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Resolucion Gerencial General N° 000185-2024-CAFED/GG
Callao, 27 de diciembre del 2024

EL GERENTE GENERAL DEL COMITE DE ADMINISTRACION DEL FONDO
EDUCATIVO DEL CALLAO - CAFED

VISTO:

Memorando N° 000648-2024-CAFED/GG de fecha 21 de noviembre del 2024,

¢ Memorando Multiple N° 00210-2024-CAFED/GA de fecha 27 de diciembre del 2024,

" Informe N° 000464-2024-CAFED/SGRH, de fecha 27 de diciembre del 2024,
Memorando N° 000492-2024-CAFED/GPP de fecha 27 de diciembre del 2024, Informe
N° 000374-2024-CAFED/SGT, de fecha 27 de diciembre del 2024, Memorando N° 2304-
2024-CAFED/GDE de fecha 27 de diciembre de 2024, Memorando N° 000213-2024-
CAFED/GAJ de fecha 27 de diciembre de 2024, Informe N° 000368-2024-CAFED/SGC
de fecha 27 de diciembre del 2024, Memorando N° 001008-2024-CAFED/GIE de fecha
27 de diciembre del 2024, Memorando N° 002890-2024-CAFED/GA, de fecha 27 de
diciembre de 2024, Informe N° 000274-2024-CAFED/GPP, de fecha 27 de diciembre de
2024, Informe N° 00244-2024-CAFED/GAJ, de fecha 27 de diciembre de 2024,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Memorando N°000648-2024-CAFED/GG de fecha 21 de noviembre de
2024, la Gerencia General remite a la Gerencia de Administracion el Reporte Bimestral
del seguimiento a la implementacion de las recomendaciones de los Informes de Control
Posterior, periodo (SETIEMBRE — OCTUBRE 2024), en relacion a la Auditoria del
Cumplimiento INFORME N° 009-2024-2-5958-AC relacionado con la “Elaboracion de
expediente Técnico y adquisicion de Espectrofotometros y Polarografos para el
desarrollo del PIP. Creacién del Servicio de Investigacién e Innovacién en Educacién
Superior Universitaria de los Centros de Bioenergia y Tecnologias Ecoldgicas
Racionales de la Universidad Nacional del Callao, Distrito de Bellavista Provincia
Constitucional del Caliaoc — CUI 2503703", por lo gque se solicita se brinde un informe
detallado sobre el avance en la implementacion de las acciones establecidas en el plan
de accidn aprobado mediante Oficio N° 000897-2024-CAFED/GG.

Que, mediante Memorando Muitiple N° 00210-2024-CAFED/GA de fecha 27 de
diciembre del 2024, la Gerencia de Administracion remite a las Gerencias vy
Subgerencias la propuesta de LINEAMIENTOS para su debida atencion y opinion, con
la finalidad de dar cumplimiento a las acciones de la Auditoria de Cumplimiento N°009-
2022-2-5958-AC.

Que, mediante Informe N° 000464-2024-CAFED/SGRH, de fecha 27 de diciembre del
2024, la Subgerencia de Recursos Humanos remite a la Gerencia de Administracion la
aprobacién de los LINEAMIENTOS PARA ADMINISTRACION DE LA GESTION
DOCUMENTAL DEL COMITE DE ADMINISTRACION DEL FONDO EDUCATIVO DEL
CALLAO -CAFED.

Que, mediante Memorando N° 000492-2024-CAFED/GPP de fecha 27 de diciembre del
2024, la Gerencia Planificacion y Presupuesto remite a la Gerencia de Administracion
opinién favorable respecto a fos LINEAMIENTOS PARA ADMINISTRACION DE LA
GESTION DOCUMENTAL DEL COMITE DE ADMINISTRACION DEL FONDO
EDUCATIVO DEL CALLAO —CAFED.
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Que, mediante Informe N° 000374-2024-CAFED/SGT de fecha 27 de diciembre del
2024, la Subgerencia de Tesoreria informa a la Gerencia de Administracion que
encuentra conforme y sin observaciones la propuesta de LINEAMIENTOS PARA
ADMINISTRACION DE LA GESTION DOCUMENTAL DEL COMITE DE
ADMINISTRACION DEL FONDO EDUCATIVO DEL CALLAO -CAFED.

Que, mediante Memorando N° 2304-2024-CAFED/GDE de fecha 27 de diciembre de

2024, la Gerencia de Desarrollo Educativo informa a la Gerencia de Administracién gue

se encuentra conforme con el texto de los Lineamientos propuestos como con el
AFED ®\ flujograma propuesto.

Que, mediante Memorando N°® 000213 -2024-CAFED/GAJ de fecha 27 de diciembre de

2024, la Gerencia de Asesoria Juridica informa a la Gerencia de Administracién que no

presenta observacién o comentario en relacién al proyecto de Directiva, precisandoles

. que el procedimiento para su aprobacion debe cefiirse a las disposiciones establecidas

RreD N\ '?fo\| en la DIRECTIVA N° 00006-2024-CAFED LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION,

' ' MODIFICACION Y APROBACION DE DIRECTIVAS EN EL COMITE DE
ADMINISTRACION DEL FONDO EDUCATIVO DEL CALLAO — CAFED.

Que, mediante Informe N° 000368-2024-CAFED/SGC de fecha 27 de diciembre del
2024, la Subgerencia de Contabilidad informa a la Gerencia de Administracion que
encuentra CONFORME y sin ninguna observacion propuesta de LINEAMIENTOS PARA
ADMINISTRACION DE LA GESTION DOCUMENTAL DEL COMITE DE
ADMINISTRACION DEL FONDO EDUCATIVO DEL CALLAO —~CAFED.

Que, mediante Memorando N° 001008-2024-CAFED/GIE de fecha 27 de diciembre de!
2024, la Gerencia de Infraestructura Educativa informa a la Gerencia de Administracion
que se encuentra conforme con el texto de los Lineamientos propuestos como con el
flujograma propuesto.

Que mediante Memorando N° 002890-2024-CAFED/GA, de fecha 27 de diciembre de
2024, la Gerencia de Administracion deriva a la Gerencia de Planificaciéon y
Presupuesta, la propuesta de LINEAMIENTOS PARA ADMINISTRACION DE LA
GESTION DOCUMENTAL DEL COMITE DE ADMINISTRACION DEL FONDO
EDUCATIVO DEL CALLAO —CAFED, con las opiniones de cada area, para su revision.

Que mediante Informe N° 00274-2024-AFED/GPP, de fecha 27 de diciembre de 2024,
la Gerencia de Planificacién y Presupuesto, solicita a la Gerencia de Asesoria Juridica,
opinién legal sobre la propuesta de Directiva “Lineamientos para la Administracion de la
Gestion Documental del CAFED".

Con Informe N° 00244-2024-CAFED/GAJ, de fecha 27 de diciembre de 2024, la
Gerencia de Asesoria Juridica, que el Proyecto de Directiva “LINEAMIENTOS PARA
ADMINISTRACION DE LA GESTION DOCUMENTAL DEL COMITE DE
ADMINISTRACION DEL FONDO EDUCATIVO DEL CALLAO —CAFED” cumple con las
disposiciones establecidas en la normativa de la materia vigente, considerando que su
aprobacion responde a la necesidad de especificar de manera clara la emision,
derivaciéon, atencidon y archivo de los documentos internos y externos que genera
CAFED.

Que, estando a lo expuesto y de conformidad a las atribuciones otorgadas mediante
Ordenanza Regional N° 000007 de fecha 25 de enero de 2011, modificado mediante
Ordenanza Regional N° 00004 de fecha 21 de febrero de 2012; en atencion al inciso
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8.3. del numeral 8. de la Directiva N° 00006-2024-CAFED “Lineamientos para la

Formulacién, Modificacion y Aprobacién de Directivas en el Comité de Administracion

del Fondo Educativo del Callao — CAFED” y, con el Visto Bueno de la Gerencia de

Administracién, la Gerencia de Planificacion y Presupuesto y la Gerencia de Asesoria
) Juridica;

: \
¢ CAHED %) gE RESUELVE:

7 ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva de “Lineamientos para Administracién
de la Gestion Documental del Comite de Administracion del Fondo Educativo del
CALLAO —CAFED".

! | ARTICULO SEGUNDO: NOTIFICAR ia presente Resolucién a las Unidades Organicas
del Comité de Administracion del Fondo Educativo del CALLAO —CAFED.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a ia Gerencia de Planificacion y Presupuesto la
publicacién en el Portal Institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

r COMITE DE ADMINISTRACION DEL

.* FONDO EWW DEL CALLAD
"Ll Liis Alberto Castillo Paz

GERENTE GENERAL
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LINEAMIENTOS PARA ADM!NISTRACI()N DE LA GESTION DOCUMENTAL DEL
COMITE DE ADMINISTRACION DEL FONDO EDUCATIVO DEL CALLAQ -CAFED

3.1

3.2

3.3.
3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Objetivo

Establecer lineamientos de cumplimiento obligatorio para los Organos y Unidades
Organicas del Comité de Administracién del Fondo Educativo del Callao — CAFED,
que incluya la elaboracién. emision: derivacién, atencién y archive de los
documentos internos y externos y que cuenten con ¢l respaldo de su emision, tramite
y archivo en el Sistema de Gestion Documental.

Finalidad

La presente Directiva tiene por finalidad establecer las disposiciones para que el
Comité de Administracion del Fondo Educativo del Callac — CAFED, cuente con un
sistema de digitalizacion organizado y planificado para el correcto aprovechamiento
del sistema y que funcione por medio de [a tecnologia "Firma digital”, garantizando
el debido diligenciamiento de la gestion administrativa, dotandole Alcance.

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio para el Comité de
Administracion del Fondo Educative del Callao — CAFED, y sus diferentes areas
estructuradas.

Base legal
Constitucion Politica del Perd 1993

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

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales
Ley N° 28292 Ley del patrimonio cultural de la Nacién.

Ley N° 27658, Ley Marco de ia Modernizacion del Estado y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 030-2002-PCM

Ley N° 27289, Ley de Firmas y Certificados Digitales y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N O 052-2008-PCM.

Ley del Presupuesto Publico 2011, que incorpora en el literal m) de su Vigésima
Novena Disposicion Complementaria la reaccién de la Unidad Ejecutora - Comité
de Administracién del Fondo Educativo del Callac CAFED.

Ley N° 29775 — Ley que precisa los Programas a Cargo del Fondo Educativo
Provincia Constitucional del Callao
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3.9. Ley N' 30915. Ley que modifica el Articulo 3° de la Ley N° 27613, Participacion en
Renta de Aduanas. modificada por el Articulo 1° de 39878

3.10. Decreto Legisiativo N° 072-2003-PCM y su modificatoria

3.11. Decreto Legislative N° 1310 que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.

3.12. Decreto Supremo N° 043-2003-PCM. que aprobd el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

3.13. Decreto Supremo N° 105-2012-PCM, que Establece disposiciones para
Facilitar L.a puesta en marcha de la Firma Digital y modifican el Decreto Supremo
N' 052-2008PCM Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados Digital.

3.14. Decreto Supremo N° 004 - 2013 — PCM, que aprueba la politica Nacional de
Modernizacién de la Gestién Publica.

3.15. Decreto Supremo N° 081-2013-PCM, que aprobd las Politica Nacional de
Gobierno Electrénico 2013 - 2017

3.16. Decreto Supremo N° 054 — 2018 — PCM, que aprueba los Lineamientos de
organizacion del Estado.

3.17. Decreto Supremo N° 123 — 2018 PCM que aprueba el Reglamento del
Sistema Administrativo de Modernizacion de Gestién Pablica.

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

3.19. Decreto Supremo N° 121 -2019 —JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica.

3.20. Acuerdo del Consejo Regional N° 00030 del 21 de febrero de 2012 que
aprueba la modificacién de la Ordenanza Municipal N° 007 del 25 de enero
Reglamento de Organizacién y Funciones del Comité de Educativo del Callao
(CAFED).

3.21. Resolucion de Secretaria de Gobierno digital N° 001-2017-PCM/SEGDI y su
modificatoria, entre otras normativas que resulten aplicables.

Alcance

L.a presente Directiva sera de cumplimiento obligatorio para los Organos y Unidades
Orgénicas del Comité de Administracion del Fondo Educativo del Callao — CAFED

Mecanica Operativa

5.1. El personal de tramite documentario presencial y/o virtual, es el encargado
de recibir, registrar, escanear, o transferir, segun corresponda, la
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5.2.

5.3.

5.4,

5.5.

586.

documentacion que ingresa al CAFED, remitida por personas naturales y/o
juridicas, publicas o privadas, bajo los principios de celeridad y reserva,
{eniendo en consideracion los siguientes criterios.

511 PRIORIDAD Y PLAZOS: lLos documentos emitidos seran
clasificados teniendo en cuenta las siguientes prioridades:

51.1.1.  Muy Urgente: Aquelios documentos cuya atencién debe
realizarse en el dia hasta un maximo de tres (03) dias
habiles, segln corresponda.

51.1.2. Urgente: El plazo maximo para la atencién puede
extenderse hasta los cinco (05) dias habiles.

51.1.3. Normal: Aquellos cuya atencion se asignara a mérito del
plazo previsto por |a normatividad vigente para atender un
derecho de peticion, hasta por un maximo de treinta (30)
dias habiles. de acuerdo a la normatividad vigenite.

Toda documentacion ingresada o derivada por el responsable ce tramite
documentario, a través de la Mesa de Partes Presencial o Virtual deberé ser
remitida en formatc de reporte a la "Gerencia General" con copia del
documento de cargo que indique el lugar ai que ha sido derivado en caso
considere necesario la Gerencia General brindara su conformidad, caso
contrario determinara una reconduccion de la derivacion a fin de brindar una
adecuada respuesta al administrado. De igual manera, la prioridad de los
documentos puede ser variada por la Gerencia General.

No esta permitida la recepciéon de documentos personales (estados de
cuenta bancarios, suscripcicnes, entre otros), salvo el caso de invitaciones
institucionales.

Todo sobre o valija, en el que conste la indicacidon expresa de "personal,
confidencial o reservado”, debera ser recibido para su registro en el CAFED,
dejando constancia de su destino y clasificacion. El personal de Tramite
documentario no sera responsable del contenido de dichos sobres o valijas.

Las Mesas de Partes, Presencial o Virtual, solo son competentes para
efectuar la revision formal del escrito, no una evaluacion sobre el fondo de ia
documentacion presentada por el administrado. La evaluacidan formal
consiste en informar al administrado cuales son los requisitos que le faltan
acompafiar al escrito (o formulario para el caso de los procedimientos
registrado en el TUPA) o lo que sefiala el documento, como los anexos que
adjuntan.

Mesa de Partes Presenciales

Los documentos o expedientes deberan ingresar unicamente por la Mesa de
Partes del CAFED. En ningun caso se considerara valido el ingreso de
documentos y/o expedientes por partes de administrados a través de otras
unidades organicas del Comité de Administracidén del Fondo Educativo del
Callao - CAFED, bajo responsabilidad.
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5.7.

Procedimiento para registrar el documento de forma presencial

Para el ingreso de documentos, el personal encargado del tramite
documentario presencial generara un numerc de Hoja de Ruta de
conformidad con las precisiones detalladas en el acapite del SGD expuestas
en las lineas subsiguientes:

« Nombres y Apellidos completos, domicilio, numero de
Documento Nacional de Identidad (DNI) o Carné de extranjeria,
en caso de personas Naturales; y en caso de personas juridicas
consignar el nimero de Registro Unico de Contribuyentes (RUC)

+ La expresion clara y concreta del pedido o solicitud dirigida al
Comité de Administracién del Fondo Educativo del Callao —
CAFED.

» Lugar, fecha, firma del remitente o huella digital, en caso de no
saber firmar o estar impedido para ellc.

» La indicacién de la gerencia o sub gerencia del Comité de
Administracion dei Fondo Educativo del Callac — CAFED o
autoridad a la cual esta dirigida.

+ Lafoliacién se realizara en numeros consecutivos, del final hacia
delante en la parte superior derecha.

Solo podra atenderse un documento por caso registrado, si el usuario tiene
varios casos, debera registrar un documento para cada caso, sin desmedro
de las posteriores solicitudes de acumulacién, de corresponder.

Todo documento ingresado, debera tener la nitidez suficiente para su
atencion adecuada. De presentarse documentos con defectos u omisiones,
el encargado de la mesa de partes, debera ingresar dicho documento con la
salvedad de consignarlo como incompleto, anotando las observaciones
puntuales en el documento y copia del cargo. En caso corresponda, se
otorgara un plazo de dos (2) dias habiles para su subsanacion.

Para el ingreso de documentos, el personal encargado de tramite
documentario presencial generara un numero de Hoja de Ruta de
conformidad con las precisiones detalladas en el acépite del SGD expuestas
en las lineas subsiguientes.

El personal de Mesa de Partes coloca el sello de recepcion con el nimero
de Hoja de Ruta respectivo, el nimero de folios, la fecha, hora y firma en el
documento criginal y en el cargo del mismo.

El responsable de la mesa de partes debera derivar el documento dentro de
las 24 horas de recepcion para una oportuna atencion del mismo. Asimismo,
debera trasladar un reporte con copia de cargo a la Gerencia General de la
derivacion efectuada para su conformidad.

La atencién en la Mesa de partes presencial, sera en horario de lunes a
viernes de 9:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00 p.m. a 5:00. p.m.
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5.8.

Mesa de Partes Virtual

Para la recepcion de documentos digitales en el CAFED se empleara la Mesa
de Partes Virtual, la cual se encontrara a cargo del personal designado por
la Gerencia General, con el soporte técnico del personal de sistemas de la
Gerencia correspondiente.

La mesa de partes virtual es el canal de atencién no presencial que el CAFED
pone a disposicion de los ciudadanos para que presenten documentos e
inicien tramites a través del Portal Web del CAFED.

Esta herramienta provee los usuarios, clientes. Proveedores y otros
interesados en general un medio de atencién de disponibilidad permanente
a través del internet.

El acceso a la Mesa de Partes Virtual se encuentra disponible para la
presentacion de documentos las veinticuatro (24) horas del dia, los siete (07)
dias a la semana.

Para el computo de plazos, los documentos se tienen presentados el mismo
dia del registro de la documentacion, siempre que este se efectue entre las
00:00 horas hasta las 17:00 horas del mismo dia y se realizan en dia habil.
Asimismo, los documentos registrados después de las 17:00 horas y antes
de las 00:00 horas, se tiene por presentados a partir del dia siguiente habil.

Los documentos presentados en dia sabado, domingo y feriado se
consideran presentados el primer dia habil siguiente.

En caso de procedimientos administrativos o requerimientos de los
administrados que, Conforme a la normativa en la materia, requieren la
presentacion de documentacién original que haya sido emitida en soporte
fisico por terceros. como carta fianzas, cartas notariales, documentos
contables, documentos emitidos por registros publicos; enire otros, el
administrado debera efectuar [a presentacién mediante el canal presencial.
El CAFED se reserva el derecho de suspender, modificar o retirar el uso de
la Mesa de Partes Virtual, en caso fortuito o de fuerza mayor, dando aviso
motivado al administrado y en el plazo previsto por Ley.

5.8.1. De la obtencion del usuario y clave para la Mesa de Partes Virtual

El usuario {correo electronico) y contrasefia son los unicos medios
validos a través de los cuales las personas naturales o juridicas,
publicas o privadas pueden acceder a la Mesa de Partes Virtual del
CAFED, para presentar documentos o iniciar tramites de manera no
presencial, para ello deberan registrarse y obtener una cuenta de
acceso.

Al ingresar a la Mesa de Partes Virtual del CAFED, las personas
naturales o juridicas, publicas o privadas. deberan registrarse y
completar el formulario de creacién de usuario. presentando la
siguiente informacion: i) Apellidos, ii) Nombres, iii) DNI, iv) RUC (de



C.A.F.E.P

LINEAMIENTOS PARA ADMINISTRACION
DE LA GESTION DOCUMENTAL DEL

FECHA DE

COMITE DE ADMINISTRACIO DEL FONDOQ 27 de diciembre 2024

EDUCATIVO DEL CALLAO -CAFED APROBACION

58.2

5.8.3.

corresponder), v} Razén Social {de corresponder), vi) Direccion, vii)
Mévil, viii) Correo Electrénico, y ix) Contrasefia.

Luego de registrada la informacion y la aceptacion de los términos y
condiciones de uso, el usuario procedera a ingresar a la plataforma
del correo electrénico y contrasefia consignados en el procedimiento
de registro.

Procedimiento para registrar el documento en la Mesa de Partes
Virtual

El usuario debera ingresar a la Mesa de Partes Virtual a través de la
pestafa "Mesa Virtual" ubicada en el interfaz inicial del Portal Web
del CAFED. luego.

Debera ingresar su correo usuario y contrasefia para acceder a la
plataforma documentaria virtual.

A continuacién, el usuario debera hacer clic en el boton "Registrar
documento” completando los siguientes datos del formulario: i) tipo
de documento, ii} N° de documento. 12345678) N° de folios, 99)
asunto del documento, v). Ademas, debera adjuntar un Unico archivo
en formato PDF hasta por limite maximo de 5 MB: el cual deber&
estar debidamente foliade empezando la numeracién desde la
pagina final del documento y terminando en la inicial.

Para culminar el procedimiento, el usuario debera registrar el
documento y confirmar su registre, con lo cual el sistema procedera
a dar tramite al documento virtual.

En caso de incumplimiento de alguno de los requisitos antes
detallados, el documento registrado se tendra por observado o no

presentado.

De la constancia de presentacion y notificacion de respuesta
Cuando el administrado utilice la Mesa de Partes Virtual para la
presentacion de documentos, se generard una constancia de
remision automatica, la cual acredita la presentacion del documento,
mas no la recepcion del mismo, toda vez que estd ultima sera
efectuada conforme al horario de atencién establecido por el CAFED.
Luego, que el personal de tramite documentario valide el
cumplimiento de los requisifos de Ley, se generara una constancia de
presentacién, la cual contendra la fecha, hora, nimero de folios y el
niimero de ingreso asignado por el sistema de mesa de partes virtual
(MPV). el mismo que sera enviado a su bandeja de mensajes
CAFED, cuya revision periédica es responsabilidad exclusiva del
administrade de forma complementaria el personal de tramite
documentaric podra remitir el nimero de ingreso para seguimiento, a
través de la cuenta de correo electronico consignada por el
administrado en senal de alerta.

La respuesta al administrado podra ser remitida y notificada de forma
fisica o virtual, a través del domicilio del administrado, ¢ bandeja
CAFED o correo electrénico consignado.
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El CAFED, no asume responsabilidad alguna frente al administrado,
cuando se presenten problemas de caracter técnico imputables al
proveedor del servicio de internet del administrado o a su propia
infraestructura tecnolégica que le impidan acceder a la mesa de
partes virtual CAFED.

Cuando se presenten oiros problemas de caracter técnico no
previstos que afecten el acceso al servicio. en caso fortuito o de
fuerza mayor se dara aviso notificado al administrado y en el plazo
previsto por el administrado.

Confidencialidad de la Clave de Acceso a la Mesa de Partes Virtual
Toda operacion realizada a través de la Mesa de Partes Virtual se
entiende efectuada por la persona natural o juridica gue creo la
cuenta de acceso vinculada al correo electrénico y contrasena
empleado para el registro En ese sentido, recae en el usuario la
responsabilidad de salvaguardar la confidencialidad de su
informacion de acceso a la Mesa de Partes Virtual.

Del traslado a través del Sistema de Gestidon Documentario — SGD

El Sistema de Gestion Documentaria (SGD) es un software de aplicacién de
uso obligatorio para todos los Organos y Unidades Organicas que emiten,
derivan, trasladan y reciben documentos en el Comité de Administracién del
Fondo Educativo del Callao — CAFED. Este sistema permite ejecutar las
siguientes tareas:

a) Registro de Documentos, contiene la base de datos de los
documentos ingresados por la mesa de partes y emitidos por las
unidades organicas:

« EI MPV asigna de manera automatica la hora y fecha del
documento registrado.

+ El MPV cuenta con la opciébn "nuevo” para registrar los
documentos. El encargado debera completar el formulario
registrando los siguientes campos: Tipo de Documento, N° de
Documento, Asunto, Referencia, Oficina de destino.

« EI MPV contiene la numeracion correlativa y asignara de
manera automatica la hoja de ruta al documento registrado.

o Datos generales: indicar la prioridad, fecha, el tipo de
documento, identificacidn del documentio (numero de
documento), anexos, numero de folios y asunto.

¢ Datos del Solicitante: registrar el (los) nombre(s) de la(s)
persona(s) natural{es) o juridica(s), publica(s) o privada(s),
que remite(n) el documento, numero del documento de
identidad (DNI, RUC u Otros), asi como el domicilio
{Departamento, Provincia, Distrito y direccidn). El registro del
numero telefénico y correc electrénico es opcional.
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Datos para documentos TUPA: el personal de la Mesa de
Partes regisira adicionalmente los documentos que lo
conforman. anexos y similares, los mismos que constituyen
los requisitos de cada procedimiento establecido en el TUPA
de CAFED.

b) Derivacion de documentos, el sistema permite trasladar la
atencion del documento de una oficina hacia otra.

El MPV cuenta con una opcion "Tipo OC" para indicar si el
documento presentado es original ¢ una copia.

El MPV permite ingresar la oficina encargada para la atencion
dei documento.

EL MPV permite adjuntar un documento en los Siguientes
formatos (PDF) hasta un limite de SMB

c) Manejo de Reportes, el sistema permite exportar e imprimir
reportes acordes al estado y la fecha filtrada.

d) Gestidn de Accesos, el sistema permite gestionar 2 perfiles de
Administrador y Usuario:

Periil de Administrador: Permite crear, editar y eliminar perfiles
de usuarios.

Perfil de Usuario: Permite acceder a la gestion de ia
documentacion.

e) Determinacién de Estado situacidon de la Documentacién:

Toda documentacién que ingrese al Sistema de Tramite
Documentario MPV tendrd uno de los siguientes estados
situacionales.

Recepcionados: Permite mostrar los documentos recibidos
por la oficina.

Por Recepcionar; Permite mostrar los documentos que estan
pendientes de recibir.

Derivados: Permite mosirar los documentos trasladados a
Ofra oficina para atencion.

Movimientos: Permite mostrar todos los estados del
Documento.

Archivados: Permite mostrar los documentos atendidos

5.10. Registro de tramite documentario interno
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5.11.

Es responsabilidad del personal encargado del tramite documentario de cada
unidad organica del CAFED, en todo documento de su elaboracién, efectuar
su correcto tramite, bajo los principios de celeridad y simplificada, debiendo
consignar como minimo lo siguiente: i) el grado de prioridad del documento,
ii) la derivacion del documento, iii) el nimero de Hoja de Ruta respsctivo, iv)
el nimero de folios, v) la fecha, vi) hora y, vii) firma en el documento original
y, viii) el cargo del mismo, aciemes de otros que se consideren necesarios.

Archivo Gestion Documentai
Se entiende como la gestion de los documentos en soporte papel y
electronico desde su elaboracién hasta su disposicién final.

Estos archivos en la Sede del Comité de Administracién del Fonde Educativo
del Gobierno Regional del Callao, estan ubicados en cada uno de los
Organos y Unidades Organicas, bajo la responsabilidad de la Secretaria y el
Jefe de cada unidad de organizacion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

La Entidad velara por el estricto cumplimiento de la proteccién de datos
personales, conforme a la Ley N° 29733, Ley de proteccion de datos
personales, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-
JUS.

A fin de dar cumplimiento, con la Ley N° 29973, Ley General de la Persona
con Discapacidad y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-
2014-MIMP el personal del sistema, serd el encargado de evaluar la
implementacion, en l[a medida de lo tecnoldégicamente posible, de la
accesibilidad a la Mesa de Paries Virtual, a través de sistemas auditivos,
medios de voz digitalizada u otros medios aiternativos de comunicacion.

La elaboracion de documentos administrativos se rige por los principios del
procedimiento administrativo, establecidos en el articulo 1V del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, [ey del Procedimiento Administrativo
General, en lo que le sea aplicable.

Caracteristicas de los documentos:

6.4.1. Autenticidad: Un documento autentico es aguel que puede probar
su veracidad. Documento dei cual existe certeza sobre la persona
que lo haya elaborado y firmado.

6.4.2. Confiabilidad: Un documento confiable es aquel que da crédito a
la representacion fidedigna de operaciones, actividades o hechos
que estos afirman o ilustran; y pueden ser susceptibles de ser
utilizados para comprobar algo, en ei curso de las operaciones o
actividades subsecuentes.

6.4.3. Integridad: Un documento debe encontrarse compieto e inalterado.
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6.5.

6.6.

6.7.

6.4.4. De Uso: Un documento utilizable es uno que puede ser localizado,
recuperado, presentado e interpretado.

Foliacion de documentos;

6.5.1. Foliacion de documentos en soporte papel: Los documentos
presentados por Mesa de Partes Presencial, deberan estar
debidamente ordenados y correctamente foliados de atras hacia
adelante, en nimeros arabigos. Se detallan caracteristicas.

e Si en la revisidn, se encuentra algun error, este debera ser
rectificado por el Administrado.

e Los documentos se estabieceran respetando el principio de
orden cronolégico.

e Los documentos en formato pequefio y los CD deberan ser
adheridos a una hoja en blanco, a esta se le escribira su
respective numero de folio.

e La foliacion se realizard en la parte superior izquierda de fa
hoja con lapicero de tinta de color azul, en caso de error se
tendra que utilizar corrector en cinta y/o liguida para su
correccién.

e No se folian las caratulas, las hojas que no contengan
informacion en anverso ni reverso (hojas en blanco), ni el
reverso de ias hojas ya foliadas.

Foliacion electronica: Consiste en la asociacién de todos los documentos
electrénicos que conforman un expediente electronico (nico, a un indice
electrénico, con el fin de garantizar su integridad, orden y autenticidad. Ei
foliado de los expedientes electronicos se llevara a cabo mediante un indice
electrénico, firmado digitalmente por el funcionario de la unidad de
organizacion, donde el expediente se finalice.

Firmas Digitales: La recepcion de documentos virtuales, internos y
externos, de los funcicnarios, que se efectua a través del SGD, empleando
las firmas y certificados digitales, tienen que estar debidamente certificados
por RENIEC y acreditados. No sera considerada firma digital, aquella que
esté escaneada e impresa en un documento fisico, para tramites
presenciales.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

7.1

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion.

RESPONSABILIDADES:

8.1.

La Gerencia General es |a responsable de las actividades de gestion
documentaria que se recepcionara a través de la Mesa de Partes tanto fisico
como virtual, de esta manera la Gerencia General de! CAFED, supervisara
todas las acciones que realice la mencionada gerencia en el marco del
Sistema de la Gestion Documentaria — SGD.
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8.2. Los Organos y Unidades Organicas deberan designar un responsable de
recibir y derivar la documentacidn, el que sera encargado del correcto
cumplimento de lo dispuesto en la presente directiva.

8.3.  E! area usuaria designa al receptor quien se encarga de recibir y derivar la
documentacion (Secretaria del Area Usuaria) el/la que sera encargado del
correcto cumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva.

3 8.4. El receptor debera cumplir con los plazos y requisitos establecidos en la
presente directiva, asimismo podra generar reporte de todos los estados de
la documentacion a través del SGD acorde a ia periodicidad estatlecida en

su Gerencia.
8.5. El uso inadecuado del Sistema Tramite Documentario sera bajo
=TI responsabilidad del encargado designado por el Area Usuaria.

8.6. El servicio digital de Mesa de Partes Virtual es un canal alternative que el
Comité de Administracién del Fondo Educativo dei Callac ~ CAFED y pone
a disposicidon del administrado (a) a través de su portal web, con la finalidad
de atender las solicitudes de los usuarios externos, sin perjuicio del uso de
la mesa de partes presencial.

8.7. La operatividad, disponibilidad y soporte informatico de los sistemas de
gestidon documentaria es responsabilidad del personal de sistemas adscrito
a la Gerencia correspondiente del Comité de Administracion del Fondo
Educativo del Callao CAFED.

8.8. Es responsabilidad del encargade de Mesa de Partes la atencidn y
derivacion de hoja de ruta de todos los documentos.

8.9. El Comité de Administracién dei Fondo Educativo del Callao - CAFED, se
reserva el derecho de suspender, modificar o retirar el uso de la Mesa de
Partes Virtual, en caso fortuito o de fuerza mayor, brindando una motivada

[\ administrado y dentro de los plazos establecidos por Ley.
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IX. ANEXOS
Anexo N° 1: GLOSARIO DE TERMINOS
Anexo N° 2: FLUJOGRAMA DE MESA DE PARTES VIRTUAL
Anexo N° 3: FLUJOGRAMA DE MESA DE PARTES PRESENCIAL
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GLOSARIO DE TERMINOS.

1. Acto Administrativo: Son las declaraciones de las entidades. que en el marco de las
normas de derecho publico. estan destinados a producir efectos juridicos sobre los
intereses, obligaciones o derechos de los administrados dentro de una situacién concreta.

2. Administrado: Persona natural o juridica que participa en el procedimiento administrativo
del Comité de Administracion del Fondo Educativo del Callao — CAFED

3. Acuse de recibo: Es un mensaje de retorno que confirma que una comunicacién a
llegado a destino. este procedimiento registra la recepcion de la notificacion electronica
remitida al correo electrénico personal del administrado, de modo tal que impide repudiar
o desconocer el envio realizado y da certeza al remitente de que este ha tenido lugar en
una fecha y hora determinada.

4. Archivo Electrénico: Es el conjunto de registro que guardan relaciéon. También es la
organizacién de dichos registros.

5. Area Usuaria: Unidad Orgéanica a quien se le dirige el tramite por responsabilidad
funcional (ROF).

6. Certificado Digital: Es un documento digital emitidos por una entidad autorizada o
entidad de certificacién. El Cerificado Digital vincula un par de claves {una puablica y otra
privada) con una persona asegura su identidad digital. Con esta identidad digital la
persona podra ejecutar acciones de comercio y gobierno electrénico con seguridad,
confianza y pleno valor legal.

7. Correo electrénico personal: Aguel sefialado por el administrado que es de su uso
personal, habilitado para recibir mensajes y archivos adjuntos, que en buena cuenta
constituye el domicilio habitual de un ciudadanc en el entorno digital, el cual es utilizado
por las entidades de la Administracién Plblica para efectuar comunicaciones
notificaciones arregladas a ley. (informes@cafedcallao.ggb.pe).

8. Documento Electronico: Unidad basica estructurada de informacion registrada
digitalmente a través de la plataforma virtual de mesa de partes.

9. Derivacion: Accién de trasladar mediante un documento la responsabilidad del tramite
de un documenio e una a otra instancia.

10. Destinatario: Persona natural o juridica de la entidad que recibe para su atencion el
documento presentado por el remitente.

11. Documento Interno: Documento generado por un Organo del Comité de Administracion
del Fondo Educativo del Callao — CAFED.

12. Documento Externo: Documento proveniente de personas naturales, juridicas y
organismos publicos que han sido entregados en la mesa de partes.

13. Estado de Tramite: Situacion en la que se encuentra el ingresado al sisiema de
Tramite Documentario (MPV).

14. Firma Digital: Es aquella firma electronica que utiliza una técnica de criptografia
asimétrica, basada en el uso de un par de claves Unicos: asociadas a una clave privada
y una clave publica relacionadas matematicamente entre si, de tal forma que las
persona que conocen | clave privada no pueden derivar de ella la clave privada.
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15. Foliacion: Accién de numerar en estricto orden cronolégico cada una de las paginas
del documento o expediente recibido.
16. Hoja de ruta: Registro numeérico gue consigna la informacion dei tramite administrativo
que permite el seguimiento del mismo hasta su finalizacion
17. Mesa de Partes Virtual: Servicio digital que permite al/la administrado(a) presentar al
Comité de Administracién del Fondo Educativo del Caliao - CAFED documentos
electronicos.
18. Mesa de Partes Presencial: Unidad de tramite documentario. conocido como mesa
de partes, es el primer contacto que va a tener el usuario con la Administracion.
19. Plazo: Es el periodo de tiempo establecido para la atencion del Documento.
20. Procedimiento Administrativo: Conjunto de actos y diligencias tramitados en las

21.

22

23.

entidades, conducentes a la emisidén de un acto administrativo que produzca efectos
juridicos individuales e individualizados sobre intereses, obligaciones y/o derechos de
los administrados.

Responsable de Tramite Documentario: Encargado de velar y gestionar por el
correcto funcionamiento del sistema de tramite documentario.

Receptor: Es el responsable de recibir y derivar los documentos (ejemplo:. Secretaria
del area usuaria, asistente administrativo).

SGD: Herramienta Informatica que utiliza la entidad para automatizar el tramite de
documentos, con el fin de agilizar y optimizar su manejo y control,
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ANEXO N° 1: FLUJOGRAMA DE MESA DE PARTES VIRTUAL
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ANEXO N° 2: FLUJOGRAMA DE MESA DE PARTES PRESENCIAL
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