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Lima, 20 de diciembre de 2016
CONSIDERANDO:

Que la Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, modificada por la
Ley N° 27310, regula la utilizacion de la firma electrénica otorgandole la misma validez
y eficacia juridica que la firma manuscrita u otra analoga que conlleve la manifestacion
de voluntad;

Que, la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en sus
articulos 117 y siguientes, establece disposiciones referidas a la recepcion documental,
al registro de ingresos de escritos y salida de comunicaciones, y en general,
disposiciones que debe seguir cada unidad general de recepcion documental, asi como
las observaciones a la documentacién recibida, presentacion de expedientes e
intangibilidad del expediente;

Que, mediante la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la gestion del
\Estado, se declara al Estado peruano en proceso de modernizacion, con la finalidad de
zNiejorar la gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al
arvicio del ciudadano, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos;

Que, a través del Decreto Supremo N° 052-2008-PCM y sus modificatorias, se
aprobé el Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados Digitales, que tiene por objeto
regular para los sectores publico y privado, la utilizacién de firmas digitales y el régimen
de la Infraestructura Oficial de Firma Electrénica;

Que, mediante el Decreto Supremo N° 081-2013-PCM, que aprueba la Politica
Nacional de Gobierno Electronico 2013-2017, se propende “Fortalecer el gobierno
electronico en las entidades de la Administracion Publica, garantizando su
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 desarrolio”;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 048-2013-PCM, que aprueba el Plan
2\ Nacional de Simplificacion Administrativa 2013-2016, en el numeral 3.3 Estrategias y
2/ Acciones, referido a su Anexo, establece como objetivo estratégico “Promover el uso de
-/ herramientas informaticas estandarizadas, procedimientos en linea y el intercambio de
informacién entre entidades publicas”, implementando la firma digital y el expediente
electrénico.




MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS |
Searoturia fGanersl
El precvnte documontc »e
“COPIA FIEL DEL ORIGINALY
qus he lenido & lu viata

2 1 DIC. 2016

........................
AN RTUL LOPEZ TOF
FEDATARID

Que, la Oficina de Gestion Documental y Atencion al Usuario, de la Oficina
General de Servicios al Usuario, en cumplimiento al literal b) del articulo 72 del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas,
aprobado con Decreto Supremo N° 117-2014-EF, ha actualizado y propuesto la
Directiva denominada “Disposiciones que regulan el tramite documentario en el
Ministerio de Economia y Finanzas”, que sustituye a la Directiva N° 001-2014-EF/45.02;

Que, resulta necesario aprobar nuevas disposiciones que regulan el Tramite
Documentario en el Ministerio de Economia y Finanzas y que respondan a los objetivos
de la Politica Nacional de Modernizacién y que permitan la implementacién de una
plataforma de interoperabilidad del Ministerio de Economia y Finanzas, utilizando
herramientas tecnologicas que permitan una gestion publica agil y eficiente;

De conformidad con lo dispuesto en el numeral 8 de la Ley N° 29158 - Ley
%\rganica del Poder Ejecutivo y en el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado por Decreto Supremo N° 117-2014-EF;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° gg1 -2016-EF/45.02 “Disposiciones que
regulan el Tramite Documentario en el Ministerio de Economia y Finanzas”, qgue como
anexo forma parte integrante de la presente resolucion. '

Articulo 2.- Derogar la Resolucién Ministerial N° 298-2014-EF/45y toda
disposicién que contravenga la presente Resolucion Ministerial.

Articulo 3.- Publicar la presente Resolucion y la mencionada Directiva en el
ortal Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas (www.mef.gob.pe), en la
Intranet del Ministerio de Economia y Finanzas y disponer su difusion a todo el personal
‘del MEF mediante corréo electronico.

Registrese y comuniquese.

/

“ALFREDO THORNE VETTER <
Ministre de Economia y Finanza$
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DIRECTIVA N° 001 -2016-EF/45.02

DISPOSICIONES QUE REGULAN EL TRAMITE DOCUMENTARIO EN EL MINISTERIO

2.12.

DE ECONOMIA Y FINANZAS

1. OBJETIVOS

Establecer las disposiciones que permitan regular el Tramite Documentario en el

Ministerio de Economia y Finanzas que comprende la recepcion, registro, foliacién,

derivacion, atencion, distribucién, seguimiento y control de los documentos internos y

externos que se tramiten en el Ministerio de Economia y Finanzas - MEF, a través del

adecuado uso del Sistema de Tramite Documentario -STD y otras tecnologias de
informacién y comunicacién, para el uso de firmas y certificados digitales.
2. BASE LEGAL

2.1. Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

2.2. Ley N° 27444, ey del Procedimiento Administrativo General.

2.3. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

2.4. Decreto Legislativo N° 681, Dictan normas que regulan el uso de tecnologias
avanzadas en materia de archivo de documentos e informacién tanto respecto
a la elaborada en forma convencional cuanto la producida por procedimientos
informaticos en computadoras, y sus modificatorias.

2.5. Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley
N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y sus
modificatorias.

2.6. Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, Reglamento de Ley de Firmas y
Certificados Digitales.

2.7. Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, Medidas de Ecoeficiencia para el
Sector Publico, y sus modificatorias.

2.8. Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, Metodologia de Simplificacion
Administrativa y establece disposiciones para su implementacion, para la
mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad.

2.9. Decreto Supremo N° 305-2012-EF, Aprueban Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA del Ministerio de Economia y Finanzas, y sus
modificatorias.

2.10. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

2.11. Decreto Supremo N° 081-2013-PCM, Aprueba la Politica Nacional de Gobierno
Electrénico 2013-2017.

Decreto Supremo N°® 117-2014-EF, Reglamento de Organizacién y Funciones -

ROF del Ministerio de Economia y Finanzas.
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2.13. Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, Aprueban medidas para el fortalecimiento
de la infraestructura oficial de firma electrénica y la implementacion progresiva
de la firma digital en el Sector Publico y Privado.

2.14. Resolucion Ministerial N° 634-2012-EF/41, Aprueba el Manual para la
Elaboracion de Comunicaciones Escritas en el Ministerio de Economia y
Finanzas.

2.15. Resolucién Ministerial N° 156-2016-EF/45, Aprueba la Directiva N° 001-2016-
EF/45.02 “Disposiciones que regulan los lineamientos del Sistema Institucional
de Archivo del Ministerio de Economia y Finanzas”.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién obligatoria
para todos los érganos y unidades organicas del Ministerio de Economia y Finanzas
- MEF, asi como para los 6rganos adscritos no estructurados que por norma expresa
pertenecen al Pliego MEF y que no tengan la condicién de Unidad Ejecutora, para la
tramitacion de los documentos internos y externos de la entidad. Para los efectos de
la presente Directiva, son denominados en forma genérica como érganos del MEF,
los cuales cuentan con su respectiva codificacién, de acuerdo a lo establecido en el
dispositivo legal correspondiente.

Asimismo, es aplicable al personal que independientemente de su régimen laboral o
relacion contractual, prestan servicios en los diferentes érganos del MEF.

DISPOSICIONES GENERALES
4.1. Para efectos de la presente Directiva, se consideran las siguientes definiciones:

4.1.1. Asignacién: Accién mediante [a cual un expediente es encargado a un
servidor del MEF, segun instruccién o instrucciones.

4.1.2.  Acumulacion: Accion de registrar y agregar diferentes Hojas de Ruta
en una sola, siendo esta Gltima la generada por el documento principal
o de mayor antigiedad que originé el expediente. Al realizar esta
accion, debe considerarse que se efectia con documentos del mismo
tema, y por tanto, el documento o accién de finalizacion resulta
aplicable a todas las Hojas de Ruta acumuladas.

4.1.3. Anexar: Accién de agregar los nuevos documentos (en papel o digital)
gue ingresen por Mesa de Partes al expediente, siempre que se logre
identificar que forman parte de una Hoja de Ruta en tramite.

4.1.4. Autenticidad: Se presume que una firma electrénica ha sido utilizada
por una persona a quien le ha sido asignado el certificado digital
emitido por la Entidad autorizada. Esta firma electronica, permite al
tercero, presumir su certeza y la aprobacion del contenido del
documento sobre el cual esta suscrita. Para suscribir la firma

.f electrénica, la persona vinculada a ésta, ha hecho uso de un esquema

A de seguridad, bajo alguna de las siguientes modalidades: “algo que yo

3 sé” g Wo tengo”, “algo que yo soy’”.




4.1.5.

4.1.6.

41.7.

4.1.8.

4.1.9.

4.1.10.

4.1.11.

4.1.14.
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Certificado Digital: Es un documento electrénico, usado como
credencial, que ha sido generado y firmado digitalmente por una
entidad de certificacién que vincula un par de claves con una persona
natural o juridica confirmando su identidad. El ciclo de vida de un
certificado digital se inicia desde su emision hasta su cancelacion, ya
sea el dia de su vencimiento o a solicitud del suscriptor o de la
autoridad correspondiente.

Correspondencia: Son los documentos enviados por los diferentes
6rganos del MEF, a nivel local y nacional, haciendo uso del Courier o
través de medios electrénicos.

Courier: Es el servicio brindado por un tercero, consistente en el envio
de correspondencia, que puede ser distribuida a nivel local y nacional
segun se requiera.

Derivacién: Accion de trasladar los expedientes desde un érgano a
otro para su tramitacion y que puede utilizar medios electronicos.

Distribucion de documentos: Acciéon de entregar un documento
original y/o copias; y sus anexos a/los destinatario(s) y que puede
utilizar medios electrénicos.

Distribucion de correspondencia: Accion de entregar documentos a
un determinado destinatario y que puede utilizar medios electrénicos.

Documento: Instrumento textual o grafico que contiene determinada
informacioén o hecho fijado o registrado en cualquier tipo de soporte
material que sirvan para comprobar o acreditar algo. Puede ser en
medio fisico (cuando se elabora en hojas de papel) o electronico
(cuando se elabora a través de alglin soporte informatico). Para efectos
del tramite se clasifica en “Documento TUPA”, “Documento Externo” y
“Documento Interno”.

Documento electrénico: Es un documento contenido en un medio
electrénico o magnético, cuya informacién se encuentra codificada.

Digitalizacién: Proceso en el cual se genera una copia electrénica del
documento fisico mediante un dispositivo digitalizador (“escaner);.
Dicha copia es almacenada en el STD con imagenes para st
visualizacién y tramite correspondiente.

Domicilio electronico.- Estad conformado por la direccion electronica
gue constituye la residencia habitual de una persona dentro de un
Sistema de Intermediaciéon Digital, para la tramitacién confiable y
segura de las notificaciones, acuses de recibo y demas documentos
requeridos en sus procedimientos. En el caso de una persona juridica

el d:%r[pigilio electrénico se asocia a sus integrantes. Para estos efectos,
A8 T
ST,
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se empleara el domicilio electronico como equivalente funcional del
domicilio habitual de las personas naturales o juridicas.

Expediente: Conjunto de documentos debidamente foliados
correspondientes a un asunto que se tramite en cualquiera de los
organos del MEF. El expediente se inicia con el documento ingresado
por la Mesa de Partes, al que se agregan progresivamente los
documentos vinculados a éste en el transcurso del tramite, incluyendo
los documentos de respuesta y cargos de notificacion, en los casos
gue corresponda. Puede ser fisico (cuando se elabora en hojas de
papel) o electrénico (cuando se elabora a través de algin soporte
informatico).

Firma electronica: Es cualquier simbolo o proceso electrénico que
permite al receptor de un documento electrénico identificar
formalmente a su autor. También es conocida como firma electrénica
basica.

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

Las firmas digitales son las generadas a partir de certificados digitales
que son:

a) Emitidos por Entidades de Certificacion acreditadas ante la
Autoridad Administrativa Competente, conforme a lo dispuesto en el
articulo 72 del Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados
Digitales.

b) Incorporados a la Infraestructura Oficinal de Firma Electronica bajo
acuerdos de certificaciéon cruzada, conforme al articulo 73 del
Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados Digitales.

¢) Reconocidos al amparo de acuerdos de reconocimiento mutuo
suscritos por la Autoridad Administrativa Competente, conforme al
articulo 71 del Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados
Digitales.

d) Emitidos por Entidades de Certificacion extranjeras que hayan sido
incorporados por reconocimiento a la Infraestructura Oficial de
Firma Electrénica conforme al articulo 72 del Reglamento de la Ley
de Firmas y Certificados Digitales.
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Firma principal: Es la firma digital del autor del documento o del
funcionario que suscribe el documento electronico.

Firma visto bueno: Es la firma digital del asesor, especialista,
asistente, colaborador, servidor o funcionario, quien elaboré, verifico,
controlé o reviso el documento. Puede incluir también la firma digital
del llamado por procedimiento a dar confianza administrativa a quien
suscribe la firma principal del documento electrénico.

Foliacion: Accién de numerar en estricto orden cronolégico cada una
de las hojas del Expediente y de los que van integrando el mismo,
siempre que contengan informacién escrita o grafica.

Hoja de ruta: Documento electrénico en el cual se consigna la
informacién del expediente administrativo, permitiendo el seguimiento
del mismo hasta su finalizacion.

Hoja de envio: Es el nimero de registro de identificacion que se crea
automaticamente al ingresar un documento al Médulo de Mensajeria
del Sistema de Tramite Documentario (STD) para ser despachado
fuera de la institucién.

Inalterabilidad: Un documento electrénico puede ser alterado. Pero si
éste es firmado digitalmente, haciendo uso de un certificado digital,
dentro de una estructura tecnolégica de confianza, es posible
demostrar la alteracion o la no alteracién de su contenido. Si ha sido
alterado, pierde valor legal, pero si el documento permanece integro,
su valor probatorio es pleno.

Infraestructura oficial de firma electrénica: Es un sistema confiable,
acreditado, regulado y supervisado por la autoridad administrativa
competente, provisto de instrumentos legales y técnicos que permiten
generar firmas digitales y proporcionar diversos niveles de seguridad
respecto de: 1) La integridad de los documentos electrénicos, 2) La
identidad de su autor, lo que es regulado conforme a Ley. El sistema
incluye la generacion de firmas digitales, en la que participan entidades
de certificacién y entidades de registro o verificacidon acreditadas ante
la Autoridad Administrativa Competente, incluyendo a la Entidad de
Certificacion Nacional para el Estado Peruano, las Entidades de
Certificacion para el Estado Peruano, las Entidades de Registro o
Verificacion para el Estado Peruano y los Prestadores de Servucws de "
Valor Afadido para el Estado Peruano. 2

Integridad: Presuncion legal por la cual un documento electrénico no -+
ha sido alterado desde su emisién hasta su recepcion. Es decir, se
presume que el mensaje de datos recibido corresponde al enviado. Por
esta presuncion, un documento electrénico firmado digitalmente
conforme a las normas vigentes, conserva la integridad del mensaje de
datos, por el hecho de haber sido firmadas digitalmente, sin importar
en gugimedio quede almacenado.
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Medios electrénicos: Son sistemas de informacién que hacen uso de
tecnologia y a través de los cuales se puede generar, procesar,
transmitir y archivar documentos electrénicos.

Medio electronico seguro: Es el medio electrénico que emplea firmas
y certificados digitales emitidos por Prestadores de Servicios de
Certificacion Digital acreditados, haciendo que el intercambio de
informacién se realice a través de canales seguros.

Mesa de Partes Central: Comprende el area de recepciéon documental
a cargo de la Oficina de Gestion Documental y Atencion al Usuario,
ubicada en la sede central del MEF.

Mesa de Partes Periférica: Comprende el area auxiliar de recepcion
documental ubicada en zonas distintas a la sede central del MEF, y
cuyos registros se encuentran integrados con los de la Mesa de Partes
Central.

No repudio: Cuando una persona firma digitalmente un documento
electrénico (al igual que cuando lo hace con una firma manuscrita),
materializa en este acto la expresién de su voluntad, vinculando a la
persona con el contenido del documento. De esta forma la persona no
puede repudiar posteriormente la manifestacion de su voluntad. El
documento es veraz y sus efectos plenos.

Notificacion electréonica personal.- En virtud del principio de
equivalencia funcional, la notificacion electronica personal de los actos
administrativos se realizara en el domicilio electrénico de las personas
por medio electronico, siempre que permita confirmar la recepcion,
integridad, fecha y hora en que se produce.

Orden de servicio: Documento que detalla la cantidad de envios, el
destino (local/nacional) y la prioridad de entrega (normal/urgente).

Pedido de envio por correspondencia: Es el nimero de registro,
reporte o listado de una o varias hojas de envio.

PIN (Personal Identification Number): Numero de identificacion
personal que permite el acceso a la clave privada que se emplea para
generar una firma digital sobre un documento electrénico y es
mantenida en reserva por el titular de la firma digital. EI PIN puede ser
cambiado siempre y cuando el suscriptor recuerde el PIN actual. Caso
contrario debera revocar los certificados y solicitar unos nuevos.

PKI (Public Key Infraestructure): Sistema criptografico asimétrico en
el que se basan los certificados digitales.

Reporte de derivaciones: Documento emitido por el STD en el cual
se visualizan todas las derivaciones de un documento.
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4.1.36.
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4.1.38.
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4.1.40.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Socrotarla Genarai
E) preaeniec dooumonto os
“COPIA FIEL DEL ORIGINAL"
que he tenido a te vista

21 DIC. 2016

JUAN RAUL LOPEZ TORRES
FEDATARIC

Recepcion: Accién de recibir el documento que ingresa al MEF,
conforme a lo dispuesto en la presente Directiva.

Referenciar: Accion mediante la cual un expediente se vincula a otro
expediente por tener la misma respuesta, asunto u otro relacionado.

Responsable del uso del STD: El personal de cada érgano del MEF
encargado de recibir, registrar, derivar y efectuar el seguimiento de los
documentos, segun corresponda.

Sello de tiempo (time stamping): Es el valor de fecha y hora firmado
digitalmente, regulado de acuerdo al estandar RFC 3161 y a las
normas vigentes sobre firmas y certificados digitales.

Sistema de Tramite Documentario (STD): Herramienta informatica
utilizada para automatizar el tramite administrativo de los documentos
con el fin de agilizar y optimizar su manejo y control. Dicho sistema
registra y adjunta mediante medios electrénicos, la documentacién que
ingresa al MEF para su gestién y posterior atencion.

A través de este sistema, se puede realizar un eficiente control del flujo
de documentos y del envio de los mismos en formato electrénico
(.DOC, .XLS, .XLSX o PDF) protegido con firma digital lo que permite
darle validez legal al documento, identificar al remitente y debido al
proceso de almacenamiento de documentos digitales, garantizar la
integridad de los mismos.

El STD es el medio electronico que contiene los documentos
digitalizados que ingresan externamente y de los documentos
generados internamente que contengan el reconocimiento juridico de
los documentos emitidos, mediante la incorporacién de la credencial
digital (Certificado Digital) y el registro de la Firma Digital en los
documentos digitales en formato PDF, emitidos por el personal de la
organizacion a nivel de todas las dependencias funcionales.

De esta manera, permite el acceso inmediato y concurrente a cualquier
documento generado en el sistema, de cualquier persona involucrada
en el tramite, sin importar el lugar en la que se encuentre; a la vez que
contribuye a un factor importante en la preservacion del medio
ambiente, contribuyendo asi con la ecoeficiencia.

Token: Dispositivo de almacenamiento criptografico que contiene el
Certificado Digital asignado a la persona titular del mismo, que le
permite firmar digitalmente.

4.2. De la canalizacion, ingreso y registro de los documentos en el STD.

4.21

Los documentos remitidos al MEF por cualquier persona natural o

juridica FQ_Uinca o privada o que se notifiquen a cualquiera de ellas,
Oy
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deberan canalizarse a través de la Mesa de Partes Central a cargo de
la Oficina de Gestion Documental y Atenciéon al Usuario, debiendo
registrarse en el Sistema de Tramite Documentario.

Las Mesas de Partes Periféricas ubicadas en el Tribunal Fiscal,
Defensoria del Contribuyente y Usuario Aduanero, CONECTAMEF y la
Direccion — Unidad de Coordinacion de Préstamos Sectoriales, reciben
los documentos respecto a los servicios que brindan.

El documento dirigido a un 6rgano del MEF debe ser ingresado en el
STD, con lo cual se generara una Hoja de Ruta (con numeracién
Unica), pudiendo ser derivado a través de éste de manera secuencial
del mayor a los menores niveles jerarquicos. De igual forma, los
documentos elaborados por los érganos del MEF, deben tramitarse
secuencialmente del menor al mayor nivel jerarquico, y deben ser
registrados y derivados a través del STD; de modo que se puede
efectuar el seguimiento y control del tramite.

El documento recibido genera un expediente nuevo o se anexa a uno
en tramite.

Los documentos que generen los propios érganos del MEF, que den
lugar a un expediente nuevo deben ser registrados e ingresados en el
STD, por el personal a cargo de dicha funcién en el respectivo érgano
del MEF.

Del registro de documentos en el STD, seglin su asunto y clasificacion.

4.31

Los documentos que ingresen o se generen en el MEF son registrados
en el STD, segun su asunto, conforme a la siguiente clasificacién:

a) Documento TUPA.- Documento ingresado por la Mesa de Partes
cuyo tramite se encuentra regulado en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) del MEF. Forma parte de
los expedientes en tramite, los documentos relacionados a dichos
expedientes que se ingresan con posterioridad (incluyendo los de
tipo electrénico).

b) Documento externo.- Documento proveniente de personas
naturales o juridicas, publicas o privadas, organismos publicos y
empresas del Estado, que han ingresado por la Mesa de Partes
gue no estan relacionados con un procedimiento administrativo
establecido en el TUPA del MEF.

c¢) Documento interno.- Documento generado por un 6rgano del
MEF, para iniciar y/o continuar algun tramite (incluyendo los de tipo
electrénico) y que pueden ser remitidos por plataformas digitales
como el STD o su equivalente.
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4.4. Estados del procedimiento administrativo

4.41

4.5,

El procedimiento administrativo que genere el documento puede
encontrarse en los siguientes estados:

a) Incompleto, cuando no relne todos los requisitos legales para su
tramitacion.

b) No presentado, cuando no deba continuarse con el tramite, por no
haberse subsanado la observacion efectuada por la Mesa de Partes
al momento de la presentacién.

c¢) En transito, cuando el documento fue recibido en las Mesas de
Partes ubicadas en los CONECTAMEF y que aun no han sido
recibidos en la sede central para su distribuciéon a las diferentes
dependencias.

d) En proceso, cuando se encuentra en tramite o proceso de atencion
pero aun no se ha generado el pronunciamiento respectivo.

e) Atendido, cuando el documento ha sido asignado en copia con la
instruccién “Conocimiento”.

f) Derivado, cuando el 6rgano emite respuesta hacia el 6rgano
destinatario, especificando si va en original o en copia. Asimismo,
debe considerarse que las comunicaciones internas que consoliden
informacién, que es parte de una comunicacion externa,@l/of debe
consignar la visacién del 6rgano que consolida dicha informacion,
siendo éste responsable de recoger adecuadamente la informacion
consolidada, motivo por el cual le sera derivado el “"documento
original” a través del STD.

Finalizado, cuando se ha concluido el tramite correspondiente,
incluyendo la notificacién, cuando corresponda. Es un estado
irreversible.

9)

’

Del uso del STD

El uso del STD es obligatorio para todos los 6rganos del MEF, salvo aquellos : ;
casos urgentes y excepcionales, cuya tramitacién sea dispuesta por la Alta;
Direccién.

4.6.

De las obligaciones de la Mesa de Partes, respecto a documentos TUPA y

documentos externos.

4.6.1

La Mesa de Partes que recibe e ingresa en el STD documentos TUPA

o Femtggion ¥
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Orientar a los usuarios en la presentacidon y seguimiento de sus
documentos y trdmites.

Abstenerse de calificar, negar o diferir la admision de los
documentos, salvo en el supuesto previsto de documentacién
incompleta.

Verificar que el documento consigne los datos completos del
remitente.

Garantizar la inviolabilidad de los documentos que ingresan con la
indicacion de “Secreto”, “Reservado”, “Confidencial” u otro grado de
seguridad que determine el remitente, debiendo ser remitidos al
destinatario en las mismas condiciones de seguridad con las que
fueron recibidos. Estos documentos no son digitalizados con
excepcion del sobre que los contiene, debiendo ser abiertos solo por
el destinatario; en caso éste deje de laborar en la entidad lo hara
quien lo suceda en el cargo o, en su defecto, su superior jerarquico.

e) Recibir y abrir los sobres que se presenten o la informacién que se

envie electronicamente, excepto los sefalados en el numeral
anterior, e ingresar los mismos al STD.

f) Revisar y verificar que los documentos y la correspondencia

presentada, cumplan con los requisitos legales correspondientes.

g) Verificar que el documento que se ingrese, incluya todos los anexos

que cita asi como el foliado de los mismos. En caso que el
expediente cuenta con mas de cincuenta (50) hojas, la Mesa de
Partes solo digitaliza hasta dicho nimero de folios; asimismo, los
documentos que se presenten empastados, anillados o espiralados
se exceptuaran de la digitalizacion con el propoésito de conservar su
estado inicial. Los organos del MEF pueden continuar, de
considerarlo conveniente, con la digitalizacién de todo el documento
ingresado.

h) Colocar en el cargo y original del documento, el sello de recepcion

y consignar, el nimero de registro, la hora, fecha en que lo recibe y
el nombre del que recibe el documento.

En el caso de procedimientos que registran la recepcién y validacion
de la Notificacion Electrénica Personal se entiende que el acuse de
recibo es cuando la informacién o mensaje llega al domicilio
electrénico.

En caso de recibir un documento de respuesta original, cuyo fax o
archivo digital haya sido registrado anteriormente en el STD, debe
verificarse el niumero con el que fue registrado en el STD, a fin de
evitar la creacién de una nueva Hoja de Ruta.

10
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Asimismo, Mesa de Partes debe realizar la busqueda de
documentos que sin numeracién, se encuentran previamente
registrados.

j} Registrar en el STD el mismo asunto del documento recibido, salvo
que el asunto no resuma realmente el contenido del documento. En
caso que este no lo tuviera o fuera insuficiente, debe consignar el
asunto de forma resumida o sucinta, en no mas de tres lineas.

4.7 De los titulares de los 6rganos

Los titulares de los Organos del MEF deben revisar permanentemente en el
STD, los documentos ingresados en el dia y los pendientes. Respecto de estos
Ultimos, verifican si estan dentro del plazo establecido para su atencién, si
vencio este plazo y si tienen prioridad de atencién.

Transcurridos tres (3) dias utiles desde la derivacion de expedientes a través
del STDy sin que los destinatarios hayan registrado manualmente la recepcion,
se producira la recepcion automatica de los mismos.

4.8.1

4.8.2

48.3

4.8.4

De la digitalizacién y automatizacion de los documentos

Los documentos que ingresan al MEF son digitalizados por la Oficina de
Gestion Documental y Atencion al Usuario a través de la Mesa de Partes,
en formato “pdf’, siendo adjuntados a la Hoja de Ruta respectiva. Los
documentos recibidos en soporte magnético también son anexados en
el referido formato, a la correspondiente Hoja de Ruta. Luego de ello se .
deriva y/o asigna a través del STD. El nombre del archivo generado en
formato “pdf’, que contiene la documentacion digitalizada, debe
identificar plenamente el documento.

La documentacién electronica emitida bajo el alcance de la presente
Directiva es aquella que cuenta con firma digital bajo la Infraestructura
Oficial de Firma Electrénica - IOFE, por lo que es considerada con valor
legal.

Los documentos digitales contenidos en el STD son considerados:como
reproducciones idénticas al documento fisico original. Debe adjuntarse
el documento digital al registrar y finalizar el expediente. .

a1,
T

El STD establece la automatizacion del proceso de tramite
documentario, facilitando su registro y control; ademas permite la
emision de reportes por bandeja de pendientes por areas, pendientes
por responsable, derivaciones, documentos del Congreso de la
Republica, por tipo de procedimiento, de documentos en transito, entre
otros. Este sistema debe permitir el uso de firmas electronicas para la
su«scnpcnon o visados de documentos digitalizados.

11
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Es obligatorio el uso del médulo de numeracioén correlativa en el STD
para documentos internos, generados por los 6rganos del MEF.

De los niveles de autorizacién para el acceso al STD y asignacién de
perfiles

4.91

492

Para poder interactuar con el STD, los titulares de los 6rganos del MEF
deben autorizar el uso del STD del personal a su cargo, indicando sus
niveles de acceso y perfiles mediante solicitud dirigida a la Oficina de
Gestion Documental y Atencidén al Usuario con copia a la cuenta de
correo stramite@mef.gob.pe, que es administrada por la Oficina General
de Tecnologias de la Informacién, la cual se encargara de configurar en
el STD, los accesos autorizados, asignacion de perfiles, permitiendo que
el usuario acceda al aplicativo con su cuenta de usuario y su contrasefa
personal (que sélo debe ser conocida y utilizada por el titular). El usuario
es responsable del cumplimiento de las normativas referidas al correcto
uso de los accesos otorgados y de la custodia de su contrasefia, que es
personal e intransferible.

En concordancia con lo anterior, los Organos del MEF deben solicitar a
la citada Oficina, la baja de los accesos al STD, siguiendo de manera
similar, el procedimiento descrito.

El acceso al STD es de acuerdo a los siguientes niveles de autorizacién.
Nivel 1 — Director

Tiene todas las opciones necesarias para tramitar los documentos a su
cargo.

Es el responsable directo de la gestion de las hojas de ruta dentro de un
determinado 6rgano y unidad organica; todas las hojas de ruta derivadas
a determinada unidad organica. siempre ingresan a la bandeja de
documentos del Director, quien puede hacer derivaciones a otras
unidades organicas o asignaciones a personas dentro de su misma
unidad. Un Director puede realizar todas las funcionalidades generales
y adicionales.

Nivel 2 — Secretaria

Tiene la opcion de administrar las bandejas de documentos asignados
al titular del érgano del MEF, ademas de sus propios documentos, de
ser el caso.

A nivel del sistema de tramite documentario es la persona que apoya al
Director, tiene la capacidad para ingresar a la bandeja del Director y
utilizar todas las funcionalidades generales y adicionales a nombre del
Director de su unidad organica.

12
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Nivel 3 — Coordinador

Puede recibir documentos asignados para su atencion, pudiendo
responderlos a través del STD directamente al titular del 6rgano del MEF
en donde se desempefie.

Puede crear Hoja de Ruta para documentos de tipo internos, efectuar
derivaciones o asignaciones a personas dentro de su misma unidad,
solo si le derivan con la instruccion de "Conocimiento”" y poseen la
“Copia” podran visualizar la opcion de "Atendido”, y si poseen el
“Original” podran visualizar la opcion "Finalizar”. Asimismo, puede previa
autorizacion del Director General, derivar a los directores de linea la
documentacion.

Nivel 4 — Especialista o Asesor

Cuenta con la opcién de registro y derivacion de documentos externos.
Tiene funcionalidades limitadas dentro del sistema de tramite
documentario, solo puede crear Hojas de Ruta para documentos tipo
Interno, solo si le derivan con la instruccién de "Conocimiento” y poseen
la “"Copia” podran visualizar la opcién de “Atendido”, y si poseen el
*Original” podran visualizar la opcion "Finalizar".

4.9.3. Al requerir autorizacién para el acceso al STD, los solicitantes deben
especificar ademas los perfiles que se asignara a cada usuario, en el
marco de las funciones o actividades que desempefian los servidores.
Dichos perfiles estan referidos a los médulos y funcionalidades del STD,
tales como la numeracién de documentos, mensajeria, archivo, entre
otros que pudiera desarrollar la OGTI.

De las facultades de la OGTI como administrador del STD
La Oficina General de Tecnologias de la Informacién, como administrador del

STD, esta facultada para crear, modificar, eliminar pardmetros, elementos
administrativos o de seguridad y, en general para modificar el STD, con

conocimiento y autorizacién de la Oficina de Gestion Documental y Atencién al

Usuario de la Oficina General de Servicios al Usuario. La modificacién puede
solicitarse via correo electrénico a través del responsable designado por el
titular del 6rgano que requiere la modificacién del STD, con la sustentacién
correspondiente y con copia al titular del érgano requirente. Dicho correo
electronico es cursado a la Oficina de Gestion Documental y Ateficion al
Usuario, con copia a la cuenta de correo stramite@mef.gob.pe. Los registros
en estado FINALIZADO no seran considerados para modificaciones en el STD.

%
T it WA
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4.11 De las modificaciones en el Sistema de Tramite Documentario

4.11.1 No procede la desacumulacion de las Hojas de Ruta cuando con
posterioridad a esta accién, se haya generado una derivacion.

4.11.2 Producto de la desacumulacion, las Hojas de Rutas seran reactivadas,
siempre que estas se hayan acumulado cuando se encontraban “En
Proceso”; sin embargo, esta accién no sera aplicable cuando la solicitud
de desacumulacion corresponda a Hojas de Ruta de ejercicios
anteriores.

4.12 Del uso de la firma digital

4.12.1 La Oficina General de Tecnologias de la Informacion debe recomendar
a la Secretaria General el software de firma electrénica que debe
utilizar el MEF para la emision de documentos electronicos seguros
(garantizando la validacion de su integridad y su no repudio). El mismo
puede ser propio o suministrado por terceros, de acuerdo a la
normativa vigente.

4.12.2 Los documentos firmados digitalmente deben ser accesibles para su
posterior consulta a través del STD, ser conservados en su formato
original de generacion, envio, recepcion u otro formato que reproduzca
en forma demostrable la exactitud e integridad del contenido
electrénico; y ser conservada toda ta data que permite determinar el
origen, destino, fecha y hora del envio y recepcién.

4.12.3 Un documento electrénico puede contar con una o varias firmas
digitales de diferentes funcionarios, especialistas u otros colaboradores
del MEF.

412.4 Para los efectos de la presente Directiva, las firmas digitales
comprenden tanto la firma principal o firma visto bueno digitales en el
documento electrénico emitido.

4.12.5 En el caso que por la naturaleza del procedimiento se requiera un
documento impreso en papel, generado con certificado y firma digital,
éste se puede realizar, siendo el impreso una copia simple del
mencionado documento electrénico.

4.13.1 La emision de documentacion interna en el MEF se efectua de forma
digital, empleando el certificado digital y firma digital a través del STD.

4.13.2 Una vez que un documento es firmado digitalmente, el funcionario,
especialista, o colaborador autorizado, debe adjuntarlo en el STD para
gue prosiga el flujo de su respectivo tramite. Los anexos que forman

b, &} parte del documento, deben almacenarse en el STD junto con el
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4.13.3 El documento electrénico con firma digital se conserva en el servidor
dei MEF, bajo las normas y disposiciones vigentes de seguridad de la
informacion y a lo sefialado en las Disposiciones Generales de la
presente Directiva.

4.13.4 Cuando se trate de documentos destinados a usuarios externos, debe
mantenerse con firma y certificado digital, para luego ser registrados
en el STD y posteriormente ser notificados utilizando cualquiera de las
modalidades establecidas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

4.13.5 En lo posible se debe evitar imprimir los documentos generados a
través del STD, como medida de ecoeficiencia y preservacion de
recursos naturales.

4.13.6 Cada solicitante debe utilizar un PIN asociado al Certificado Digital que
se le asigne, el cual es intransferible. El solicitante debe cumplir con
las politicas de seguridad de la informacion que correspondan.

De la secuencia que deben seguir los proyectos de documentos
formulados en respuesta a los requerimientos

Los proyectos de documentos que se formulen en respuesta a los
requerimientos de los 6rganos del MEF y de entidades publicas o privadas,
siguen el curso secuencial del menor al mayor nivel jerarquico a través del STD,
hasta contar con la conformidad del titular del érgano del MEF competente,
quien firma y/o visa el original, segun corresponda (de manera manuscrita o
digital), y disponer su derivacién en el STD de acuerdo al tramite respectivo.

De las obligaciones de los usuarios del STD

4.15.1 Los usuarios del STD estan obligados a ingresar informaciéon coherente
y completa durante la tramitaciéon de cada expediente de tal manera
que la lectura de la misma permita conocer de manera clara el estado
en el que se encuentra.

4.15.2 Las instrucciones a seguir en la tramitacién de un documento son las
detalladas en el (Anexo N° 1) denominado “Instrucciones en el STD”.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1

Del Proceso de Tramite Documentario

El proceso de tramite documentario comprende la recepcion, registro, foliacién,
derivacién o distribucion, control y seguimiento de los expedientes que son
presentados o ados en el MEF.
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5.2 Delarecepcion

5.2.1  Horario: la recepcion de los documentos TUPA y Externos se realiza a
través de la Mesa de Partes, de lunes a viernes entre las 8:30 y las
16:30 horas.

El horario antes indicado rige ademas para el registro y computo de
plazos de los formularios virtuales electrénicos puestos a disposicion
por el MEF a través de la pagina web institucional. Dichos formularios
estan referidos a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica,
Quejas y Reclamos, y no restringen la posibilidad de incorporar otros.

La Secretaria General puede recibir fuera del horario establecido en el
parrafo anterior, documentos provenientes de la Presidencia de la
Republica, Contraloria General de la Republica o del Congreso de la
Republica, asi como dispositivos legales que sean remitidos por la
Presidencia del Consejo de Ministros, otros sectores u Organismos
Publicos del Sector Economia y Finanzas.

Los érganos rectores de los sistemas administrativos pueden recibir
excepcionalmente, fuera del horario establecido en el primer parrafo
del presente numeral, los documentos correspondientes a la
presentacion del presupuesto de apertura, de evaluacion
presupuestaria, de informacién financiera y presupuestaria,
conciliaciones, saldos de fondos publicos, convocatoria de FONIPREL
o presentacion de informacion para pago; asi como documentos
provenientes de la Presidencia de la Republica, de la Presidencia de
Consejo de Ministros, de la Contraloria General, del Congreso de la
Republica u otros sectores u Organismos Publicos, siempre y cuando,
correspondan a dispositivos legales que se encuentren por iniciar o en
proceso de tramite en el Ministerio.

5.2.2 La Mesa de Partes debe recibir los documentos presentados aun
cuando incumplan los requisitos minimos establecidos para cada
procedimiento o se encuentren afectados por defectos u omisiones
formales que ameriten correccion.

5.2.3 Requisitos Minimos: Al momento de recibir los documentos, la Mesa
de Partes debe verificar que cuenten, como minimo, con los siguientes
requisitos:

a) Nombres y apellidos completos, domicilio, numero de Documento
Nacional de Identidad o carné de extranjeria, asi como el nombre,
apellidos e identificacién del representante, cuando corresponda, en
caso de personas naturales; y en caso de personas juridicas, de ser
posible, el nimero de RUC y la calidad de representante.

b) La expresién clara y concreta de lo pedido, los fundamentos de
hecho que lo apoye y, cuando le sea posible, los de derecho.
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c) Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar o
estar impedido para ello.

d) La indicacion del érgano del MEF, entidad o autoridad a la cual esta
dirigida.

e) La direccion del lugar donde se desea ser notificado con la
respuesta o decisién del procedimiento, o si desea ser notificado
electronicamente con indicacion del respectivo correo electrénico o
domicilio electrénico, de corresponder.

f) El poder, en caso se actle a través de un representante legal,
conforme a lo establecido en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos.

g) Los documentos, indicados en el TUPA.

h) La identificacion de la materia del expediente, tratandose de
procedimientos en curso.

Cuando la Mesa de Partes advierta que el documento no contiene los
requisitos minimos, debe comunicar en forma verbal al administrado lo
observado, invitdndolo a completarios, antes de presentarlos.

Si el administrado persiste en su intencion de ingresar el documento al
MEF, el personal de Mesa de Partes, en un solo acto y por Unica vez,
debe hacer constar en el documentos y el cargo de recepcion, la
observacion de incumplimiento del requisito, otorgandole al
administrado el plazo maximo de dos (2) dias habiles para subsanar,
plazo en el que no se les da tramite a dichos documentos, ni se les
aplica plazo alguno para su atencion.

La referida observacion debe anotarse en el STD, en el rubro:
Observaciones asi como en la primera pagina del documento y del
cargo del administrado, con las alegaciones respetivas si las hubiere
departe del mismo, indicando que de no subsanarse la observacion
dentro del plazo de dos (2) dias habiles, se tiene por no presentado el
documento. Si en la primera pagina no se pudiera completar el texto
integro de las observaciones, se puede continuar en el anverso o en
otra pagina, haciendo expresa mencion de este hecho. El documento
no es entregado al respectivo 6rgano del MEF hasta que no se cumpla
con subsanar la observacién, debiendo permanecer en la Mesa de
Partes.

Luego de transcurrido el plazo sefialado de dos (2) dias habiles sin que
se haya cumplido con subsanar la observacion:

a) Se considera el documento como “no presentado”;

SOy
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b) El STD automaticamente consigna “no presentado” y Unicamente
permite el ingreso para el registro de la fecha y hora de devolucion;

c) El documento es devuelto al administrado. Ademas, procede el
reembolso del monto del pago por los derechos de tramitacién que
hubiese realizado el administrado, para lo cual, el administrado debe
presentar la correspondiente solicitud,;

d) Si el documento no es solicitado dentro de los 30 dias siguientes, la
Mesa de Partes procede al archivo correspondiente.

Cuando la documentacion presentada no se ajuste a lo requerido
impidiendo la continuacién del procedimiento, lo cual por su naturaleza
no pudo ser advertido por la Mesa de Partes al momento de
presentacién y en el caso que resultara necesaria una actuacion del
administrado para continuar con el procedimiento, el 6rgano de linea o
apoyo del MEF a cargo del procedimiento administrativo debe solicitar
al administrado que realice la subsanaciéon correspondiente, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444.

La recepcion de los Documentos TUPA y Externos incluye la
verificacién y conformidad del ingreso, a cargo del personal de Mesa
de Partes, asi como la verificacion de cada documento presentado,
previo a su registro en el STD.

El STD permite que el personal de Mesa de Partes verifique la
presentacion de los requisitos establecidos en el TUPA, mediante el
marcado en una “lista de verificacién” inserta en la Hoja de Ruta. Las
listas de verificacién seran actualizadas por la Oficina General de
Tecnologias de la Informacién - OGTI a solicitud de los 6rganos del
MEF responsables de cada procedimiento administrativo.

Si un documento, por su contenido, no es de competencia del MEF, se
hace de conocimiento del administrado, orientandolo, de ser el caso,
respecto a la entidad o dependencia ante la cual se debe presentar el
documento. Sin embargo, si la intencién del administrado persistiera,
se recibe el documento, consignando la persistencia del administrado
en el STD, en el rubro: Observaciones.

Por la naturaleza de sus funciones, la Procuraduria Publica debe recibir
directamente la documentacién de indole procesal que se le remitan
para su atencion, incluyendo aquellos documentos que sean de su
competencia y no estén dirigidos expresamente al Procurador Publico.

Solo se registra en el STD la docurnentacion interna y externa de indole
administrativa, que se le remite para su atencion, excluyendo la
documentacién de indole procesal que sé encuentra afecta a lareserva
de los procesos y a su caracter confidencial.
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5.211 Los documentos de indole personal, como tarjetas, invitaciones,
reportes bancarios, notificaciones personales y otros similares, no son
recibidas por el personal de la Mesa de Partes, salvo las invitaciones
institucionales.

5.2.12 Los érganos del MEF deben de remitir la documentacion debidamente
foliada, con los antecedentes respectivos; caso contrario, el érgano del
MEF al cual se remita la informacién, debe negarse a recibirla, en tanto
el érgano remitente cumpla con dicho requerimiento.

5.3 Del registro

5.3.1  Elregistro de documento genera automaticamente en el STD un unico
nimero de Hoja de Ruta conformado por la letra asignada de acuerdo
al tipo de Documento (“T" para el Documento TUPA, “E” para el
Documento Externo e “I" para el Documento Interno) seguidos de un
guioén, la numeracion correlativa que se inicia anualmente y los cuatro
digitos del afo en que se presenta; por ejemplo: T-00001-2016, E-
00002-2016, I-00003-2016.

5.3.2 En el registro de un expediente, el STD consigna treinta (30) dias
habiles, como plazo maximo de atencién de un documento externo, en
caso no se encuentre definido un plazo distinto en virtud a las
disposiciones especificas.

5.3.3 En caso se presente documentos o copias dirigidos a mas de un
organo o destinatario, se le consigha un unico nimero de Hoja de Ruta
sin generar diferentes nimeros a cada uno, con la finalidad de evitar
tramitaciones paralelas. Lo mismo se aplica para documentos
multiples, circulares u otros similares. La informacion respecto a la
existencia de copias de un mismo documento debe consignarse en el
rubro Observaciones del STD. Cada copia debe ser registrada con el
mismo numero de la Hoja de Ruta asignada al documento original,
debiendo consignarse en el campo observaciones del STD, la
referencia a documento “original”.

5.3.4 El STD permite consignar instrucciones, derivaciones y en general,
hacer el seguimiento de las copias y documentos multiples en cada
uno de los mismos y no solamente en el original.

5.3.5  El documento original es registrado en el STD y remitido al primer
organo del MEF o destinatario consignado por el administrado.

5.3.6 De presentarse documentos adicionales para ser agregados a
expedientes en tramite, estos deben llevar el mismo numero de hojas
de ruta del expediente original, siendo anexado al mismo a través del
STD, derivandose el documento al érgano del MEF destinatario, quien
puede derivarlos con la instruccion correspondiente, al 6rgano del MEF

& '-'*n:f-nq-';m"l"':'- Z



WINISTERIC DE ECONOMIA Y FINAMNZAS
Socrotaria Ganoral
£l presents docurnento ee
“COPIA FIEL DEL ORIGINAL®
Qque te tenido e ta vists

21 DIC. 2006 /7

FEDATARICH

5.3.7 Los érganos del MEF no pueden asignar un nuevo niumero de Hoja de
Ruta que no sea aquel que fue asignado por el STD, el mismo que
debe ser utilizado hasta la culminacion del tramite.

5.3.8 Para el registro de documentos en el STD, se genera un nimero de
Hoja de Ruta correlativo, consignando los siguientes datos:

a) Datos generales: Indicar la prioridad, fecha, el tipo de documento,
identificacion del documento (nimero del documento), anexos,
numero de folio y asunto; este Ultimo debe contener diez (10)
caracteres como minimo.

b) Datos del solicitante: registrar el (los) nombres(s) de la(s)
persona(s) naturales(s) o juridica(s), publica(s) o privada(s), que
remite(n) el documento, nimero del documento de identidad (DN,
RUC u Otros), asi como el domicilio (departamento, provincia,
distrito y direccién). El registro del numero telefénico y correo
electrénico es opcional.

c) Datos para documentos TUPA: El personal de la Mesa de Partes
registra adicionalmente los documentos que lo conforman, anexos
y similares, los mismos que constituyen los requisitos de cada
procedimiento establecidos en el TUPA del MEF.

El STD consigna la fecha y hora de recepciéon de los documentos
ingresados.

Los Oficios Circulares, Memorandos Circulares, entre otros, generados
por los érganos del MEF, se registran una sola vez en el STD,
manteniendo asi un Unico numero de registro.

La unidad organica que genera un Memorando Circular, debe estar
incluida entre los destinatarios del documento, a efectos de conservar
el original, mientras que las copias seran derivadas a las distintas
unidades organicas de destino.

El personal de la Mesa de Partes indaga y verifica si el nuevo
documento esta relacionado a otro que se encuentre en tramite del
mismo remitente y la misma materia a través de las busquedas
avanzadas en el STD, debiendo solicitar al administrado que consigne
la Hoja de Ruta del documento inicial. En estos casos, el nuevo
documento es incorporado y anexado, de corresponder al documento
en tramite, de lo contrario, es registrado como nuevo. Asimismo, dicho
documento se anexa a otro documento que se encuentra en tramite,
cuando se trata de la misma materia, aun cuando el remitente no sea
el mismo, y siempre que los tramites se encuentren relacionados, con
excepcion de los pedidos tramitados por el Congreso de la Republica
ot 'Q}ento Andino ante el Ministerio de Economia y Finanzas.
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5.3.12 Adicionalmente, el STD genera una alerta si al momento de registrar la

5.3.13

5.3.14

5.3.15

informacién se detecta que el tipo de documento, numero de
documento y el remitente ya se encuentran registrados en una Hoja de
Ruta anterior.

Los documentos recibidos directamente por los érganos del MEF via
fax, por correo electrénico u otro medio digital, siguen el procedimiento
regulado en esta Directiva para el registro de documentos. Para tal
efecto, una vez que el documento original en fisico sea remitido, se
verifica el ingreso anterior al STD y se remite al érgano del MEF en
donde se encuentra pendiente la Hoja de Ruta asignada, de acuerdo a
la informacion consignada en el STD.

En virtud a lo dispuesto en la Ley N° 27444, el administrado cuenta con
un plazo maximo de tres (3) dias habiles para presentar el documento
original fisico; vencido el cual sin que se cumpla dicha formalidad, el
documento enviado via fax o correo electrénico se considera como no
recibido.

Atendiendo a esto Ultimo, los érganos del MEF podran emplear
tecnologia de microformas y medios informaticos para el archivo y
tramitacion de expedientes, previendo la seguridad, inalterabilidad e
integridad de su contenido, de conformidad con la normatividad de la
materia.

Los documentos provenientes del Congreso de la Republica o
Parlamento Andino, se registran en el STD con la indicacién de
“URGENTE", especificandose si corresponde a un pedido de opinion
sobre un Proyecto de Ley o pedido de informacion, de acuerdo a lo
regulado en la normativa vigente.

El personal de Mesa de Partes coloca el sello de recepcién can el
nimero de Hoja de Ruta respectivo, la fecha, hora y firma en el
documento original y en el cargo del mismo.

De la foliacion

5.4.1

5.4.2

La foliacién se inicia en el documento primigenio y continua hasta el
documento mas reciente, no debiendo foliarse las paginas en blanco;
de presentarse foliadas de esta manera, se procede a la correccién de
la foliacion, conforme al procedimiento establecido en la Directiva
“Foliaciéon de documentos archivisticos en los Archivos integrantes del
Sistema Nacional de Archivos”, aprobada con Resolucion Jefatural N°
375-2008-AGN-J.

La foliacion de los documentos es obligatoria y debe realizarse en
numeros, consignando en el angulo superior derecho de cada hoja que
posea informacién, una numeracion correlativa. Asimismo, la foliacién

21

R

% <
.“’ff‘pig?,:\ At

. e



543

544

5.4.5

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secrotaria Ganoral
El! praguente docurnento es
“COPIA FIEL DEL ORIGINALY
que he tenido a la vista

21 DIC. 2016

LigAAUAN RAUL LOPEZ TORRES
FEDATARIG

el cual se culmina. La foliacién se efectua en forma correlativa, segin
se vayan acumulando los documentos, escritos y demas actuaciones.

Los expedientes forman 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.

Es obligatorio que los administrados presenten los documentos
debidamente foliados incluidos los anexos, planos y cualquier otro tipo
de documentacion a presentarse, a excepcién de facturas, recibos por
honorarios, contratos, documentos valorados y proyectos de
dispositivos legales. La informacién respecto a la presentacion de
disquetes, discos compactos y cualquier otro elemento material no
escrito (audiovisuales) o impreso debe ser consignado en el STD al
momento de ingresar el documento.

El érgano del MEF que reciba los documentos o expedientes debe
continuar con la foliacion de todos los documentos que se incorporen
hasta la culminacién del tramite.

5.5 De la Distribucion

A. De los Documentos Externos:

5.51

5.5.2

Los documentos recibidos por Mesa de Partes deben ser
entregados sin mayor demora, en la misma fecha de derivacién por
el STD.

Los diferentes érganos del MEF también realizan la derivacion en el
STD utilizando la Hoja de Derivacion emitida por el STD (de ser el
caso), entregando el documento fisico o electronico en el mismo dia.
Los érganos del MEF destinatarios mantienen la custodia de dichos
documentos hasta finalizar su atencién respectiva, los mismos que,
de ser el caso, deben retornar junto con la respuesta o documento
de atencién, y demas anexos o antecedentes al érgano del MEF de
origen que genero la derivacion.

Los documentos y expedientes se distribuyen a los érganos del MEF
destinatarios, con el Reporte de Cargos que es emitido por el STD,
en el que se consigna el numero de Hoja de Ruta de cada
documento derivado, fecha, hora de recepcién y de derivacién, asi
como la fecha y hora de entrega al 6rgano del MEF. Asimismo, a
cada documento y expediente se adjunta la Hoja de Pre-derivacion
emitida por la Oficina de Gestion Documental y Atencién al Usuario,
en la gue se consigna la recepcién y accién a realizar en cada
unidad organica a la que se derive el expediente. La Hoja de Pre-
derivacion es impresa en Mesa de Partes de la Oficina de Gestién
Documental y Atencion al Usuario, colocandose en el reverso de
ésta, los sellos correspondientes.
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En caso de ser necesario, solo la Alta Direccién (DM, SG, VMH y
VME) puede imprimir una hoja adicional. Estas acciones no se
realizan cuando la distribucién se efectta utilizando firmas digitales,
cuyas fechas y horas de la suscripcion de los documentos
electronicos son determinadas por el sello de tiempo (time
stamping).

Las acciones realizadas con los documentos y expedientes deben
ser ingresadas en su totalidad en el STD, debiendo asi mantener
actualizados los avances y observaciones; lo que permitira seguir el
tramite cronolégicamente. Para estos efectos, cada 6rgano del MEF
contara con responsables de mantener actualizado el SDT.

La mesa de partes de la Oficina de Gestién Documental y Atencion
al Usuario reparte y/o distribuye los documentos fisicos recibidos en
el dia como minimo en tres horarios: a las 11:30, 14:30 y 17:00
horas. Los documentos ingresados digitalmente se distribuyen
durante el transcurso del dia de recibidos.

Los documentos recibidos como "URGENTE” son de atencién
prioritaria y remitidos inmediatamente a los dérganos del MEF
competentes, donde son recibidos por el personal responsable del
tramite o la Secretaria del area, y en su ausencia por cualquiera de
los trabajadores presentes.

Los o6rganos del MEF deben recibir la documentacion previa
verificacion de los documentos o expedientes y el Reporte por
Derivacion; una vez verificada que la informacion esta conforme, se
coloca el sello de recepcion, fecha y hora en el referido reporte. Solo
pueden recibir fisicamente los documentos que les sean derivados
mediante el STD.

El titular del érgano del MEF al que se ha derivado un documento,
asigna a través del STD al personal responsable de su atencién,
pudiendo emitir instrucciones y observaciones, de ser el caso.

Solo quien deriva un documento puede hacer uso de la casilla de
observaciones del STD, las cuales estan referidas Unicamente a
precisiones para la tramitacion de los documentos y no deben
exceder los 80 caracteres.

Las respuestas a las derivaciones que generen los érganos del MEF
en el proceso de tramitacién del expediente, no contiene registros
diferentes al que dio origen al expediente. Si un érgano del MEF
verifica que la tramitacion del documento le corresponde a otro,
deriva a esta ultima, consignando en el rubro observaciones el
motivo de la derivacion.
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B. De las correspondencias

5.5.9 La distribuciéon de la correspondencia con destino externo que
envien los 6rganos del MEF dentro de Lima Metropolitana y a nivel
nacional, debe efectuarse mediante Courier o a través de medios
electrénicos que aseguren y garanticen al emisor de la informacion,
la integridad de la informacion.

5.5.10 La correspondencia que los titulares de los 6rganos del MEF remitan
a instituciones publicas, instituciones privadas o personas naturales
via Courier, debe consignar la prioridad de la entrega colocando lo
siguiente:

a) Normal:
Para aquellos documentos que son entregados al destinatario en
plazo de 24 horas.

b) Urgente:
Para aquellos documentos que debe entregarse al destinatario
en un plazo maximo de dos (2) horas.

La correspondencia que es distribuida a nivel nacional, debe ser
entregada al destinatario de acuerdo al plazo establecido en el
contrato suscrito entre el MEF y la empresa Courier.

5.5.11 La notificacién de los actos administrativos, en los casos que
corresponda, se efectia conforme a lo dispuesto por la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y es efectuada
a través de la Oficina de Gestion Documental y Atencién al Usuario.

Para tal efecto, los diferentes érganos del MEF cuentan con un
formato en el STD denominado “Hoja de Envio”, mediante el cual
deben registrar los datos necesarios para el envio de documentos
dirigidos a los diferentes usuarios del MEF. Dicha Hoja de Envio es
derivada a la Oficina de Gestién Documental y Atencién al Usuario,
a quienes ademas se hace entrega de la documentacion fisica para
su posterior notificacion por el Courier.

Las Hojas de Envio que hayan sido generadas y enviadas por el
STD, se encuentren “En Despacho” y si en el término de diez (10)
dias habiles no se ha registrado alguna actividad adicional, seran
eliminadas por el STD de manera automatica, sin perjuicio que las
unidades organicas puedan generar nuevas Hojas de Envio para el
documento inicial.

5.5.12. Las correspondencias, por su naturaleza se clasifican:

A. Por el tipo de servicio como:
a) Despacho Normal.
b) Despacho Urgente.

24




!

MINISTERIC DE £ SAIA Y FINANZAS
Si

El pres o G

“COPtA FIEL [ AL
que ha tonide o tn vista

21 DIC. 201

. JUAN RAUL LOPEZ TORAES
FEDATARIC)

B. Por el nivel de acceso en la entrega de la documentacion
como:
a) Local
b) Nacional, el cual se sub - clasifica en:

b.1) De facil acceso

b.2) De mediano acceso
b.3) De dificil acceso

b.4) De muy dificil acceso

C. Por la forma de entrega como:

a) Entrega Personal

La correspondencia se entrega directamente al titular en
forma fisica o electrénica. En caso de no ser posible, la
entrega fisica se realiza a la persona capaz que se encuentre
en la direccion indicada, la misma que debe ser mayor de
edad, debiendo la empresa Courier consignar en el cargo, los
datos que dejen constancia de la recepcién; Nombre y
Apellidos, Numero de Documento Nacional de Identidad
(DNI), Firma, Fecha, Hora de recepcion y la relacién con el
destinatario. En este caso debe utilizarse el formato
denominado “Acta de Notificacion Personal de Actos
Administrativo (Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General)” (Anexo N° 2).

De no encontrarse el titular o persona capaz en el domicilio,
se deja un “Aviso de Visita (Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General)” (Anexo N° 3),
indicando la fecha y hora en la cual se regresa para efectuar
la notificacién.

b) Entrega Bajo Puerta

La correspondencia dejada bajo puerta se realiza conforme al
procedimiento establecido en la Ley N°® 27444, lLey de
Procedimiento Administrativo General. En este caso debe
utilizarse el formato denominado “Acta de Notificacion Bajo
Puerta de Actos Administrativos (Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General)” (Anexo N° 4).

c) Entrega con Negativa de firma o Recepciéon

En caso que el notificado o la persona capaz que se encuentre

en el domicilio se niegue a firmar o recibir copia del acto

notificado, se hace constar en el acta, teniéndose por bien

notificado. En este caso la notificacion deja constancia de las
tiSligas del lugar donde se ha notificado.

Ay,
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d) Notificacion electrénica

La notificacion electrénica debe permitir comprobar
fehacientemente su acuse de recibo y quien lo recibe, siempre
que el empleo de este medio hubiese sido solicitado
expresamente por el administrado.

Para tal efecto, la Oficina General de Tecnologias de la
Informacion desarrolla el software que permita constatar la
fecha y hora en las que se produce la notificacion electrénica.
Las especificaciones y parametros de dicho software seran
contemplados en el Procedimiento correspondiente.

Del Control y Seguimiento de los Documentos

Los usuarios del STD deben de ingresar diariamente para verificar el estado del
tramite de sus documentos pendientes y tomar accion sobre los nuevos
documentos que le han sido derivados y/o asignados. Los titulares de los
organos del MEF son los responsables del correcto uso del STD, asi como de
la atencién oportuna de los documentos derivados a su Despacho.

Toda persona natural o juridica o privada, que haya presentado un documento
ante el MEF, puede recabar informacion sobre la situacién de su tramite a través
de la seccion “Atencion al Usuario” de Portal Institucional del MEF
http://www.mef.gob.pe.

Los 6rganos del MEF pueden hacer una clasificacion de los documentos
externos e internos que reciban a través del STD, consignando esta
clasificacion al momento de realizar la derivacion o asignacion, segun
corresponda. Esta clasificacién les permite obtener del STD una estadistica y
realizar el control de los documentos segun la clasificacion asignada. La lista de
clasificacion esta predeterminada en el STD y actualizada a requerimiento de
los titulares de los érganos del MEF.

Al término de cada mes, la Oficina de Gestién Documental y Atencién al Usuario
debe solicitar al Courier que remita via correo electrénico un reporte para
verificar y hacer seguimiento a la correspondencia enviada.

La adecuada administraciéon y supervision de la correspondencia recibida y
enviada por el MEF se apoya en el Sistema de Tramite Documentario y ef area
responsable es la Oficina de Gestion Documental y Atencion al Usuario, quien
debe salvaguardar el correcto funcionamiento operativo del Sistema en
coordinacién con la Oficina General de Tecnologias de la Informacion.

Término del Proceso

5.7.1. Los titulares de los 6rganos del MEF consignan en el STD "Atendido”
cuando un documento les haya sido derivado como parte de una
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Los destinatarios de un documento (derivacion multiple) con la
instruccion “CONOCIMIENTO” y siempre que posean la “Copia”, no
estan obligados a realizar accién posterior alguna, por tanto pueden
dar por “Atendido” el referido documento, con lo cual, no debe figurar
como pendiente en el STD. Si con posterioridad a dicha remision, se
efectia una nueva derivaciéon, debe consignarse la instruccién
correspondiente en el STD.

5.7.3. Se puede dar por “FINALIZADO” un documento en los siguientes casos:

57.4

5.7.5

a) Cuando se ha concluido el tramite con la respuesta debidamente
notificada al usuario, de ser el caso, en cuyo supuesto se anota en
la seccién del STD "Datos para la Finalizacién” el documento
emitido por el érgano del MEF competente.

b) Cuando se acumulen de oficio documentos del mismo destinatario
y sobre la misma materia; en cuyo caso el tramite contintia con el
documento principal o de mayor antigiedad que origind el
expediente.

¢) Cuando se haya creado una Hoja de Ruta por error, colocando el
motivo de la finalizacién en el STD.

El campo denominado “Nota” de la seccion “Datos para la Finalizacién”
se utiliza para anotar recordatorios, atingencias, incidencias, ubicacion
fisica del expediente generado a partir del documento, el archivamiento
del mismo, entre otros. Al encontrarse el documento “Finalizado” en el
STD, el titular del érgano del MEF que realizé dicha accién tiene la
custodia del expediente fisico.

Corresponde a los érganos del MEF adoptar las acciones necesarias
para que dentro de los plazos establecidos en las normas vigentes,
generen los documentos destinados a dar respuesta al administrado;
debiendo consignar en el STD la informacion relativa a la atencidn de
los documentos y expedientes.

Las Hojas de Ruta con el estado “Finalizado”, no son objeto de
modificacion.

5.8. De la asignacion del domicilio electrénico

5.8.1.

Los administrados que autoricen la notificacién a través del domicilio
electrénico proporcionado por el Ministerio de Economia y Finanzas,
deben recibir un usuario y contrasefia por parte del personal de Mesa
de Partes de la sede central cuando el inicio del procedimiento sea de
manera presencial. Dicho usuario y contrasefia seran enviados por
correo electronicos en el supuesto que el procedimiento haya iniciado
con el uso del formulario virtual electrénico.
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En ambos supuestos, los administrados podran modificar las
contrasefias asi como dejar sin efecto esta autorizacién, desde el
enlace en web proporcionado para tal efecto.

La autorizacién para la notificacién mediante el domicilio electrénico
debe realizarse por cada expediente iniciado por el administrado ante
el Ministerio de Economia y Finanzas.

El software recomendado por la Oficina General de Tecnologias de la
Informacion, garantiza que la notificaciéon realizada a través del
domicilio electrénico proporcionado por el Ministerio de Economia y
Finanzas, otorgue certeza a la fecha y hora en que se produce la
notificacion por este medio.

El software permitira que los administrados que hayan autorizado la
notificacion por domicilio electrénico, puedan acceder periédicamente
al mismo, a efectos de conocer los documentos que estan siendo
puestos en su conocimiento por este medio.

Delas Obligaciones

5.9.1

La Oficina General de Tecnologias de la Informacion - OGTI tiene las
siguientes obligaciones:

a) Administrar la red de cdmputo institucional, garantizando la
permanente operatividad del STD, brindando el soporte técnico y
mantenimiento del mismo, que permita garantizar su adecuado
funcionamiento. De requerir interrupciones por mantenimiento,
serdn programadas fuera del horario laboral y deben ser
coordinadas y autorizadas previamente con la OGSU;

b) Llevar el registro de los usuarios con los niveles de acceso
autorizados.

c¢) Efectuar las configuraciones necesarias en los equipos de cémputo
de los usuarios correspondientes, con fines de almacenar e iniciar
Su uso.

d) Instalar en los equipos de computo y capacitar al personal asignado
en el uso del STD y el software de firma digital acreditado por el
INDECOPI. Este ultimo sistema, es utilizado para firmar digitalmente
y con valor legal los documentos en el MEF.

e) Asegurar el adecuado funcionamiento, actualizaciéon vy
mantenimiento del STD.

fy Establecer los mecanismos necesarios para que la informacion

adjuntada o referenciada en el STD pueda ser reproducida en
cualquier momento por el personal autorizado.
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5.9.2 La Oficina General de Servicios al Usuario tiene la obligacién de
aprobar los cambios a la estructura e informacioén que se muestra
en el STD.

5.9.3 El personal responsable de la administraciéon y del manejo del
modulo de correspondencia del Sistema de Tramite Documentario
(STD) en la Oficina de Gestion Documental y Atencién al Usuario,
tiene las siguientes obligaciones:

a) Orientar y transmitir a los usuarios del STD sobre las
operaciones y el procedimiento inherente al envio de
correspondencia, asi como el manejo del Sistema de Tramite
Documentario (STD), salvaguardando su funcionamiento
operativo en coordinacion con la Oficina General de
Tecnologias de la Informacion.

b) Atender con prontitud y responsabilidad los pedidos de envio de
correspondencia de los respectivos o6rganos del MEF,
cautelando |la adecuada administracion, supervision y seguridad
de los mismos.

c) Coordinar y realizar el seguimiento de la correspondencia
entregada a la empresa Courier; asi como informar
oportunamente al superior jerarquico de las deficiencias
detectadas.

d) Distribuir la correspondencia con destino externo que envien los
organos del MEF dentro de Lima Metropolitanay a nivel
nacional, asi como solicitar al Courier que remita via correo
electrénico el reporte del estado de la correspondencia
distribuiday emitir el documento de conformidad del servicio de
envio de correspondencia.

e) Realizar las coordinaciones que requieran los érganos del MEF
para la ejecucion del servicio.

5.9.4 Los usuarios del STD que detecten la tramitacion simultanea de
dos o mas documentos de un mismo remitente y/o sobre una
misma materia, deben informarlo a los titulares de los 6rganos del
MEF que intervienen en el procedimiento, para su acumulacion de
oficio al documento con registro mas antiguo.

6. RESPONSABILIDADES
6.1. Los usuarios del STD son responsables del cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente Directiva, asi como de la tramitacién oportuna de

los documentos que le hayan sido derivados y/o asignados, de ser el caso.

6.2. Esderesponsabilidad de los funcionarios y servidores det MEF, el cumplimiento
de las disposiciones impartidas en la presente Directiva.
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La Oficina General de Servicios al Usuario coordinara con la Oficina General de
Tecnologias de la Informacion, sobre la aplicacion de lo dispuesto en el numeral
153.3 del articulo 153 de la ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

7.1.

7.3

7.4

Los funcionarios, especialistas o colaboradores del MEF a quienes se les asigne
una firma y certificado digital, se les entregard un token USB y tendran la
obligacion de mantener la confidencialidad de sus claves de acceso, debiendo
hacer uso personalisimo de estas, al momento de generarlas en los
documentos elfectrénicos.

La asignacién y cancelacion de firma digital y certificado digital, asi como del
token USB, a cada funcionario, especialista o colaborador del MEF autorizado,
se efectuara conforme a las disposiciones contenidas en el Procedimiento N°
001-2013-EF/43.01 “Procedimiento para la autorizaciéon, uso y cancelacion de
Certificados Digitales en el Ministerio de Economia y Finanzas”, aprobado con
Resolucién Directoral N° 469-2013-EF/43.01.

En caso que el funcionario, especialista o colaborador deje de laborar en el
Ministerio, el token USB debera formar parte de los bienes a ser devueltos al
MEF.

Por la naturaleza del STD que identifica a cada 6rgano funcional del MEF y la
utilizacion de las firmas y certificados digitales, lo dispuesto en la presente
directiva, serd ejecutado progresivamente de acuerdo a los procedimientos de
cada Unidad Organica, con la finalidad de que no dificulten su labor
administrativa o procedimental en un inicio.

Excepcionalmente, con autorizacién del Despacho Ministerial, los documentos
clasificados como proyectos de dispositivos legales independientemente de su
derivacién fisica, pueden ser derivados en el STD al dia habil siguiente, a
efectos de la formalizacién del tramite, colocando en el campo denominado
“observacién” lo siguiente: “el expediente fisico se derivd el dia habil anterior,
procediendo a formalizar la referida derivacion en el STD”, en los siguientes
supuestos:

a) Cuando la tramitacién fisica del expediente se realiza después del horario de
recepcion de documentacion a través de la mesa de partes del Ministerio, de
acuerdo con el numeral 5.2.1 de la presente Directiva.

b) Cuando la documentaciéon se encuentre fisicamente en alguna unidad
orgénica y sea solicitada por el Despacho Ministerial fuera del horario de
recepcion de documentacion a través de la mesa de partes del Ministerio, de
acuerdo con el numeral 5.2.1 de la presente Directiva.
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Se deja constancia de dicha autorizacion en la Hoja de Derivacién, sin perjuicio
que la misma se comunique a los funcionarios competentes por correo
electrénico por parte de la Oficina General de Enlace.

La Constancia de Autorizacién de la citada Hoja de Derivacion, se efectua a
través de un sello, cuyo formato se establece en el (Anexo N° 5) “Modelo de
Sello de Constancia de Autorizaciéon”.

Los documentos que son presentados a través de los CONECTAMEF son
digitalizados y derivados en la misma fecha de presentacién, siendo
responsabilidad de la Oficina de Gestién Documental y Atencidén al Usuario
entregar el documento fisico al 6rgano del MEF destinatario, quien debe realizar
el traslado del referido documento al érgano del MEF al que derivé el documento
en el STD.

Los érganos no estructurados adscritos al MEF que tengan la condicién de
Unidad Ejecutora, cuentan con sus propios instrumentos para la recepcién
documental. Esta disposicion resulta de aplicacion a los érganos del MEF que
adquieran dicha condicién con posterioridad a la aprobacion de la presente
Directiva.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

8.1

8.2

8.3

El uso de la firma digital y la notificaciéon a través del domicilio electronico se
implementara progresivamente en el Ministerio de Economia y Finanzas, a
partir de los 30 dias calendario de aprobada la presente Directiva.

El Procedimiento N° 1 del TUPA - Acceso a la Informacion Publica que produzca
o posea el MEF iniciara el uso de la firma digital y la notificacibn mediante el
domicilio electrénico.

La Secretaria Técnica de Apoyo a la Comision Ad Hoc — Ley N° 29625 realizara
las actividades de Mesa de Partes Periférica del MEF y hara uso de la
codificacion asignada, hasta el término del ejercicio 2016.

ANEXOS

U dhwWN -

Instrucciones en el DTD

Acta de Notificacion Personal de Actos Administrativos
Aviso de Visita

Acta de Notificacion Bajo Puerta de Actos Administrativos

S pcia de Autorizacid
Modelo de ello%@‘m %ia orizacion
._'_:. ¢ o
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INSTRUCCIONES EN EL STD

1. Accidén necesaria: Implica realizar una o un conjunto de actividades u operaciones
necesarias para la tramitacion del documento o su finalizacion de corresponder.

2. Adjuntar antecedentes: Accidn de anexar e incluir al expediente o documentos en
tramite, informacion o documentacién anteriormente emitida y que tienen relacién o
vinculacion con el expediente principal.

3. Archivar: Accién que consiste en guardar documentos ordenadamente, observando
una clasificacion previa que permita su pronta ubicacién cuando se requiera de los
mismos, en el archivo documentario de la entidad.

4. Conocimiento: Se utiliza cuando se desea asignar una Hoja de Ruta a un servidor
para estar al corriente del asunto en tramite o resuelto, teniendo la opcién de
finalizacion o de atencién, segun corresponda.

5. Informe: Implica elaborar un documento que se caracteriza por contener
informacion que refleja las circunstancias observadas en la evaluacién de la
cuestién o asunto que se pone a consideracion.

6. Coordinar: Sincronizacién ordenada, relacionada y concertada de esfuerzos para
lograr una accién comun, sobre determinado asunto o tema.

7. Emitir opiniéon: Pronunciarse técnica y/o legalmente sobre determinado asunto o

materia sometida a consideracion.

Evaluar: revisar y analizar el documento puesto en el STD a consideracion.

Notificar al interesado: Comunicar formalmente al interesado el pronunciamiento

o acto administrativo sobre determinado asunto de su incumbencia.

10. Por corresponder: Derivar el documento al 6rgano del MEF competente.

11. Preparar respuesta: evaluar y elaborar el documento de respuesta, segun
corresponda (oficio, memorando, nota u otro).

12. Proyectar resolucion: Elaborar el proyecto de resolucion que corresponda
(Resolucibn  Suprema, Resolucién Ministerial, Resolucién Viceministerial,
Resolucién de Secretaria General, Resolucion Directoral, etc.)

13. Publicar: Difundir el documento o dispositivo legal a través del medio que
corresponda o se indique.

14. Recopilar informacion: Acopiar o recabar informacién relacionada con el asunto o

tema, materia del documento en gestion.

. Refrendo y visacién: Gestionar el respectivo refrendo o visacién de la autoridad

competente.

. Remitir al interesado: Realizar el envio o entrega del documento a la persona

pertinente, a través del medio que corresponda.

. Responder directamente: Disponer que la unidad organica competente envie

directamente el documento de respuesta al interesado.

. Revisar: Verificar, analizar y comprobar que el documento esté conforme.

. Seguimiento: Observar atentamente el curso que sigue el documento en tramite.

. Su atencion: Revisar el documento y realizar las acciones pertinentes que requiera.

. Verificar: Revisar, analizar y confirmar.

. Ayuda memoria: Elaborar un resumen de los principales hechos y conclusiones,

con la finalidad de tener conocimiento de manera sencilla y rapida.

. Recomendaciones: Emitir consejos o sugerencias.

. Otros: Utilizar este item cuando ninguna de las instrucciones anteriores apliquen.
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ACTA DE NOTIFICACION PERSONAL DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
LEY N° 27444 - LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

DESTINATARIO

DOMICILIO

ENTIDAD QUE DICTA EL ACTO

NOMBRE DE LA AUTORIDAD

DOMICILIO

ACTO ADMINISTRATIVO QUE SE NOTIFICA

FECHA DE EMISION

N°¢ DE FOLIOS:

EXPEDIENTE N°

FECHA DE VIGENCIA I

AGOTA LA ViA ADMINISTRATIVA si( )

NO( )

RECURSO QUE PROCEDE:

ORGANO ANTE EL CUAL DEBE PRESENTARSE:

RECONSIDERACION ()
ORGANO ANTE EL CUAL DEBE PRESENTARSE:
APELACION ()
A ORGANO ANTE EL CUAL DEBE PRESENTARSE:
REVISION ()

PLAZO PARA INTERPONER RECURSO

Lo que notifico a usted conforme a Ley

Lima,

s e Bt LS
= e'z_‘e_ff‘.'.'?tr'ﬂx. 21D e e i

Apellidos y Nombres:

.Documento de Identidad:

Relacion con el administrado:

fecha y hora:

Firma:

RVACIONES:

€

e
s

Llenar datos en los casilleros corresp comp

con letra clara y de ferma precisa

"En caso la administrada sea una persona juridica, verificar que el sello de recepcion coincida con la razén social de la administrada y/o precisar si es su nombre comercial, ademas de anolar el nombre,
relacién con la adminisirada y namero y tipo de documento de identidad de la persona natural que recibe el documento”.

Supedilada a lo dispuesto por e) arliculo 25° de la LPAG_

De domiciliar el adminisirado en provincia se debera indicar el lugar donde puede inlerponer_g{ [fCifSn corresp

Cid e plazo debera considerar el 16rmino i

o dar

P al aclo que se pt
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ANEXO N° 3
AVISO DE VISITA
LEY N° 27444 - LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL
DESTINATARIO
DOMICILIO
COLOR FACHADA SUMINISTRO DE LUZ N° N° DE PISOS
OTRAS CARACTERISTICAS RELEVANTES DEL
INMUEBLE
FECHA Y HORA EN LA QUE SE REALIZO LA PRIMERA
VISITA
FECHA Y HORA EN LA QUE SE REALIZARA LA
SEGUNDA VISITA
UN REPRESENTANTE DE NUESTRA INSTITUCION ESTUVO AQUI PARA CUMPLIR CON LA ENTREGA. I

ACTO ADMINISTRATIVO QUE SE NOTIFICA

ORGANO Y/O DEPENDENCIA QUE DICTA EL ACTO

NOMBRE DE LA AUTORIDAD

DOMICILIO

PARA CUALQUIER CONSULTA LLAMAR AL TELEFONO

CENTRAL: (511) 311 5930 ANEXO

PERSONA DE CONTACTO

@E administrado o una persona mayor de edad, p su D

| de Idenlidad debera estar presente en Ia hora y fecha indicada para efecluar la notificacién, caso contrario, se dejara por

debajo de la puerla y se tendra por NOTIFICADO al administrado, corriendo los plazos de Ley
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AnexoN-4 ; i
ACTA DE NOTIFICACION BAJO PUERTA DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
LEY N° 27444 - LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

PRIMERA VISITA DEL NOTIFICADOR

DESTINATARIO

DOMICILIO

COLOR FACHADA SUMINISTRO DE LUZ N° N° DE PISOS

OTRAS CARACTERISTICAS RELEVANTES DEL
INMUEBLE

FECHA Y HORA EN LA QUE SE REALIZO LA
PRIMERA VISITA

FECHA Y HORA EN LA QUE SE REALIZO LA
SEGUNDA VISITA

SEGUNDAVISITA DEL NOTIFICADOR

DESTINATARIO

DOMICILIO

COLOR FACHADA SUMINISTRO DE LUZ N° N° DE PISOS

OTRAS CARACTERISTICAS RELEVANTESDEL
INMUEBLE

FECHA Y HORA EN LA QUE SE REALIZO LA
SEGUNDA VISITA

OBSERVACIONES:

AL EFECTUAR LA SEGUNDA VISITA EN EL DOMICILIO DEL ADMINISTRADO, TAL COMO $E INDICO EN EL AVISO DE VISITA DE FECHA . Y NO HABIENDO ENCONTRADO AL ADMINISTRADO U
OTRA PERSONA MAYOR DE EDAD QUE PUDIERA RECIBIR LA NOTIFICACION, EN CUMPLIMIENTO DE LO ESTABLECIDO EN LA LEY N* 27444, PROCEDI A DEJARLA POR DEBAJO DE LA PUERTA,
LEVANTANDO LA PRESENTE ACTA, CUYA COPIA DEJO PARA CONOCIMIENTO DEL ADMINISTRADO, CON LO CUAL SE TENDRA POR NOTIFICADO, CORRIENDO LOS PLAZOS DE LEY,

Llenar dalos en los con letra clara y de forma precisa

Conjunlamenle con la noflficacién y la presente acla, se debers adjuntar copla del Acla de Notlficacién Personal no entregada,
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ANEXO N° &
MODELO DE SELLO DE CONSTANCIA DE AUTORIZACION

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Tréamite autorizado excepcionalmente por el Despacho
Ministerial en virtud del numeral 7.6

Inciso a) :[
Inciso b) [:

de la Directiva N° —2016-EF/45
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