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1 FINALIDAD
La presente Directiva tiene por finalidad establecer los lineamientos para ia distribucion,
custodia, y digitalizacién de los documentos administrativos ya sean estos internos o
externos que los érganos y unidades organicas reciban o emitan.
2 OBJETIVO
Asegurar el adecuado control de la documentacién interna y externa que recepcionen y/o
emitan los érganos y unidades organicas de EMAPE en cumplimiento de sus funciones.
3 ALCANCE
Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de aplicacion obligatoria para
todos los drganos y unidades organicas de EMAPE S.A.
4 BASE LEGAL

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado.
L Ley N° 27444, Ley Generai del Procedimiento Administrativo General.
Reglamento de Organizacién y Funciones, vigente.

DEFINICIONES

51

5.3

54

5.5

Digitalizacién: Entiéndase por digitalizacién, al proceso en el que cualquier
documento fisico (impreso), por intermedio de un periférico denominado escaner, es
procesado a una imagen digital, el cual serd leido por cualquier dispositive
electrénico digital, como computadora.

Documentos Administrativos: Entiéndase por documentos administrativos como &l
soporte fisico en el que se materializan los distintos actos de la Administracion
Publica, entre los cuales comprende los memorandos, oficios, cartas informes, etc.
La empresa cuenta con dos tipos de registros:

A. Documentos Internos: Documentos generados por los érganos y unidades
organicas de la empresa, a las que se les-asignard una numeracion
correlativa.

B. Documentos Externos: Documentos generados por personas naturales y por

personas juridicas publicas y/o privadas, que son recepcionadas por mesa de
partes de la empresa.

Sistema de Tramite Documentario: Entiéndase asi al software que permite a
EMAPE S.A. tener el control de la ubicacion fisica y logica de la documentacién
externa e interna, que recibe o emite los érganos y unidades organicas de la
empresa.

Archivo de Gestion (Secretarial): Es el archivo que se genera en cada unidad
organica y comprende la documentacion en su fase activa o de valor primario, su
utilizacion o consulta es frecuente y generalmente estos documentos permanecen en
este archivo entre uno (1) a cinco (5) afios.

Archivo Central: Es el archivo que conserva documentos que tienen mas de cinco
(5) afios de antigliedad, que se encuentran en su fase inactiva (pasiva) y que han
sido transferidos por el Archivo Periférico. La consulta de estos documentos es
esporadica y pueden permanecer hasta los treinta (30) afios para luego ser
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transferidos al Archivo General de la Nacién, de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes.

6 RESPONSABLES

6.1 Las Gerencias usuarias seran responsables de la administracién de los lineamientos
emitidos en la presente Directiva.

6.2 El personal o colaborador de mesa de partes, secretaria o asistente administrativo
sera responsable del proceso de digitalizacion, ia distribucién oportuna de ios
documentos administrativos externos o internos que el érgano o unidad organica
emita o reciba, y custodia de dichos documentos.

7 DISPOSICIONES GENERALES

7.1 Si los documentos internos o externos presentados por los usuarios estan
incompletos, no seran recibidos ni registrados en el Sistema de Tramite
Documentario.

7.2 Todo documento administrativo externo remitido a esta institucion (por personas
naturales o juridicas), sera recibido exclusivamente por mesa de partes.

7.3 Las secretarias o asistentes administrativos realizaran la custodia de los documentos
administrativos internos y externos de los érganos o unidades organicas de sus
correspondientes areas de trabajo.

74 Llas secretarias o asistentes administrativos elaboraran los reportes de los
documentos administrativos externos o internos recibidos y/o remitidos, grabaran en
un CD los documentos digitalizados hasta del Ultimo dia habil del mes en curso.

7.5 Las Gerencias de EMAPE S.A. remitiran ! primer dia habil del mes siguiente los
reportes de los documentos recibidos y remitidos del mes anterior, sean externos o
internos recibidos y/o remitidos, conforme se . sefiala Formato “Relacién de

G ce eportando.

documentos recibidos y emitidos” (véase Anexo N° 02), adjuntando un CD

7.6 Las Gerencias de EMAPE S.A. seran responsables de la emisién oportuna de los
reportes y CD en la fecha sefialada, bajo responsabilidad administrativa.

‘/ 7.7 La Gerencia General quedara en custodia de los reportes y CD adjuntos.
‘ DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 De la recepcion de los documentos externos e internos

8.1.1 La Unidad de Tramite Documentario, los érgancs y unidades organicas
reciben los documentos externos, revisaran que la documentacion que se
recibe esté completa, y se encuentre foliado de ser el caso.

8.1.2 Silos documentos presentados por el cliente externo, estan incompietos o no
se encuentran foliados, no seran recibidos ni registrados en el Sistema de
Tramite Documentario por la Unidad de Tramite Documentario.

8.1.3 Las observaciones seran comunicadas al usuario, indicando que si no los
absolviera, se tendra por no presentado, pudiendo volver a presentarlo
totalmente saneado.

8.1.4 La correspondencia recibida por el perscnal de mesa de partes, sera abierta
para su respectivo registro, a excepcion de la documentacién que venga
rotulada como SECRETO, CONFIDENCIAL y/o RESERVADA. En este (iltimo
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8.2

8.4

caso sera registrado en el sistema como “Sobre Cerrado”, y por lo tanto en el
sistema no se registrara el contenido.

8.1.5 Los documentos recibidos por las secretarias o asistentes administrativos de
los érganos o unidades organicas de EMAPE, deberan de contar con los
documentos de referencia originales, para los casos de la atencion de los
requerimientos de informacién u opinién técnica legal.

Del registro de los documentos en el Sistema de Tramite Documentario

8.21 La Unidad de Tramite Documentario, las secretarias o asistentes
administrativos son responsable’ de la recepcion y registro en el Sistema de
Tramite Documentario, de los documentos recibidos y/o remitidos.

8.2.2 Los documentos internos como externos, en forma obligatoria deberan llevar
el nimero de registro, que genera el Sistema de Tramite Documentario para
el seguimiento y control respectivo.

8.2.3 Las unidades organicas de la empresa al emitir un documento que atienda el
expediente o documento administrativo, debera obligatoriamente y bajo
responsabilidad, registrar en el campo “Observaciones” del Sistema de
Tramite Documentario, el tipo, N° de documento, fecha y oficina a la que se
derivo, a fin de hacer un control y seguimiento informatico actualizado.

Del tramite de los documentos administrativos

El personal o colaborador de mesa de partes, las secretarias o asistentes
administrativos, deberan de realizar las siguientes acciones:

8.3.1 La recepcion de documentos externos por mesa de partes, es de lunes a
viernes entre las 9:00 y las 17:15 horas. Asimismo Ias secretarias o asistentes
administrativos,, coordinara/,con un personal de apoyo el proceso de
digitalizacién, a fin de dicho proceso no sea un obstaculo o cuello de botella
para la oportuna distribucion de los documentos recibidos y/0 remitidos.

8.3.2 Los memorandos, informes, notas, cartas, oficios, documentos resolutivos u
otros, que elaboren los drganos o unidades organicas deberan de adjuntar los
documentos originales, los cuales viajaran junto el expediente gue se forme
hasta culminar con la atencién o el proceso administrative correspondiente.

8.3.3 Los documentos administrativos que se remitirdn a la<otras Entidades
publicas o privadas, como oficios, cartas u otros, deberan ser previamente
foliadas por las secretarias o asistentes administrativos antes de ser
enviados.

De la custodia de los documentos administrativos

8.4.1 Los Archivos de Gestion estaran a cargo de la secretaria o asistente
administrativo del Organo o Unidad Organica a la cual pertenecen,
respondiendo administrativa y funcionalmente ante el Gerente o Subgerente
de la unidad orgénica.

8.4.2 El Archivo Central estara a cargo de un especialista responsable de la Unidad
de Archivo, y responde administrativa y funcionalmente ante el Gerente de
Administracion y Finanzas.

8.4.3 El Archivo de Gestién estara conformado por los documentos administrativos
externos e internos recibidos o remitidos, correspondientes al érgano o
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unidad organica, su custodia, control y administracién son de responsabilidad
de la secretaria o asistente administrativo designado.

8.4.4 El Archivo Central estara conformado por los documentos transferidos por los
Archivos de Gestion, de las diferentes unidades organicas de la Empresa. Los
documentos que conforman el Archivo Central tendran una antigiiedad
maxima de treinta (30) afios, debiendo ser transferidos al Archivo General de
la Nacién al término de dicho pericdo de tiempo.

8.5 De la Elaboracién de los reportes y digitalizacién de los Documentos

El personal o colaborador de mesa de partes, las secretarias o asistenies
administrativos, deberan de realizar las siguientes acciones:

8.5.1 El proceso de digitalizacién incluira los documentos recibidos y remitidos por
los érganos y unidades de EMAPE,

8.5.2 El documento registrado sera digitalizado en su totalidad, es decir todos los
folios que lo componen, para lo cual hara uso del escaner asignado al area
usuaria. Luego de lo cual procedera a archivarlo en el file designado para tal
fin.

8.5.3 Archivara o guardara el documento digitalizado en la carpeta de la
computadora que le ha sido asignada para fal fin. Estos documentos
digitalizados seran archivados como documentos internos y externos y haran
referencia a la codificacién del documento, y el nombre de Ia carpeta
electronica (archivo digital) debe hacer referencia al nombre del mes
correspondiente.

8.5.4 El ditimo dia habil del mes, procedera a grabar en un CD los documentos
digitalizados correspondientes a ese mes, el cual permanecera bajo su
custodia hasta que este CD sera requerido por fa Gerencia de su area de
trabajo.

8.5.5 Elaborard el proyecto de informe que se remitira a la Gerencia General,
adjuntandose la relacién de documentos contenidos en el CD usando el

formato Relaeié%de—Dewmeﬁ%es—Feeinesveﬂmidoﬂvéasﬁnéxo—Nﬁm)_.

DISPOSICIONES FINALES

9.1. Corresponde a las Gerencias de la empresa, la ejecucion de todos los tramites
necesarios para que en los plazos establecidos por la presente Directiva, se
generen los documentos necesarios para remitir la relacidn de documentos
recibidos y emitidos, adjuntandose el CD correspondiente.

9.2.  El incumplimiento de los lineamientos dados por parte del personal responsable de
remitir los informe a la Gerencia General, sera causa de responsabilidad
administrativa, lo que facultarda a EMAPE S.A. a tomar las medidas disciplinarias
que considere pertinente, segun lo dispuesto en el Reglamento Interno del
Trabajador y las normas legales vigentes.

10 ANEXOS

10.1. Anexo N° 1 Diagrama de Flujo Proceso de Digitalizacién de Documentos.
10.2.  Anexo N° 2 Relacidon de Documentos Recibidos y Emitidos.
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