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Resolucion de Secretaria General

Lima, 06 de marzo del 2024 N° 018-2024-EF/13

CONSIDERANDO:

Que, el literal g) del articulo 7 del Reglamento del Sistema Administrativo de
Modernizacion de la Gestion Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 123-
2018-PCM, senala que la gestion de procesos tiene como propdsito, entre otros,
organizar, dirigir y controlar las actividades de trabajo de una entidad publica de manera
transversal a las diferentes unidades de organizacién, para contribuir con el logro de los
objetivos institucionales;

Que, mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-
PCM/SGP, se aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, “Norma Técnica para
la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion
publica”;

Que, bajo dicho marco normativo, con Resolucién Ministerial N° 0269-2023-
EF/41, de fecha 18 de julio de 2023, se aprueba la Directiva N° 001-2023-EF/41.02,
“Disposiciones para la implementacion de la gestion por procesos en el Ministerio de
Economia y Finanzas”;

Que, con Resolucién de Secretaria General N° 014-2020-EF/13, se aprueba el
Mapa de Procesos del Ministerio de Economia y Finanzas;

Que, en aplicacion de lo dispuesto en la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP,
“Norma Técnica para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de
la administracion publica” y la Resolucion Ministerial N° 0269-2023-EF/41, que aprueba
la Directiva N° 001-2023-EF/41.02, “Disposiciones para la implementacion de la gestion
por procesos en el Ministerio de Economia y Finanzas”, se ha formulado la actualizacion
del Manual de Procedimientos del Macroproceso S04 Gestion Documental y de Atencion
al Usuario (version 05), a cargo de la Oficina General de Servicios al Usuario y la
Defensoria del Contribuyente y Usuario Aduanero;

Que, conforme a lo establecido en el numeral 6.2.3 de la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM/SGP y el numeral 5.1.1 de la Directiva N° 001-2023-EF/41.02, los Manuales
de Procedimientos se aprueban por Resolucion de Secretaria General, previa opinion
técnica de la Oficina de Planeamiento y Modernizacion de la Gestién de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, opinion legal de la Oficina General de Asesoria
Juridica y visacién de la Ficha de Procedimiento por parte del duefio del proceso;
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Que, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto ha elaborado el Manual
de Procedimientos del Macroproceso S04 Gestion Documental y de Atencién al Usuario
(version 05), a cargo de la Oficina General de Servicios al Usuario y la Defensoria del
Contribuyente y Usuario Aduanero;

De conformidad con lo dispuesto en la Resolucion de Secretaria de Gestidon
Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-
PCM/SGP; la Resolucion Ministerial N° 0269-2023-EF/41, que aprueba la Directiva N°
001-2023-EF/41.02, Disposiciones para la implementacion de la gestién por procesos
en el Ministerio de Economia y Finanzas; la Resolucion de Secretaria General N° 014-
2020-EF/13, que aprueba el Mapa de Procesos del Ministerio de Economia y Finanzas;
y, la Resolucion Ministerial N° 331-2023-EF/41, que aprueba el Texto Integrado
actualizado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia 'y
Finanzas;

SE RESUELVE:

Articulo 1. Aprobar el Manual de Procedimientos del Macroproceso S04 Gestion
Documental y de Atencién al Usuario (versidon 05), a cargo de la Oficina General de
Servicios al Usuario y la Defensoria del Contribuyente y Usuario Aduanero, que como
anexo forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2. Derogar la Resolucion de Secretaria General N° 024-2023-EF/13,
que aprueba el Manual de Procedimientos del Macroproceso S04 Gestién Documental
y de Atencion al Usuario (version 04).

Articulo 3. Publicar la presente Resolucion en la sede digital del Ministerio de
Economia y Finanzas (www.gob.pe/mef), en el Intranet del Ministerio y disponer su
difusion a todo el personal del Ministerio de Economia y Finanzas mediante correo
electrénico.

Registrese y comuniquese.
Firmado Digitalmente
por TRINIDAD
GUERRERO Kitty Elisa
FAU 20131370645 soft
T I Fecha: 07/03/2024

12:34:50 COT
M'E"""““‘?“ Motivo: Firma Digital
COMDMIla
¥ Finanzas

Documento firmado digitalmente
KITTY TRINIDAD GUERRERO
Secretaria General
Ministerio de Economia y Finanzas

-
Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio CDI’\ " ] é‘.\“!”ff‘
de Economia y Finanzas, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM uw@HE-,,J :E\ .-:H’f,.‘-:
y la Tercera Disposicién Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad - -_,3’—.,, \§ 5‘:
e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccién web — i

9 P 9 Qr“ “qn\\\

https://apps4.mineco.gob.pe/st/v ingresando el siguiente cédigo de verificacion CCCDIIKD

|Jwyyx-Jopepliea/gam/ad-qof niadewly sdde//:sdpy :us sepeoylian Jas uspand (s)ewly (s)e| ap elione e| A oyuswinoop [ap pepubajul e
‘seljojeslyipow A ojuswelbay ns ‘saje}biqg sopeoya) A sewliq ap A9 ‘69Z/2.N Aa7 E| ap 02Jew |9 us sjuswie}ifip opewly 02]UQJ}O8|8 0jUBWNI0QJ

BICENTENARIO



Firmado Digitalmente por
. VARGAS MEDRANO Carlos
A Alberto FAU 20131370645

Minlsterio de hard
[ Ecomomia  Fecha: 04/03/2024 15:43:11
yFinanzas  Eo1 . -
o Motivo: Firma Digital

Ministerio

de Economia y Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
MACROPROCESO
S04 GESTION DOCUMENTAL Y DE
ATENCION AL USUARIO DEL MINISTERIO DE
ECONOMIA Y FINANZAS

MEF

Firmado Digitalmente por
MARTINEZ ZAVALETA Ana
Teresa FAU
20131370645 soft

Fecha: 04/03/2024
11:13:12 COT

Motivo: Doy V° B°®

]

MEF

Firmado Digitalmente por
MARTINEZ CENTENO
Mercedes Pilar FAU
20131370645 soft

Fecha: 04/03/2024
11:58:27 COT

Motivo: Doy V° B°

2024
«J

MEF

Firmado Digitalmente por
JARA HUALLPATUERO
Maria Ysabel FAU
20131370645 soft

Fecha: 04/03/2024
13:57:19 COT
Motivo: Doy V° B°




Hoja de control de cambios

Descripcion del cambio o
actualizacion

Version Responsable

Quinta versidon del Manual de
Procedimientos del Macroproceso

S04 Gestion Documental y de 05
Atencion al Usuario del Ministerio de
Economia y Finanzas

OGSU
DEFCON

Marzo
de 2023




iNDICE DE CONTENIDO

1. INTRODUCCION .......oooooieeeeeeeeee et nn s enen e 4
2, OBUETIVO ...ttt ettt e et e e ettt e e e ettt e e e e n e e e e nbe e e e e nree e e e anns 4
B N 0 Y 0 USSP 4
4. REVISION Y ACTUALIZACION .........cocoiiiiiiiiiieieieie e 4
5. MARCO NORMATIVO .......ooiiiiiiiii ettt ettt et e e ettt e e e et e e e s e e e ess e e e snsaeaeannaeens 5
6. INVENTARIO DEL MACROPROGCESO ..........c.oooiiiiiiiieeceee et 7
7. FICHA TECNICA DEL MACROPROCESO Y DIAGRAMA DE INTERRELACION ............... 8
8. FICHAS DE PROCESO, DIAGRAMAS DE INTERRELACION, FICHAS DE
PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMAS ...ttt 12
8.1 804.01 Gestion Documental ... 12
8.1.1 S04.01.01 Recepcion Documental ................ccooveiiiiiiiiiiiiiie e 17
8.1.2 S04.01.02 Notificacion de DocumMeNntos .............ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 22
8.1.3 S04.01.03 Administracion de Archivos ...............cccoocciiiiiiii e 31
8.1.3.1 S04.01.03.01 Transferencia Documental..................ccccoiiiiiiiii e, 37
8.1.3.2 S04.01.03.02 Valoracion Documental ..................cccciiiiiiiiiiiiiiee e 41
8.1.3.3 S04.01.03.03 Descripcion Documental....................oooooeeiiiiiii e, 45
8.1.3.3.1 S04.01.03.03.01 Descripcion de Documentos Administrativos.................... 48
8.1.3.3.2 S04.01.03.03.02 Descripcion de Documentos Histéricos ............................. 54
8.1.3.4 S04.01.03.04 Atencion de servicios archivisticos ...............ccccccciiiiiiiciinnnn, 57
8.1.3.5 S04.01.03.05 Planificacion de la Produccion..................cccooociiiiieciiiiciieee, 62
8.1.3.5 S04.01.03.06 Produccién de Microformas ................ccccceiiiiiiiie e, 66
8.1.3.5.1 Digitalizacion de Folios hasta A3 ................ccoci i, 81
8.1.3.5.2 Digitalizacion de Folios mayores A3 ... 83
8.1.3.5.3 Subsanacion de la inconsistencia..............c.ccccoocciiiiiii i 85
8.1.3.5.4 Almacenamiento de Microformas...............ccccoiiiiiii 87
8.1.3.5 S04.01.03.07 Elaboracion de Documentos de Gestién Archivistica................ 89

8.2 S04.02 Atencion al USUAKIO ............cooiiiiiiiiiiei e 93
8.2.1 S04.02.01 Atencion de CONSUILAS.............cccuiiiiiiiiiii i 98
8.2.2 S04.02.02 Atencion de solicitudes de acceso a la informacién publica .......... 103
8.2.3 S04.02.03 Atencion de qUEJAS ............ccueeiiiiiiiiiiiiiiee e 113
8.2.4 S04.02.04 Atencion de reclamos............cooooiiiiiiiiiiiiiii e 120

8.2.5 S04.02.05 Atencion de quejas contra el Tribunal Fiscal y Administraciones
THBULAIIAS ...t 125



INTRODUCCION

El principio fundamental de la gestion por procesos es entender a las entidades
como un todo y no sélo como la suma de cada una de sus partes, es decir,
comprenderla como la unidad que en si misma representa, comprendiendo la
interrelaciéon de los procesos como un sistema y gestionarlos para el logro de
resultados, teniendo en cuenta que cada proceso agrega valor al sistema.

En ese sentido, la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de
Ministros, mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-
PCM-SGP, aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Implementacion de la
Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracion publica”; la misma
senala que la implementacion de la gestion por procesos es progresiva, de acuerdo
a las siguientes fases: i) Fase de Determinacion de Procesos, ii) Seguimiento,
medicion y analisis de procesos; v, iii) Mejora de Procesos.

Para un mejor desarrollo de la primera fase, el Ministerio la ha segmentado en dos
(02) etapas, en la primera se elaboré el Mapa de Procesos, culminando con la
aprobacién del mismo a través de la Resolucion de Secretaria General N° 014-
2020-EF/13; y en la segunda se caracterizan los procesos identificados
previamente hasta el nivel de procedimiento, dicha caracterizacién implica el detalle
de las actividades de procedimientos; asi como, la elaboracion de los diagramas de
flujo, para lo cual se toma en consideracion lo establecido en la Directiva N° 001-
2023-EF/41.02 - “Disposiciones para la Implementacion de la Gestion por Procesos
en el Ministerio de Economia y Finanzas”, aprobada mediante Resolucion
Ministerial N° 0269-2023-EF/41.

Posterior a ello, en base a los Manuales de Procedimientos aprobados, se
proseguira con el perfeccionamiento continuo de los procesos en el marco de las
subsiguientes fases ii) Seguimiento, Medicion y Analisis de Procesos; v, iii) Mejora
de Procesos de la implementacion de la gestion por procesos en el Ministerio.

OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos describe en forma secuencial y logica las
actividades de los procesos de nivel 1 y nivel 2 que forman parte del proceso de
soporte nivel 0 “Gestion Documental y de Atencién al Usuario”, a fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos del Ministerio de Economia y Finanzas.

ALCANCE

Es de aplicacion para los servidores de las 6rganos y unidades organicas del
Ministerio de Economia y Finanzas que intervienen en los procesos,
procedimientos, productos y servicios del Macroproceso S04 Gestién Documental
y de Atencién al Usuario descritos en el presente Manual.

REVISION Y ACTUALIZACION

El duefio del proceso debe revisar anualmente los procesos y sus procedimientos
con la finalidad de identificar una necesidad de actualizacién y mejora, de
conformidad con lo sefalado en el numeral 4.5 del numeral 4 la Directiva N° 001-
2023-EF/41.02, “Disposiciones para la implementacion de la gestién por procesos
en el Ministerio de Economia y Finanzas”, aprobada con Resolucién Ministerial N°
0269-2023-EF/41.



5. MARCO NORMATIVO

5.1 DE LA GESTION POR PROCESOS

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

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del
Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

Resolucion Ministerial N° 0269-2023-EF/41, que aprueba la Directiva N°
001-2023-EF/41.02, “Disposiciones para la implementacion de la gestion
por procesos en el Ministerio de Economia y Finanzas”.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para
la implementacién de la gestion por procesos en las entidades de la
administracion publica.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones modificatorias,
de ser el caso.

5.2 DEL MACROPROCESO S04 “GESTION DOCUMENTAL Y DE ATENCION AL
USUARIO”

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

Ley N° 31170, Ley que dispone la implementacién de mesas de partes
digitales y notificaciones electronicas.

Decreto Supremo N° 135-99-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado
del Cédigo Tributario.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Supremo N° 050-2004-EF, que establece funciones del Defensor
del Contribuyente y del Usuario Aduanero.

Decreto Supremo N° 136-2008-EF, que reglamenta el procedimiento de
queja contra el Tribunal Fiscal.

Decreto Supremo N° 042-2011-PCM, que establece la obligacion de las
Entidades del Sector Publico de contar con un Libro de Reclamaciones.

Decreto Supremo N° 083-2011-PCM, que crea la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado - PIDE.

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



Resolucion Ministerial N° 331-2023-EF/41, que aprueba el Texto Integrado
actualizado del Reglamento de Organizacion y Funciones del MEF.

Resolucion Ministerial N° 335-2021-EF/45, que aprueba la Directiva N°
007-2021-EF/45.01 denominada “Lineamientos que regulan el Sistema de
archivos del Ministerio de Economia y finanzas”.

Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 001-2021-PCM/SGP. -
Norma Técnica N° 001-2021-PCM-SGP, “Norma técnica para la gestion de
reclamos en las entidades y empresas de la administracion publica”.

Resolucion de Secretaria General N° 016-2021-EF/13 que aprueba la
Directiva N° 002-2021-EF/45.01 “Disposiciones y procedimientos para la
atencion de quejas y reclamos interpuestos por los administrados/as y
usuarios/as ante el MEF”.

Resolucion de Secretaria General N° 018-2021-EF/13, que aprueba la
Directiva N° 003-2021-EF/45.01 “Directiva para el uso de la Ventanilla
Electronica del Ministerio de Economia y Finanzas”.

Resolucion de Secretaria General N° 038-2021-EF/13, que aprueba la
Directiva N° 006-2021-EF/45.01, denominada “Disposiciones que regulan
la Gestiéon Documental en el Ministerio de Economia y Finanzas”.

Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la “Norma para la
eliminacién de documentos de archivo del Sector Publico”.

Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J "Normas para la Transferencia
de Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas”.

Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 012-
2019-AGN/DDPA "Norma para la Valoracién Documental en la Entidad
Publica".

Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 01-
2020-AGN/DDPA “Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad
Publica”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones modificatorias,
de ser el caso.



6. INVENTARIO DEL MACROPROCESO

Tabla N° 1
Inventario S04 Gestion Documental y de Atencion al Usuario

PROCESOS PROCESOS PROCESOS DE NIVEL PROCESOS DE

PROCESOS DE

TIPO CODIGO ‘

‘ cODIGO ‘

DE NIVEL 0 DE NIVEL 01 ‘ Seblee ‘ ‘ BelEe ‘ NIVEL 03 Seblele NIVEL 04
S04.01.01 | Recepcién Documental -- -- - -
504.01.02 Notificacion de . - . -
Documentos
$04.01.03.01 Transferencia . .
Documental
S04.01.03.02 | Valoracién Documental - -
Descripcion de
S04.01.03.03.01 | Documentos
Descripcion Administrativos
S04.01 Gestion $04.01.03.03 Documental Descripcion de
: Documental - » S04.01.03.03.02 | Documentos
S04.01.03 ﬁdmh!mstramon de Histéricos
rehivos S04.01.03.04 | Atencion de  servicios . .
G T archivisticos . :
estion rry——
Planificacion de la
Soporte | S04 Documentaly S04.01.03.05 | b4 uccion - -
de Atencion Produccio g
al Usuario $04.01.03.06 |, rocuccion e
Microformas
Elaboracion de
S04.01.03.07 | Documentos de - -
Gestion Archivistica
S04.02.01 | Atencion de consultas - - - -
Atencion de solicitudes de
$04.02.02 | acceso a la informacion - - - -
publica
504.02 Gtseur;crli(c))n al $04.02.03 | Atencién de quejas - - - -
S04.02.04 | Atencion de reclamos -- -- - -
Atencion de quejas contra
el Tribunal Fiscal y
504.02.05 Administraciones o o . o
Tributarias

Elaborado por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto



7. FICHA TECNICA DEL MACROPROCESO Y DIAGRAMA DE INTERRELACION

NOMBRE DEL
PROCESO

Gestion Documental y Atencion al Usuario

CcODIGO S04

FICHA TECNICA DE PROCESO

TIPO DE PROCESO | Soporte

OBJETIVO DEL
PROCESO

Orientar e informar sobre los servicios y
actividades que desarrolla el Ministerio; asi
como, administrar eficazmente la gestion
documental, brindando una atencién de

PROVEEDORES

= Organos del MEF.
= Entidades Publicas y
Privadas.

= Ciudadania.

= Alta Direccion.

=" OGSU.

= Oficina de Gestion
Documental y Atencién al
Usuario (OGDAU).

calidad al ciudadano y al usuario interno.

ELEMENTOS DE ENTRADA
(INSUMO)
= Documentos presentados de
manera fisica, virtual o a
través de la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado.
® Documentos que remiten los
érganos o unidades
organicas del MEF.
® Informe que Adjunta el
Cronograma Anual de
Transferencias.
= Solicitud de Transferencia
Documental al Archivo
Central.
® Plan Anual de Trabajo
Archivistico (PATA).
® Programa de Control de
Documentos Archivisticos
(PCDA)
® Programa de Descripcion
Archivistica del MEF.
= Acervo documental
transferido al Archivo Central.
= Solicitud de servicio
archivistico.
® Plan de Produccion Anual.
" Lote de Documentos.

DUENO DEL
PROCESO

| coDIGO | SUBPROCESOS

S04.01

Gestion Documental

DUENO DEL
SUBPROCESO

Director(a) de la Oficina
ide Gestion Documental y
IAtencion al Usuario

Director(a) General de la Oficina General de Servicios al Usuario.
Defensor(a) del Contribuyente y Usuario Aduanero.

SALIDAS (PRODUCTOS)

® Documento derivado.

= Documento notificado.

= Cargo de envios
realizados.

® Hoja de Ruta con Cargo
Digital.

® Nota Informativa.

® Hoja de Envio.

= Acervo Documental
Transferido al Archivo
Central.

= Registro de Existencias en
el Inventario Topografico.

= Expedientes de
eliminacion.

® Acta Final de Eliminacion
de Documentos.

® Inventario General de
Archivo actualizado.

= Catalogo de Documentos
Historicos del MEF.

= Expediente archivado
entregado (digital, copia
autenticada u original).

= Microformas producidas.

USUARIOS

= Organos del MEF.

= Entidades Publicas y
Privadas.

= Ciudadania.

= Organos y Unidades
Organicas del MEF.

= Alta Direcci6n.

= Archivo General de la Nacion.

= Oficina de Gestién
Documental y Atencién al
Usuario (OGDAU).




® Inventario de Lote de
Documentos.

= Acta de Conformidad
(Anexo N° 3).

® Ciudadanos (Persona
Natural o Juridica).

= Entidades Publicas

= Entidades Privadas.

= Contribuyentes.

® Usuarios Aduaneros.

= Consultas.

= Solicitud de acceso a la
informacion publica.

" Queja presentada.

= Reclamo presentado.

" Queja ingresada.

= Ciudadanos (Persona Natural
o Juridica).

® Entidades Publicas.

® Entidades Privadas.

= Contribuyentes.

= Usuarios Aduaneros.

= Organos y unidades
organicas del MEF (M03.01)

Director(a) de la Oficina = Consulta atendida.
de Gestion Documental y | w ggjicitud atendida.

IAtencion al Usuario = Reclamo atendido

Defensor(a) del * Queja atendida.

Contribuyente y Usuario | ® Queja atendida.
IAduanero = Consultas Técnicas.

S04.02 Atencion al Usuario

IDENTIFICACION DE RECURSOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO ‘

SISTEMAS INFORMATICOS

INDICADORES

® MEFirma.
= VPN.
" Correo electronico.

" Mdédulo de Mensajeria.
® Plataforma de Courier.

= Sistema de Gestién Documental Digital (SGDD).
= Aplicativo de Ventanilla Electrénica (VE).

= Acceso a repositorios de documentos.

= Sistema de Informacion Archivistica.

= Mddulo de escaneo del Software Laserfiche.
= Sistema de Gestion de Microformas.

= Sistema de Gestion del Archivo Central.

= Sistema de Atencion de Consultas (SAC).

" Modulo de Atencién de Quejas.

® Ventanilla Electrénica.

" Plataforma de atencion de reclamos.

= Sistema de Registro de Atenciones (SIRA).

= Documentos registrados de manera oportuna.

indice de satisfaccion del cliente.

indice de salidas no conformes.

Documentos Notificados de los distintos canales.
indice de satisfaccion del cliente.

indice de Salidas no Conformes.

Porcentaje de transferencia oportuna de documentos por parte de los 6rganos y unidades organicas al Archivo Central.
indice de satisfaccion del cliente.

indice de Salidas no Conformes.

= Porcentaje de eliminacion de documentos sobre la programacion aprobada en el PATA del afio correspondiente.
= Porcentaje de espacio disponible para archivo central.
indice de satisfaccion del cliente.

indice de Salidas no Conformes.

Porcentaje de documentos administrativos descritos.
indice de satisfaccion del cliente.

indice de salidas no conformes

= Porcentaje de documentos histéricos descritos.

= Porcentaje de servicios archivisticos atendidos.

indice de satisfaccion del cliente.

indice de salidas no conformes

Porcentaje de documentos digitalizados con valor legal.
indice de satisfaccion del cliente.

indice de Salidas no Conformes.

Consultas atendidas dentro del plazo.

indice de satisfaccion del cliente.

indice de Salidas no Conformes.




= Solicitudes atendidas dentro del plazo oportuno.

= indice de satisfaccion del cliente.

= indice de Salidas no Conformes.

= Porcentaje de quejas atendidas dentro del plazo oportuno.
= indice de satisfaccion del cliente.

= indice de Salidas no Conformes.

" Porcentaje de reclamos atendidos dentro del plazo oportuno.

= indice de satisfaccion del cliente
= indice de salidas no conformes
" Quejas atendidas dentro del plazo establecido.
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8. FICHAS DE PROCESO, DIAGRAMAS DE INTERRELACION, FICHAS DE PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMAS

8.1 S04.01 Gestion Documental

FICHA TECNICA DE SUBPROCESO

PROCESO Gestion Documental y de Atencion al Usuario

NOMBRE
SUBPROCESO
cODIGO

Gestion Documental
S04.01

TIPO DE PROCESO

Establecer Ios_ 'procedimientos neces_a_rios que permitan brindar una BASE LEGAL
adecuada gestién documental en el Ministerio.

OBJETIVO DEL PROCESO

Soporte

= Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del procedimiento
administrativo General.

® Decreto Supremo N° 083-2011-PCM, que crea la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado — PIDE.

= Resolucion Ministerial N°® 331-2023-EF/41, que aprueba el Texto
Integrado  actualizado del Reglamento de Organizaciéon y
Funciones del MEF.

® Ley N° 31170, Ley que dispone la implementacién de mesas de
partes digitales y notificaciones electrénicas.

= Resolucion Ministerial N° 335-2021-EF/45, que aprueba la
Directiva N° 007-2021-EF/45.01 denominada “Lineamientos que
regulan el Sistema de archivos del Ministerio de Economia y
Finanzas”.

® Resolucién de Secretaria General N° 018-2021-EF/13, que
aprueba la Directiva N° 003-2021-EF/45.01 “Directiva para el uso
de la Ventanilla Electrénica del Ministerio de Economia y
Finanzas”.

= Resolucién de Secretaria General N° 038-2021-EF/13, que
aprueba la Directiva N° 006-2021-EF/45.01, denominada
“Disposiciones que regulan la Gestién Documental en el Ministerio
de Economia y Finanzas”.

® Resolucién Jefatural N° 022-2019-AGN/J "Normas para la
Transferencia de Documentos Archivisticos de las Entidades
Publicas.

= Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la
Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA "Norma para la Valoracién
Documental en la Entidad Publica".

= Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la “Norma
para la eliminacién de documentos de archivo del Sector Publico”.
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= Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la
Directiva N° 01-2020-AGN/DDPA “Norma para Servicios
Archivisticos en la Entidad Publica”.
Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
maodificatorias, de ser el caso.
ALCANCE Inicio: Recepcion documental. DUENO DEL = Director(a) de la Oficina de Gestién Documental y Atencién al
Fin: Administracion de Archivos. SUBPROCESO Usuario.
PROVEEDORES ELEMENRSL?;;NTRADA ‘ CODIGO ‘ SUBPROCESOS SUBBRSGESS SALIDAS (PRODUCTOS) USUARIOS
» Ciudadano = Documentos presentados de ® Director(a) de la
. N manera fisica, virtual o a través Recepcion Oficina de Gestion . .
. En_ud:des Publicas y de  la  Plataforma  de $04.01.01 | 4 cumental Documental y = Documento Derivado. = Organos del MEF.
rivadas. Interoperabilidad del Estado. Atencion al Usuario.
Director(a) de| = Documento notificado. = Entidades Publicas y
) = Director(a) de la ‘ ; ;
. ; = Documentos que remiten los Notificacié ; " = Cargo de envios realizados Privadas.
- 8;8:2:?3: ggliﬂaélgs organos o unidades organicas | S04.01.02 Dgg&?ﬁ;?gsde 8231"3;3;38“0” ® Hoja de Ruta con Cargo Digital = Ciudadano.
’ del MEF. Atencion al Usuario. | ™ Nota Informativa. = Organos y Unidades
® Hoja de Envio. Organicas del MEF.
: ﬁ]?gfr':‘:d ZZS:JYJ?‘Z e;rlchmstlco ® Microformas producidas.
Crono: rgma Ar{ual de = Expediente archivado entregado
Transf%rencias (digital, copia autenticada u
original).
= Solicitud de Transferencia " A 9 )D T ferido al
Documental al Archivo Central cervo ocumental Transferido
= Inf ion de los 6 Archivo Central. o
= Organos y Unidades L oo oganes * Registro de Existencias en el * Organos del MEF.
Organicas del MEF. . ote de documentos = Director(a) de la Inventario Topogréfico. gf'c'”; ntdle A?enSt:(')z
» Oficina de Gestién ::r)wentanotde Lote de S04.01.03 | Administracion  de Oficina de Gestion = Plan Anual de Trabajo Archivistico anLCJ:uaerioa(OyGD:U;: o
Documental y atencion al | ocumentos. o 7| Archivos Documental y (PATA) . Ao Ldol
usuario (OGDAU) Programa de Descripcién Atencion al Usuario. | = Documento de Gestion archivistica renivo General de fa
- Archivistica del MEF . . Nacioén.
oGsu . . . = «|nventario general de archivo
Irr;\giesr:trzno de transferencia - actualizado
. = Catalogo de Documentos
- IEnventarigfde transferencia - Histc’)ri?os del MEF.
. Psquema ISO‘C trol d = Acta de Conformidad (Anexo N° 3)
Dgocgur;rgr?to:A::rr:i:/?sti:os ® Acta final de eliminacion de
(PCDA) documentos
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IDENTIFICACION DE RECURSOS PARA
SISTEMAS INFORMATICOS

N Y CONTROL DEL SUBPROCESO
INDICADORES

= Acceso a repositorios de documentos.

= Aplicativo de Ventanilla Electrénica (VE).

= Catélogo de documentos histéricos (Excel)
= Correo electrénico.

" Inventario General de Documentos.

= MEFirma.

® Médulo de escaneo del Software Laserfiche.
= Plataforma de Courier.

= Sistema de Gestion Archivistica (SGA)

= Sistema de Gestién de Microformas (SGM).
= Sistema de Gestion del Archivo Central

= Sistema de Gestiéon Documental Digital (SGDD).
= Sistema de Informacién Archivistica.

= Software de Grabacion.

= Software Laserfiche

= VPN.

® Documentos registrados de manera oportuna.

= indice de satisfaccién del cliente.

= indice de salidas no conformes.

® Documentos Notificados de los distintos canales.

= indice de satisfaccion del cliente.

= indice de Salidas no Conformes.

= Porcentaje de transferencia oportuna de documentos por parte de los érganos y unidades
organicas al Archivo Central.

= indice de satisfaccion del cliente.

= indice de Salidas no Conformes.

® Porcentaje de eliminacién de documentos sobre la programacién aprobada en el PATA del
afio correspondiente.

= Porcentaje de espacio disponible para archivo central.
= indice de satisfaccion del cliente.

= indice de Salidas no Conformes.

= Porcentaje de documentos administrativos descritos.

= indice de satisfaccion del cliente.

= indice de salidas no conformes

= Porcentaje de documentos historicos descritos.

= Porcentaje de servicios archivisticos atendidos.

= indice de satisfaccion del cliente.

= indice de salidas no conformes

= Porcentaje de documentos digitalizados con valor legal.
® Elaboracion de documento de gestion archivistica

CONTROLES

RECURSOS

Procedimiento de Recepcion documental
= Recibir y verificar los requisitos de admisibilidad
= Registrar documento. En presencial, en caso de tratarse de un documento fisico, se coloca un sello
de recepcion.

Procedimiento de Notificacion de Documentos
= Realizar seguimiento con el ID de las notificaciones en la Plataforma (aplicativo, sistema o
software) de la empresa de Courier.
= Verificar los cargos de notificacion y los documentos no notificados.
" Realizar seguimiento a través de los estados de la Hoja de Envio, hasta dos (2) dias habiles
posterior al envio.

" Instalaciones de la Oficina General de Recursos Humanos
= Computadoras

= Laptops

® |mpresoras

= Sistemas informaticos

= Especiali /Anali /Asistente/Auxiliar/Operador
= Responsable de Notificaciones

® Fedatario(a)

= Supervisor

= Director(a)

® Secretario(a) General
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Proceso de Administracion de Archivos:
Procedimiento de Transferencia Documental
= Revisar que el requerimiento de transferencia segun los lineamientos del MEF, por el Analista/
Asistente en Archivo.
= Actualizar el registro de existencias del Archivo Central y la ubicacion topografica, por el Analista/
Asistente en Archivo.

Procedimiento de Valoracién Documental
= Preparar expediente de eliminacion de documentos, una vez cumplidos sus plazos de vigencia, por
el Analista/Asistente en Archivo.
® Ejecutar entrega de documentacién para eliminacién de archivos al AGN vy firmar Acta final de
eliminacién de archivos, por el Especialista en Archivo y el Director(a) de la Oficina de Gestién
Documental y Atencién al Usuario.

Subproceso de Descripcion Documental:
Procedimiento de Descripcion de Documentos Administrativos
= Extraer y sistematizar informacién archivistica desde los inventarios analiticos para el control de los
registros procesados en el Sistema de Gestion Archivistica del MEF. por el Analista de procesos
archivisticos

Procedimiento de Descripcion de Documentos Histéricos
= |dentificar unidades documentales historicas originales y consolidar los catalogos en el inventario
Excel, por el Analista de procesos archivisticos

Procedimiento de Atencion de Servicios Archivisticos

= Verificar que las solicitudes de servicio archivistico contengan los datos correctos, por el
Analista/Asistente en Archivo.

= Verificar integridad de la documentacion entregada y firmar papeleta.

Procedimiento de Planificacion de la Produccion
= Suscribir y cargar en el Laserfiche Plan de Produccién, por el Director(a) de la Oficina General de
Servicios al Usuario, el Director(a) de la Oficina de Gestion Documental y Atencién al Usuario y el
Especialista de la Oficina de Gestion Documental y Atencion al Usuario.

Procedimiento de Produccién de Microformas
® Cargar el inventario de lote de documentos en el Sistema de Gestién de Microformas, por el
Operador de Recepcion.
= Verificar cumplimiento de los pardmetros de calidad de los documentos digitalizados, por el Operador
de Control de Calidad y el Fedatario Informatico

Procedimiento de elaboracién de Documentos de Gestion Archivistica
= Revisar el Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA) y el documento de gestion archivistica antes
de su aprobacién, por los encargados de Archivo de Gestién y el Director(a) General de la Oficina
General de Servicio al Usuario

= Ministro(a)
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8.1.1 S04.01.01 Recepcion Documental

Ficha de Procedimiento
Recepcion documental

Cadigo del Subproceso

$S04.01.01

Tipo de Proceso

Soporte

Objetivo del Procedimiento

Regular el trdmite documental en el
Ministerio, a través del adecuado uso del
Sistema de Gestion Documental Digital -
SGDD.

Base Legal

" Ley 31170 Ley que dispone la implementacion de
mesas de partes digitales y notificaciones electronicas.

= Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
procedimiento administrativo General.

" Decreto Supremo N° 083-2011-PCM, que crea la
Plataforma de Interoperabilidad del Estado - PIDE.

® Resolucién  Ministerial N° 331-2023-EF/41, que
aprueba el Texto Integrado actualizado del
Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Economia y Finanzas.

= Resolucion de Secretaria General N° 018-2021-EF/13
que aprueba la Directiva N° 003-2021-EF/45.01
“Directiva para el uso de la Ventanilla Electrénica del
Ministerio de Economia y Finanzas”.

" Resolucion de Secretaria General N° 038-2021-EF/13
que aprueba la Directiva N° 006-2021-EF/45.01,
denominada “Disposiciones que regulan la Gestién
Documental en el Ministerio de Economia y Finanzas”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
maodificatorias, de ser el caso.

Dueiio del Procedimiento

= Director(a) de la Oficina de Gestién Documental y Atencién al Usuario.

Codigo del Proceso

= S04

Vinculacién con Procesos

Nombre del Proceso

® Gestion Documental y de Atencion al Usuario

Codigo del Subproceso

= S04.01

Nombre de Subproceso

= Gestion Documental

Proveedor

Insumos

Salidas

Usuario




= Ciudadania.
= Entidades Publicas y Privadas.

= Documentos presentados de manera
fisica, virtual o a través de la Plataforma
de Interoperabilidad del Estado.

® Documento derivado.

= Organos del MEF.

N° Actividades Organo/Unidad Organica Ejecutor de la Actividad
INICIO: Documento presentado de manera fisica o virtual (PIDE,
ventanilla electrénica o correo electrénico).
01 - En caso de la PIDE, ir a la actividad 01.
- En caso de la Ventanilla Electrénica, ir a la actividad 01
- En caso de canal presencial, ir a la actividad 05. . » .
- Encaso de correo electronico, ir a la actividad 05. ® Analista en atencion al Usuario.
"= Asistente de Atencion al Usuario.
Verificar documentos. Hoja de Ruta generada automaticamente por el = Operador(a) en Gestion Documental.
SGDD. = Asistente de Gestion de Servicios.
¢Es conforme? OGSU/OGDAU
a) Si:Iralasiguiente pregunta.
¢ Por qué canal ingreso?
a) Encasode laPIDE, ir a la actividad 04.
b) En caso de la Ventanilla Electrénica, ir a la actividad 03.
b) No: Ir ala actividad 02.
Observar documento.
® Analista en atencion al Usuario.
02 | ¢Subsana documento? * Asistente de Atencién al Usuario.
a) Si: La Entidad subsana documentos en un plazo méaximo de 02 dias OGSU/OGDAU = Operador(a) en Gestién Documental.
habiles. Ir a a actividad 01. = Asistente de Gestion de Servicios
b) No: Transcurrido los 02 dias habiles cambia de estado a NO )
PRESENTADO en el SGDD. FIN
03 | Validar documento. EI SGDD emite en automatico el acuse de recibo. Ir a la ® Analista en atencion al Usuario.
actividad 13. OGSU/OGDAU = Asistente de Atencién al Usuario.
= Operador(a) en Gestién Documental.
" Asistente de Gestion de Servicios.
04 | Firmar documento. El SGDD emite en automatico el acuse de recibo. Ir a la ® Analista en atencion al Usuario.
actividad 13. OGSU/OGDAU = Asistente de Atencion al Usuario.

® Operador(a) en Gestién Documental.
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Recibir y verificar los requisitos de admisibilidad.

® Analista en atencion al Usuario.
"= Asistente de Atencion al Usuario.

05 . OGSU/OGDAU
¢Cumple con los requisitos de la LPAG? = Operador(a) en Gestion Documental.
2; zl(;'l'[raallaaa:(t)lt\i’\ll(ij da:l d0086' = Asistente de Gestion de Servicios.
Generar Hoja de Ruta y devolver documento para subsanacion.
® Analista en atencion al Usuario.
06 - En caso de que el administrado subsane documento dentro de los OGSU/OGDAU = Asistente de Atencion al Usuario.
dos (2) dias habiles, ir a la actividad 05. = Operador(a) en Gestién Documental.
- En caso de que el administrado no subsane documento dentro de = Asistente de Gestion de Servicios.
losdos (2) dias habiles, ir a la actividad 07.
07 | Archivar documento. ® Analista en atencion al Usuario.
0GSU/OGDAU = Asistente de Atencion al Usuario.
Cambio de estado a NO PRESENTADO. En el SGDD, el cambio de estado se = Operador(a) en Gestion Documental.
realiza de manera automatica. Ir al FIN. = Asistente de Gestion de Servicios.
® Analista en atencion al Usuario.
08 Registrar documento. En presencial, en caso de tratarse de un documento = Asistente de Atencién al Usuario.
fisico, se coloca un sello de recepcion. Ir a la actividad 09. OGSU/OGDAU .
= Operador(a) en Gestién Documental.
= Asistente de Gestion de Servicios.
Entregar acuse de recibo al usuario. = Analista en atencion al Usuario.
. Aci " )
09 - En caso de que se realice por correo electronico, ir a la actividad OGSU/OGDAU Asistente de Atenmor\'al Usuario.
13. = Operador(a) en Gestién Documental.
- En caso se realice por canal presencial, ir a la actividad 10. " Asistente de Gestion de Servicios.
Digitalizar documento. Sélo se digitalizan documentos fisicos o que no se
10 encuentran firmados digitalmente. = Auxiliar de Gestion Documental.
¢Documento digitalizado conforme? OGSU/OGDAU " Asistente de Gestion de Servicios.
a) Si:lralaactividad 12.
b) No: Ir ala actividad 11.
® Analista en atencion al Usuario.
" Reprocesar documento. Ir a la actividad 10. = Asistente de Atencién al Usuario.
OGSU/OGDAU ® Operador(a) en Gestion Documental.
"= Asistente de Gestion de Servicios.
® Analista en atencion al Usuario.
12 | Cargar documento digitalizado a la Hoja de Ruta. Ir a la actividad 13. OGSU/OGDAU * Asistente de Atencion al Usuario.

= Operador(a) en Gestion Documental.

"= Asistente de Gestion de Servicios.
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Derivar documento al Organo correspondiente.

¢ Es canal presencial?

® Analista en atencion al Usuario.

13 a)  Si:Iralasiguiente pregunta = Asistente de Atencién al Usuario.
b) No:iral FIN. OGSU/OGDAU = Operador(a) en Gestion Documental
= Asistente de Gestion de Servicios.
¢ Se requiere documento fisico?
a) Si:lralaactividad 14.
b) No: Ir ala actividad 15.
14 | Entregar documento a 6rgano correspondiente. Ir al FIN. OGSU/OGDAU ® Auxiliar de Gestién Documental.
15 | Archivar documento fisico. Ir al FIN OGSU/OGDAU " Auxiliar de Gestion Documental.

= Asistente de Gestion de Servicios.

FIN: Documento Derivado.

Indicadores

= Documentos registrados de manera oportuna.
= indice de satisfaccién del cliente.

= indice de salidas no conformes.

Nivel de soporte tecnolégico

= Sistema de Gestion Documental Digital (SGDD).
= Aplicativo de Ventanilla Electronica (VE)

= MEFirma.

= VPN.

= Correo electrénico.

= Acceso a repositorios de documentos

Documentos generados

= Hoja de Ruta
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8.1.2 S04.01.02 Notificacion de Documentos

Codigo del Subproceso

Ficha de Procedimiento
Notificacion de documentos

$04.01.02

Tipo de Proceso

Soporte

Objetivo del Procedimiento

Atender de manera oportuna las solicitudes
de notificacion requeridas por los Organos y
Unidades Organicas del MEF remitidos

dentro del horario establecido.

Base Legal

= Ley 31170 Ley que dispone la implementacién de mesas
de partes digitales y notificaciones electrénicas.

= Decreto Supremo N° 083-2011-PCM “Creacion de la
Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE”.

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

" Resolucién Ministerial N° 331-2023-EF/41, que aprueba
el Texto Integrado actualizado del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y
Finanzas.

= Resolucién de Secretaria General N° 018-2021-EF/13
que aprueba la Directiva N° 003-2021-EF/45.01
“Directiva para el uso de la Ventanilla Electronica del
Ministerio de Economia y Finanzas”

® Resoluciéon de Secretaria General N° 038-2021-EF/13
que aprueba la directiva N° 006-2021-EF/45.01,
denominada “Disposiciones que regulan la Gestion
Documental en el Ministerio de Economia y Finanzas” .

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Duefio del Procedimiento

= Director(a) de la Oficina de Gestion Documental y Atencion al Usuario.

Codigo del Proceso

= S04

lacién con Procesos ‘

Nombre del Proceso

= Gestion Documental y de Atencién al Usuario

Codigo del Subproceso

= S04.01

Nombre de Subproceso

= Gestion Documental

Proveedor

Insumos

Salidas

Usuario
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= Organos y Unidades Organicas del = Documentos que remiten los Organos y

® Documento notificado.
= Cargo de envios realizados
® Hoja de Envio con Cargo Digital

® Entidades Publicas o Privadas.
®= Ciudadania

MEF. Unidades Orgénicas del MEF. R . L . . L
= Constancia de Notificacion ® Organos y Unidades Organicas del MEF.
® Hoja de Envio

N° Actividades Organo/Unidad Organica Ejecutor de la Actividad

INICIO: Los Organos y Unidades Organicas envian documentos por Hoja de
Envio (HE) a través del Mddulo de Mensajeria del SGDD. Los documentos
en fisico se envian hasta las 04:00 pm y los documentos virtuales hasta las

01 04:30 pm. OGSU/OGDAU = Responsable de Notificaciones
Filtrar modalidad de notificacién
Contrastar informacion de la Hoja de Envio con la documentacion en PDF y
verificar documentos adjuntos fisicos y virtuales remitidos por los Organos y
Unidades Organicas.
02 OGSU/OGDAU = Responsable de Notificaciones
¢Es conforme?
a) Si:Iralaactividad 05.
b) No: Ir a la actividad 03.
03 | Requerir subsanacion. OGSU/OGDAU = Responsable de Notificaciones
Devolver documento en fisico y/o en virtual.
04 El Organo o Unidad Organica del MEF subsana observaciones. Ir a la OGSU/OGDAU " Responsable de Notificaciones
actividad 01.
Despachar segun la modalidad.
- En caso de canal fisico, ir a la actividad 06.
05 - En caso de canal virtual: OGSU/OGDAU = Responsable de Notificaciones
a) PIDE: Ir a la actividad 13.
b) CASILLA ELECTRONICA: Ir a la actividad 22.
c) CORREO ELECTRONICO: Ir a la actividad 25.
Entregar a la empresa de mensajeria para distribucion.
El Estado en el SGDD sera Remitido a Courier. .
06 Documento generado: Orden de servicio. OGSU/OGDAU = Responsable de Notificaciones
Courier recibe documento y genera el ID de seguimiento.
Realizar seguimiento con el ID de las notificaciones en la Plataforma
07 | (aplicativo, sistema o software) de la empresa de Courier. OGSU/OGDAU = Responsable de Notificaciones
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El Courier remite lista de documentos notificados y no notificados en los dias
habiles hasta las 04.30 pm.

Verificar los cargos de notificacién y los documentos no notificados.

08 | ¢Es conforme? OGSU/OGDAU = Responsable de Notificaciones
a) Si:lralaactividad 10.
b)  No: Ir a la actividad 09.
Requerir subsanacion.
09 |La Empresa de Mensajeria levanta observaciones, la misma que dependera OGSU/OGDAU = Responsable de Notificaciones
de la ubicacion geogréfica. Posteriormente remitira para su verificacién en
dias habiles dentro del horario establecido (04:30pm). Ir a la actividad 08.
Registrar resultado de la notificacién del documento.
Se registra el resultado a través del Médulo de Mensajeria del SGDD: la fecha
de notificacion, fecha de devolucién del cargo, entre otros; asimismo se
adjunta el cargo de recepcion y/o devolucion.
10 OGSU/OGDAU = Responsable de Notificaciones
Estado SGDD: Entregado o devuelto por Courier.
Posteriormente se desarrollan las siguientes actividades en paralelo: Ir a la
actividad 11y 12.
11 Entregar fisicamente documentacion recibida al Organo o Unidad Organica OGSU/OGDAU = Responsable de Notificaciones
del MEF. Ir al FIN.
Remitir documento al Organo o Unidad Organica a través del Médulo de I
12 Mensajeria del SGDD del MEF. Ir al FIN. OGSU/OGDAU ® Responsable de Notificaciones
PIDE
Verificar documento en el Repositorio del MEF.
Se verifica el documento principal y anexos los cuales deben tener Firma
Digital y que el Documento Principal no supere el tamafio maximo de 1Mb
13 |cargado en el fluo de Hoja de Envio y en el control de correlativos OGSU/OGDAU = Responsable de Notificaciones

(Repositorio).

¢Es conforme?
a) Si:Iralaactividad 16.
b)  No: Ir a la siguiente pregunta:
¢ Se trata de carga de documentos?
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a) Si:lIralaactividad 15.
b) No: Ir ala actividad 14.

Devolver documento a través del Médulo de Mensajeria del SGDD.

El Organo o Unidad Organica del MEF subsana observaciones con nueva Hoja
de Envio. Ir a la actividad 01.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

Realizar coordinacion con el Organo o Unidad Organica para su subsanacion.
Ir a la actividad 13.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

Registrar datos del destinatario en el formato de envio.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

Notificar Oficio por la PIDE.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

Realizar seguimiento a través de los estados de la Hoja de Envio, hasta dos
(2) dias habiles posterior al envio.

Los estados de la Hoja de Envio son:
- Espera de acuse PIDE: El siguiente estado indica que se encuentra
para derivacion de las entidades, pero ain no sale del MEF.
- Enviado: El siguiente estado indica que el documento sali6 del MEF,
se encuentra en la plataforma PIDE
- Recibido u Observado: El siguiente estado indica que la Entidad ya
lo tiene recibido y se cuenta con cargo.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

Verificar cargo de recibido u observado en Hoja de Envio.
¢ Se cuenta con cargo?

a) Si:lralaactividad 21.
b) No: Ir a la actividad 20.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones
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20

Coordinar con el administrado el envio del cargo.
La coordinacion se realiza a través de correos electrénicos.
El administrado envia el cargo y posteriormente Ir a la actividad 21.

*El administrado es el encargado de la Mesa de Partes de las Entidades
afiliadas a la PIDE.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

21

Devolver al Organo o Unidad Organica la Hoja de Envio con cargo digital a
través del Modulo de Mensajeria del SGDD. Ir al FIN.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

22

CASILLA ELECTRONICA

¢ Se trata de documento de Entidades con diferentes sedes a nivel Nacional
con un solo RUC?
a) Si: *Realizar comunicacion interna entre el personal de mensajeria,
con la finalidad de identificar el documento y el medio por el cual
sera canalizado. Ir a la actividad 25.

b) No: Ir a la siguiente pregunta:
¢ Se trata de destinatario cambiado?

a) Si: Entidades que estan en la PIDE o Correo
Electronico: Ir a la actividad 22. (Visualizar
flujograma).

b) No: Ir a la siguiente pregunta:

¢ El destinatario de la Hoja Envio coincide con el
remitente de la Hoja de Ruta?
a) Si:lralaactividad 23.
b) No: Entidades que estan en la PIDE o Correo
Electrénico: Ir a la actividad 22.

*En esta actividad las compuertas de divergencia y convergencia interactian
con la actividad 22. (Visualizar flujograma)

Ir a la actividad 25 o 13, seguin corresponda.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

23

Pulsar en el sistema “Entregado por ventanilla” a través del Mddulo de
Mensajeria del SGDD.

Posteriormente en paralelo se desarrollan las siguientes actividades:
Ir a la actividad 24 y notificar al administrado a través de la casilla electronica.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

26



24

Generar Constancia de Notificacion a través del Médulo de Mensajeria del
SGDD.

El administrado es notificado a través de la casilla electronica. Ir al FIN.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

25

CORREO ELECTRONICO
¢ Se envia de manera fisica o correo electrénico?

a) Canal Fisico: Ir a la actividad 06.
b) Canal Correo Electrénico: Validar informacion (doble check del
contraste de informacion.
Ir a la siguiente actividad:
¢Es conforme?
a) Si: Iralaactividad 27.
b) No: Ir ala actividad 26.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

26

Devolver documento a través del Médulo de Mensajeria del SGDD.

El Organo o Unidad Organica del MEF subsana observaciones con nueva Hoja
de Envio. Ir a la actividad 01.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

27

Pulsar en el sistema "Despachar Virtual" a través del Médulo de Mensajeria
del SGDD.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

28

Completar formulario (Ventana Emergente) y dar aceptar a través del Médulo
de Mensajeria del SGDD.

Una vez realizada la actividad, el sistema en automatico migra la informacién
a través de un correo al correo electrénico de notificaciones
(enviocorrespondencia@mef.gob.pe) para su distribucion del personal a

cargo.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

29

Asignar responsable para la notificacion.

El correo enviocorrespondencia@mef.gob.pe tiene sub carpetas con los

nombres del personal para una adecuada asignacion.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

30

Verificar la ubicacion de las Mesas de Partes virtuales.

Las Entidades cuentan correo electrénico o plataforma web de mesa de partes
virtuales.

¢, Qué medio de envi6 se utiliza?

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones
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a) En el caso de correo electronico: Ir a la actividad 35.
b) En el caso de plataforma web: Ir a la actividad 31.

31

Ingresar al Portal Web del administrado.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

32

Descargar documentos que remiten los érganos y unidades organicas del
correo electronico.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

33

Completar formularios del Portal Web del administrado y cargar documentos.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

34

Enviar documentacion al administrado por el Portal Web.

El administrado recibe documentacion. Ir a la siguiente pregunta:
¢El administrado remite acuse de recibido?
a) Si:Iralaactividad 40.
b) No: Ir ala actividad 36.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

35

Notificar documentacion a través de correo electronico.

El administrado recibe documentacion por correo electrénico. Ir a la siguiente
pregunta:

¢El administrado remite acuse de recibido?

a) Si:Iralaactividad 40.

b) No: Ir a la actividad 36.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

36

Realizar seguimiento a través del Médulo de Mensajeria del SGDD.

Posteriormente se desarrollan las siguientes actividades por correo electrénico
o plataforma web.

a) Correo Electrénico. Ir a la actividad 37.
b)  Plataforma Web. Ir a la actividad 39.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

37

Remitir correo electrénico reiterativo al administrado.

¢ Se recibe respuesta del administrado?
a) Si: El administrado remite correo con acuse de recibido y luego Ir a
la actividad 40.
b) No: Ir a la actividad 38.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones
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Contactar via telefénica con el administrado.

¢ Se recibe respuesta del administrado?
a) Si: El administrado remite correo con acuse de recibido y luego Ir a
la actividad 40.
b) No: En caso el administrado no conteste, se sube el correo
notificacion y reiterativo a la Hoja de Envio. Posteriormente Ir a la
actividad 40.

38

El contacto puede ser una entidad publica, privada o ciudadanos.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

Contactar via telefénica con el administrado.

39 ¢El administrado envia la informacién?

a) Si: El administrado remite acuse de recibido y luego ir a la actividad
40.

b) No: Ir a la actividad 40 (Se carga pantallazo del registro de envio).

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

40 Cargar acuse y/o correo de notificacién y/o pantallazo de registro de envio a
la Hoja de Envio a través del Médulo de Mensajeria del SGDD.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

Devolver Hoja de Envio al Organo o Unidad Organica a través del Modulo de
Mensajeria del SGDD.

“ El Organo o Unidad Organica recibe Hoja de Envio.

Iral FIN.

OGSU/OGDAU

= Responsable de Notificaciones

FIN: Documento notificado.

Indicadores

= Documentos Notificados de los distintos canales.
= indice de satisfaccion del cliente.
®= indice de Salidas no Conformes.

Nivel de soporte tecnolégico

= Sistema de Gestion Documental Digital (SGDD).
= Médulo de Mensajeria.

= Correo electronico.

= Plataforma de Courier.

Documentos generados

® Documento notificado.

= Cargo de envios realizados.

® Hoja de Envio con cargo digital.
= Constancia de Notificacion

® Hoja de Envio
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8.1.3 S04.01.03 Administracion de Archivos

FICHA TECNICA DE SUBPROCESO

PROCESO Gestion Documental y de Atencion al Usuario

NOMBRE DEL

SUBPROCESO Administracién de Archivos

cODIGO S04.01.03 TIPO DE PROCESO Soporte

" Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

= Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de Gestion del
Estado.

= Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a Informacion
Publica.

= Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

= Resolucién Ministerial N° 335-2021-EF/45, que aprueba los
Lineamientos que regulan el Sistema de Archivos del
Ministerio de Economia y Finanzas.

" Resolucién Ministerial N° 331-2023-EF/41, que aprueba el
Texto Integrado actualizado del Reglamento de Organizacién
y Funciones del MEF.

Establecer los procedimientos necesarios que permitan brindar una = Resolucion Ministerial N° 335-2021-EF/45, que aprueba los

OBJETIVO DEL PROCESO adecuada administ.rapiénl fJe arphivos, a”trave's de una eficieptg atencién en BASE LEGAL Line_amigntos que rt’egulan el Sistema de archivos del

la transferencia, eliminacion o informacién de archivos, a solicitud de la Alta Ministerio de Economia y finanzas.

Direccion u érganos del MEF. = Resolucién Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la
Directiva N° 01-2020-AGN/DDPA “Norma para Servicios
Archivisticos en la Entidad Publica”.

= Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la
Directiva N° 001-2018-AGN/DAI “Norma para la eliminacién
de documentos de archivo del Sector Pablico

= Resolucién Jefatural N°214-2019-AGN/J, que aprueba la
Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA "Norma para la Valoracion
Documental en la Entidad Publica".

= Resolucién Jefatural N° 213-2019-AGN/J, que aprueba la
Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA  "Norma para la
Descripcion Archivistica en la Entidad Publica

®= Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J "Normas para la
Transferencia de Documentos Archivisticos de las Entidades
Publicas.
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ALCANCE

PROVEEDORES

ELEMENTOS DE ENTRADA
(INSUMO)

® Informe que Adjunta el

Inicio: Transferencia Documental
Fin: Elaboracion de Documentos de Gestion Archivistica

cODIGO

SUBPROCESOS ‘

Las
modificatorias, complementarias y conexas, de ser el caso.

RJ_N°021-2019-AGN-J que aprueba la Directiva N° 01-2019-
AGN-DDPA -Instrucciones para la elaboracion del Plan Anual
de Trabajo Archivistico
RJ_N°025-2019-AGN-J que aprueba la Directiva N° 05-2019-
AGN-DDPA- 1 ‘“Lineamientos para la elaboracion de
documentos de Gestidn Archivistica para las entidades del
sector Publico”
Resolucién Jefatural N°242-2018-AGN/J, que aprueba la
“Norma para la eliminaciéon de documentos de archivo del
Sector Publico”.
Resolucién de Secretaria General N° 024-2022-EF/13, que
aprueba el Manual del Sistema de Microformas del MEF
Norma Técnica Peruana 392.030-2:2015, que establece los
requisitos que deben cumplir las organizaciones que
administran sistemas de produccién y almacenamiento de
microformas en medios de archivo electrénico, segun
corresponda.
ISAD (G) Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica
normas antes mencionadas sus

incluyen normas

DUENO DEL
SUBPROCESO

DUENO DEL
SUBPROCESO

= Director(a) de la Oficina de Gestion Documental y Atencion
al Usuario.

SALIDAS (PRODUCTOS) USUARIOS

Documentos Archivisticos
(PCDA)

-?:::;%ﬁ:;as"\nual de = Director(a) de la = Acervo ) _Documental
* Organos del MEF = Solicitud de S04.01.03.01 | Transferencia Documental Oficina de Gestion Tranlsfendo al Archwf.) Central. = Organos del MEF
Transferencia Documentaly = Registro de Existencias en el
Documental al Archivo Atencion al Usuario. Inventario Topografico.
Central
®" Plan Anual de Trabajo
Archivistico (PATA) . .
® Documento de Gestion " D'Te.c“”(a) de Ia” - Elgpgdlzntes/Documentos = Organos del MEF
= OGSU archivistica) $04.01.03.02 | Valoracién Documental 822{?:]:[3??'%"0” . :ITmFa' OISH Eliminacion d = Archivo General de la
® Programa de Control de i v cta Fina’ de Eliminacion de Nacién
g Atencion al Usuario. Documentos
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= OGSU
= Organos del MEF

= Plan Anual de Trabajo
Archivistico (PATA)

= Documento de Gestion

archivistica

Programa de Descripcion

Archivistica del MEF

® Inventario de

transferencia - registro.

Inventario de

transferencia -

Esquematico.

Expediente transferido al

Archivo Central.

= Acervo documental
transferido al  Archivo
Central

S04.01.03.03

Descripcion Documental

= Director(a) de la
Oficina de Gestion
Documental y

Atencion al Usuario.

® Inventario General de Archivo
actualizado.

" Catdlogo de Documentos
Histéricos del MEF

= Oficina de  Gestion
Documental y Atencién
al Usuario (OGDAU).

= Organos del MEF

= Alta Direccion
= Organos del MEF
= OGSU

Solicitud de servicio
archivistico.

Solicitud de informacion
de archivo

Expedientes de
eliminacion

Inventario general de
archivo actualizado
Catélogo de documentos
histéricos del MEF
Microformas producidas

S04.01.03.04

Atencion de Servicios
Archivisticos

= Director(a) de la
Oficina de Gestion
Documental y

Atencion al Usuario.

= Expediente archivado
entregado (digital, copia
autenticada u original).

= Datos (serie documental, afio
de documentos, cantidad de
folios, soporte (fisico o digital))

= Alta Direccion
= Organos del MEF
= OGSU

= Oficina de Gestion
Documental y Atencién
al Usuario (OGDAU) —
Archivo Central

Datos (serie documental,
afo de documentos,
cantidad de folios,
soporte (fisico o digital))

S04.01.03.05

Planificacion de la
Produccion

= Director(a) de la
Oficina de Gestion
Documental y
Atencion al Usuario

= Plan de Producci6n suscrito

= Oficina de Gestion
Documental y Atencién
al Usuario (OGDAU).

= Oficina de Gestion
Documental y Atencién
al Usuario (OGDAU).

= Organos del MEF.

Plan de Produccion
Suscrita

Inventario general de
archivo actualizado
Catalogo de documentos
histéricos del MEF.
Expediente de
eliminacion

" Lote de Documentos

S04.01.03.06

Produccién de Microformas

= Director(a) de la
Oficina de Gestion
Documental y

Atencion al Usuario.

= Microformas producidas.
= Acta de Conformidad (Anexo
°3)

" Oficina de  Gestion
Documental y Atencion
al Usuario (OGDAU).

= Organos del MEF.
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® Inventario de Lote de
Documentos

Elaboracion de
Documentos de Gestion
Archivistica

® Informacion de los

) $04.01.03.07
o6rganos

= Organos del MEF

SISTEMAS INFORMATICOS

= Director(a) de la " Plan Anual de Trabajo )
Oficina de Gestion Archivistico (PATA) = Organos del MEF
Documental y = Documento de Gestién = OGSU

Atencion al Usuario archivistica
O RO D BPRO O
INDICADORES

= Sistema de Gestion Documental Digital (SGDD).
= Sistema de Informacién Archivistica

= Sistema de Gestion Archivistica (SGA)

= Correo electrénico.

= Catalogo de documentos histéricos (Excel)

= Sistema de Gestion de Microformas (SGM).

= Software Laserfiche.

= Software de Grabacion.

" Inventario General de Documentos.

= Sistema de Gestién del Archivo Central

® Porcentaje de transferencia oportuna de documentos por parte de los érganos y
unidades organicas al Archivo Central.

= indice de satisfaccion del cliente.

= indice de Salidas no Conformes.

= Porcentaje de eliminacién de documentos sobre la programacion aprobada en el PATA
del afio correspondiente.

= Porcentaje de Espacio Disponible para archivo central.

= indice de satisfaccion del cliente.

= indice de Salidas no Conformes.

= Porcentaje de documentos administrativos descritos.

= indice de satisfaccion del cliente.

= indice de Salidas no Conformes.

= Porcentaje de documentos histéricos descritos.

= Porcentaje de servicios archivisticos atendidos.

= indice de satisfaccion del cliente.

= indice de salidas no conformes.

= Porcentaje de documentos digitalizados con valor legal.

® Elaboracién de documento de gestion archivistica

CONTROLES

RECURSOS

Procedimiento de Transferencia Documental
= Revisar que el requerimiento de transferencia segun los lineamientos del MEF, por el Analista/
Asistente en Archivo.

= Actualizar el registro de existencias del Archivo Central y la ubicacion topografica, por el Analista/
Asistente en Archivo.

Procedimiento de Valoracién Documental
= Preparar expediente de eliminacién de documentos, una vez cumplidos sus plazos de vigencia, por el
Analista/Asistente en Archivo.

= Instalaciones de la Oficina General de Recursos Humanos
= Computadoras

= | aptops

® Impresoras

= Sistemas informaticos

= Especialistas/Analistas/Operador

® Fedatario(a)

= Supervisor
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® Ejecutar entrega de documentacion para eliminacion de archivos al AGN vy firmar Acta final de
eliminacion de archivos, por el Especialista en Archivo y el Director(a) de la Oficina de Gestion
Documental y Atencion al Usuario.

Proceso de Descripcién Documental:
Procedimiento de Descripcion de Documentos Administrativos
= Extraer y sistematizar informacion archivistica desde los inventarios analiticos para el control de los
registros procesados en el Sistema de Gestion Archivistica del MEF. por el Analista de procesos
archivisticos

Procedimiento de Descripcion de Documentos Histéricos
= |dentificar unidades documentales histdricas originales y consolidar los catalogos en el inventario
Excel, por el Analista de procesos archivisticos

Procedimiento de Atencion de Servicios Archivisticos
= Verificar que las solicitudes de servicio archivistico contengan los datos correctos, por el
Analista/Asistente en Archivo.
= Verificar integridad de la documentacion entregada y firmar papeleta.

Procedimiento de Planificacion de la Produccion
= Suscribir y cargar en el Laserfiche Plan de Produccion, por el Director(a) de la Oficina General de
Servicios al Usuario, el Director(a) de la Oficina de Gestion Documental y Atencion al Usuario y el
Especialista de la Oficina de Gestion Documental y Atencién al Usuario.

Procedimiento de Produccién de Microformas
= Cargar el inventario de lote de documentos en el Sistema de Gestion de Microformas, por el
Operador de Recepcion.
= Verificar cumplimiento de los pardmetros de calidad de los documentos digitalizados, por el Operador
de Control de Calidad y el Fedatario Informatico

Procedimiento de elaboracion de Documentos de Gestién Archivistica
= Revisar el Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA) y el documento de gestion archivistica antes de
su aprobacion, por los encargados de Archivo de Gestion y el Director(a) General de la Oficina General
de Servicio al Usuario

= Director(a)
= Secretario(a) General
= Ministro(a)
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Grafico N° 05

Diagrama de Interrelacion “S04.01.03 Administracién de Archivos”
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8.1.3.1 S04.01.03.01 Transferencia Documental

Ficha de Procedimiento
Transferencia Documental

Codigo del Subproceso S04.01.03.01

Tipo de Proceso

Soporte

Establecer el procedimiento a seguir para
proceder a la transferencia documental
desde los distintos 6rganos de la Entidad al
Archivo Central.

Objetivo del Procedimiento

Base Legal

= Resolucion Ministerial N° 331-2023-EF/41, que aprueba
el Texto Integrado actualizado del Reglamento de
Organizacion y Funciones del MEF.

= Resolucién Jefatural N° 022-2019-AGN/J "Normas para
la Transferencia de Documentos Archivisticos de las
Entidades Publicas.

= Resolucién Ministerial N° 335-2021-EF/45, que aprueba
los Lineamientos que regulan el Sistema de archivos del
Ministerio de Economia y finanzas.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Dueiio del Procedimiento

= Director(a) de la Oficina de Gestion Documental y Atencion al Usuario.

Vinculacién con Procesos

Codigo del Proceso = S01.01.03

Nombre del Proceso

® Administracién de Archivos

= S04.01.03.02

Codigo del Subproceso
" S04.01.03.03

Nombre de Subproceso

® Valoracién Documental
® Descripcién documental

Proveedor Insumos

Salidas

Usuario

" Informe que Adjunta el Cronograma
Anual de Transferencias

= Solicitud de Transferencia Documental
al Archivo Central

= Organos del MEF

® Acervo Documental Transferido al

Archivo Central.
® Registro de Existencias
Inventario Topografico.

= Organos del MEF.

N° Actividades

Organo/Unidad Organica

Ejecutor de la Actividad

Remitir mediante memorando circular a los 6rganos del MEF y se adjunta el
01 | cronograma anual e instructivo de transferencia de documentos al archivo
central del MEF, esto se realiza en el primer bimestre del afio.

OGSU/OGDAU

= Director(a) de la Oficina General de Servicios al Usuario.

Coordinar la identificacion y preparacion de sus series documentales para la
02 |transferencia. Se indica las series documentales, la cantidad de cajas y
paquetes de cada serie documental.

Organos del MEF

= Encargados de Archivo de Gestién

03 | Asesorar en la identificacion y preparacion de las series documentales.

OGSU/OGDAU

= Analista/ Asistente en Archivo.




Preparar los documentos a ser transferidos al Archivo Central conforme a los

04 | ineamientos. Organos del MEF = Encargados de Archivo de Gestion
05 S(Iea‘t:)éc‘)jr:sr y remitir inventario de transferencia de documentos y requerimiento Organos del MEF = Encargados de Archivo de Gestién
Revisar inventario de transferencia de documentos.
06 | ¢Es conforme? Organos del MEF = Analista/ Asistente en Archivo.
a) Si:Iralaactividad 08.
b) No: Ir a la actividad 07.
07 | Devolver inventario y solicitar subsanacién Organos del MEF = Analista/ Asistente en Archivo.
08 | Validar el inventario de transferencia de documentos. Organos del MEF = Analista/ Asistente en Archivo.
09 | Elaborar memorando de transferencia de documentos. Organos del MEF ® Encargados de Archivo de Gestion
Revisar memorando de transferencia de documentos.
10 | ¢Es conforme? Organos del MEF = Director(a) de los Organos del MEF.
a) Si:lralaactividad 11.
b)  No: Ir a la actividad 09.
11 | Emitir memorando. Organos del MEF = Director(a) de los Organos del MEF.
Revisar que el requerimiento de transferencia segun los lineamientos del MEF.
Se indican las observaciones por correo electrénico para su correccion.
12 ¢Es conforme? OGSU/OGDAU = Analista/ Asistente en Archivo.
a) Si:lralaactividad 13.
b)  No: Ir a la actividad 05.
Coordinar por correo o por teléfono con el responsable del archivo de gestion o .
B entrega del acervo documental. OGSU/OGDAU * Especialista en Archivo.
14 | Enviar su acervo documentario. Organos del MEF = Director(a) de los Organos del MEF.
15 | Revisar los documentos transferidos. OGSU/OGDAU = Analista/ Asistente en Archivo.
Verificar que el contenido transferido coincida con los inventarios.
16 OGSU/OGDAU = Analista/ Asistente en Archivo.

¢Es conforme?
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a) Si:lralaactividad 17.
b) No: Ir a la actividad 05.
17 :Erlaanbsc;garirdaproyecto de memorando de conformidad de la documentacion OGSU/OGDAU = Analista/ Asistente en Archivo.
Revisar proyecto de memorando de conformidad de la documentacion
transferida.
18 OGSU/OGDAU = Director(a) de la Oficina de Gestion Documental y
¢Es conforme? Atencion al Usuario.
a) Si:lralaactividad 19.
b) No: Ir ala actividad 17.
19 Emitir expediente de conformidad de la transferencia. OGSUIOGDAU * Director(a) de la Oficina de Gestion Documental y
Y luego de manera paralela ir a las actividades 20 y 21. Atencion al Usuario.
20 | Archivar expediente de conformidad de transferencia. Ir al FIN. Organos del MEF ® Encargados de Archivo de Gestion
Asignar el nimero unico en el rétulo de la caja transferida al Archivo Central.
21 El criterio para ubicacion fisica de las cajas de documentos es por 6rgano y OGSU/OGDAU = Analista/ Asistente en Archivo.
unidad orgdnica, posteriormente se realiza la instalacion de las cajas en los
anaqueles correspondientes previa asignacion del nimero Unico de la caja.
2 gﬁg;la'zgéaellr :gFllsgo de existencias del Archivo Central y la ubicacién OGSU/OGDAU = Analista/ Asistente en Archivo.

FIN: Acervo documental transferidos al Archivo Central.

Indicadores

= Porcentaje de transferencia oportuna de documentos por parte de los 6rganos y unidades organicas al Archivo Central.

= indice de satisfaccion del cliente.
= indice de Salidas no Conformes.

Nivel de soporte tecnolégico

= Sistema de Gestién Documental Digital (SGDD).

Documentos generados

® Memorando.
= Correos.
® Informes.
® |nventarios.

= Acervo documental transferidos al Archivo Central.

® Registro de Existencias en el Inventario Topografico.
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Gréafico N° 06
Flujograma “S04.01.03.01 Transferencia Documental”
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8.1.3.2 S04.01.03.02 Valoracién Documental

Cadigo del Subproceso

Ficha de Procedimiento
Valoracién Documental

$04.01.03.02

Tipo de Proceso

Soporte

Objetivo del Procedimiento

Establecer el procedimiento a seguir para
proceder a la eliminacién o conservacién de
archivos de la Entidad.

Base Legal

= Resolucion Ministerial N° 331-2023-EF/41, que aprueba el
Texto Integrado actualizado del Reglamento de
Organizacion y Funciones del MEF.

® Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la
Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA "Norma para la
Valoraciéon Documental en la Entidad Publica".

= Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la
Directiva N° 001-2018-AGN/DAI “Norma para la
eliminacion de documentos de archivo del Sector Publico”.

= Resolucion Ministerial N° 335-2021-EF/45, que aprueba la
Directiva N° 007-2021-EF/45.01 denominada
“Lineamientos que regulan el Sistema de archivos del
Ministerio de Economia y Finanzas”.

Las referidas normas incluyen sus
disposiciones modificatorias, de ser el caso.

respectivas

Dueiio del Procedimiento

= Director(a) de la Oficina de Gestion Documental y Atencién al Usuario.

Cadigo del Proceso

Vinculacién con Procesos

= S04.01.03

Nombre del Proceso

= Administracion de Archivos

Cadigo del Subproceso

= S04.01.03.01
= S04.01.03.03
= S04.01.03.07

Nombre de Subproceso

®= Transferencia Documental
= Descripcién documental
® Elaboracioén de documentos de Gestién Archivistica

Proveedor

Insumos

Salidas

Usuario

= OGsU

® Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA)

® Programa de Control de Documentos
Archivisticos (PCDA)

= Acervo documental transferido al Archivo
Central

= Expediente de eliminacion
® Acta Final de Eliminacion
Documentos.

= Organos del MEF.
= Archivo General de la Nacion
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N° Actividades Organo/Unidad Organica Ejecutor de la Actividad
INICIO: Programacioén para la valoracion de archivos
01 Preparar documentacion fisica para la eliminacion, consiste en armar paquetes OGSU/OGDAU = Analista/Asistente en Archivo.
luego encajar y etiquetar.
02 Preparar expediente de eliminacion de documentos, una vez cumplidos sus OGSU/OGDAU = Analista/Asistent Archi
plazos de vigencia. nalista/Asistente en Archivo.
Elaborar proyecto de Informe Técnico que sustenta la eliminacion del
03 | documento. El expediente comprende los inventarios de eliminacion, muestras OGSU/OGDAU ® Analista/Asistente en Archivo.
documentales e informe.
Revisar proyecto de Informe Técnico. . - .
= Director(a) de la Oficina de Gestion Documental y
Atencion al Usuario.
04 | ;{Es conforme? oGsuU
¢ a) Si: Irala actividad 05. = Director(a) General de la Oficina General de Servicios al
b) No: Ir a la actividad 03. Usuario.
05 | Emitir expediente 0GSU = Director(a) General de la Oficina General de Servicios al
Usuario.
Tramitar Oficio con expediente. El expediente contiene la propuesta de
eliminacion de documentos al Archivo General de la Nacion - AGN (expediente
conformado por inventario de series documentales, muestras documentales,
copia autenticada de RM que aprueba el Programa de Control de Documentos
Archivisticos del MEF y copia autenticada de la Ficha de Serie Documental) ® Secretario(a) General
= Director(a) de la Oficina de Gestion Documental y
06 | AGN notifica supervision. La supervision se efectta via correo o por documento. SG Atencion al Usuario.
AGN supervisa documentacion propuesta para eliminacion. ® Director(a) General de la Oficina General de Servicios al
Usuario.
¢ Es conforme?
a) Si: AGN emite Resolucion Jefatural que autoriza la eliminacion de los
documentos de archivo. Ir a la actividad 07.
b) No: AGN devuelve expediente con observaciones, Ir a la actividad 01.
. L A . X " Especialista en Archivo.
Ejecutar entrega de documentacion para eliminacion de archivos al AGN y firmar OGSU/OGDAU
07 y & P Y = Director(a) de la Oficina de Gestién Documental y

Acta final de eliminacion de archivos. Ir al FIN.

Atencién al Usuario.

FIN: Expedientes / Documentos eliminados
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Indicadores

= Porcentaje de eliminacién de documentos sobre la programacion aprobada en el PATA del afio correspondiente.
= Porcentaje de Espacio Disponible para archivo central.

= indice de satisfaccion del cliente.

= indice de Salidas no Conformes.

Nivel de soporte tecnolégico

= Sistema de Gestiéon Documental Digital (SGDD).

Documentos generados

= Memorando.

= Oficio.

® Informes Técnicos.
= Actas.
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Gréafico N° 07
Flujograma “S04.01.03.02 Valoraciéon Documental”
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8.1.3.3 S04.01.03.03 Descripcion Documental

FICHA TECNICA DE SUBPROCESO

PROCESO Gestion Documental y de Atencién al Usuario

NOMBRE DEL
SUBPROCESO

cODIGO S04.01.03.03 TIPO DE PROCESO Soporte

= Resolucién Ministerial N° 331-2023-EF/41, que aprueba el
Texto Integrado actualizado del Reglamento de Organizacién
y Funciones del MEF.

® Resolucién Ministerial N° 335-2021-EF/45, que aprueba la
Directiva N° 007-2021-EF/45.01 denominada “Lineamientos

. . . . . ue regulan el Sistema de Archivos del MEF".
Uniformizar las acciones a seguir para representar los documentos de archivo g g

[o)=N]=3 1 \W/oY o] IMTToTel X100 considerados administrativos y/o histéricos, determinando sus caracteres 3N ANcI AR * Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J, que aprueba la
internos y externos. Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA  "Norma para la

Descripcion Archivistica en la Entidad Publica".
" |[SAD (G) Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica

Administracién de Archivos

Las normas antes mencionadas incluyen sus normas
modificatorias, complementarias y conexas, de ser el caso.

DUENO DEL = Director(a) de la Oficina de Gestion Documental y Atencion
SUBPROCESO al Usuario.

Inicio: Descripciéon Documental
ALCANCE Fin:  Descripcion de Documentos Administrativos y/o Descripcion de
Documentos Histdricos.

ELEMENTOS DE ENTRADA
(INSUMO)

DUENO DEL

CODIGO SUBPROCESOS SUBPROCESO

PROVEEDORES SALIDAS (PRODUCTOS) USUARIOS

® Plan Anual de Trabajo
Archivistico (PATA)

® Inventario de
transferencia - registro.

" Inventario de
transferencia -
Esquematico.

= Expediente transferido al
Archivo Central

= Oficina de  Gestion
Documental y Atencién
al Usuario (OGDAU).

= Organos del MEF

= Director(a) de la
Oficina de Gestion
Documental y
Atencion al Usuario.

Descripcion de
Documentos
Administrativos

= OGSU
= Organos del MEF

® Inventario General de Archivo

S04.01.03.03.01 .
actualizado.
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= Acervo documental
transferido al Archivo
Central

.

= Acervo documental
transferido al Archivo
Central

® Plan Anual de Trabajo
Archivistico (PATA)

® Programa de Descripcion
Archivistica del MEF

® Inventario de
transferencia - registro.

® Inventario de
transferencia -
Esquematico.

= Acervo documental
transferido al Archivo
Central

= OGSU

S04.01.03.03.02
= Organos del MEF

SISTEMAS INFORMATICOS

Descripcion de
Documentos Histéricos

= Director(a) de la
Oficina de Gestion
Documental y
Atencion al Usuario.

= Catalogo de Documentos
Histdricos del MEF.

INDICADORES

= Oficina de  Gestién
Documental y Atencion
al Usuario (OGDAU).

= Organos del MEF

= Sistema de Gestion Archivistica (SGA).
= Correo electronico.
= Catalogo de documentos historicos (Excel).

= Porcentaje de documentos administrativos descritos.

= indice de satisfaccion del cliente.
= indice de Salidas no Conformes.
= Porcentaje de documentos histéricos descritos.

CONTROLES

RECURSOS

Procedimiento de Descripcién de Documentos Administrativos

= Extraer y sistematizar informacion archivistica desde los inventarios analiticos para el control de los
registros procesados en el Sistema de Gestion Archivistica del MEF. por el Analista de procesos

archivisticos

Procedimiento de Descripcion de Documentos Histéricos

= |dentificar unidades documentales histéricas originales y consolidar los catalogos en el inventario Excel,

por el Analista de procesos archivisticos

" Instalaciones de la Oficina de Gestion Documental y Atencién al Usuario.

= Computadoras

= Laptops

® Impresoras

= Sistemas informaticos
" Analista
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Grafico N° 08
Diagrama de Interrelacion “S04.01.03.03 Descripcion Documental”
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8.1.3.3.1 S04.01.03.03.01 Descripcion de Documentos Administrativos

Ficha de Procedimiento
Descripcion de Documentos Administrativos

Codigo del Subproceso

$04.01.03.03.01

Tipo de Proceso

Soporte

Objetivo del Procedimiento

Uniformizar las acciones a seguir para
representar los documentos de archivo de
tipo administrativo, ~determinando  sus
caracteres internos y externos.

Base Legal

= Resolucién Ministerial N° 331-2023-EF/41, que aprueba
el Texto Integrado actualizado del Reglamento de
Organizacion y Funciones del MEF.

= Resolucién Ministerial N° 335-2021-EF/45, que aprueba
la Directiva N° 007-2021-EF/45.01 “Lineamientos que
regulan el Sistema de Archivos del MEF".

= Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J, que aprueba
la Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA "Norma para la
Descripcion Archivistica en la Entidad Publica".

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Dueiio del Procedimiento

= Director(a) de la Oficina de Gestién Documental y Atencién al Usuario.

Cadigo del Proceso

= S04.01.03.01
= S04.01.03.03

Vinculacién con Procesos ‘

Nombre del Proceso

® Transferencia Documental
® Descripcién documental

Codigo del Subproceso

Nombre de Subproceso

Proveedor

Insumos

Salidas

Usuario

= Organos del MEF.

® Plan Anual de Trabajo Archivistico
(PATA)

® |Inventario de transferencia - registro.

® Inventario de transferencia -
Esquematico.

= Expediente transferido al Archivo

® Inventario General de Archivo
actualizado.

= Oficina de Gestion Documental y Atencion al Usuario
(OGDAU).
= Organos del MEF

PATA.

Verificar meta establecida en el Cronograma de Actividades Archivisticas del

Central
N° Actividades Organo/Unidad Organica Ejecutor de la Actividad
INICIO: Enero de cada afio tomando en consideracion el Plan Anual de
Trabajo archivistico aprobado.
01 OGSU/OGDAU = Analista de procesos archivisticos
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02

Solicitar inventarios de Transferencia Esquematico y de Registro a los érganos
del MEF, los cuales contienen la siguiente informacion:

Anexo 01 Inventario de Transferencia- Registro
- Organo
- Unidad organica
- Serie documental
- Metros lineales
- Cantidad de paquetes
- tem
- Nro. de caja
- Nro. de paquete
- Descripcion de la serie documental
- Cantidad de folios
- Nro. del documento
- Fecha del documento
B Observaciones
- Inventario elaborado por
- Fechay lugar
- Firma

Anexo 02 Inventario de Transferencia- Esquematico
- Organo
- Unidad organica
- Codigo U.O
- Serie documental
- Fechas Extremas
- Cantidad a transferir cajas y paquetes
- Observaciones
- Metros lineales

Los érganos remiten informacion solicitada via correo electrénico.
¢Los campos del formato estan completos?

a) Si:lralaactividad 04.
b) No: Ir a la actividad 03.

OGSU/OGDAU

® Analista de procesos archivisticos

03

Estandarizar los campos del inventario analitico, que consiste en completar
todos los campos descriptivos que se encuentran en blanco o que no
corresponden, para que se encuentre de acuerdo a la informacién detallada
en el inventario de transferencia y el inventario Esquematico. Ir a la actividad
04.

OGSU/OGDAU

= Analista de procesos archivisticos

04

Cargar los inventarios analiticos. La carga se realiza en el Sistema de Gestion
Archivistica del MEF.

OGSU/OGDAU

= Analista de procesos archivisticos
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05

Extraer y sistematizar informacion archivistica desde los inventarios analiticos
para el control de los registros procesados en el Sistema de Gestion
Archivistica del MEF.

OGSU/OGDAU

= Analista de procesos archivisticos

FIN: Inventario General de Archivo actualizado.

Indicadores

= Porcentaje de documentos administrativos descritos.
= indice de satisfaccion del cliente
= indice de Salidas no Conformes

Nivel de soporte tecnolégico

= Sistema de Gestién Archivistica (SGA)
= Correo electrénico.

Documentos generados

® |Inventario General de Archivo actualizado

50



504.01.03.03.01 DESCRIPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Grafico N° 09
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ANEXO 1

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA - REGISTRO

4. Cantidad de metros lineales:

1. Organo:

2. Unidad Organica:

3. Serie Documental:
5. SN 17 Nede

Caja Paquete  Tjpo documental Nro. de Documento Asunto Dirigido a:

8. Descripcion de la Serie Documental 9. Fechade 10. Cantidad
documento de Folios

item

11. Observaciones
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ANEXO 2

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA - ESQUEMATICO
(Parte 1: Inventario Esquematico) Pag. N°1de......

1.  INFORMACION GENERAL

1.1. Organo:

1.2. Unidad
Organica:

1.3. Nivel de
Archivo:

1.4. Cddigo:

2. REGISTRO ESQUEMATICO

2.3 24
22 Cantidad a transferir 25

. Fechas .
Serie Documental Observaciones

Extremas
Cajas Paquetes

TOTALES

2.6. CANTIDAD DE METROS LINEALES A TRANSFERIR:

3. REFERENCIAY CONTROL

A 3.2.0FICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION
3.1.0RGANO O UNIDAD ORGANICA AL USUARIO
3.1. Fecha de remision: 3.2. Fecha de recepcion:
Director del Organo o Encargado del Archivo Responsable de la
Unidad Organica de la unidad organica V°B° OGDAU transferencia
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8.1.3.3.2 S04.01.03.03.02 Descripcion de Documentos Histéricos

Codigo del Subproceso

Ficha de Procedimiento
Descripcion de Documentos Histéricos

S04.01.03.03.02

Tipo de Proceso

Soporte

Objetivo del Procedimiento

Uniformizar las acciones a seguir para
representar los documentos de archivo
considerados histéricos, determinando sus
caracteres internos y externos.

Base Legal

= Resolucion Ministerial N° 331-2023-EF/41, que aprueba
el Texto Integrado actualizado del Reglamento de
Organizacién y Funciones del MEF.

= Resolucion Ministerial N° 335-2021-EF/45, que aprueba
la Directiva N° 007-2021-EF/45.01 denominada
“Lineamientos que regulan el Sistema de Archivos del
MEF".

= Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J, que aprueba
la Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA "Norma para la
Descripcion Archivistica en la Entidad Publica".

" |SAD (G) Norma Internacional General de Descripcién
Archivistica.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
maodificatorias, de ser el caso.

Dueiio del Procedimiento

= Director(a) de la Oficina de Gestién Documental y Atencién al Usuario.

Codigo del Proceso

Vinculacién con Procesos

= S04.01.03.01
= S04.01.03.03

Nombre del Proceso

® Transferencia Documental
® Descripcién documental

Codigo del Subproceso

Nombre de Subproceso

Proveedor

Insumos

Salidas

Usuario

= OGSU
= Organos del MEF.

® Plan Anual de Trabajo Archivistico
(PATA).

= Programa de Descripcion Archivistica
del MEF.

" Inventario de transferencia - registro.

® Inventario de transferencia -
Esquematico.

= Acervo Documental transferido al
Archivo Central

® Catalogo de Documentos Histéricos
del MEF

= Oficina de Gestion Documental y Atencion al Usuario
(OGDAU).
= Organos del MEF.




N° Actividades Organo/Unidad Organica Ejecutor de la Actividad
INICIO: Enero de cada afio tomando en consideracién el Plan Anual de
Trabajo archivistico aprobado.
o1 Verificar meta establecida en el Cronograma de Actividades Archivisticas del OGSU/OGDAU * Analista de procesos archivisticos
PATA.
Identificar unidades documentales histéricas originales.
02 |Para la identificacion de las unidades documentales se necesita el OGSU/OGDAU ® Analista de procesos archivisticos
conocimiento previo de historia, paleografia y afios de experiencia en la
materia.
03 | Analizar y describir unidades documentales histéricas. OGSU/OGDAU = Analista de procesos archivisticos
04 | Consolidar los catalogos en el Inventario Excel. OGSU/OGDAU ® Analista de procesos archivisticos

FIN: Catalogo de documentos histéricos del MEF.

Indicadores

= Porcentaje de documentos histéricos descritos.

Nivel de soporte tecnolégico

= Catéalogo de documentos histéricos (Excel).

Documentos generados

= Catalogo de documentos histéricos.
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Grafico N° 10
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8.1.3.4 S04.01.03.04 Atencion de servicios archivisticos

Ficha de Procedimiento

Atencion de Servicios Archivisticos

Cadigo del Subproceso S04.01.03.04 Tipo de Proceso Soporte

® Resolucién Ministerial N° 331-2023-EF/41, que aprueba el
Texto Integrado actualizado del Reglamento de Organizacién
y Funciones del MEF.

Establecer el procedimiento a seguir para = Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la
Objetivo del Procedimiento proceder a la atencion de servicios Base Legal Directiva N° 01-2020-AGN/DDPA “Norma para Servicios
archivisticos en la Entidad. Archivisticos en la Entidad Publica”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Dueiio del Procedimiento = Director(a) de la Oficina de Gestién Documental y Atencion al Usuario.
Cadigo del Proceso = S04.01.03 Nombre del Proceso = Administracion de Archivos
= S04.01.01 ® Recepcion Documental
Cadigo del Subproceso " 504.01.03.03 Nombre de Subproceso " GeSt_"_)n D.c’ycumental .,
= §01.03.03.05 ® Planificacion de la Produccion
= S01.03.03.06 ® Produccién de Microformas
Proveedor Insumos Salidas Usuario
* Alta Direccin = Solicitud de servicio archivistico " Expediente  archivado  eniregado | * Alta Direccién.
= Organos del MEF : (digita, copia autenticada u original). = Organos del MEF.
N° Actividades Organo/Unidad Organica Ejecutor de la Actividad
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01

INICIO: Solicitud de servicio archivistico (Papeleta de Solicitud).
Registrar solicitudes de servicios archivisticos de los Organos del MEF.

* Nota sobre plazos:

- Préstamo: 04 dias habiles.

- Consulta: 03 dias habiles.

- Reprografia: 05 dias habiles.

- Desarchivamiento: 03 dias habiles.

Dependiendo del volumen de pedidos podrian ser atendidos en un plazo
mayor.

OGSU/OGDAU

® Analista/Asistente en Archivo.

02

Verificar que las solicitudes de servicio archivistico contengan los datos
correctos (Numero de Memorando, afio de transferencia, tipo de documento,
entre otros.)
¢Es conforme?

a) Si:Iralaactividad 03.

b)  No: Ir ala actividad 01.

OGSU/OGDAU

" Analista/Asistente en Archivo.

03

Efectuar la busqueda de la documentacion segln solicitud de servicio
archivistico.
¢ Se encuentra en el archivo Central?

a)  Si: Archivo Central. Ir a la actividad 06
b) No: Ir a la actividad 04 Empresa que brinda custodia

OGSU/OGDAU

® Analista/Asistente en Archivo.

04

Solicitar documentacion a la empresa que brinda la custodia

¢ Se trata de RUSH?
a) Si: Dentro de las 04 horas siguientes. Ir al siguiente evento.
b)  No: En el turno siguiente. Ir al siguiente evento.

La Empresa de custodia notifica y traslada al MEF la documentacion.

Ir a la actividad 05.

OGSU/OGDAU

® Analista/Asistente en Archivo.

05

Recibir y revisar documentacién solicitada y firmar cargo.

Tipo de Servicio:
- En caso de consulta, ir a la actividad 07.
- En caso de reprografia:
a) En caso de correo electrénico, ir a la actividad 08.

OGSU/OGDAU

® Analista/Asistente en Archivo.
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b) En caso de copia simple o autenticada, ir a la actividad 09.
En caso de préstamos y desarchivamiento, ir a la actividad 11.

06

Completar datos necesarios en la Solicitud de Servicio Archivistico para
notificar al responsable del Organo del MEF.

Tipo de Servicio:
- En caso de consulta, ir a la actividad 07.
- En caso de reprografia:
c) Encaso de correo electronico, ir a la actividad 08.
d) Encaso de copia simple o autenticada, ir a la actividad 09.
- En caso de préstamos y Desarchivamiento: ir a la actividad 11.

OGSU/OGDAU

® Analista/Asistente en Archivo.

07

Brindar respuesta. Ir al FIN.

OGSU/OGDAU

® Analista/Asistente en Archivo.

08

Elaborary enviar correo electronico con la documentacion solicitada (requerida
en formato digital).

¢ Permite enviar correo institucional?
a) Si:lral FIN.
b)  No: Ir a la actividad 09.

OGSU/OGDAU

" Analista/Asistente en Archivo.

09

Enviar la documentacion digital a través de repositorio. Ir al FIN.

48 horas disponibles

OGSU/OGDAU

" Analista/Asistente en Archivo.

Entregar copia simple o autenticada. Ir al FIN.

OGSU/OGDAU

® Analista/Asistente en Archivo.

Revisar con el usuario que la documentacion solicitada esté correcta. Ir a la
actividad 12.

OGSU/OGDAU

® Analista/Asistente en Archivo.

12

Entregar documentacion.

- En caso de desarchivamiento, ir al FIN
- En caso de préstamo, ir a la actividad 13.

OGSU/OGDAU

® Analista/Asistente en Archivo.

Solicitar la devolucién de la documentacion original prestada en fisico
(documento original).

¢ Requiere ampliacién de préstamo?
a) Si:lralaactividad 15.
b) No: Ir a la actividad 14.

OGSU/OGDAU

" Analista/Asistente en Archivo.

14

Devolver documentacion y firmar papeleta. Ir a la actividad 17.

Organo del MEF

® Analista/Asistente.
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15 | Solicitar ampliacién de plazo. Ir a la actividad 16.

Organo del MEF

® Analista/Asistente.

16 Otorgar ampliacion de plazo y registrar solicitud de Servicio Archivistico.

Ir a la actividad 13. OGSU/OGDAU = Analista/Asistente en Archivo.
Verificar integridad de la documentacion entregada y firmar papeleta.
17 | ¢Es un archivo central? OGSU/OGDAU = Analista/Asistente en Archivo.
a) Si:Iralaactividad 20
b) No: Ir a la actividad 18.
Reallizar la devolucion del documento a la empresa de custodia
18 La empresa de custodia notifica y recoge documentacion. OGSU/OGDAY * Analista/Asistente en Archivo.
Ir a la actividad 19.
19 | Entregar documentacion y firmar cargo. Ir al FIN. OGSU/OGDAU = Analista/Asistente en Archivo.
20 | Devolver los documentos a su ubicacién de origen. OGSU/OGDAU ® Analista/Asistente en Archivo.

FIN: Servicio Archivistico atendido.

Indicadores

= Porcentaje de servicios archivisticos atendidos.
= indice de satisfaccion del cliente.
= indice de salidas no conformes.

Nivel de soporte tecnolégico

= Sistema de Gestiéon Documental Digital (SGDD).

Documentos generados

® Memorando.

= Correos.

= Matrices.

® Formatos.

= Documentos subsanados.
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8.1.3.5 S04.01.03.05 Planificacion de la Produccion

Ficha de Procedimiento

Planificacion de la Produccion

Cadigo del Subproceso

S04.01.03.05

Tipo de Proceso

Soporte

Objetivo del Procedimiento

Analizar datos de series documentales a
digitalizar propuesta por el Archivo Central, para
la elaboracién de la produccién anual de
microformas.

Base Legal

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de Gestiéon
del Estado.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a
Informacion Publica.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Resolucién Ministerial N° 331-2023-EF/41, que aprueba el
Texto Integrado actualizado del Reglamento de
Organizacién y  Funciones del Ministerio de
Economia y Finanzas.

Norma Técnica Peruana 392.030-2:2015, que establece
los requisitos que deben cumplir las organizaciones que
administran sistemas de produccion y almacenamiento de
microformas en medios de archivo electrénico, segun
corresponda.

Resolucion de Secretaria General N° 024-2022-EF/13,
que aprueba el Manual del Sistema de Microformas del
MEF

Dueriio del Procedimiento

= Oficina de Gestién Documental y Atencién al Usuario

Vinculacién con Procesos

Cadigo del Proceso

= S04.01.03

Nombre del Proceso

® Administracién de Archivos
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Cadigo del Subproceso

= S04.01.03.03
= S04.01.03.04
= S04.01.08.05

Nombre de Subproceso

= Descripcion documental
= Atencion de Servicios Archivisticos
® Produccién de Microformas

Proveedor

Insumos

Salidas

Usuario

= Oficina de Gestion
Documental y Atencion al
Usuario (OGDAU) — Archivo
Central

= Datos (serie documental, ano de
documentos, cantidad de folios, soporte
(fisico o digital)) para la planificacién de la
produccion anual de microformas.

® Plan de Produccion suscrito

= Oficina de Gestion Documental y Atencion al Usuario
(OGDAU).

N°

Actividades

Organo/Unidad Organica

Ejecutor de la Actividad

enviados son:

INICIO: En la primera semana del aiio.

Proveer datos para la Planificacion del Plan de Produccion anual. Los datos

01 OGSU/OGDAU ® Operador del Archivo Central
1. Serie documental
2. Ao de documentos
3. Cantidad de folios
4. Tipo de soporte: Fisico o Digital
® Especialista de la Oficina de Gestion Documental y
02 | Elaborar propuesta del Plan de Produccion. OGSU/OGDAU Atencién al Usuario. 3 By
= Analista de la Oficina de Gestion Documental y Atencién
al Usuario.
Revisar la propuesta del Plan de Produccion
= Director(a) de la Oficina General de Servicios al Usuario
03 | ¢Es conforme? OGSU/OGDAU = Director(a) de la Oficina de Gestion Documental y
a) Si: Ir a la actividad 04. Atencion al Usuario.
b) No: Ir a la actividad 02.
= Director(a) de la Oficina General de Servicios al Usuario
= Director(a) de la Oficina de Gestion Documental y
04 | Suscribir y cargar en el Laserfiche Plan de Produccién OGSU/OGDAU Atencion al Usuario.

® Especialista de la Oficina de Gestiéon Documental y
Atencion al Usuario.

FIN: Plan de Produccién Suscrito
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Indicadores

= Porcentaje de documentos digitalizados con valor legal.

Nivel de soporte tecnolégico

= Correo electrénico
= Laserfiche

Documentos generados

® Plan de Produccién Suscrito
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Grafico N° 12
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8.1.3.5 S04.01.03.06 Produccion de Microformas

Ficha de Procedimiento
Produccién de Microformas

Cadigo del Subproceso S04.01.03.06 Tipo de Proceso Soporte
" Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General.
= Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion
del Estado.

" Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a
Informacién Publica.

= Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

= Resolucién Ministerial N° 331-2023-EF/41, que aprueba el

Saramiz’fir la gonver;i_o’n con valor rltegafl’ de los Texto Integrado actualizado del Reglamento de
- A ocumentos de archivo en soporte fisico a Organizacién y  Funciones del Ministerio de
Gbletivalceligiocedimienty soporte digital, a fin de mejorar la conservacion Basoilcozl Economia y Finanzas.

y la consulta de dichos documentos en el MEF. " Norma Técnica Peruana 392.030-2:2015, que establece

los requisitos que deben cumplir las organizaciones que
administran sistemas de produccién y almacenamiento de
microformas en medios de archivo electrénico, segun
corresponda.

= Resolucién de Secretaria General N° 024-2022-EF/13,
que aprueba el Manual del Sistema de Microformas del
MEF

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Dueno del Procedimiento = Oficina de Gestion Documental y Atencion al Usuario
Vinculacién con Procesos ‘
Cadigo del Proceso = 504.01.03 Nombre del Proceso = Administracion de Archivos
= S04.01.08.02 ® Valoracién documental
Cédigo del Subproceso = S04.01.03.03 Nombre de Subproceso = Descripcion Documental
= S04.01.08.05 " Planificacion de Microformas
Proveedor Insumos Salidas Usuario




® Plan de Produccion Anual
= Lote de Documentos

= Oficina de Gestion " Inventario de Lote de Documentos
Documental y Atencion al | = |nventario general de archivo actualizado
Usuario (OGDAU). = Catalogo de documentos historicos del

= Organos del MEF. MEF.

= Expediente de eliminacion.

= Microformas producidas.
= Acta de Conformidad
(Anexo N° 3)

= Oficina de Gestion Documental y Atencion al Usuario
(OGDAU).
= Organos del MEF.

N°

Actividades

Organo/Unidad Organica

Ejecutor de la Actividad

Recepcién y Preparacién

.
.
01 .
.

INICIO: Archivo Central entrega lote de documentos.

Recibir el lote de los documentos y verificar la integridad de datos, La
informacién del Inventario se recibe en Excel por correo electronico.

El Archivo Central adjunta a la entrega un inventario de documentos (Excel e
impreso).

La entrega de los lotes de documentos se realiza segin las series
documentales definidas en el Plan de Produccién.

Del Plan de Produccién de Microformas (PPM)

Fecha de Inicio y Fin

Datos de identificacion del documento del archivo original
Especificaciones del PPM

Tarjeta de resolucion a utilizar (imagenes a BN; escala de grises)
que incluye la configuracion en el médulo de captacion de imagenes
y digitalizacién. Incluye la Cantidad de imagenes aproximadas a
utilizar y la frecuencia de reposicién de la Tarjeta de Resolucion N°
de pasadas.

Tarjeta de Resolucién para utilizar (imégenes a color) que incluye la
configuraciéon en el moddulo de captacion de imagenes y
digitalizacion. Incluye la Cantidad de imagenes aproximadas a
utilizar y la frecuencia de reposicién de la Tarjeta de Resolucion N°
de pasadas.

Configuracion de Hardware y Software de escaner para planos
Datos del Representante de la fe publica

Medios de soporte producidos

Datos de la Plantilla, incluye los Campos, y Tamafio.

OGSU/OGDAU

® Operador de Recepcion
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¢Es conforme?
a) Si:Iralaactividad 03.
b) No: Ir ala actividad 02.

02

Devolver el lote de documentos fisicos al Archivo Central. Ir al FIN.

OGSU/OGDAU

® Operador de Recepcion

03

Registrar la recepcion del lote de documentos. Ese registro se realiza en el
Anexo 1 Formato “Recepcién y Devolucién / Entrega de Documentos Fisicos”

Un responsable del Archivo Central y el operador de recepcion de la Linea de
produccion firman el Anexo 01 formato “Recepcion y Devolucién / Entrega de
Documentos Fisicos”.

Operador de recepciéon completa el Anexo 02 “Formato de Registro de
Procesos”.

OGSU/OGDAU

* Operador de Recepcion

04

05

Cargar el inventario de lote de documentos en el Sistema de Gestion de
Microformas. El software Laserfiche mantiene una interfase con el Sistema de
Gestion de Microformas.

Preparar y entregar lote de documentos fisicos para su digitalizacion.

Operador de preparacion completa el Anexo 02 “Formato de Registro de
Procesos”.

¢ Es una nueva serie documental?
=  Si:Iralaactividad 06.
®" No: Ir a la siguiente pregunta. ¢ Existen folios hasta A3?
a) Si: Ir al subproceso embebido Digitalizacion de
Folios hasta A3 y luego Ir a la actividad 08.
b) No: Ir al subproceso embebido Digitalizacion de
Folios mayores A3y luego Ir a la actividad 09.

OGSU/OGDAU

OGSU/OGDAU

® Operador de Recepcion

= Operador de Preparacion

Captura de Imagenes

06

Generar y firmar Acta de Apertura — Anexo 3 (Fedatario, Director(a) de la
OGDAU y Supervisor(a)).

OGSU/OGDAU

= Supervisor de LPM

07

Preparar y registrar datos de tarjeta de resolucion.

Verificar que la configuracion del equipo escaner, cumplan con las
especificaciones declaradas en el Plan de Produccién.

OGSU/OGDAU

= Operador de Digitalizacion
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Elegir una muestra representativa de los documentos a digitalizar (contenido
de iméagenes, firmas, sellos, fuente densa, etc.) y digitalizarla hasta obtener
una muestra éptima.

Registrar valores en el Anexo 04 “Formato de Registro de Valores de la Tarjeta
de Resolucién”.

¢ Existen folios hasta A3?
a) Si: Iral subproceso embebido Digitalizacién de Folios hasta A3 y
luego Ir a la actividad 08
b)  No: Ir al subproceso embebido Digitalizacion de Folios mayores A3
y luego Ir a la actividad 09.

Verificar la existencia de folios de tamafio mayor a A3.

¢ Existen folios mayores A3?

08 a) Si: Iral subproceso embebido Digitalizacién de Folios mayores A3 OGSU/OGDAU * Operador de Digitalizacion
y luego Ir a la actividad 09.
b) No: Ir ala actividad 09.

09 | Ingresar Id del documento digital generado y grabar en el Laserfiche OGSU/OGDAU = Operador de Digitalizacién
10 | Indexar metadata del documento en el Laserfiche OGSU/OGDAU = Operador de Digitalizacion
11 | Verificar metadatos indexados OGSU/OGDAU ® Operador de Digitalizacion
12 | Comunicar y coordinar inconsistencia de la metadata para la subsanacién OGSU/OGDAU ® Operador de Digitalizacién
13 | Entregar lote de documentos para primer control de calidad OGSU/OGDAU ® Operador de Digitalizacion
Control de Calidad

Verificar el cumplimiento de los parametros de calidad (control 1).

Consiste en asegurar el alineamiento, legibilidad, fidelidad y la integridad de

las iméagenes obtenidas confrontandolas con los documentos de archivo
14 originales. Ademads, se verifica la correcta indizacion (metadatos) del OGSU/OGDAU = Operador de Control de Calidad

documento digitalizado.
¢ Cumple los parametros de calidad del primer control?

a) Si:Iralaactividad 16.

® Fedatario Informatico
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b) No: Ir ala actividad 15.

Registrar observacion y solicitar subsanacion. Anexo 02 “Formato de Registro
de Procesos”. La devolucién del expediente es en fisico la cual es trasladada
al operador. (Describir quienes firman el Formato)

15 | ¢ Es una observacion en folios mayores A3? OGSU/OGDAU ® Operador de Control de Calidad
a) Si: Ir al subproceso embebido Digitalizaciéon de Folios mayores A3
y luego Ir a la actividad 09.
b) No: Ir al subproceso embebido Digitalizacién de Folios hasta A3 y
luego Ir a la actividad 08.
16 | Registrar comentarios en el Formato Registro de Procesos OGSU/OGDAU = Operador de Control de Calidad
Intervencion del Fedatario Informatico
Verificar cumplimiento de los parametros de calidad (control 2)
17 | ¢Cumple los parametros de calidad del primer control? OGSU/OGDAU ® Fedatario Informatico
a) Si:lralaactividad 18.
b) No: Ir ala actividad 15.
18 | Otorgar valor legal a las imagenes del lote de documentos OGSU/OGDAU = Fedatario Informatico
Entregar documento fisico para su preparacion. (Incluir mas detalle del . .
19 Fedatario Informético) OGSU/OGDAU ® Fedatario Informatico
Grabacion y rotulado
Reorganizar documento fisico segun su foliacion y colocar en bandeja de
devolucion.
20 | ¢ Se tiene informacion suficiente para la grabacion? OGSU/OGDAU = Operador de Preparacion
a) Si:lralaactividad 21.
b)  No: Tiempo de espera para la grabacién de un disco. Ir a la actividad
21.
Generar y Firmar Acta de cierre.
21 OGSU/OGDAU ® Operador de Digitalizacion

Se utiliza el Anexo 05 “Acta de cierre”.
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22 | Preparar imagenes para grabacion. OGSU/OGDAU ® Operador de Grabado
Grabar en medio 6ptico las imagenes aprobadas y fedateadas.
23 OGSU/OGDAU ® Operador de Grabado
Se obtiene dos copias blu-ray
Realizar control de calidad del medio 6ptico.
. Se revisa el codigo del disco
. Se revisa la fecha y hora de grabacién de los archivos
o . Se revisa el funcionamiento del Disco 0GSUIOGDAU = Fedatario Informatico
Si hubiera una observacion se hace el registro de salida no conforme * Supervisor de la Linea de Produccién
¢Es conforme?
a) Si:Iralaactividad 25.
b) No: Ir ala actividad 22.
Rotular medio dptico.
Se imprime un sticker, el cual se adhiere al disco, con los siguientes datos:
. Clase de Documentos
. DVD/BLURAY
e N°de Serie del Medio
25 e  Volumen OGSU/OGDAU = Operador de Grabado
. Fecha de Grabacion
e Representante de la Fe Publica (Nombre y Codigo del Fedatario
Informatico)
. Documentos desde y hasta
. Lotes (Contenido del disco)
2 l(:-zrllz:zzoaczti) de conformidad. Se utiliza el Anexo 06 (Acta de Conformidad). OGSU/OGDAU « Fedatario Informatico
Entregar medios 6pticos grabado y rotulados para almacenamiento.
27 OGSU/OGDAU = Operador de Grabado

Ir al protocolo Almacenamiento de Microformas
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FIN: Microformas producidas

Indicadores

= Porcentaje de documentos digitalizados con valor legal.

Nivel de soporte tecnolégico

= Sistema de Gestion de Microformas (SGM).
= Software Laserfiche.

= Software de Grabacion.

" Inventario General de Documentos.

Documentos generados

= Documento digitalizado.

= Anexo 01 Formato de recepcion y Devolucién/Entrega de documentos fisicos.

= Anexo 02 Formato Registro de Procesos.

= Anexo 03 Acta de Apertura.

= Anexo 04 Formato de Registro de valores de la Tarjeta de Resolucion.
= Anexo 05 Acta de Cierre.

= Anexo 06 Acta de Conformidad.
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ANEXO 01
FORMATO DE RECEPCION Y DEVOLUCION / ENTREGA DE DOCUMENTOS FiSICOS
PROCEDENCIA: ARCHIVO CENTRAL
SERIE DOCUMENTAL: EXPEDIENTE DE CONTRATACION

Descripcion de Contenido ‘ Recepcion Devolucion

Observaciones

TOTAL | TOTAL V.B. V.B. V.B.
uD DCTOS RECIBE ENTREGA RECIBE

UD: Caja (CJ) Expediente (EX)
Estado: Bueno (B) Regular (R) Malo (M)
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ANEXO 02
FORMATO DE REGISTRO DE PROCESOS

N° Sub Lote: Fecha de Recepcion

Procedencia: ARCHIVO CENTRAL

Tipo documental y/o serie:

: [

Archivo Fisico: _X N° de imagenes:
0.0 _
Formato Predominante: A4 A3 Otros:

PROCESO OPERADOR FECHA

Recepcion

OBSERVACIONES

Preparacion / Rearmado

Digitalizacion / Indizacion

Digitalizacion de Planos

Control de Calidad

Reproceso

Devolucion / Entrega

Supervisor MEF-OGDAU

75




ANEXO 03
ACTA DE APERTURA
N° AP-00___ -2022
. DATOS DE LA ENTIDAD PROPIETARIA DE LOS DOCUMENTOS

Entidad MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
RUC 20131370645

Direccion Jr. Lampa N° 274, Cercado de Lima
Certificado de Idoneidad

Técnica

REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA:
Nombre Completo:
Cddigo del Representante de la fe Publica:

FECHA DE INICIO DE LA DIGITALIZACION:
DATOS DEL PROCESO:
VOLUMEN N°

DATOS DE LOS DOCUMENTOS PROCESADOS

Numeracién correlativa del acta en el
registro y archivo del Representante de la
fe Publica

Numeracion codificada del medio de
soporte

Ver Cédigo en el Acta
de conformidad

Medio de soporte:  DVD |:| Blu-Ray -

Estado de los documentos:

OBSERVACIONES:

Supervisor MEF-OGDAU Representante MEF-OGDAU Representante de la fe
Publica
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ANEXO 04

FORMATO DE REGISTRO DE VALORES DE LA TARJETA DE RESOLUCION

Fecha

Estacion de
Trabajo:

dpi x dpi Monitor

dpi x dpi Escaner

dpi x dpi
Impresora

REGISTRO DE VALORES DE LA TARJETA DE RESOLUCION

Copia impresa de la Test Target PM-189 ‘

Valores Copia impresa de la

. PROCESS INK GAMUT
Imagenes en

Tipo Imagenes en B/N Escala de
documental / Grises
Serie Pt.
Caracter
mas
Pequeno

CHART Valores para N° de
imagenes a color pasadas
de la
tarjeta
Lineas/trazos Valores YELLOW | MAGENTA CYAN

Observa
ciones

Anotaciones/Obse

rvaciones del
Supervisor

TOTAL

PASADAS
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ANEXO 05

ACTA DE CIERRE
N° AC-00__ -202

Administrado: MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Direccion: Jr. Lampa N° 274, Cercado de Lima.

RUC N°: 20131370645

Certificado de idoneidad técnica:

REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA:
Nombre de fedatario:
Cddigo del Representante de la fe Publica:

FECHA DE FIN DE LA DIGITALIZACION:
DATOS DEL PROCESO:
VOLUMEN N°

DATOS DE LOS DOCUMENTOS PROCESADOS

Numeracion correlativa del acta en el
registro y archivo del Representante de la
fe Publica

Numeracion codificada del medio de
soporte

Ver Cédigo en el Acta
de conformidad

N° Total de imagenes procesadas y digitalizadas:
Peso Total de documentos electronicos:
Cantidad Total de los Documentos Procesados:

Medio de soporte: DVD |:| Blu-Ray -

Estado de los documentos:

OBSERVACIONES:

Supervisor MEF-OGDAU Representante MEF-OGDAU Representante de la fe
Publica
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ANEXO 06

ACTA DE CONFORMIDAD
ACTA DE CONFORMIDAD DE MICROGRABACION N° X0O00XXXX

Institucion : MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

RUC : 20131370645

Direccién : Jr. Lampa N° 274, Cercado de Lima

Certificado de Idoneidad Técnica : 2205120AFB

Ley de Creacién : Decreto, de Don José de San Martin, Protector del Peru, del

03 de agosto de 1821, creo el Ministerio de Hacienda, don
Decreto Ley N° 17703, de 13 de junio de 1969, modifico la
denominacion de Ministerio de Hacienda por la de Ministerio
de Economia y Finanzas y por el Decreto Legislativo 325,
del 30 de enero 1985, modifico la denominacion del
Ministerio de Economia, Finanzas y comercio por la de
Ministerio de Economia y Finanzas

Ficha Registral

Fedatario

Fecha de término del

Proceso de Micrograbacion
DATOS DE LA MICROGRABACION

Cédigo de la Empresa
Registro del Fedatario
Iniciales

N° Acta en el Registro del
Fedatario

REFERENCIA AL CONTENIDO DEL PROCESO DE MICROGRABACION

Tipo de Documento: XXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX

Acta de Cierre Numero de Serie en el Medio Portador Total Total
Acta de Apertura

(una para todos

Codigo del Medio T -

(una por cada de Archivos de Imagenes

Portador portadores) medio portador) Ejemplar original 1 Ejemplar copia

Micrograbadas | Micrograbadas
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DATOS TECNICOS

Soportes empleados
Numero de Unidades
Numero de Archivos
Micrograbadas
Numero de Imagenes

Micrograbadas

CONFORMIDAD

El Fedatario que suscribe certifica que ha revisado la micrograbacion a que se contrae esta acta y la ha encontrado
conforme a los requisitos legales y reglamentarios, no advirtiéndose irregularidad alguna. Doy fe.

Fecha:
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Coédigo y Nombre de Procedimiento

8.1.3.5.1 Digitalizacion de Folios hasta A3

Ficha de Protocolo

Digitalizacion de Folios hasta A3

$04.01.03.06 Produccion de Microformas

N°

Actividades

Organo/Unidad Organica

Ejecutor de la Actividad

01

INICIO: Folios hasta A3.

En caso de no tratarse de una subsanacion, se realiza la siguiente actividad:
Revisar documentos a digitalizar. Ir a la actividad 02.

En caso de si tratarse de una subsanacion, ir al evento de Solicitud de subsanacion
por Control de Calidad, posteriormente Ir a la actividad 02.

OGSU/OGDAU

= Analista en procesos archivisticos

02

Configurar plantilla y parametros de digitalizacion e iniciar captura de imagenes a
través del Médulo de escaneo del Software Laserfiche.

OGSU/OGDAU

= Analista en procesos archivisticos

03

Realizar la verificacion de las imagenes digitalizadas a través del Médulo de escaneo
del Software Laserfiche.

¢ Existen observaciones?
a) Si:lralaactividad 02.
b) No: Ir a la actividad 04.

OGSU/OGDAU

= Analista en procesos archivisticos

04

Registrar comentarios en el Anexo 2 “Formato Registro de Procesos”.

OGSU/OGDAU

= Analista en procesos archivisticos

FIN: Expediente Digitalizado hasta A3
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8.1.3.5.2 Digitalizacion de Folios mayores A3

cha de Protocolo
Digitalizacion de Folios Mayores A3

Cadigo y Nombre de Procedimiento $04.01.03.06 Produccion de Microformas

N° Actividades Organo/Unidad Organica Ejecutor de la Actividad
INICIO: Folios mayor a A3.

En caso de no tratarse de una subsanacién, se realiza la siguiente actividad:
01 | Revisar documentos a digitalizar. Ir a la actividad 02. OGSU/OGDAU = Analista en procesos archivisticos

En caso de si tratarse de una subsanacion, ir al evento de Solicitud de subsanacién por Control
de Calidad, posteriormente Ir a la actividad 02.

Configurar plantilla y parametros de digitalizacién y captura de imagenes a través del Médulo de

02 escaneo del Software Laserfiche.

OGSU/OGDAU ® Analista en procesos archivisticos

Realizar la verificacion de las imagenes digitalizadas a través del Mddulo de escaneo del
Software Laserfiche.

03 OGSU/OGDAU = Analista en procesos archivisticos

¢ Existen observaciones?
a) Si:lralaactividad 02.
b) No: Ir ala actividad 04.

04 | Registrar comentarios en el Anexo 2 “Formato Registro de Procesos”. OGSU/OGDAU = Analista en procesos archivisticos

FIN: Folio Digitalizado mayor a A3
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8.1.3.5.3 Subsanacion de la inconsistencia

Ficha de Protocolo

Subsanacién de la inconsistencia

Coédigo y Nombre de Procedimiento $04.01.03.06 Produccion de Microformas
N° Actividades Organo/Unidad Organica Ejecutor de la Actividad
INICIO: Se inicia a través de un Correo electrénico.
01 OGSU/OGDAU Analista en procesos archivisticos
Corregir dato observado en el Inventario General de Documentos
02 | Generar Excel en el Inventario General de Documentos. OGSU/OGDAU Analista en procesos archivisticos
03 | Registrar comentarios en el Anexo 2 “Formato Registro de Procesos”. OGSU/OGDAU Analista en procesos archivisticos
FIN: Sub ion de incor

85



Grafico N° 16
Flujograma “Protocolo Suk ion de la il i ia”

Subsanacién de

Inconsistencia
; 03. Registrar
fa 02 Generar cxcel en i
""" et i ire-na e aiae ST

Documentos
Documentos Procesos
Correo FIN

Electrénica : 5 . P

Inventario
General de
Documentos Anexo 02 “Formato
de Registro de
Imventario de Inventario de Procesos”.
Lote de Lote de

Documentos Documentos

86



8.1.3.5.4 Almacenamiento de Microformas

Ficha de Protocolo
Almacenamiento de Microformas

Cédigo y Nombre de Procedimiento

$04.01.03.06 Produccién de Microformas

N° Actividades

Organo/Unidad Organica

Ejecutor de la Actividad

INICIO:
- En caso de Microforma original (Microarchivo):

el Fedatario Informatico del Microarchivo.

01 Remitir correo electrénico solicitando fecha y hora de entrega e inventario de microformas en OGSU/OGDAU = Operador de Microformas

Excel.
- En caso Microforma copias (Archivo Central), ir a la actividad 07.

Solicitar movilidad por correo electrénico.

02 OGSU/OGDAU ® Operador de Microformas
La Oficina General de Administraciéon (OGA), programa movilidad. Ir a la actividad 03.

03 | Preparar discos originales a internar. OGSU/OGDAU = Operador de Microformas
Enviar correo electrénico a seguridad del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), para que .

04| autorice la salida de los discos. OGSU/OGDAU ® Operador de Microformas

05 | Trasladar discos originales en la movilidad asignada. OGSU/OGDAU = Operador de Microformas
Entregar los discos originales al responsable del microarchivo (tercero).

06 El Responsable del microarchivo junto a su fedatario informatico revisan y validan los codigos OGSU/OGDAU = Operador de Microformas
de serie, luego el Responsable de microarchivo imprime a Acta e Inventario de microformas. Ir
a la actividad 10.
Remitir correo electrénico solicitando fecha y hora de entrega e inventario de microformas en

07 | Excel Y ¢ OGSU/OGDAU = Operador de Microformas

08 Preparar discos copias a internar. OGSU/OGDAU = Operador de Microformas
Entregar los discos copias al responsable del archivo central.

09 | El Responsable del Archivo Central del MEF valida los cédigos de serie de los discos copias, OGSU/OGDAU : Analista en procesos archivisticos
luego el Responsable del Archivo Central del MEF imprime Acta e Inventario de microformas. Ir Operador de Microformas
a la actividad 10.
Suscribir acta e inventario de microformas.

10 En caso Microforma Original (Microarchivo), el acta la firma el Responsable de Microarchivo y OGSU/OGDAU = Operador de Microformas

FIN: Inventario de microformas
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8.1.3.5 S04.01.03.07 Elaboracion de Documentos de Gestion Archivistica

Ficha de Procedimiento

de Documentos de Gestion Arch

Codigo del Subproceso

S04.01.03.07

Tipo de Proceso

Soporte

Objetivo del Procedimiento

Establecer el procedimiento a seguir para la
elaboracion de documentos de gestion
archivistica.

Base Legal

= Resolucién Ministerial N° 331-2023-EF/41, que aprueba
el Texto Integrado actualizado del Reglamento de
Organizacion y Funciones del MEF.

= Resolucién Ministerial N° 335-2021-EF/45, que aprueba
los Lineamientos que regulan el Sistema de archivos del
Ministerio de Economia y finanzas.

= RJ_N°021-2019-AGN-J que aprueba la Directiva N° 01-
2019-AGN-DDPA -Instrucciones para la elaboracion del
Plan Anual de Trabajo Archivistico

= RJ_N°025-2019-AGN-J que aprueba la Directiva N° 05-
2019-AGN-DDPA- 1 “Lineamientos para la elaboracion
de documentos de Gestion Archivistica para las
entidades del sector Publico”

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
maodificatorias, de ser el caso.

Dueiio del Procedimiento

= Director(a) de la Oficina de Gestion Documental y Atencion al Usuario.

Codigo del Proceso

= S04.01.03

laciéon con Procesos ‘

Nombre del Proceso

= Administracién de Archivos

Codigo del Subproceso

= S04.01.03.02
= S04.01.03.03

Nombre de Subproceso

® Valoracion de documentos
= Descripcién documental

Proveedor

Insumos

Salidas

Usuario

= Organos del MEF

® |Informacién de los 6rganos

® Plan Anual de Trabajo Archivistico
(PATA).
® Documento de Gestién archivistica

= Organos del MEF
= OGSU

N°

Actividades

Organo/Unidad Organica

Ejecutor de la Actividad

Fase: Actos Preparatorios

89



INICIO: Ultimo trimestre de cada afio.

o1 Comunicar mediante memorando circular a los érganos el cronograma de OGSU/OGDAY * Analista/ Asistente en Archivo.
visitas.
Levantar informacién con los érganos e identificar a través de las fichas de . . .
02 visitas para identificar estado situacional OGSU/IOGDAU " Analista/ Asistente en Archivo.
Consolidar la informacién obtenida en base al estado situacional y se prioriza . . .
03 actividades archivisticas a realizar. Se genera documento Excel. OGSU/IOGDAY ® Analista/ Asistente en Archivo.
04 Ela_bgrar proyecto de Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA). Ir a la OGSU/OGDAU = Especialista en Archivo.
actividad 08.
INICIO: A izacion de Lir ientos del Si Naci I de
05 Archivos OGSU/OGDAU = Especialista en Archivo.
Revisar el documento de gestion archivistica.
06 | Actualizar documento. OGSU/OGDAU = Especialista en Archivo.
07 | Elaborar proyecto de documento normativo. Ir a la actividad 08. OGSU/OGDAU = Especialista en Archivo.
08 Elaborar Informe. OGSU/OGDAU = Especialista en Archivo.
09 | Revisar el informe. OGSU/OGDAU = Encargados de Archivo de Gestion
10 | Emitir documento para aprobacion. OGSU/OGDAU - B!ﬁ;g(a) General de la Oficina General de Servicio al
Tramitar Expediente.
11 ¢ Se requiere que la aprobacion sea por Resolucion Ministerial? Secretaria General = Secretario(a) General
a) Si:lralaactividad 13.
b) No: Ir ala actividad 12.
Aprobar documento con Resolucion de Secretaria General.
Ir a la siguiente pregunta:
12 | ¢ Se requiere poner en conocimiento al Archivo General de la Nacién el Secretaria General = Secretario(a) General

documento aprobado?

a) Si:lralaactividad 14.
b) No: Ir ala actividad 15.
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Aprobar documento con Resolucién Ministerial.
Ir a la siguiente pregunta:

13 | ¢ Se requiere poner en conocimiento al Archivo General de la Nacién el Despacho Ministerial
documento aprobado?

a) Si:lralaactividad 14.
b) No: Ir ala actividad 15.

= Ministro(a)

14 | Remitir al Archivo General de la Nacion Secretaria General

= Secretario(a) General

Solicitar a la OGTI la publicacién en la WEB.

15 Secretaria General
La OGTI realiza la publicacién en la WEB. Ir al FIN

= Secretario(a) General

FIN:
Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA).
Documento de Gestidn archivistica

Indicadores

® Elaboracién de documento de gestion archivistica

Nivel de soporte tecnolégico

= Sistema de Gestion Documental Digital (SGDD).

Documentos generados

® Memorando.

= Correos.

® Informes.

® Resolucion de Secretaria General de aprobacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA).
® Resolucién Ministerial del Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA).
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8.2 S04.02 Atencion al Usuario

PROCESO

NOMBRE
SUBPROCESO

coDIGO

OBJETIVO DEL PROCESO

FICHA TECNICA DE SUBPROCESO

Gestion Documental y de Atencion al Usuario

Atencion al Usuario

S04.02

Establecer los procedimientos necesarios que permitan brindar una
adecuada atencioén al ciudadano, cumpliendo con protocolos y con los plazos
de atencién de consultas, quejas; asi como las quejas contra el Tribunal
Fiscal y Administraciones Tributarias, reclamos y solicitudes de acceso a la
informacién publica requeridas al Ministerio de Economia y Finanzas.

TIPO DE PROCESO

BASE LEGAL

Soporte

=" Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

= Decreto Legislativo N° 1353, que crea la Autoridad Nacional
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

= Decreto Supremo N° 135-99-EF, que aprueba el Texto Unico
Ordenado del Codigo Tributario.

= Decreto Supremo N° 050-2004-EF, que establece funciones
del Defensor del Contribuyente y del Usuario Aduanero.

= Decreto Supremo N° 136-2008-EF, que reglamenta el
procedimiento de queja contra el Tribunal Fiscal.

= Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

= Decreto Supremo N° 042-2011-PCM, establece la obligacion
de las Entidades del Sector Publico de contar con un Libro de
Reclamaciones.

= Decreto Supremo N° 133-2013-EF, que aprueba el Texto
Unico Ordenado del Codigo Tributario.

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

= Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

= Resolucién Ministerial N° 331-2023-EF/41, que aprueba el
Texto Integrado actualizado del Reglamento de Organizacién
y Funciones del MEF.

= Resoluciéon Ministerial N° 510-2019-EF/45, que aprueba la
Directiva N°001-2019-EF/45.01 “Disposiciones y
procedimientos para la atencion de solicitudes de acceso a la
informacién publica en el Ministerio de Economia y Finanzas”.
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= Resolucién de Secretaria General N° 015-2021-EF/13,
Directiva N° 001-2021-EF/45.01 “Protocolo de Atencién de
Consultas del/ de la Usuario/a en el Ministerio de Economia y
Finanzas”

® Resolucion de Secretaria General N° 016-2021-EF/13 que
aprueba la Directiva N° 002-2021-EF/45.01 “Disposiciones y
procedimientos para la atencién de quejas y reclamos
interpuestos por los administrados/as y usuarios/as ante el
MEF

= Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 001-2021-
PCM/SGP. - Norma Técnica N° 001-2021-PCM-SGP, Norma
técnica para la gestion de reclamos en las entidades y
empresas de la administracion publica.

" Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 005-2022-
PCM/SGP, que aprueba el Manual de Identidad Visual de la
Plataforma Digital de Reclamos.

= Resolucion de Secretaria General 2022 N° 068-2022-EF/13,
Directiva N° 002-2022-EF/45.01 “Lineamientos para la
Atencion de Consultas de los/las Usuarios/as en el Ministerio
de Economia y Finanzas (MEF)”

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Inicio: Atencién de consultas
Fin: Atencién de quejas contra el Tribunal Fiscal y Administraciones
Tributarias

ELEMENTOS DE ENTRADA

= Director(a) de la Oficina de Gestion Documental y Atencién al
Usuario
= Defensor(a) del Contribuyente y Usuario Aduanero.

DUENO DEL
SUBPROCESO

DUENO DEL

ALCANCE

PROVEEDORES

coDIGO

SUBPROCESOS

SALIDAS (PRODUCTOS)

USUARIOS

(INSUMO) SUBPROCESO
= Ciudadanos (Persona = Director(a) de la = Ciudadanos (Persona
idi " ici i6 Natural o Juridica).
E::iucir:égsJ;Eg;i(j:aa)é ® Consultas S04.02.01 | Atencion de consultas 82?[?;5;5;5“0” = Consulta atendida. = Entidades Publica)s
" Entidades Privadas. Atencion al Usuario = Entidades Privadas.
" L = Director(a) de la
= Ciudadanos (Persona ® Solicitud de Acceso a la Atencién de sol_lcnudes .qe Oficina de Gestién ® Solicitud de acceso a la ® Ciudadanos (Persona
- e S04.02.02 |acceso a la informacion N DGt . N
Natural o Juridica). Informacién Publica publica Documental y informacion publica atendida. Natural o Juridica).
Atencion al Usuario
= Director(a) de la
® Ciudadanos (Persona . i : Oficina de Gestion . . ® Ciudadanos (Persona
Natural o Juridica). " Queja presentada 804.02.08 | Atencion de quejas Documental y " Queja atendida. Natural o Juridica).
Atencion al Usuario
® Ciudadanos (Persona i = Director(a) de la . ® Ciudadanos (Persona
Natural o Juridica). ® Reclamo presentado S04.02.04 | Atencion de reclamos Oficina de Gestién = Reclamo atendido. Natural o Juridica).
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Documental y
Atencion al Usuario

Atencién de quejas contra el

* Contribuyentes. . Tribunal Fiscal y
= Usuarios Aduaneros. " Queja ingresada $504.02.05 ?déninistraciones
ributarias
» ACION DE R RSOS PARA LA

SISTEMAS INFORMATICOS

= Defensor(a) del
Contribuyente y
Usuario Aduanero

= Contribuyentes.

. . .
Queja atendida. = Usuarios Aduaneros

INDICADORES

= Sistema de Gestion Documental Digital (SGDD).

= Sistema de Atencién de Consultas (SAC).

= Modulo de Atencion de Quejas.

= Ventanilla Electrénica.

® Plataforma de atencion de reclamos.

= Sistema de Registro de Atenciones (SIRA).

= Sistema de Registro de Sugerencias y Consultas (SIGESCO)

= Consultas atendidas dentro del plazo.

= indice de satisfaccion del cliente.

= indice de Salidas no Conformes.

= Solicitudes atendidas dentro del plazo oportuno.

= indice de satisfaccion del cliente.

= indice de Salidas no Conformes.

= Porcentaje de quejas atendidas dentro del plazo oportuno.
= indice de satisfaccion del cliente.

= indice de Salidas no Conformes.

® Porcentaje de reclamos atendidos dentro del plazo oportuno.
= indice de satisfaccion del cliente

= indice de salidas no conformes

" Quejas atendidas dentro del plazo establecido.

CONTROLES

RECURSOS

Procedimiento de Atencién de consultas
® Registrar y evaluar la consulta por el Analista en Atencion al Usuario u Operador Telefonico
= Registrar atencion en el Sistema de Atencién de Consultas por el Analista en Atencién al Usuario

Procedimiento de Atencidn de solicitudes de acceso a la informacion publica

= Registrar y cargar en el SGDD la atencién de solicitudes de acceso a la informacion publica, por el
Asistente de atencion al ciudadano.

= Evaluar solicitud de acceso a la informacién, por el Especialista de Acceso a la Informacion Publica,
Quejas y Reclamos, el Director(a) General de la Oficina General de Servicios al Usuario. (Funcionario
Responsable de Entregar Informacion - FREI). (Titular) y el Director de la Oficina de Gestion
Documental y Atencion al Usuario. (Alterno)

® Enviar informacioén solicitada por casilla electrénica

Procedimiento de Atencién de quejas
" Revisar datos generales del administrado, con la informacién de la queja, por el Especialista de Acceso
a la Informacién Publica, Quejas y Reclamos.

= Instalaciones de la Oficina de Gestion Documental y Atencién al Usuario
® |nstalaciones de la Defensoria del Contribuyente y Usuario Aduanero

= Laptops

= Impresoras

= Sistemas informaticos

= Especialistas/Analistas/Asistente/Técnico

= Responsable del Organo

= Superior Jerarquico del quejado (Organo / Unidad Organica).

= Defensor(a) del Contribuyente y Usuario Aduanero

= Director(a)
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® Registrar y derivar las quejas a través del SGDD y matriz Excel (como control interno), por el
Especialista de Acceso a la Informacién Publica, Quejas y Reclamos.
= Registrar y derivar respuesta de atencion de la queja, por el Superior Jerarquico del quejado.

Procedimiento de Atencion de reclamos
= Registrar y cargar en la Plataforma del SGDD el reclamo, por el Especialista de Acceso a la Informacion
Publica, Quejas y Reclamos.
= Registrar y cargar informacion de respuesta en la plataforma digital del Libro de Reclamaciones y
finalizar, por el Especialista de Acceso a la Informacién Publica, Quejas y Reclamos.

Procedimiento de Atencién de quejas contra el Tribunal Fiscal y Administraciones Tributarias
= Atender y revisar la documentacién presentada, pro el Especialista.
® Revisar Proyecto de Informe Técnico de descargo del Tribunal Fiscal, por el Defensor(a) del
Contribuyente y Usuario Aduanero.
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Grafico N° 19
Diagrama de Interrelacion “S04.02 Atencion al Usuario”
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8.2.1 S04.02.01 Atencion de consultas

Codigo del Subproceso

Ficha de Procedimiento
Atencion de Consultas

$04.02.01

Tipo de Proceso

Soporte

Objetivo del Procedimiento

Establecer actividades que permitan
gestionar la atencion oportuna de consultas
de los ciudadanos en materia administrativa
y técnica de competencia del Ministerio de
Economia y Finanzas.

Base Legal

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

= Resolucién Ministerial N° 331-2023-EF/41, que aprueba
el Texto Integrado actualizado del Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y
Finanzas.

= Resolucién de Secretaria General 2022 N° 068-2022-
EF/13, Directiva N° 002-2022-EF/45.01 “Lineamientos
para la Atencién de Consultas de los/las Usuarios/as en
el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF)”

® Resolucion de Secretaria General N° 015-2021-EF/13,
Directiva N° 001-2021-EF/45.01 “Protocolo de Atencion
de Consultas del/ de la Usuario/a en el Ministerio de
Economia y Finanzas”

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Dueiio del Procedimiento

= Director(a) de la Oficina de Gestién Documental y Atencion al Usuario.

Cadigo del Proceso

= S04

laciéon con Procesos ‘

Nombre del Proceso

= Gestiéon Documental y de Atencioén al Usuario

Cadigo del Subproceso

= S04.01

Nombre de Subproceso

= Atencion al Usuario
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Proveedor Insumos

Salidas

Usuario

= Entidades Publicas.

= Entidades Publicas.

= Entidades Privadas. = Consultas. ® Consulta atendida = Entidades Privadas.
® Usuarios. = Usuarios.
N° Actividades Organo/Unidad Organica Ejecutor de la Actividad

INICIO: El Ingreso de las consultas es a través de los siguientes canales
de atencion: Presencial, Virtual o Telefénico.

Recibir consulta y verificar si cuenta con los requisitos minimos. Para iniciar la
actividad se aplica el “Protocolo de Atencion de Consultas del/ de la Usuario/a
en el Ministerio de Economia y Finanzas”.

01 | El plazo de atencion se encuentra establecido en la Directiva, para el caso OGSU/OGDAU = Analista en Atencion al Usuario/ Operador Telefénico
canal virtual (méaximo 10 dias habiles) y para presencial y telefénico en el dia
de recibida la consulta.
¢Es conforme?
a) Si:Iralaactividad 04.
b)  No: Ir a la siguiente pregunta.
¢Es canal virtual?
a) Si:Iralaactividad 02.
b) No: Ir a la actividad 03.
Rechazar consulta y notificar al usuario a través del correo electrénico.
02 En caso de canal virtual la notificacién se realiza en automatico a través del OGSU/OGDAU " Analista en Atencién al Usuario/ Operador Telefonico
SIGESCO. Ir a FIN.
03 Orientar al usuario sobre los requisitos minimos para los casos presencial y OGSU/OGDAU = Analista en Atencién al Usuario/ Operador Telefénico

telefonico. Ir a FIN.
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Registrar y evaluar la consulta.
¢Es consulta administrativa?

a) Si: Continta con los siguientes canales:

04 - En caso de canal presencial, ir a la actividad 05. OGSU/OGDAU = Analista en Atencion al Usuario/ Operador Telefénico
- En caso de canal telefénico, ir a la actividad 06.
- En caso de canal virtual, ir a la actividad 07.
b)  No: Continua con los siguientes canales:
- En caso de canal telefonico, presencial, ir a la actividad 08.
- En caso de canal virtual, ir a la actividad 13.
05 | Brindar respuesta al usuario. Ir a la actividad 18. OGSU/OGDAU = Analista en Atencion al Usuario/ Operador Telefonico
06 | Brindar respuesta al usuario. Ir a la actividad 18. OGSU/OGDAU = Analista en Atencion al Usuario/ Operador Telefonico
07 Notificar (e§puesta al usuario a través del Sistema de Atencién de Consultas. OGSU/OGDAU = Analista en Atencion al Usuario
Ir a la actividad 18.
08 Indicar al usuario que se le comunicara con un miembro de la Red para que OGSU/OGDAU = Analista en Atencion al Usuario/ Operador Telefonico
absuelva su consulta.
09 | Efectuar la comunicacion telefonica. OGSU/OGDAU = Analista en Atencion al Usuario/ Operador Telefénico
10 | Explicar la consulta al miembro de la Red. La explicacion se da via telefonica. OGSU/OGDAU = Analista en Atencion al Usuario/ Operador Telefénico
11 | Registrar consulta en el Sistema de Atencion de Consultas. OGSU/OGDAU = Analista en Atencion al Usuario/ Operador Telefonico
12 | Derivarla llamada al anexo o al teléfono celular, de ser el caso. OGSU/OGDAU » Analista en Atencion al Usuario/ Operador Telefénico
Ir a la actividad 14.
Derivar consulta al Organo correspondiente a través del Sistema de Atencion
13 | de Consultas a los servidores de la Red para la Atencion al Usuario. OGSU/OGDAU = Analista en Atencién al Usuario
Ir a la actividad 14.
Recibir la consulta técnica.
14 - En caso de canal presencial y telefénico, ir a la actividad 15. Organos del MEF * Responsable del Organo del MEF
- En caso de canal virtual, ir a la actividad 16
15 | Brindar respuesta al usuario. Ir al FIN. Organos del MEF = Responsable del Organo del MEF
Atender la consulta del usuario y derivar respuesta de la consulta para su i
16 | notificacion. Organos del MEF = Responsable del Organo del MEF
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derivacion al 6rgano que corresponda.

En caso de no corresponder al Organo, se devuelve a la OGSU para su

17 | Notificar respuesta al usuario.

OGSU/OGDAU

® Analista en Atencion al Usuario

18 | Registrar atencion en el Sistema de Atencién de Consultas.

OGSU/OGDAU

= Analista en Atencion al Usuario

FIN: Consulta atendida

Indicadores

® Consultas atendidas dentro del plazo.
= indice de satisfaccion del cliente.
= indice de salidas no conformes.

Nivel de soporte tecnolégico

= Sistema de Atencién de Consultas (SAC).
= Sistema de Gestion Documental Digital (SGDD).
= Sistema de Registro de Sugerencias y Consultas (SIGESCO)

Documentos generados

= Consultas atendidas.

101



Grafico N° 20
Flujograma “S04.02.01 Atencién de consultas”
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8.2.2 S04.02.02 Atencion de solicitudes de acceso a la informacion publica

Ficha de Procedimiento

de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica
Codigo del Subproceso S04.02.02 Tipo de Proceso Soporte

® Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
procedimiento administrativo General.

= Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

® Decreto Legislativo N° 1353, que crea la Autoridad
Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

® Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el

Establecer actividades que permitan gestionar Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la

la atencion oportuna de las solicitudes de B Informacion Publica.

. S A ase Legal

acceso a la informacion publica en el Ministerio = Resolucion Ministerial N° 331-2023-EF/41, que

de Economia y Finanzas. aprueba el Texto Integrado actualizado del
Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Economia y Finanzas.

® Resolucién Ministerial N° 510-2019-EF/45, que
aprueba la Directiva N°001-2019-EF/45.01
“Disposiciones y procedimientos para la atencién de
solicitudes de acceso a la informacion publica en el
Ministerio de Economia y Finanzas”.

Objetivo del Procedimiento

Las referidas normas incluyen sus respectivas
disposiciones modificatorias, de ser el caso.

Dueiio del Procedimiento = Director(a) de la Oficina de Gestién Documental y Atencion al Usuario.

Vinculacion con Procesos ‘

Codigo del Proceso = S04 Nombre del Proceso ® Gestiéon Documental y de Atencion al Usuario

Cédigo del Subproceso = S04.01 Nombre de Subproceso = Gestion Documental

Proveedor Insumos Salidas Usuario

= Ciudadanos (Persona Natural vy ® Solicitud de Acceso a la Informacién ® Solicitud de acceso a la informacion

Juridica). Publica. publica atendida. ® Ciudadanos (Persona Natural o Juridica).
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N° Actividades Organo/Unidad Orgénica Ejecutor de la Actividad
INICIO: Administrado presenta su solicitud de Acceso a la Informacion Publica
- En caso de canal presencial, ir a la actividad 01.
Se entrega el formulario “Solicitud de acceso a la Informacién Publica”
el mismo que es suministrado de manera gratuita en la mesa de partes
de la OGDAU, sin la utilizacién de otro medio escrito que contenga la
siguiente informacion:
a) Apellidos y nombres completos en el caso de ser persona natural
o Razén Social en caso de ser persona juridica. .
b)  Numero de Documento Nacional de Identidad o Registro Unico de
Contribuyente, segin sea el caso Tratdndose de menores de
edad no sera necesario cumplir con este requisito.
c)  Domicilio.
d) Correo electrénico y Teléfono (fijo y/o celular), si lo tuviera.
e) Descripcién concreta y precisa de la informacion que solicita, asi
como cualquier otro dato que facilite la busqueda de la
informacion solicitada.
f)  Opcionalmente puede indicar la dependencia de la cual requiere
la |r~1forma<:|6n, en caso lo conozca. N " = Analista de atencion al ciudadano.
01 g) Senfalar la forma o modalidad en la que prefiere recibir la OGSU/OGDAU

informacién (CD, copia simple o correo electrénico).
h)  Consentimiento de recibir o no respuesta por correo electrénico.
i) Firma o huella digital del solicitante.

Verificar la documentacion.

En caso de canal virtual (Ventanilla electrénica o Formulario Web), ir a
la actividad 07.

El/la solicitante puede requerir informacion publica utilizando el
formulario virtual "Solicitud de Acceso a la informacion Publica”, (Anexo
5), disponible en el siguiente enlace:
https://www.metpob.rte/contenidos/Solicitud Transparencia/formulario/

Esta solicitud es remitida automaticamente via el SGDD al/a la FREI.
Al registrar la solicitud a través del Formulario Virtual Electrénico es
importante tener en consideracion que la recepcion de solicitudes se
realiza en dias habiles y en el horario de mesa de partes a nivel
nacional 8:30 am a 4:30 pm; posterior a ello, se tiene por presentada a
partir del dia habil siguiente.

Se excluye del procedimiento administrativo lo siguiente:

® Especialista de Acceso a la Informacién Publica,

Quejas y Reclamos.
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1. Solicitudes formuladas por un Congresista de la Republica o una Comision
del Congreso en el ejercicio de sus atribuciones, acorde con la Constitucién
y el Reglamento del Congreso.

2. Elrequerimiento presentado por una entidad publica en el marco del deber
de colaboracion.

3. Cuando la solicitud de informacion es presentada por un administrado en su
condicién de parte de un procedimiento administrativo.

4. Cuando la entidad deba crear o producir la informacion con la que no cuenta
o tenga la obligacién de contar al momento de efectuarse el pedido.

Registrar y cargar en el SGDD.

02 | ¢Es conforme? OGSU/OGDAU = Asistente de atencion al ciudadano.
a) Si:Iralaactividad 05.
b)  No: Ir a la actividad 03.
Solicitar la subsanacién de la informacion.
El Administrado recibe observacion.
03 ¢Administrado subsana observacion? OGSU/OGDAU ® Asistente de atencion al ciudadano.
a) Si: El Administrado subsana informacién en un plazo maximo de 02
dias habiles. Ir a la actividad 01.
b) No: Hasta 02 dias habiles. Ir a la actividad 04.
04 | Finalizar Expediente. Ir al FIN. OGSU/OGDAU = Asistente de atencion al ciudadano.
05 | Derivar a la OGSU. OGSU/OGDAU = Asistente de atencién al ciudadano.
06 | Derivar a la OGDAU 0GSU = Director(a) General de la Oficina General de Servicios
. al Usuario.
Validar registro de la solicitud.
" Asistente de atencion al ciudadano.
07 | ¢Se acepta la solicitud? OGSU/OGDAU = Especialista de Acceso a la Informacion Publica,
a) Si:lralaactividad 10. Quejas y Reclamos.
b)  No: Ir ala actividad 08.
Solicitar precisiones en el pedido.
El Administrado formula precisiones hasta 02 dias habiles de la solicitud. - - ” -
08 OGSU/OGDAU Especialista de Acceso a la Informacién Publica,

¢ Subsané informacion?
a) Si:Iralaactividad 07.
b) No: Ir a la actividad 09.

Quejas y Reclamos.
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09 | Finalizar la solicitud en el SGDD. Ir al FIN. OGSU/OGDAU - Eﬁi?ﬁfyséicf’aiq o’:”e“ a la Informacion Pablica,
10 | Elaborar Memorando de derivacion. OGSU/OGDAU L] giz?:isacséicg;écceso a la Informacion Publica,
Derivar a la OGSU.
11 | En el caso de las solicitudes ingresadas por el canal virtual se derivan OGSU/OGDAU " gspt_ecialiséa Ide Acceso a la Informacién Publica,
automaticamente al correo electrénico del Funcionario Responsable de Entregar uejas y Reclamos.
Informacién (FREI).
- . " ® Especialista de Acceso a la Informacién Publica,
Evaluar solicitud de acceso a la informacion. Quejas y Reclamos
A i = Director(a) General de la Oficina General de Servicios
?
12 CCor;e)spogﬁTraatnggg\’?é;\gai. OoGsuU al Usuario. (Funcionario Responsable de Entregar
b)  No: En un plazo no mayor a 02 dias habiles de recibida la solicitud. Ir . :;forr?acn:jn - IFRE;? (T'tUIZr)' Gestion D al
a la actividad 13. irector de la Oficina de Gestion Documental y
Atencion al Usuario. (Alterno)
= Especialista de Acceso a la Informaciéon Publica,
Emitir solicitud de atencién por la Entidad competente para su atencién. Se . g;::i?zr{a?z:;r::rde la Oficina General de Servicios
13 | comunica al solicitante sobre derivacion a otra Entidad, 0GSU al Usuario.  (Funcionario Responsable de Entregar
Ir al Subproceso S04.01.02 Notificacion de documentos. Ir al FIN. . :;_forr:acu;n - IFR%?_' (_T'tUI:r)' Gestion D al
irector de la Oficina de Gestion Documental y
Atencion al Usuario. (Alterno)
Solicitar respuesta e indicar plazos de atencion. En la solicitud se debe indicar
plazos de respuesta (10 dias habiles) y para solicitar prorroga (2 dias habiles).
De manera paralela:
- En caso de tener un plazo no mayor a un (01) dia habil de recibida la = Especialista de Acceso a la Informacion Pblica
solicitud. Ir a la actividad 15. Quejas y Reclamos ’
- En caso transcurra el plazo maximo de siete (07) dias habiles. Ir a la * Director(a) General -de a Oficina General de Servicios
14 siguiente interrogante: OoGsuU al Usuario. (Funcionario Responsable de Entregar

¢Respondio en el plazo?
a) Si: Ir a la siguiente pregunta:
¢ Se requiere pago?
a) Si: Hasta diez (10) dias habiles. Ir a la actividad 25.
b)  No: Ir alos siguientes canales de atencion:
- Sila respuesta es por Mesa de partes, ir a la actividad
26.

Informacién - FREI). (Titular).
® Director de la Oficina de Gestiéon Documental y
Atencion al Usuario. (Alterno)
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- Si la respuesta es por correo electronico, enviar
informacién por correo. Ir al FIN
- Silarespuesta es por Casilla electrénica, ir a la actividad
27.
b) No: Ir a la siguiente pregunta
¢Solicité prérroga?
a) Si: Hasta 10 dias habiles. Ir a la actividad 24.
b) No: Ir a la actividad 23

Revisar la solicitud de informacion.

¢ Se cuenta con informacion solicitada?
a) Si:Ira lasiguiente pregunta
¢Requiere prérroga?
a) Si:Irla actividad 18.
b) No: Ir a la siguiente pregunta
¢ Tiene informacién confidencial?

15 a) Si:Iralaactividad 19. Organos del MEF = Responsable del Organo del MEF
b) No: Ir a la siguiente pregunta
¢Informacion secreta o reservada?
a) Si: Iralaactividad 20.
b) No: Ir ala actividad 21.
b)  No: Ir a la siguiente pregunta
¢ Denegatoria de solicitud?
a) Si:lIralaactividad 17.
b) No: Ir ala actividad 16.
Derivar al Organo correspondiente o a la OGDAU.
16 - En caso de derivar al Organo correspondiente, ir a la actividad 12. Organos del MEF * Responsable del Organo del MEF
- En caso deriva a la OGDAU, ir a la actividad 15.
Elaborar informe sustentando la denegatoria. Ir a la actividad 24.
La denegatoria se encuentra establecida en la Directiva vigente.
La solicitud de la informacién no implica la obligacién de las entidades de la
Administracién Publica de crear o producir informacién con la que no cuente o no
17 tenga obligacion por escrito que la denegatoria de la solicitud se debe a la Organos del MEF = Responsable del Organo del MEF

inexistencia de datos en su poder respecto a la informacion solicitada.

El/la solicitante no puede exigir que se efectien evaluaciones o analisis de la
informacion que posean. No califica en esta informacion el procesamiento de
datos preexistentes de acuerdo con lo que establezcan las normas
reglamentarias, salvo que ello implique recolectar o generar nuevos datos

107



La denegatoria a atender solicitudes de acceso a la informaciéon se debe
encontrarse sustentada en las excepciones establecidas en los articulos 15, 16
y 17 del TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacién
publica.

La OGSU, puede solicitar una ampliacién en el sustento de la denegatoria de la
solicitud del 6rgano poseedor de la informacion, el cual debe realizarse en el
plazo de un (1) dia habil como maximo.

Cuando el /la funcionario/a o servidor/a poseedor/a de la informacién no localice
la informacién que se esta obligado a poseer o custodiar, se debe acreditar que
se han agotado las acciones necesarias para obtenerla a fin de brindar una
respuesta al/a la solicitante.

Sustentar y solicitar prérroga a mas tardar un (1) dia habil de recibido la solicitud.
Ir a la actividad 24.

Organos del MEF

= Responsable del Organo del MEF

Coordinar con la OGDAU sobre manejo de informacién confidencial. La
coordinacién se da a través de la asistencia técnica que brinda la OGSU en
aspectos técnicos y legales sobre el manejo de la informacién confidencial.

Ir a la actividad 22.

Organos del MEF

= Responsable del Organo del MEF

20

Sustentar que la informacion es Secreta o Reservada. Para ello la OGSU brinda
la asistencia técnica en aspectos técnicos y legales sobre el manejo de la
informacion Secreta o Reservada.

Ir a la actividad 22.

Organos del MEF

= Responsable del Organo del MEF

21

Preparar informacion solicitada (entrega de informacion segtin el TUPA vigente).

Organos del MEF

= Responsable del Organo del MEF

22

Elaborar documento de respuesta. Se adjunta Informe en caso de ser informacién
secreta, confidencial o reservada.

¢ Se requiere pago?
a) Si: Hasta 10 dias habiles, ir a la actividad 25.
b) No:
- En caso de entrega de informacién sea por: Mesa de Partes, ir a la
actividad 26.
- En caso de entrega de informacién sea Correo electrénico, enviar
informacioén. Ir al FIN.
- En caso de entrega de informacion sea Domicilio electrénico, ir a la
actividad 27.

Organos del MEF

= Responsable del Organo del MEF
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Reiterar pedido y comunicar vencimiento de plazo.

® Especialista de Acceso a la Informacién Publica,
Quejas y Reclamos.
= Director(a) General de la Oficina General de Servicios

23 - OGSuU al Usuario. (Funcionario Responsable de Entregar
Ira la actividad 14. Informacion - FREI). (Titular).
= Director de la Oficina de Gestiéon Documental y
Atencion al Usuario. (Alterno).
Comunicar al solicitante.
- En caso sea comunicacion digital, comunicar por correo o domicilio
electronico. Ir al FIN.
- En caso sea comunicacion fisica, ir al Subproceso S04.01.02
Notificacién de Documentos. Ir al FIN.
El/la solicitante puede poner recurso de apelacién cuando:
a) No exista denegatoria expresa respecto de parte o a la totalidad
de lo solicitado.
b) Cuando la informacién no hubiere sido satisfactoria o si la
respuesta hubiere sido ambigua, o no se hubiera cumplido con la
justificacion correspondiente ellla solicitante puede presumir la
denegatoria tactica de su pedido.
® Especialista de Acceso a la Informaciéon Publica,
Si el/la solicitante presenta el recurso de apelacién en Mesa de Partes de la Quejas y Reclamos.
OGDAU del MEF o a través de los CONECTAMEF, debe remitir al/a la FREI, ® Director(a) General de la Oficina General de Servicios
24 quien a su vez debe elevar, en el plazo no mayor de un (1) dia habil mas el OGSU al Usuario. (Funcionario Responsable de Entregar

término de la distancia, al Tribunal de Acceso a la Informacién Publica para
resolver el recurso de apelacion.

Se da por agotada la via administrativa, en el caso que transcurrido el plazo
de diez (10) dias habiles de presentado el recurso, el Tribunal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Ministerio de Justicia
y Derechos Humanos no lo haya resuelto.

El/la FREI, en el dia de recibido el precitado requerimiento, solicita al érgano
o unidad organica que incurrié en los supuestos descritos en el numeral
5.8.1 de la directiva vigente a fin de que formulen sus descargos en el plazo
de dos (2) dias habiles.

El/la FREI remite al Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica copia del expediente administrativo generado por la solicitud de
acceso a la informacién publica y los descargos correspondientes, dentro
del plazo otorgado.

Informacion - FREI). (Titular).
® Director de la Oficina de Gestién Documental y
Atencion al Usuario. (Alterno)
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Comunicar al solicitante.

- En caso sea comunicacion digital, comunicar por correo o Casilla
electronica, luego el Administrado cancela costo de reproduccion. Ir a
la actividad 26.

- En caso sea comunicacion fisica, ir al Subproceso S04.01.02
Notificacion de Documentos. Ir al FIN.

Administrado tiene hasta 30 dias habiles para requerir la informacién solicitada

Si vencido el plazo de treinta (30) dias contados a partir de la puesta a

® Especialista de Acceso a la Informacién Publica,
Quejas y Reclamos.
= Director(a) General de la Oficina General de Servicios

25 disposicion de la liquidaciéon o de la informacion solicitada, segin 0GsuU IaIstuar_i(’m ’(:I:_‘:‘Efior.]riri? Responsable de Entregar
corresponda, ellla solicitante no requiera su entrega, se procede a n. ormacion - )'(. itular). B
archivar la solicitud. ® Director de la Oficina de Gestion Documental y
Atencion al Usuario. (Alterno)
En el caso que ellla solicitante se apersona en fecha posterior al
archivamiento la OGDAU, previa liquidacion, lo cita en un plazo o
mayor de tres (3) dias habiles, a efectos de realizar el
desarchivamiento de la solicitud y de la informacion solicitada, para su
entrega correspondiente.
El Administrado cancela costo de reproduccion.
® Especialista de Acceso a la Informacién Publica,
. L . " Quejas y Reclamos.
S;}Ligz; dllrmaﬁ";mto de respuesta. Adjuntar copia simple de la informacion ® Director(a) General de la Oficina General de Servicios
26 . : OoGsuU al Usuario. (Funcionario Responsable de Entregar
Informacién - FREI). (Titular).
= Director de la Oficina de Gestion Documental y
Atencién al Usuario. (Alterno)
® Especialista de Acceso a la Informacién Publica,
Quejas y Reclamos.
= Director(a) General de la Oficina General de Servicios
27 | Enviar informacion solicitada por casilla electronica. Ir al FIN. OoGsuU al Usuario. (Funcionario Responsable de Entregar

Informacién - FREI). (Titular).

® Director de la Oficina de Gestion Documental y
Atencion al Usuario. (Alterno).

FIN: Solicitud de a la infor i6 (bli tendid

Indicadores

= Solicitudes atendidas dentro del plazo oportuno.
= indice de satisfaccion del cliente.
= indice de salidas no conformes.

Nivel de soporte tecnolégico
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= Sistema de Gestion Documental Digital (SGDD).

Documentos generados

® Formulario de Solicitud de Acceso a la Informacion.

= Documento de respuesta.
" Informe.
® Memorando.
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8.2.3 S04.02.03 Atencion de quejas

Ficha de Procedimiento

Atencion de Quejas

Cédigo del Subproceso S04.02.03 Tipo de Proceso Soporte
= Resolucion Ministerial N° 331-2023-EF/41, que aprueba
el Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y
Establecer actividades que permitan Funciones del MEF.

Objetivo del Procedimiento

gestionar la atencion oportuna de las quejas
por defecto en la tramitaciéon que pudieran
presentar los ciudadanos en relacion a
vulneracién de procedimientos
administrativos a cargo del Ministerio de
Economia y Finanzas.

Base Legal

® Resoluciéon de Secretaria General N° 016-2021-EF/13
que aprueba la Directiva N° 002-2021-EF/45.01
“Disposiciones y procedimientos para la atencion de
quejas y reclamos interpuestos por los administrados/as
y usuarios/as ante el MEF.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Dueiio del Procedimiento

= Director(a) de la Oficina de Gestién Documental y Atencion al Usuario.

Vinculacién con Procesos ‘
Codigo del Proceso = S04 Nombre del Proceso = Gestion Documental y de Atencion al Usuario
Cadigo del Subproceso = S04.01 Nombre de Subproceso = Gestion Documental

Proveedor

Insumos

Salidas

Usuario

= Administrado (Persona Natural y
Juridica).

" Queja presentada

" Queja atendida

= Administrado (Persona Natural y Juridica).

N°

Actividades

Organo/Unidad Organica

Ejecutor de la Actividad

01

INICIO: Administrado Ingresa Queja

a) En el caso de ingreso sea por la OGDAU:
- Si es por canal presencial, por dicho canal, el administrado puede
usar un escrito o el Anexo 01 “Formulario fisico para la presentacion
de queja por defecto de tramitacion”, ir a la actividad 01.
- Si es canal virtual, el administrado puede usar el Anexo 02
“Formulario electrénico para la presentacion de queja por defecto de
tramitacion”, se presenta dos alternativas:
1. Formulario electrénico: ir a la actividad 03.
El sistema muestra un mensaje al administrado comunicando que
su queja ha sido ingresado exitosamente, posteriormente se le
asigna automaticamente un numero de expediente, el cual se le

OGSU/OGDAU

comunicard al administrado via correo electrénico.

= Asistente de atencion al ciudadano. (Presencial)
= Especialista de Acceso a la Informacion Publica,
Quejas y Reclamos. (Virtual)
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2. Ventanilla Electrénica: El administrado realiza registro de
casilla electrénica
b) En el caso de ingreso sea por CONECTAMEF, ir a la actividad 07.

Revisar el correcto llenado del formulario. Anexo 01 Formulario Fisico para la
presentacion de queja por defecto de tramitacion, en caso corresponda.

a. Fecha de presentacion de la queja.

b. Nombres y apellidos del/la administrado/a o de su representante.

c. Numero del Documento Nacional de Identidad (DNI), Pasaporte u otro
documento de identidad.

d. Domicilio (especificar: Av./Calle/Jr./Psje./Mz./Dep./N°/Lote/Urb.,
indicando el nombre del distrito, provincia y departamento).

e. Teléfono.

f.  Correo Electronico del/la administrado/a o de su representante.
Referencia sobre el expediente que motiva la queja (nimero o cédigo
del documento, seguin datos del cargo).

h. Identificacion clara y precisa de la queja.

i. Firma o huella digital (solo para formulario fisico).

j. Indicacion de conformidad para envio de notificaciones a correo
electrénico, de manera opcional.

¢Es conforme?
a) Si:Iralaactividad 09.
b) No: Ir a la actividad 02.

02

Comunicar al administrado via presencial.

La comunicacion in situ es por parte de la Mesa de Partes y la virtual por el
Equipos de Quejas -OGDAU, dependera si el Administrado consigné direccion
electronica para su notificacion por esa via, caso contrario se deriva via Courier

El administrado subsana informacién dentro de los dos (02) dias habiles de
recibir el comunicado. Ir a la actividad 01.

OGSU/OGDAU

= Asistente de atencion al ciudadano. (Presencial)
= Especialista de Acceso a la Informacién Publica,
Quejas y Reclamos. (Virtual)
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Validar informacion del formulario electrénico en el Médulo de Atencion de
Quejas.

Al admitir la queja se genera la HR correspondiente, y se verifica lo siguiente
en el Anexo 02.

a. Fecha de presentacion de la queja.

b. Nombres y apellidos del/la administrado/a o de su representante.

c. Numero del Documento Nacional de Identidad (DNI), Pasaporte u otro
documento de identidad.

d. Domicilio (especificar: Av./Calle/Jr./Psje./Mz./Dep./N°/Lote/Urb.,
indicando el nombre del distrito, provincia y departamento).

= Especialista de Acceso a la Informacion Publica, Quejas

03 e. Teléfono. OGSU/OGDAU Recl
f.  Correo Electrénico del/la administrado/a o de su representante. y Reclamos.
g. Referencia sobre el expediente que motiva la queja (nimero o cédigo del
documento, segun datos del cargo).
h. Identificacion clara y precisa de la queja.
i. Firma o huella digital (solo para formulario fisico).
j.Indicacion de conformidad para envio de notificaciones a correo
electrénico, de manera opcional.
¢Es admitido?
a) Si:lralaactividad 14.
b) No: Ir a la actividad 04. Ir al Fin.
04 | Comunicar mediante correo al administrado la no admisién. Ir al FIN. OGSU/OGDAU - 52’:;:’:3: de Acceso a la Informacién Publica, Quejas
Revisar datos generales del administrado.
El Formulario Fisico para la presentacion de Queja por Defecto de Tramitacion
(Anexo N° 1) y el Formulario Electrénico para la presentacion de Queja por
Defecto de Tramitacion (Anexo N° 2), deben contener la siguiente informacion:
a. Fecha de presentacion de la queja.
05 b. Nombres y apellidos del/la administrado/a o de su representante. OGSU/OGDAU = Especialista de Acceso a la Informacién Publica, Quejas

c. Numero del Documento Nacional de Identidad (DNI), Pasaporte u otro
documento de identidad.

d. Domicilio (especificar: Av./Calle/Jr./Psje./Mz./Dep./N°/Lote/Urb.,
indicando el nombre del distrito, provincia y departamento).

e. Teléfono.

f.  Correo Electronico del/la administrado/a o de su representante.

g. Referencia sobre el expediente que motiva la queja (numero o cédigo del
documento, seguin datos del cargo).

y Reclamos.
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h. Identificacion clara y precisa de la queja. i. Firma o huella digital (solo para
formulario fisico) j. Indicacién de conformidad para envio de notificaciones
a correo electronico, de manera opcional.

El/la administrado/a puede acompafiar los documentos que sustenten la queja,
de estimarlo necesario. No requiere firma de abogado.

¢Es conforme?

a) Si:lralaactividad 09.
b) No: Ir a la actividad 06.

Comunicar al administrado el requerimiento de informacién adicional.

Dependiendo la forma en la que el administrado ha requerido la notificacion

= Especialista de Acceso a la Informacion Publica, Quejas

06 | ser dara la comunicacion. CONECTAMEF
y Reclamos.
El administrado subsana la informacién dentro de los dos (02) dias habiles. Ir
a la actividad 05.
Revisar quejas ingresados de manera presencial.
Anexo 01 Formulario Fisico para la presentacion de queja por defecto de
07 tramitacion CONECTAMEF = Especialista de Acceso a la Informacién Publica, Quejas
y Reclamos.
¢Es conforme?
a) Si:Iralaactividad 09.
b) No: Ir ala actividad 08.
= Director(a) General de la Oficina General de Servicios al
Comunicar al administrado via presencial. Usuario.
= Director de la Oficina de Gestion Documental y Atencién
08 El administrado subsana informacién dentro de los dos (02) dias habiles. Ir a CONECTAMEF al Usuario.
la actividad 07. = Especialista de Acceso a la Informacién Publica, Quejas
y Reclamos.
Registrar y derivar las quejas a través del SGDD y matriz Excel (como control
09 interno). OGSU/OGDAU = Especialista de Acceso a la Informacion Publica, Quejas
y Reclamos.
Para el caso del canal virtual solo se realiza la derivacién.
10 Remitir a la OGDAU OGSU/OGDAU ® Especialista de Acceso a la Informacion Publica, Quejas
. y Reclamos.
Analizar la solicitud de la queja.
11 El Formulario Fisico para la presentacién de Queja por Defecto de Tramitacion OGSU/OGDAU = Especialista de Acceso a la Informacién Publica, Quejas

(Anexo N° 1) y el Formulario Electrénico para la presentacion de Queja por
Defecto de Tramitacién (Anexo N° 2), deben contener la siguiente informacion:

y Reclamos.
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Fecha de presentacion de la queja.

Nombres y apellidos del/la administrado/a o de su representante.
Numero del Documento Nacional de Identidad (DNI), Pasaporte u otro
documento de identidad.

d. Domicilio  (especificar:  Av./Calle/Jr./Psje./Mz./Dep./N°/Lote/Urb.,
indicando el nombre del distrito, provincia y departamento).

Teléfono.

Correo Electronico del/la administrado/a o de su representante.
Referencia sobre el expediente que motiva la queja (niumero o cédigo
del documento, segun datos del cargo).

Identificacion clara y precisa de la queja. i. Firma o huella digital (solo
para formulario fisico) j. Indicacion de conformidad para envio de
notificaciones a correo electrénico, de manera opcional.

oo

> am~o

El/la administrado/a puede acompanfiar los documentos que sustenten la queja,
de estimarlo necesario. No requiere firma de abogado.

¢Es admitido?
a) Si:Iralaactividad 14.
b) No: Ir ala actividad 12

® Especialista de Acceso a la Informacion Publica, Quejas

12 | Comunicar mediante correo al administrado la no admision. OGSU/OGDAU
y Reclamos.
13 | Registrar y finalizar respuesta de atencion de la queja en el SGDD. Ir al FIN. OGSU/OGDAU - yEFS{zigﬁLI:;a de Acceso a la Informacidn Pablica, Quejas
Elaborar memorando y derivar queja. La derivacion se efectua a la Direccién . E ialista de A \a Inf i6n Publica, Quei
14 | de Linea/Coordinadores, el memorando tiene el VB del especialista, el VB del OGSU/OGDAU ;pef:la ISta de Acceso a la Informacion Fublica, LQuejas
Director de la OGDAU y la firma del DG de la OGSU y Reclamos.
15 Analizar y formular respuesta de atencion a la queja. Organos del MEF - glrjp:rr]liz;)Jerarqwco del quejado (Grgano / Unidad
El plazo méaximo para elaborar la respuesta de queja es un (01) dia habil. 9 . Seg idor ql eiado
Vi uej
Revisar respuesta de atencion de la queja.
16 | ¢Es conforme? Organos del MEF . gup'eri_or Jerarquico del quejado (Organo / Unidad
a) Si:Iralaactividad 17. rgénica).
b) No: Ir ala actividad 15.
Registrar y derivar respuesta de atencion de la queja.
Adicionalmente por correo se comunica a OGDAU el nimero de documento
de respuesta y fecha de notificacion. El plazo maximo para brindar respuesta i . PR . .
17 | alas quejas es de tres (03) dias habiles. Organos del MEF * Superior Jerarquico del quejado (Organo / Unidad

Y luego ir en paralelo ir a la actividad 18 y al Subproceso S04.01.02
Notificacién de documentos. Ir al FIN.

Orgaénica).
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Una vez que el superior jerarquico emita el pronunciamiento que resuelve la
queja en el plazo previsto, procede a su notificacién (descrita en el subproceso
S04.01.02 Notificacion de documentos), conforme a la modalidad indicada por
el/la administrado/a

Remitir Memorando a la OGSU comunicando la atencién de la queja.

A mas tardar al dia siguiente habil de recibo el cargo de notificacion, deben
18 | comunicar el pronunciamiento emitido al Director/a de la OGDAU, a través de Organos del MEF
un correo electrénico, al cual se adjunta el documento de respuesta y la fecha
de notificacion, para el registro correspondiente.

= Superior Jerarquico del quejado (Organo / Unidad
Organica).

Iral FIN.

FIN: Queja atendida.

Indicadores

= Porcentaje de quejas atendidas dentro del plazo oportuno.
= indice de satisfaccion del cliente.
= indice de Salidas no Conformes.

Nivel de soporte tecnolégico

= Sistema de Gestion Documental Digital (SGDD).
® Médulo de Atencién de Quejas
® Ventanilla Electronica

Documentos generados

® Memorando.

= Oficio.

® Informe.

= Notificacion de atencion de respuesta.
= Correo electrénico de respuesta.
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8.2.4 S04.02.04 Atencion de reclamos

Codigo del Subproceso

Ficha de Procedimiento
Atencion de Reclamos

$S04.02.04

Tipo de Proceso

Soporte

Objetivo del Subproceso

Establecer actividades que permitan
gestionar la atencién oportuna de reclamos
de los ciudadanos por la insatisfaccion o
disconformidad respecto de un servicio de
atencion brindado por el Ministerio de
Economia y Finanzas.

Base Legal

= Resolucién Ministerial N° 331-2023-EF/41, que aprueba
el Texto Integrado actualizado del Reglamento de
Organizacién y Funciones del MEF.

® Resoluciéon de Secretaria General N° 016-2021-EF/13
que aprueba la Directiva N° 002-2021-EF/45.01
“Disposiciones y procedimientos para la atencién de
quejas y reclamos interpuestos por los administrados/as
y usuarios/as ante el MEF.

= Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 001-
2021-PCM/SGP. - Norma Técnica N° 001-2021-PCM-
SGP, Norma técnica para la gestién de reclamos en las
entidades y empresas de la administracién publica.

® Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 005-
2022-PCM/SGP, que aprueba el Manual de Identidad
Visual de la Plataforma Digital de Reclamos.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Duefio del Subproceso

= Director(a) de la Oficina de Gestion Documental y Atencion al Usuario.

Cadigo del Proceso

= S04

ulacién con Procesos

Nombre del Proceso

= Gestiéon Documental y de Atencién al Usuario

Codigo del Subproceso

= S04.01

Nombre de Subproceso

= Gestion Documental

Proveedor

Insumos

Salidas

Usuario

= Administrado (Persona Natural y
Juridica).

® Reclamo presentado

® Reclamo atendido

= Administrado (Persona Natural y Juridica).

N°

Actividades

Organo/Unidad Organica

Ejecutor de la Actividad

01

INICIO: Administrado ingresa reclamo

- De presentar en forma presencial un reclamo todos los locales a
nivel nacional en donde se brinde una atencién al usuario del MEF

OGSU/OGDAU

= Analista de Atencion al Usuario.
= Asistente de Gestion de Servicios.
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deben poner a disposicion del usuario un equipo de céomputo (PC)
con acceso al Médulo de Registro de Reclamos

- De presentar en forma virtual el/la usuario/a debe presentar su
reclamo a través de la plataforma digital denominada Libro de
Reclamaciones, que se encuentra en la Plataforma GOB.PE
(www.gob.pe) en el siguiente enlace:
https://reclamos.servicios.gob.pe

El acceso al Libro de Reclamaciones en su formato digital se realiza
Gnicamente a través de la Plataforma Digital Unica del Estado para orientacion
al ciudadano, denominada Plataforma GOB.PE (www.gob.pe). De manera
excepcional el/la usuario/a puede presentar su reclamo de manera fisica,
siempre que las condiciones, al momento de su registro, no permita la
utilizacion de la plataforma digital, para su posterior incorporacién en la
plataforma digital a efectos de asegurar la gestion del reclamo presentado de
manera fisica.

Analizar y validar informacién del formato en la Plataforma Digital del Libro de
Reclamaciones.

¢Es conforme?
a) Si:lralaactividad 03.
b)  No: ¢Es subsanaciéon?
a) No:lIral FIN.
b) Si:Irala actividad 02.

El/la responsable del proceso de gestion de reclamos verifica el contenido de
la hoja de reclamacion evaluando los siguientes aspectos:

a. Competencia: Verifica si el reclamo es de competencia del MEF. En caso
de que no lo fuera, se efectua la derivaciéon externa a la entidad/es o
empresals competente/s para que continle con su atencion, notificando
de ello al usuario/a que presento el reclamo.

b. Si corresponde a las disposiciones del Decreto Supremo N° 007-2020-
PCM: Verifica si el contenido de la hoja de reclamacion corresponde a un
reclamo y contintia con su tramite de acuerdo a lo sefialado en el numeral
5.2.6 de la directiva del MEF.

c. En caso se determine que no corresponde a un reclamo (queja, denuncia
u otros), se efectia una derivacion interna a la unidad de organizacion
competente para su atencién de acuerdo a la normativa que corresponda.

d. Informacién necesaria y/o suficiente: Verifica que la informacion
consignada en la hoja de reclamacién cuente con los datos que permitan
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atender el reclamo, es decir, que la descripcion del hecho, asi como otros
datos estén completos y claros, que permitan el entendimiento y atencion
del reclamo

Solicitar precision en el reclamo.

= Especialista de Acceso a la Informacion Publica, Quejas

02 El administrado precisa reclamo como plazo méaximo dentro de los dos (02) OGSU/OGDAU y Reclamos.
dias habiles. Ir a la actividad 01.
03 | Comunicar al administrado la calificacion de lo requerido. Ir al FIN 0GSU/OGDAU - yEg’:CCI:‘r'r'f;: de Acceso a la Informacién Publica, Quejas
:g'mir a través de correo el registro de reclamos en el SGDD, el reclamo se » Especialista de Acceso a la Informacién Publica, Quejas
04 junta. OGSU/OGDAU y Reclamos.
Mesa de Partes genera Hoja de Ruta. = Analista de Atencion al Usuario.
05 | Registrar y cargar en la Plataforma del SGDD el reclamo. OGSU/OGDAU * Especialista de Acceso a la Informacién Publica, Quejas
y Reclamos.
06 | Registrar HR en la Plataforma Digital del Libro de Reclamaciones. 0GSU/OGDAU . yEsteecCI:"'f;: de Acceso a la Informacién Publica, Quejas
Elaborar Memorando y Derivar reclamos. El memorando tiene el VB del
Especialista, el VB del director de la OGDAU y la Firma del DG de OGSU. . - o .
07 OGSU/OGDAU Especialista de Acceso a la Informacion Publica, Quejas
El traslado de la informacién debe ser en el plazo maximo de 2 dias habiles y Reclamos.
de recibido el reclamo.
Analizar y formular respuesta de atencion al reclamo.
El Plazo maximo para elaborar la respuesta del Reclamo es de quince (15)
dias habiles.
La respuesta determina claramente si el reclamo ha sido aceptado o
denegado, tomando en cuenta lo siguiente:
08 e Aceptado: Cuando el reclamo presentado es acogido. En este caso, de Organos del MEF ® Titular del Organo / Unidad Organica.
corresponder, se sefalan adicionalmente las medidas correctivas a
adoptar. Se entiende por accion correctiva aquella que consiste en
identificar y eliminar la causa raiz que originé el reclamo registrado en el
libro de reclamaciones, y evitar que vuelva a ocurrir.
e Denegado: Para los casos en los que de manera sustentada se deniega el
reclamo presentado por el/la usuario/a.
Revisar respuesta de atencion del reclamo.
09 Organos del MEF = Titular del Organo / Unidad Organica.

¢Es conforme?
a) Si:Irala actividad 09.
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b) No: Ir a la actividad 07.

Registrar en el SGDD y derivar respuesta a la OGSU de atencion del reclamo.

= Titular del Organo / Unidad Orgénica.

10 Adicionalmente por correo se comunica a la OGDAU el nimero de documento Organos del MEF
de respuesta y fecha de notificacion.
= Director(a) General de la Oficina General de Servicios al
Usuario.
11 | Elaborar Oficio de respuesta al usuario y finalizar HR 0OGSU/OGDAU - g’l"jggri‘f la Oficina de Gestién Documental y Atencion
= Especialista de Acceso a la Informacion Publica, Quejas
y Reclamos.
12 Registrar y cargar informacién en la plataforma digital del Libro de OGSU/OGDAU = Especialista de Acceso a la Informacion Publica, Quejas
Reclamaciones y finalizar. y Reclamos.
Comunicar respuesta al administrado. En la comunicacion al usuario se = Director(a) General de la Oficina General de Servicios al
adjunta archivo de correo de la atencién brindada al reclamo, el oficio y el Usuario.
13 memorando de respuesta. OGSU/OGDAU = Director de la Oficina de Gestién Documental y Atencién

El Plazo maximo para brindar respuesta a los reclamos es de treinta (30) dias
habiles.

al Usuario.
= Especialista de Acceso a la Informacion Publica, Quejas
y Reclamos.

FIN: Reclamo atendido.

Indicadores

® Porcentaje de reclamos atendidos dentro del plazo oportuno.
= indice de satisfaccion del cliente.
= indice de Salidas no Conformes.

Nivel de soporte tecnolégico

= Sistema de Gestion Documental Digital (SGDD).
= Plataforma de atencién de reclamos.

Documentos generados

® Memorando.

= Oficio.

® Notificacion de atencion de respuesta.
® Correo electrénico de respuesta.
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Grafico N° 23
Flujograma “S04.02.04 Atencién de reclamos”
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8.2.5 S04.02.05 Atencion de quejas contra el Tribunal Fiscal y Administraciones Tributarias

Ficha de Procedimiento

Cédigo del Subproceso

Atencion de quejas contra el Tribunal Fiscal y Administraciones Tributarias

S04.02.05

Tipo de Proceso

Soporte

Objetivo del Procedimiento

Establecer las actividades que permitan
atender las quejas presentadas por los
contribuyentes, vinculadas con las
actuaciones o procedimientos del Tribunal
Fiscal que afecten directamente o infrinjan lo
establecido en el Cdédigo Tributario, asi
como las vinculadas con las Actuaciones de
las Administraciones Tributarias distintas a
las quejas previstas en el inciso a) del
articulo 155 del Codigo Tributario.

Base Legal

= Decreto Supremo N° 133-2013-EF, que aprueba el
Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario.

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

= Decreto Supremo N° 050-2004-EF, que establece
funciones del Defensor del Contribuyente y del Usuario
Aduanero.

= Decreto Supremo N° 136-2008-EF, que reglamenta el
procedimiento de queja contra el Tribunal Fiscal.

= Resolucién Ministerial N° 331-2023-EF/41, que aprueba
el Texto Integrado actualizado del Reglamento de
Organizacion y Funciones del MEF.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso

Dueiio del Procedimiento

= Defensor(a) del Contribuyente y Usuario Aduanero

Codigo del Proceso

culacién con Procesos ‘

Nombre del Proceso

Coédigo del Subproceso

Nombre de Subproceso

Proveedor

Insumos

Salidas

Usuario

= Contribuyentes
® Usuarios Aduaneros

" Queja ingresada

" Queja atendida

= Contribuyentes
® Usuarios Aduaneros
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N°

Actividades

Organo/Unidad Organica

Ejecutor de la Actividad

INICIO:
- En caso que la queja sea hacia la Administracién Tributaria, es
ingresada por canal presencial, telefénico o virtual, ir a la actividad
01.
- En caso que la queja sea hacia el Tribunal Fiscal, es ingresada de
manera presencial, Si es que la queja es ingresada por Mesa de

01 Partes del DEFCON, ir a la actividad 10; en caso la queja sea DEFCON * Técnico de Mesa de Partes
presentada por Mesa de Partes del TF, Conectamef y Sede Central
del MEF, realizan la recepcion, ingreso y derivacioén de la queja, ir a
la actividad 11.
Recibir queja e ingresar al Sistema de Registro de Atenciones-SIRA.
02 | Atendery revisar la documentacion presentada. DEFCON ® Especialista
Coordinar con la Administracién Tributaria respectiva, esta se efectia hasta
que se levante el hecho o se corrija la materia de queja.
03 Las coordinaciones se realizan por escrito, via correo electrénico, teléfono, DEFCON " Especialista
reuniones e interactuando directamente con los ¢rganos vinculados a la
materia de la queja.
04 Ingresar documentacion generada en el expediente. DEFCON = Especialista
Efectuar seguimiento.
05 | ¢Requiere comunicacién formal? DEFCON = Especialista
a) Si:Iralaactividad 06.
b) No: Ir a la actividad 07.
06 | Emitir oficio de respuesta. DEFCON = Especialista
07 | Actualizar expediente a través del Sistema de Registro de Atenciones - SIRA. DEFCON = Defensor(a) del Contribuyente y Usuario Aduanero
Revisar expediente.
08 | ¢Es conforme? DEFCON = Defensor(a) del Contribuyente y Usuario Aduanero

a) Si:Iralaactividad 09.
b) No: Ir a la actividad 07.
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09

Realizar ingreso de expediente concluido en el Sistema de Registro de
Atenciones - SIRA.

FIN: Queja atendida.

DEFCON

® Técnico de Mesa de Partes

Recibir queja e ingresar al SGDD.

DEFCON

® Técnico de Mesa de Partes

Evaluar y verificar la documentacion.

¢Es admisible?
a) Si:lralaactividad 16
b) No: Ir ala actividad 12.

DEFCON

= Especialista

Solicitar subsanacién al contribuyente, el Oficio es proyectado por el
Especialista.

¢ Contribuyente subsana?
a) Si:lralaactividad 11.
b)  No: Ir ala actividad 13.

DEFCON

= Defensor(a) del Contribuyente y Usuario Aduanero.

Elaborar Proyecto de Informe Técnico de Inadmisibilidad de queja.

DEFCON

= Especialista

Revisar Informe Técnico de Inadmisibilidad de queja.

¢Es conforme?
a) Si:lralaactividad 15.
b)  No: Ir ala actividad 13.

DEFCON

= Defensor(a) del Contribuyente y Usuario Aduanero.

Aprobar Informe Técnico de Inadmisibilidad y emitirlo a Despacho Ministerial.
(la aprobacién se realiza hasta siente (07) dias habiles de no producirse la
subsanacion)

FIN: Informe Técnico de Inadmisibilidad de Queja aprobado y emitido.

DEFCON

= Defensor(a) del Contribuyente y Usuario Aduanero.

Solicitar descargo al Tribunal Fiscal, el Memorando es proyectado por el
Especialista.

Hasta siete (07) dias habiles de solicitado, el Tribunal Fiscal remite informe de
descargo y pruebas.

DEFCON

= Defensor(a) del Contribuyente y Usuario Aduanero.
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Analizar expediente.

17 ¢ Requiere informacién complementaria?

a) Si: Tribunal Fiscal remite informacién complementaria hasta un (01) DEFCON * Especialista
dia habil de requerido. Ir a la actividad 18.
b)  No: Ir ala actividad 18.
18 | Elaborar Proyecto de Informe Técnico. DEFCON = Especialista
Revisar Proyecto de Informe Técnico.
19 | ¢Es conforme? DEFCON = Defensor(a) del Contribuyente y Usuario Aduanero.
a) Si:Iralaactividad 20.
b) No: Ir a la actividad 18.
20 | Aprobar Informe Técnico y emitirlo a Despacho Ministerial. DEFCON = Defensor(a) del Contribuyente y Usuario Aduanero.

FIN: Informe Técnico aprobado y emitido.

Indicadores

" Quejas atendidas dentro del plazo establecido.

Nivel de soporte tecnolégico

= Sistema de Gestién Documental Digital (SGDD).
® Sistema de Registro de Atenciones (SIRA).

Documentos generados

= Expediente levantando la circunstancia o hecho que motivo la queja.
® |Informe técnico de descargo y pruebas.
® Informe técnico de inadmisibilidad de la queja.
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Grafico N° 24
Flujograma “S04.02.05 Atencion de quejas contra el Tribunal Fiscal y Administraciones Tributarias”
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