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Articulo 30.- Procedimiento Administrativo Electronico

30.1. Sin perjuicio del uso de medios fisicos tradicionales, el procedimiento
administrativo podra realizarse total o parcialmente a través de tecnologias y
medios electronicos, debiendo constar en un expediente, escrito electronico,
que contenga los documentos presentados por los administrados, por
terceros y por otras entidades, asi como aquellos documentos remitidos al

administrado.

30.3. Los actos administrativos realizados a través del medio electronico, poseen la
misma validez y eficacia juridica que los actos realizados por medios fisicos

tradicionales. Las firmas digitales y documentos generados y Emcesados a

traveés de tecnologias v medios electronicos, siguiendo los procedimientos
definidos por la autoridad administrativa, tendran la misma validez legal

que los documentos manuscritos.
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Articulo 31.- Expediente Electronico

31.1. El expediente electronico esta constituido por el conjunto de documentos
electronicos generados a partir de la iniciacion del procedimiento
administrativo o servicio prestado en exclusividad en una determinada
entidad de 1a Administracion Publica.

31.2. El expediente electronico debe tener un numero de identificacion unico e
inalterable que permita su identificacion univoca dentro de la entidad que
lo origine. Dicho numero permite, a su vez, su identificacion para efectos de
un intercambio de informacion entre entidades o por partes interesadas, asi
como para la obtencion de copias del mismo en caso corresponda.

31.3. Cada documento electréonico incorporado en el expediente electronico debe
ser numerado correlativamente, de modo que se origine un indice digital el
cual es firmado electronicamente conforme a ley por el personal responsable
de la entidad de la Administracion Publica a fin de garantizar la integridad y

Su I'ECUEEI‘&Ci()l’l siemgre gue sea QI‘ECiSO.
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Articulo 128.- Recepcién documental

128.1. Cada entidad tiene su unidad general de recepcion documental, tramite
documentado o mesa de partes, salvo cuando la entidad brinde servicios
en varios inmuebles ubicados en zonas distintas, en cuyo caso corresponde
abrir en cada local registros auxiliares al principal, al cual reportan todo
registro que realicen.

128.2. Tales unidades estan a cargo de llevar un registro del ingreso de los escritos
que sean presentados y la salida de aquellos documentos emitidos por la
entidad dirigidos a otros 6rganos o administrados. Para el efecto, expiden
el cargo, practican los asientos respectivos respetando su orden de ingreso
o salida, indicando su numero de ingreso, naturaleza, fecha, remitente y
destinatario. Concluido el registro, los escritos o resoluciones deben ser
cursados el mismo dia a sus destinatarios.

128.3. Dichas unidades tenderan a administrar su informacion en soporte
informatico, cautelando su integracion a un sistemma unico de tramite
documentado.
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Articulo 161.- Regla de expediente unico

161.1. Solo puede organizarse un expediente para la solucion de un mismo caso,
para mantener reunidas todas las actuaciones para resolver.

161.2. Cuando se trate de solicitud referida a una sola pretension, se tramitara un
unico expediente e intervendra y resolvera una autoridad, que recabara de
los organos o demas autoridades los informes, autorizaciones y acuerdos que
sean necesarios, sin prejuicio del derecho de los administrados a instar por si
mismos los tramites pertinentes y a aportar los documentos pertinentes.




P oteg endo la

Gobierno Digital:
TUO de la Ley 27444

AGN ﬁ.z Fundamento del

Articulo 162.- Informacion documental
Los documentos, actas, formularios y expedientes administrativos, se uniforman en
su presentacion para que cada especie o tipo de los mismos reiunan caracteristicas

igua]es.

Articulo 163.- Presentacion externa de expedientes

163.1. Los expedientes son compaginados siguiendo el orden regular de los
documentos que lo integran, formando cuerpos correlativos que no excedan
de doscientos folios, salvo cuando tal limite obligara a dividir escritos o
documentos que constituyan un solo texto, en cuyo caso se mantendra su
unidad.

163.2. Todas las actuaciones deben foliarse, manteniéndose asi durante su
tramitacion. Los expedientes que se incorporan a otros no continuan su
foliatura, dejandose constancia de su agregacion y su cantidad de fojas.
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Articulo 164.- Intangibilidad del expediente

164.1. E1 contenido del expediente es intangible, no pudiendo introducirse
enmendaduras, alteraciones, entrelineados ni agregados en los documentos
una vez que havan sido firmados por la autoridad competente. De
ser necesarias, debera dejarse constancia expresa y detallada de las
modificaciones introducidas.
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Articulo 168.- Medidas de seguridad documental
Las entidades aplicaran las siguientes medidas de seguridad documental:

L. Establecer un sistema tnico de identificacion de todos los escritos y
documentos ingresados a ella, que comprenda la numeracion progresiva y la
fecha, asi como guardara una numeracion invariable para cada expediente,
que sera conservada a través de todas las actuaciones sucesivas, cualquiera
fueran los organos o autoridades del organismo que interviene.

2. Guardar las constancias de notificacion, publicacion o entrega de informacion
sobre los actos, acuse de recibo y todos los documentos necesarios para

acreditar la realizacion de las diligencias, con la certificacion del instructor

sobre su debido cumplimiento.

3. En la caratula debe consignarse el organo y el nombre de la autoridad, con

la responsabilidad encargada del tramite y la fecha del término final para la
atencion del expediente.
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TITULO IV
CONDICIONES, REQUISITOS Y USO DE LAS
TECNOLOGIAS Y MEDIOS ELECTRONICOS EN EL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CAPITULOI
DOCUMENTO ELECTRONICO

Articulo 35. Documento electronico

35.1 El documento electronico es la unidad basica
estructurada de inTurmaciOn, es susceptible de ser
clasificada, transmitida, procesada o __conservada
utilizando medios electronicos, sistemas de informacion o
similares. Contiene informacion de cualquier naturaleza,
es registrado en un soporte electronico o digital, en
formato abierto y de aceptacion general, a fin de facilitar su
recuperacion y conservacion en el largo plazo. Asimismo,
tiene asociado datos que permiten su individualizacion,
identificacion, gestion y puesta al servicio del ciudadano.




AGN | 198= Modelo de Gestion
Documental y
Gobierno Digital

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

35.2 El documento electronico tiene el mismo valor
legal que aquellos documentos en soporte papel, de
conformidad con lo establecido en el numeral 30.3 del
articulo 30 del TUO de la Ley N° 27444.

35.3 El documento electronico tiene un ciclo de vida

que comprende la planificacion, produccion (creacion,

emision, recepcion, despacho), conservacion, puesta a

disposicion y/o _eliminacion, de acuerdo con la legislacion
en materia de gobierno digital y las normas del Sistema

Nacional de Archivos. Asimismo, siempre que sea factible
se pueden emitir representaciones imprimibles de un
documento electronico.
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Articulo 44. Metadatos del expediente electréonico

44 1 Los metadatos son los datos que describen
el contexto, el contenido v la estructura del expediente
electronico_y su gestion a lo largo_del tiempo. Cuando
se asegura la integridad de los metadatos, estos sirven
como evidencia ante algun requerimiento de informacion
de los operadores de justicia, tribunales o autoridades en
sus procesos de supervision, fiscalizacion e investigacion.

44 .2 L a Presidencia del Consejo de Ministros, a través
de la Secretaria de Gobierno Digital, establece el peffil
minimo de los metadatos que contiene el expediente
electronico.
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CAPITULO Il
EXPEDIENTE ELECTRONICO

Articulo 39. Expediente electronico

39.1 El expediente electronico es el_conjunto organizado
de_documentos electronicos que respetando su integridad
documental estan vinculados logicamente y forman parte
de un procedimiento administrativo o servicio prestado en
exclusividad en una determinada entidad de la Administracion
Publica, conforme a lo establecido en el articulo 31 del TUO

de la Ley N° 27444. Asimismo, wﬁgmgs_qﬁ[

procedimiento se reqistran v _conservan_integramente v e
orden sucesivo en el expediente electronico.
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39.2 El_expediente electronico se gestiona como un
documento archivistico digital, cumpliendo las disposiciones
técnico normativas emitidas por la Presidencia del Consejo
de Ministros, a través de la Secretaria de Gobierno Digital, y
las normas del Sistema Nacional de Archivos emitidas por el
Archivo General de la Nacion.

39.3 En caso existan documentos en soporte
papel que requieran ser incorporados en el expediente
electronico, las entidades pueden aplicar lo establecido
en el articulo 48 del presente Reglamento. La Secretaria
de Gobierno Digital en coordinacion con el Archivo
General de la Nacion emite las normas sobre la _gestion

de expedientes conformados por documentos en soporte
papel v documentos electronicos.
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Articulo 40. Estructura del expediente electronico

40.1 El expediente electronico tiene como minimo los
siguientes componentes:

a) Numero o codigo unico de identificacion.
b) Indice digital.

c) Documentos electronicos.

d) Firma del indice digital.

e) Metadatos del expediente electronico.

f) Categorizacion

40.2 Los estandares técnicos de la estructura del
expediente electronico son establecidos por la Presidencia
del Consejo de Ministros, a través de la Secretaria de
Gobierno Digital, teniendo en consideracion las pormas

sobre los procesos de gestion documental definidos

en_estandares _internacionales, normas_tecnicas, y de
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Articulo 42. indice Digital

Es el instrumento que contiene la relacion v datos para |la
identificacion de los documentos electronicos que integran el

expediente, los cuales estan ordenados en forma cronologica,
alfabetica, numerica o mixta. El indice digital tiene un codigo
que loidentifica y la fecha en que se genera, asi como atributos
para registrar la fecha de apertura y cierre del expediente.

Asimismo, por cada documento electronico contiene, como
minimo, los siguientes elementos:

a) Caodigo unico del documento.

b) Fecha de produccion o fecha de Incorporacion.

c) Orden del documento dentro del expediente.
d) Resumen hash del documento.

e) Foliado.
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Articulo 43. Generacién del indice Digital

43.1 La generacion del indice digital comprende, como
minimo, las siguientes operaciones:

a) Asociar un documento electronico a un expediente
electronico con el fin de permitir su recuperacion.

b) Identificar la secuencia, orden, vy cuando
corresponda, la_pagina de inicio v fin del documento

electronico que se incorpora al expediente electronico.

c) Eirmar digitalmente el indice diqital al cierre del
expediente electronico, a fin de garantizar su integridad
y autenticidad.

43.2 El indice digital firmado al cierre del expediente
utiliza un certificado digital emitido en el marco de la IOFE.

e Indice Digital B
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Fondo: . ..
u.0: Sistema de Tramite
Seccidn:
Serie documental: ‘
Expediente:
Fecha hnahzlaclon: FIBMA DIGITAL DE FINALIZACION
MNombre del firmante:
Firma autorizada con documento:
: Digital { Fecha 22 Pagin | 5. .
» Descripeién Documento Tipo Electénico Fonm?to Feci'f Incorporacié Funcién Hash Orden N Pagm Tamafio
Documental 1adiunto Archivo | Creacién . Resumen Documento Iricial aFinal
| il
477BF 7000]Solicita servicio por TAIP Cana Digtal | POF | 18/06/2024| 18/06/2024 | MOS [HREBOUVZS4418] 1 1 1 | 354
477BF 70004 20licka a Archivo Central Memorando| Electrénico| POF |18106/2024| 1810612024 | MDS [HREBOUVZS4dts{ 2 2 | 2 | ez
atencién por TAIP
47787 70004 Aloanza documentos Informe  |Electrénico| POF |19106/2024| 19/06/2024 [ MDS [HREBOUV2S441e{ 3 3 3 | 389
escaneados solicitados por TAIP
4TTBF D004 RM 235-2014-XYZ RM Adunto | POF |19/0612024| 1910612024 | -- - 4 4 | 12 | 1298
477BF 70009 RM 153-2015-XY?Z RM Adunto | POF |19/06/2024| 1310612024 | -- - 5 3| 4 | 81
477BF 7000 E;‘l’; documentos solickadospor| e |Elecuénico| POF | 19/0612024| 1910612024 | MDS [HREBOUVZS4418] 6 5 | 5 | 340
477BF 70007 C2/90 de recepcion de Cargo  |Electénico| POF |19106/2024| 1300812024 | - - 7 % | ® | 588
documentos servidos por TAIP
Conservacion
permanente
Repositorio archivistico digital institucional -
Eliminacion

(destruccion)
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7. Conversion Conversion Al cerrar un expediente, los

aformatos lon- | al cierre del docx/xlsx se convierten a

gevos (normal- | expedientede | PDF/A y se conservan como

mente PDF/Au | los documen- version de preservacion,

otros abiertos) | tos integran- manteniendo el vinculo con el
tes hacia una indice electrénico.
especificacion Asociacion
adecuada para latinoamericana
preservacion de Archivos.
a largo plazo, (2025). Guia 5:
con acompa- Guia
flamiento Area autogestionabl
de Tecnologia, e para elaborar
Area Adminis- un plan de
trativa y Area preservacion
de Calidad. digital a largo

plazo. p.18




AGHN | #8-

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

i

)|
{

|
|

ACTIVA SEMI ACTIVA INACTIVA
Archivo de Gestion Archivo Central Archivo Histérico

Valoracion

Produccion - Recepcidn

Organizacion

Descripcion (Inventarios » Metadatos)

Conservacion (Preservacion a largo plazo)

Servicio

Transferencia primaria [l Transferencia secundaria

Eliminacion

Repositorio archivistico

Sistema de Tramite digital institucional ~

Repositorio archivistico

B
S

[ndice Digital

r

digital nacional
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ANEXO 1
FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N°... (")

1. DATOS GENERALES

1.4,  Regién 12 Entidad 3
1.3.  Unidad de Organiz 14.  Documento de Gestién

2 IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL -

241, Soccién 22. Nombre de la serie 23 Codigo
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION Sy x
3.1 Definlcdn 4,2 Pericdo de Retencion
41 Vaior de la serie (expresado en afos) 4.3 Total da
32 Tipos Documentsles que Ia | do tal n Afos
pos aum s eeren SENOR Archivode Gestion | )i, Central (AC) o
(AG)
33.  Frecuencia de servicio o
Alta( )Media( )Baja( )Nula( )
34+ Warco rormatvo £ ADROBACIONOEL SOIMTE AR OR DR RS s

35. Accesiilicad

36. Caracterisicas [isicas del Documento P del CED Asesoris Juridea
Soporte: Pape ( ) Medio Electrénico | ) Otros( )
TS 3 Funconaro responsable T Jefecel AG
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD o Ovahingas
1 P

* 47 ]

7 N 7/
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Finalizacion Transferencia

Sistema de tramite Indice Digital Repositorio
archivistico digital
institucional
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- Fecha de = Fecha de
« Ferha de i |nmrpc|m|:|nn recepion = Fechadei |nD:-r|::u:-m|:|-:un recepoion
- Fecha de derivacicn = Fecha de derfvacian
— LA (R—
—____—-‘-_-_' — — — = - Fecha dz incorparzcisn,
— — « Fecha de derfvacion
DOCUMENTO
= Codigo unico del documento,
| = Momizre del documento,
j DOCUMENTO = Momenclzturs,
= Codigo Onico del documento, « Tipo documantzl ..
| = Mormbre dal dﬂcumﬁ'nm_, = SErig dnrumentall —
i - Nomenclatura, = Facha de FE"EFIEIEII'I — -
| T u:I-:x:urnenta[i » Hora de recepoign,
P " Serie documents = Wolumen {tamafo y formata), DOCUMENTO
= Fecha de rec-:pl:l-::-n « Nombre del productor = Codigo unico del documento,
| = Hora de recepion, |persona, entidad, oficin, L = Nomizre del documento,
| = volumen (tamano v formata), funcian), = Nomanclatura,
| = Mombre del productor « Destinatario [persana, * Tipo documental
I {persona, entidad, oficina, entidad, oficina ,-._,,-,__,.;r-,:.J = Serie -:Iu:-'umentall
funcion), . Tema -{tupa 5E.r-,-";|.;._., atc.) = Facha de FE"EFIEIEIH
| = Destingtario (persona, = Hora de recepcion,
| entidad, oficina, funcion), . = Yolurnen {tamano y formato),
| - Tema (tupa, sarvicias, etc.] - = Mombre del productor
{persona, entidad, oficina,
funcian),

» Destinatario [persona,
entidad, oficing, |'|.|r'|..|-:r'|:|J
Tema -:tupa ser'..'lcu:-_-, 2L

PARA EL SERVICIO

Ademids...

- 5-:-I|n:rtuu:l sutorizada (guién, qué, con
qué, cuando, comal;

- Ubl:a:lcnmpngm 103 de lo solicitad;

indice digital
« Retiro 2 |z unidad de instalacion; |:|-E|:FI3

TRAMSFERENMCIA
respcénsablm Eﬁ"},ﬁﬁf?gﬁ -Facha |
= Tipz ; servicio (préstama, PERMANENTE = Autorizacidn EXPEDIENTE
reproduccion, autenticacion etc ) [responzakle) = Nimero o codigo dnico da

- volumen del servicio {cantld'ad identificacion.

documentaos, folios, imagenes, stc. :.

- R&T0Mma & I unidad de instzlacion;
[fecha, responszhle):

- Emecﬁil de la 5D|ICI‘EI:|D {con Qué,
cuando, 3 guien, comol;

- Fachz d= cargo de entrega.

PROPUESTA DE
ELIPAINACION

= indice digital {electrdnica).
= Documentos electronicos.

= Firma el indice digital.

= Metadatos del expediente

glactrdnica.

= Catego rizacidn.




Metadatos para la

AGN

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Protegiendo | ez
memer G ods gestlon

6. Uso de Disefiae Registrar en el repositorio:

metadatos de implementa un | formato, version, productor, fe-

preservacion esquema de chas, relacion con expediente,
metadatos(mo- | eventos de conversion, respon-
deloderequi- | sabley controles de integridad.
sitos / PGDE)
para garantizar NeeleEEr
identificacion, latinoamericana
busqueda, con- de Archivos.
texto y soporte (2025). Guia 5:
a preservacion Guia
a largo plazo. autogestionabl

e para elaborar

un plan de
preservacion
digital a largo
plazo. p.18
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ARCHIVO GIMERAL DS LA RAGION e di gitales en el
Gobierno Digital

Articulo 50. Repositorio archivistico digital
institucional

50.2 El repositorio archivistico digital institucional
es administrado_y regulado_por el Archivo Central de
la_entidad publica. Sin perjuicio de ello, las acciones
relacionadas a la infraestructura tecnologica y seguridad
digital del referido repositorio pueden estar a cargo de la
unidad de organizacion de tecnologias de la informacion,
de otra unidad de organizacion de la entidad o un tercero,
no siendo responsables de la gestion del contenido de
dicho repositorio.

50.3 Las entidades de la Administracion Publica
implementan de manera obligatoria su repositorio

archivistico digital institucional para administrar logs

documentos archivisticos digitales, v garantizar _su
conservacion y acceso durante su ciclo de vida.
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wowocomnaraneos | I, digitales en el
Gobierno Digital

Articulo 51. Repositorio archivistico digital
nacional

51.1 El Archivo General de la Naciéon administra el
repositorio archivistico digital nacional para conservar

v_resquardar los documentos archivisticos digitales
mﬂwwwwml.,l. igitales insfitucionales de | dades.

51.2 EL Archivo General de la Nacién implementa el
repositorio archivistico digital nacional de manera progresiva y
de acuerdo con sus recursos y capacidades asignadas.

51.3 ElArchivo Central de las entidades publicas remite
sus documentos archivisticos digitales al Repositorio

Archivistico digital nacional en_base_a los _protocolos,

lineamientos v disposiciones establecidos por el Archivo
General de la Nacion en coordinacion con la Presidencia

del Consejo de Ministros, a traves de la Secretaria de
Gobierno Digital.
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., Contamos verdaderamente
con Sistemas de Gestion
Documental, o solamente con
sistemas de tramite?

<0b Para * Con series documentales
A reconocer desde mesa de partes
'O‘ sistemas de * Sin solicitud de folios
= gestion * Con indice digital
rip$  documental * No correo electronico




eeeeeeeeeeeee
memoria escrita de todos

B A Seguridad de la

informacion

¢ Nuestra informacion en
manos de quién esta?
¢ En cual pais esta?
;, Qué hace con ella?
; Es confiable?




AGN | 198= ¢Como que no?

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

“Articulo 35. Documento electronico

35.1 El documento electronico es la unidad basica
estructurada de informacién, es susceptible de ser
producido y utilizado a través de medios electronicos,
sistemas de informacion, plataformas digitales o
similares. Contiene informacién de cualquier naturaleza,
es registrado en un soporte electrénico o digital, en
formato abierto y de aceptacion general, a fin de facilitar su ., _
recuperacion y, cuando corresponda, su preservacion ¢ Quién decide
temporal o permanente. Asimismo, tiene asociado datos « cuando

ue permiten su individualizacién, identificacién, gestion
gueg‘a al servicio del ciudadano. 7 g corresponde?

35.3 El documento electrénico tiene un ciclo de vida

que comprende la planificacion, produccion, utilizacion,

preservacién _y/o _eliminacion, _de acuerdo con_la ¢,Quién decidié
legislacion en materia de gobierno digital en _caso

corresponda. las _normas _del Sistema Nacional de o
Archivos. Asimismo, siempre que sea factible se pueden corresponde

emitir representaciones imprimibles de un documento
electrénico.”




AGN 16.. Conclusiones

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION P 9 d I

PG’I-IU nos

Sin valoracion documental desde mesa de partes, no es
1 posible la organizacion de los documentos de archivo ni
garantizar las excepciones contempladas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Para garantizar la disponibilidad de los documentos
2 electronicos de archivo es fundamentar desarrollar
sistemas de gestion documental basados en la ciencia
archivistica.

El indice digital permite el paso garantizado entre el
3 sistema de tramite y el repositorio archivistico digital
institucional.




AGN

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Protegiendo la
memoria escrita de todos

los peruanos

tGracias!
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