valida en el marco de la IOFE

Formatos de firma digital admitidos como minimo: PAJES-B y PAJES-T
Algoritmo de resumen: SHA-256

Algoritmo de firma: SHA2withRSA
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9. Tipo de firma: Approval (debe permitir actualizacién incremental)

10.
11.

el estandar PDF.
12.

El documento tiene que ser un PDF valido
El documento no tiene que estar cifrado en ninguna de las formas posibles contempladas en

El documento PDF no debe contener o tener embebidos ficheros adjuntos

Para la firma digital basada en certificados digitales por parte de los diferentes entes y niveles
de la Administracion Publica, esta se realizara de conformidad con la legislacién de la materia y,
en su caso, de conformidad con los lineamientos que sobre dicha materia emita la Entidad
Certificacion Nacional para el Estado Peruano — ECERNEP, a cargo del RENIEC, teniendo en
consideracion lo siguiente:

Tipo de Firma Informacion Localizacion
Segun reglas de creacion de firma
. . digitales establecidas en el marco de
Creacién de la Firma . )
Infraestructura Oficial de Firma
Electrénica.
Segun reglas de validacién de firma
Firma digital validacién de la Firma digitales establecide.ls. en el marcg de
basada en Infraestructura Oficial de Firma
certificados Electronica.
digitales Informacién del firmante(s) del
fjo,cu_mento (persona natural, Propiedades o etiquetas de la firma.
juridica o
sello de agente automatizado)
Emlsor del ~certificado  del Propiedades o etiquetas de la firma.
firmante(s).
Firma digital
basada en
certificados Fecha y hora de la firma(s). Propiedades o etiquetas de la firma.
digitales con sello
de tiempo

Para la representacion de la firma manuscrita del firmante, se debera adosar a la representacion de
la firma digital contenida en el documento electrénico, incluyendo la informacion del cargo, funcién o
rol que desempefia en la entidad, asi como los siguientes requisitos:

1. N°de pagina: #

Posicion: (x,y)

2
3. Tamafio: (ancho, largo)
4. Orientacion: 90°

Asimismo, y de forma general todos los documentos electronicos firmados digitalmente del MGD
incluirdn un marco visualizable e imprimible en los méargenes de, al menos, una de las paginas del
indicado tipo de documento, ello atendiendo que las firmas digitales con las que cuente tales
documentos soélo serian de utilidad para el ambito digital. En tal sentido, el presente lineamiento
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establece aspectos basicos que se tendran en cuenta si tras el acceso al tipo de documento firmado
digitalmente se llevase a cabo su impresion.

Adicionalmente, el proceso de impresion debe reflejar en el documento papel la siguiente
informacion:

a. Los documentos electrénicos firmados digitalmente deben consignar una leyenda informativa en
el margen inferior del documento, indicando lo siguiente:

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por [la
Entidad Publica que corresponda], aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-
PCM vy 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:...”.

Dependera de cada entidad, de acuerdo con sus documentos normativos y politicas internas,
evaluar y determinar el contenido a visualizar y el plazo para realizar la consulta de verificacion
de autenticidad de los documentos electrénicos, el cual no debera ser menor a doce (12) meses
a partir de emitido el documento.

b. Una vez enviado por la entidad publica emisora, a través de la PIDE, el documento electrénico,
y en caso se encuentre conforme, sera firmado digitalmente desde el sistema de gestion
documental de la entidad receptora, haciendo uso de un certificado digital. A tal efecto, el
indicado documento asi firmado hara la vez de “cargo de recepcion”, debiendo de consignarse
para ello como minimo los datos establecido en el articulo 133.2 del TUO de la Ley N° 27444 -
Ley del Procedimiento Administrativo General, segun se indica a continuacion:

e Nombre de la entidad

e Numero de registro o expediente

e Destinatario

e Fechay hora de recepcion o del sellado de tiempo.
e Numero de fojas

e NUmero de anexos.

e Nombre del receptor.
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ENTIDADES PARTICIPANTES EN LA ELABORACION DEL MGD

ENTIDAD REPRESENTANTE

Presidencia del Consejo de Ministros - PCM - Lieneke Maria Schol Calle
- Fernando Francisco Veliz Fazzio
- Yuri Aldoradin Carbajal
- Arturo Delgado Ostos
- Hedda Ganz Alvarado
- Carlos Arias Ramos
- César Vilchez Inga
- Ana Magdelyn Castillo Aransaenz
- Carlos Espinoza Alegria

Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil - -  Juan Manuel Merino Medina

RENIEC - Ricardo Javier Enrique Saavedra Mavila
- Zaida Doria Delgado
- Maria de Fatima Bustamante Alzamora
- Richard José Marini Lopez

Ministerio de Cultura - Ana Maria Salazar Laguna
- Enrique Gerardo Llanos Vargas

Oficina Nacional de Procesos Electorales - ONPE - Jesus Castagnetto Mizuaray

Archivo General de la Nacién - AGN - Ricardo Moreau Heredia
- Dalila G. Calle Castillo
- José Villa Cérdova

Ministerio de Relaciones Exteriores - RREE - Yolanda Gabriela Bisso Drago
Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social - Jose Mori Vargas
(Qaliwarma)
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