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Lima, 7.6 1. 2016 N° 026-2016-PCM/SG

VISTOS: £l Memorando N° 00015-2015-PCM/OS e Informe N° 066-2014-PCM/QS-
OTD de la Oficina de Sistemas; el Memorando N° 1028-2015-PCM/OGA de la Oficina
General de Administracion;-el Memorando N° 1410-2015-PCM/OGPP e Informe N° 103-
2015-PCM/OGPP/GABS de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; y demas
antecedentes; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 117.1 del articulo 117 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, establece que cada entidad tiene su unidad general de recepcion
documental, tramite documentado o mesa de partes, salvo cuande la entidad brinde
servicios en varios inmuebles ubicados en zonas distintas, en cuyo caso corresponde abrir
en cada local registros auxiliares al principal, al cual reportan todo registro que realicen;

Que, mediante Resoclucién Directoral N° 024-98-PCM-OGA-700 de fecha 08 de
junio de 1998, se aprueba la Directiva N° 003-98-PCM/OGA “Tramite Documentario” en |a
Presidencia del Consejo de Ministros;

Que, conforme a lo establecido en el articulo 28 del Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros, aprobado con Decreto Supremo
N° 083-2007-PCM "y ‘modificatorias,;-la Oficina- de- Sistemas es la unidad orgénica,
encargada de realizar las actividades relacionadas con el desarrollo, implementacion,
operacion, mantenimiento y seguimiento de los sistermnas informaticos y de brindar soporte
tecnico a los usuarios. Asimismo, es responsable del tramite documentario y el archivo de
la Entidad;

Que, en el marco de las funciones sefialadas en el considerando precedente,
mediante Memorando N° 00015-2015-PCM/OS e Informe N° 066-2014-PCM/QOS-OTD la
Oficina de Sistemas propone la aprobacién de una nueva directiva que regule el
. procedimiento de tramite documentario, estableciendo los procedimientos sobre las
acciones de recepcioén, clasificacion, .registro de distribucién, mformacuﬁn y control de los..
—dagumentos en la Presidencia del Consejo de Ministros;

Que, mediante los documentos de vistos las Oficinas Generales de Administracion
de Planeamiento y Presupuesto consideran viable la aprobacién del proyecto de directiva
propuesto;

Que, en ese sentido, es necesario aprobar nuevas disposiciones que permitan
estandarizar el procedimiento de trdmite documentario, buscando alcanzar niveles 6ptimos



de eficiencia, eficacia y efectividad en la gestién de los documentos en la Presidencia del
Consejo de Ministros;

Con los vistos de la Oficina General de Administracion; de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto; y, de la Oficina General de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 29158, Ley Orgéanica del Poder
Ejecutivo, el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Presidencia del Consejo de
Ministros, aprobado con Decreto Supremo N° 063-2007-PCM y modificatorias; y, en la
delegacion efectuada en el numeral 1.1 del articulo 1 de la Resolucion Ministerial N° 298-
2015-PCM, rectificada por Fe de Erratas publicada en el Diario Oficial El Peruano el 9 de
enero de 2016, ‘

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° ©O09 .2016-PCMISG - “Directiva de
Procedimientos de Tramite Documentario en la Presidencia del Consejo de Ministros”, -
cuyo texto forma parte integrante de la presente Resolucion de Secretaria General.

Articulo 2.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion de Secretaria
General y de la Directiva a que hace referencia el articulo 1 y sus anexos, en el Portal
Institucional de la Presidencia del Consejo de Ministros: www.pcm.qob.pe.

Registrese y comuniquese

......
............
------
......

.MAN
ABOS ofcretario General

a del Consejo de Ministros
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» El propietario de los documentos referentes a los procedimientos de Tramite Documentario es el
personal que haga las veces de Coordinador de Tramite Documentario de PCM
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DIRECTIVA N° -2015-PCMISG

“DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITE DOCUMENTARIO EN
LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS”

R ——)

1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos sobre las acciones de recepcion, clasificacion, registro de
distribucion, informacién y control de los documentos en la Presidencia del Consejo de
Ministros en adelante la PCM.

2. FINALIDAD

2.1 Alcanzar niveles 6ptimos de eficiencia, eficacia y efectividad en la gestion de los
documentos en la Presidencia del Consejo de Ministros, mediante la estandarizacién
de los procedimientos.

2.2 Proporcionar a los ciudadanos, con oportunidad y calidad, servicios de atencién,
orientacion, seguimiento e informacién, respecto a solicitudes y tramites efectuados
ante los érganos, unidades orgénicas, proyectos, programas y comisiones de la
Presidencia del Consejo de Ministros.

3. BASE LEGAL

— Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos

— Ley N° 27444, |ey del Procedimiento Administrativo General.

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

- Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323,
que crea el Sistema Nacional de Archivos :

— Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado-de la Ley
N° 278086, Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica, y su modificatoria,
Ley N° 27927.

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

— Decreto Supremo N° 063-2007-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros y sus modificatorias.

— Decreto Supremo N° 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de Simplificacién
Administrativa y establece disposiciones para su implementacién, para la mejora de
los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.
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—~ Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba fa Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Publica.

— Decreto Supremo N° 005-2009-PCM, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos de la PCM y sus modificatorias.

~ _ -BResolicién Ministerial N° 048-2013-PCM,- que aprueba el Plan Nacional- de
Simplificacién Administrativa 2013-2016.

— Resolucién Ministerial N° 125-2013-PCM, que aprueba el Plan de implementacién de
la Politica de Modernizacién de la Gestién Publica 2013-2016.

— Resolucién Ministerial N° 186-2015-PCM, Manual para Mejorar la Atencién a la
Ciudadania en las entidades de la Administracién Puablica.

— Resolucién Ministerial N° 053 -2015 -PCM, que aprueba la Directiva N° 001-2015-
PCM/SG, Lineamientos para la Formulacion y Aprobacién de Directivas de la
Presidencia del Consejo de Ministros.

— Directiva N° 002-2013-PCM/SG, “Uso de firmas y certificados digitales generados-en
documentos electrénicos oficiales, en el Sistema de Informacién de Tramite

Documentario de la Presidencia del Consejo de Ministros" aprobada por Resolucién
de Secretarfa General N° 017-2013-PCM.

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva seran de aplicacién obligatoria para
los érganos, unidades orgénicas, proyectos, programas y comisiones de la PCM.

Para efectos de la presente Directiva, en adelante, estas instancias seran denominadas
en forma genérica como Unidades organicas de la PCM.

. RESPONSABILIDAD

5.1 £l Coordinador de Tramite Documentario, es fa persona encargada de la aplicacion,
supervision y cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente directiva.

52 La Oficina de Sistemas es responsable de asegurar la disponibilidad y operatividad
del Sistema de Informacion de Tramite Documentario, en adelante SITD, asi como
de brindar soporte y capacitacién periédica a los usuarios de este sistema, para
asegurar su adecuado uso y aplicacion.

5.3 Es responsabilidad del personal de Mesa de Partes, efectuar la recepcion de los
documentos externos que -ingresan a la PCM, asi como -realizar la entrega de
documentos internos generados en las Unidades orgéanicas de la PCM, dirigidos a
instituciones publicas o privadas y/o personas naturales, relacionadas con la gestion
institucional; asimismo, orientar a los ciudadanos en la presentacién de sus
documentos y brindar informacién a los mismos respecto al estado del tramite de los
documentos presentados.
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5.6

Los usuarios del SITD, son responsables del cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente Directiva, asi como de la tramitacién oportuna de los
documentos que le hayan sido derivados para su atencion.

La Oficina de Sistemas, previa solicitid dé! funcionario”encargado de una Unidad "~ .~ - -

Orgénica, proporcionara a cada usuario del SITD una clave de acceso, siendo
responsable este Ultimo por las acciones de generacion o modificacion de registros
que sean realizadas en el SITD bajo su sesidn y en adelante.

El funcionario encargado de cada unidad organica de la PCM, es responsable del
tramite de los documentos registrados en SITD, en el &mbito que le corresponda, asi
como de su atencion oportuna.

‘6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

6.3

El proceso de Tramite Documentario comprende la recepcion, clasificacion, registro,
foliacién, distribucién, control, seguimiento y archivo de los expedientes vy
documentos que son presentados o generados en la PCM.

El proceso de Tramite Documentario se realiza apoyado en el aplicativo informatico
denominado “Sistema Informético de Trémite Documentario® - SITD

Los documentos que ingresen o se generen en la PCM se registran en el SITD, segun
su asunto y conforme a la siguiente clasificacion:

a. Documento de entrada con TUPA, es el documento ingresado por la Mesa de
Partes, cuyo tramite se encuentra regulado en el Texto Unico de Procedimientos

Administrativos - TUPA de la PCM.

b. Documento de entrada sin TUPA, es el documento proveniente de personas
juridicas publicas o privadas, personas naturales y/u organismos publicos, que
han ingresado por Mesa de Partes y que no estd relacionado con un
procedimiento administrativo establecido en el TUPA de la PCM.

¢. Documento interno, es el documento generado por cada uno de tas Unidades
organicas de la PCM, para iniciar y/o continuar algun tramite.

6.4 El acceso al SITD-serd asignado segun el perfil del usuario del SITD, siendo los

siguientes:

a. Perfil Control Cargos, permiso asignado al personal encargado del servicio de
mensajeria, se compone-de la seccion Bandeja.
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8.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

b. Perfil Profesional, permiso asignado a solicitud del funcionario a cargo de la
Unidad orgénica de la PCM, se compone de tres secciones: Registro, Bandeja
y Consulta.

c. Perfil Punto Control, permiso asignado a los funcionarios a cargo de las

" . Unidades organicas de la PCM, a solicitud del responsable de cada Organo, se -
compone de cuatro secciones: Registro, Bandeja, Consulta y Mantenimiento. El
funcionario puede delegar esta tarea a su Coordinador Administrativo, pero no
se exime de responsabilidad:

d. Perfil Punto Contro! Gerencial, permiso asignado a solicitud de funcicnarios
de Alta Direccion, se compone de cinco secciones: Registro, Bandeja, Consulta,
Reporte y Fiscalizacion. El funcionario puede delegar esta tarea a su
Coordinador Administrativo, pero no se exime de responsabilidad.

e. Perfil Tramite Documentario, permiso asignado al personal de Mesa de
Partes, encargado del registro de toda la documentacion que ingresa a la PCM,
desde cualquier ventanilla de ingreso, se compone de cuatro secciones:
Registro, Bandeja, Consulta, y Mantenimiento.

El ingreso de documentos a la PCM o el envio al exterior se canalizan solo a través
de Mesa de Partes de PCM.

La documentacion que conforma un expediente en cada unidad orgéanica, ya sea
entrante o saliente, se canaliza a través del responsable designado, para su
recepcién, clasificacion, registro, foliacién, distribucién, control, seguimiento y archivo
de los expedientes en curso.

No se recibiran documentos dirigidos a los trabajadores de PCM que no guarden
relacién con el cumplimiento de sus funciones, éstos seran clasificados como
correspondencia personal (estados de cuenta de bancos, publicidad, revistas, etc.) y
seran rechazados.

El ciudadano remitente.podréa hacer seguimiento a su expediente a través del enlace
“Consulte su Tramite", el cual se encuentra disponible en el Portal Web Institucionat
de la PCM (http:!!www.pcm.gob.pe12014/01Iconsulte-su-tramite). La consulta la
puede hacer mediante el nimero del expediente.

£1 contenido de la documentacién y/o expediente es intangible, por lo que no pueden
introducirse enmendaduras o raspaduras, entrelineados ni-afiadiduras.de. ninguna
clase, una vez el expediente tenga el correspondiente sello de recepcién,

El Coordinador de Tramite Documentario puede delegar entre sus colaboradores del
4rea, actividades asignadas en la presente directiva, pero no se exime de
responsabilidad
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 De la Documentacién Externa Recibida

7.1.2

7.1.3

AR

.El horario de atencién de ta Mesa de Partes es de lunes a viernes, desde las
08:30 hrs: hasta las 16:30 hrs. en horario corrido, salvo razones excepcionales .
-determinadas por la Secretaria General de la PCM, las mismas que deberan

ser comunicadas a los ciudadanos con la debida anticipacion.

El Coordinador de Tramite Documentario conducira la publicacién del horario
de atencion de las Mesas de Partes en un lugar visible, asi como en el portal
Intranet institucional de PCM.

Los documentos presentados a la PCM por personas juridicas {publicas o
privadas) y personas naturales deberan canalizarse por Mesa de Partes
ubicada. en la sede.central de Palacio de Gobierno- Ala Este o por Mesa.de.
Partes periférica, situada en la sede de Petroperq, ambas se encuentran
integradas al SITD; en aplicacién a lo dispuesto en el articulo 117° de la Ley
N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

El personal de Mesa de Partes debera verificar el cumplimiento de los
requisitos establecidos en el articulo 113° de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General. Estos requisitos son:
a) Nombres y apellidos completos, domicilio y numero de Documento
Nacional de Identidad o carné de extranjerfa del administrado, y en su
caso, la calidad de representante y de la persona a quien represente.

b) La expresidn concreta de lo pedido, los fundamentos de hecho que lo
apoye y, cuando le sea posible, los de derecho.

¢) Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar o estar
impedido.

d) La indicacién del érgano, la entidad o la autoridad a la cual es dirigida,
entendiéndose por tal, en lo posible, a la autoridad de grado més
cercano al usuario, segn la jerarquia, con competencia para conocerlo
y resolverlo.

e) La direccién del lugar donde se desea recibir las notificaciones del
procedimiento, cuando sea diferente al domicilio real expuesto en virtud
‘del'numeral 1. Este sefialamiento de domicilio surte sus efectos desde
su indicacién y es presumido subsistente, mientras no sea comunicado
expresamente su cambio.

f) La refacién de los documentos y anexos.que acompania, indicados en
el TUPA.,
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g) La identificacién del expediente de la materia, tratdndose de
procedimientos ya iniciados.

Adicionalmente se le consultard al. ciudadano si desea ser notificado

- electrénicamente;” debiefido en ese caso solicitarle 'y registrar en el SITD ia

respectiva direccién de correo electronico.

Ei personal de Mesa de Partes, deberd recibir todos los documentos
presentados, aun cuando estos incumplan los requisitos establecidos
otorgandole la oportunidad de efectuar su subsanacién, en atencién a lo
dispuesto en los articulos 125° y 126° de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Para el registro de la subsanacion, debe consignarse en la primera pagina de

los-documentos'y en-el cargo del ciudadano, las alegaciones respectivas si las

hubiere: indicando que de no subsanarse la observacion dentro del plazo de
dos (2) dias hébiles, se tendra por no presentado el documento. Si en la
primera pagina no se pudiera completar el texto integro de las observaciones,
se podra continuar en el anverso o en otra p&gina, haciendo expresa mencién
de este hecho.

En consecuencia, el documento por subsanar no sera entregado a la Unidad
organica de destino de la PCM, debiendo permanecer bajo custodia en Mesa
de Partes, hasta que el ciudadano cumpla con subsanar la observacion.

Todo documento dirigido a la PCM debera ser sellado como RECIBIDO y
registrado en el SITD por el personal de Mesa de Partes, bajo responsabilidad.
Debe registrarse la fecha, hora, nombre del remitente, érgano’ o unidad
organica a la que se dirige, el nimero de folios que integran el expediente y
sede de recepcion (principal o periférica). Dicho registro generaré una Hoja de
Tramite numerada autométicamente, que identificard de forma unica e
inequivoca al expediente. El sello, nimero de registro generado, la fecha, hora
sede de recepcion, nombre completo y visto de la persona que recibe el
documento, deben ser colocados tanto en el expediente fisico original como
en el cargo del remitente.

El registro y distribucién de los documentos recibidos por personal de Mesa de
Partes, debera efectuarse el mismo dia de su recepcién fisica. La
documentacion que cuente con indicacién de URGENTE o MUY URGENTE,
asi como aquella gue consigne expresamente un piazo para su atencién menor
a tres (3) dias, debe ser distribuida de manera inmediata, luego de su registro.

Respecto a documentos provenientes del Congreso de la Republica, Mesa
de Partes colocard en la Hoja de Tramite un sello indicando “PEDIDO
CONGRESO".
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_ determinado por el remitente.

7.1.10

7.1.11

7.1.12

7.1.13

7.1.14

Todo documento recibido por Mesa de Partes sera digitalizado en formato
PDF, para ser almacenado en el repositorio del SITD y adjuntado al registro
correspondiente. Se excepttia de este procedimiento, documentos clasificados
como “secreto”, “confidencial’, “reservado” u oftro grado de seguridad

Todo sobre y/o paquete de documentos que se encuentre dirigido a cuatq‘uiér
funcionario o personal de PCM ser4 abierto por el personal de Mesa de Partes
para el"ingreso y cotejo de los documentos correspondientes (foliado}, con
excepcién de los documentos clasificados como “secreto”, “confidencial”,
“reservado” u otro grado de seguridad determinado por el remitente. Tampoco
seran abiertos aquellos documentos relacionados a: procesos de seleccion de
contratacién de bienes o servicios, procesos de seleccion de personal y

documentos dirigidos al Organo de Control Institucional.

Por la naturaleza de sus funciones, la Procuradurfa Pablica de la PCM, deber&
recibir directamente los documentos, relacionados a notificaciones de
procesos judiciales.

La recepcién de documentos y sobres referidos a procesos de seleccion sera
efectuada a través de la Mesa de Partes, previa nofificacion de los
cronogramas correspondientes por parte de la Unidad organica de la PCM
responsable.

La recepcién de facturas, seran registradas a través de la Mesa de Partes sélo
en el caso que éstas sean remitidas mediante una carta de presentacion por
parte de la empresa o proveedor.

La comunicacién escrita destinada a funcionarios, que por razones diversas ya
no ocuparan el cargo, debera ser derivada al funcionario que esta ejerciendo
dicho cargo.

7.2 De la Documentacién Interna generada

7.21

7.2.2

7.2.3

Los documentos que formulen las Unidades orgénicas de la PCM y que den
lugar a la generacion de un expediente nuevo, deberan ser registrados e
ingresados en el SITD por los encargados de cada una de estas unidades
organicas.

El documento recibido genera un expediente nuevo 0 se anexa a uno en
tramite, en el SITD..

Los documentos electrénicos firmados digitalmente por las Unidades
organicas de la PCM usaran el repositorio del SITD, como medio de
almacenamiento y gestion.
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7.2.4 Los Unidades orgéanicas de la PCM no podran asignar un nuevo namero de
Hoja de Tramite que no sea aquel que originariamente le fuera asignado por el
SITD al expediente, este nimero sera utilizado hasta la culminacion del ciclo

del tramite.

.- - ‘7.2.5 ~Todd-usuario, debera ingresar-informacién cohetente y completa al SITD-
durante la tramitacién de cada expediente, de tal manera gue la lectura dela
misma, permita conocer de manera objetiva e inequivoca el estado en que se
encuentra dicho expediente.

7.3 De la Distribucién de la Documentacidn

731 Los Documentos de entrada con TUPA, deberan distribuirse inmediatamente
a las Unidades organicas de la PCM que correspondan (segun lo establecido
en el TUPA), atendiendo al principio‘de celeridad.que-establece el numeral 1.9
del articulo IV de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General. :

7.3.2 Los documentos calificados como “URGENTE” deberan ser derivados con
prioridad y remitidos inmediatamente a las Unidades organicas de la PCM
competentes, debiendo ser recibidos por el personal responsable.

7.3.3 El 4rea de Tramite Documentario, distribuira los documentos que ingresan a
las Unidades organicas de la PCM, en el siguiente horario:

Mananas:
- 11:30 horas

Tardes:
- 14:20 horas
- 17:30 horas

7.4 De la Derivaciéon de Documentos

7.4.1 Los documentos seran derivados atendiendo el siguiente criterio:

Para el Despacho Ministerial

- Documentos de caracter reservado.o confidencial

- Invitaciones dirigidas al Titular del Sector remitidos por funcionarios de
Instituciones Publicas, Privadas u Organismos Internacionales, entre
otros requeridos por el Despacho Ministerial.

Para la Secretaria General
Documentos dirigidos al Titular del Pliego como a la Secretaria General, que
tengan como remitentes a las diferentes instituciones Publicas, Privadas u

ofros organismos.
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7.4.2

743

La Unidad orgénica de la PCM que remite el documento, es responsable de
asegurar la derivacion de los documentos, efectuar el registro correspondiente
en el SITD asi como la entrega fisica y/o electrénica de los mismos.

LLas Unidades organicas de la PCM, previa verificacion de los documentos a
recibir; deberari dar. conformidad a la recepcion de los mismas, - colocando el
sello de recepcidn en el formato Reporte de Distribucién, asi como la
aceptacion a través del SITD, bajo responsabilidad. Las Unidades organicas
de la PCM solo podran recibir fisicamente los documentos. que estén
registrados y les sean derivados a traves del SITD.

Para la delegacién de documentos dentro de una Unidad orgénica de la PCM,
el responsable de la Unidad organica de la PCM al que se derivd el
documento, delegaré a través del SITD al servidor responsable de efectuar su
atencién, pudiendo emitir observaciones y/o instrucciones adicionales, de ser
el caso; el personal encargado de la recepcion de los documentos en esa
unidad orgénica, debera registrar dicha accién en el SITD.

Cuando el servidor realice la respuesta, en atencién a un documento
delegado, esta accion debe ser registrada por éste en el SITD.

Luego, el personal encargado de la recepcién de los documentos de la unidad
orgénica, registrar4 la respuesta o pedido en el SITD, en caso de generarse
un nuevo documento, este debera ser escaneado y guardado en el repositorio

del SITD.

7.5 De la Atencidn de los Documentos

7.5.1

7.5.2

7.5.3

7.5.4

Corresponde a las Unidades orgdnicas de la PCM efectuar los actos
necesarios para que, dentro de los plazos establecidos por las normas vigentes
y el TUPA de la PCM, se generen los documentos que den respuesta a los
requerimientos de los ciudadanos.

lLa unidad orgénica o personal que reciba un documento que no sea de su
competencia, debera derivarlo de inmediato a la unidad organica o personal
que le corresponda, debiendo realizar el correspondiente registro en el SITD.

Los usuarios del SITD deberan verificar a diario el estado del tramite de los
documentos que le han sido derivados y/o asignados.

Las acciones realizadas en los documentos y expedientes deberan ser
registradas en su totalidad en el SITD, debiendo mantenerse actualizados con
los avances y observaciones producidos en el tiempo que-dure su tramitacion.
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7.6 Del Término del Procedimiento

7.6.1

7.6.2

7.6.3

76.4

Todo documento remitido y concluido en la Unidad orgéanica de la PCM, sera
registrado como finalizado en el SITD por la unidad organica competente.

La finalizacion de’ los expedientes se debera realizar una:vez que se haya
emitido [a respuesta definitiva al interesado o, cuando el documento deba ser
archivado definitivamente.

El acto de finalizacion debera registrarse en el SITD; indicando la respuesta
al interesado y/o motivo de finalizacion segln sea el caso, ademas se debera
escanear y anexar el cargo de recepcion de la respuesta en el SITD.

En el caso de expedientes que deban ser remitidos al exterior, cada oficina
debera consignar el tipo, nimero de documento y nombre de la entidad o
institucion a donde se remitira. Esta informacion debera ser registrada-en las-
observaciones del SITD.

7.7 Del Archivo de Documentos

7.7.1

7.7.2

Culminada la tramitacién del expediente dentro de la PCM, la unidad organica
que generd y la que recibi6 el expediente en Ultima instancia, procederan a
archivar de forma digital y fisica, el documento original.

Los documentos generados por las Comisiones o Comités Temporales, seran
transferidos al Archivo Central de la PCM, previa coordinacion con esta unidad
organica, una vez finalizada las labores para las cuales fueron creadas, salvo
disposiciones contrarias establecidas en norma expresa.

7.8 Del Tratamiento de la Correspondencia

7.8.1

7.82

7.83

Las comunicaciones que las Unidades organicas de ia PCM establezcan con
destino externo, deberan registrarse obligatoriamente en el SITD; y luego
derivarse al &rea de Tramite Documentario para su correspondiente
tramitacion.

En el caso de documentos que son preparados por una Unidad organica de la
PCM, pero suscritos en otra; es la Unidad organica de la PCM quien efectud
la suscripcion del-documento, fa que registra la-informacién correspondiente
en el SITD.

Todas los Unidades organicas de la PCM deberan numerar correlativamente
la documentacién interna y. externa segun el tipo de documento, asignandole
el numero correlativo y las siglas correspondientes, generados
automaticamente por-el SITD.
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7.8.5

7.8.6

787

788

Mesa de Partes verificara que los documentos con destino externo contengan
en la comunicacién original, en la copia, en el cargo, entre otros: el nombre y
la direccion de la persona o institucién destinataria, datos que deberén ser
verificados previamente, bajo responsabilidad, por los Organos que solicitan
el servicio de mensajeria, a fin de evitar demoras ocasionadas por el envio a

direcciones erréneas debido.alos datos mai consignados. Asimismo adjuntara -

el respectivo Pedido de Servicio y una copia adicional del documento a remitir,
el cual servird como cargo.

Mesa de Partes recibira de todas las Unidades organicas de la PCM, los
documentos oficiales para su despacho, dentro de los siguientes horarios:

Servicio de Mensajeria Local {motorizado):

Mafana: hasta las 09:30 horas
Tarde: hasta las 14:30 horas
Servicio de Mensajeria Nacional y'zonas-locales alejadas (courier):
Mariana: hasta las 11:30 horas
Tarde: hasta las 14:00 horas

La documentacion que remitan las Unidades organicas de la PCM a la Mesa
de Partes, para este propésito, debera prepararse en sobres debidamente
lacrados y rotulados, ademas, las unidades organicas consignaran los datos
segun indica en el literal precedente.

Por ningun motivo se atendera documentos personales de los servidores de
la PCM.

Para los casos de envio de correspondencia a nivel nacional y zonas
alejadas, el personal de Mesa de Partes debera verificar que los documentos
estén acompariados del Pedido de Servicio firmada por el funcionario
encargado de la Unidad Organica, el mismo que debera estar ingresado en el
Sistema. Integrado de ‘Gestion Administrativa - SIGA. Si la distribucién de
correspondencia fuese efectuada a nivel local, el responsable de la Mesa de
Partes realizard la gestién para su derivacién, a través del servicio de
mensajeria {courier).

Se coordinara oportunamente con el Servicio de Mensajeria contratado por la
PCM, a fin que recoja la documentacion recibida en el dia, debiendo
registrarse 1a hora de entrega asl como el nombre del mensajero quien la
recibe.

El personal de Mesa de Partes, una vez efectuada la distribucién de los
documentos a nivel local, procedera a su clasificacién correspondiente y
efectuara la digitalizacién de los cargos correspondientes, con la finalidad de
ponerlos a disposicién de cada Unidad orgénica de la PCM. Los dias viernes
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se distribuiran los mismos a cada una de las Unidades orgénicas de la PCM,
para su custodia.

7.9- De la Notificacién = .

791 La notificacién de documentos de entrada con TUPA, se realizaran de acuerdo
a lo sefialado en los articulos 20°, 21° y 22° de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, que a la letra dicen:

Articulo 20.- Modalidades de notificacién

20.1

20.2

20.3

20.4

Las notificaciones serdn efectuadas a fravés de las siguientes
modalidades, segun este respectivo orden de prefacién:

20.1.1 Notificacién personal al administrado interesado o afectado por
el acto, en su domicilio.

20.1.2 Mediante telegrama, correo certificado, telefax; o cualquier olro
medio que permita comprobar fehacientemente su acuse de
recibo y quien lo recibe, siempre que el empleo de cualquiera
de estos medios hubiese sido soficitado expresamente por el
administrado.(”)

20.1.3 Por publicacién en el Diario Oficial y en uno de los diarios de
mayor circulacién en el territorio nacional, salvo disposicién
distinta de la ley.

La autoridad no podré suplir alguna modalidad con ofra, bajo sancién
de nulidad de fa notificacién. Podré acudir complementariamente a
aquellas u otras, si as/ lo estimare conveniente para mejorar las
posibilidades de participacion de los administrados.

Tratamiento igual al previsto en este capitulo corresponde a los
citatorios, los emplazamientos, los requerimientos de documentos 0 de
otros actos administrativos anélogos.

El administrado interesado o afectado por el acto que hubiera
consignado en su escrito alguna direccién electrénica que conste en el
expediente podré ser notificado a través de ese medio siempre que
haya dado su autorizacién expresapara eflo. Para este caso no es de -
aplicacién el orden de prelacién dispuesto en el numeral 20.1

Articulo 21.- Régimen de la notificacién personal

21.1

La notificacién personal se hard en el domicilio que conste en el
expediente, o en el dftimo domicilio que la persona a quien deba
nolificar haya sefialado ante el érgano administrativo en ofro
procedimiento analogo en fa propia entidad dentro del dftimo afio.
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21.2 En caso que el administrado no haya indicado domicilio, o que éste
sea inexistente, la autoridad deberé emplear el domicilio sefialado en
el Documento Nacional de Identidad del administrado. De verificar que

o o la notificacion no puede realizarse en el domicilio sefialado en ef
T T e e - Documento-Nacional :dé- Idéntidad por presentarse. alguna de fas

circunstancias descritas en el numeral 23.1.2 del articulo 23° se -

deberd proceder a la notificacién mediante publicacién.(*)

21.3. En el acto de notificacién personal debe entregarse copia del acto
notificado y sefalar fa fecha y hora en que es efectuada, recabando e/
nombre y firma de la persona con quien se entiende la ditigencia. Si
ésta se niega a firmar o recibir copia del acto notificado, se haré constar
asl en el acta, teniéndose por bien notificado. En este caso la
notificacién dejard constancia de las caracteristicas del lugar donde se
ha notificado. (*)

notificada o su representante legal, pero de no hallarse presente
cualquiera de los dos en el momento de entregar la notificacion, podra
entenderse con la persona que se encuentre en dicho domicilio,
dejandose constancia de su nombre, documento de identidad y de su
relacién con el administrado.

21.5 En el caso de no encontrar al administrado u otra persona en el
domicilio sefalado en el procedimiento, el notificador deberé dejar
constancia de ello en el acta y colocar un aviso en dicho domicilic
indicando la nueva fecha en que se hard efectiva la siguiente
notificacion. Si tampoco pudiera entregar directamente la notificacion
en la nueva fecha, se dejara debajo de la puerta un acta conjuntamente
con la notificacién, copia de fos cuales serd incorporados en el
expediente.

Articulo 22.- Notificacién a pluralidad de interesados

22.1 Cuando sean varios sus destinatarios, el acto serd notificado
personalmente a todos, salvo si actuan unidos bajo una misma
representacién o si han designado un domicilio comun para
nolificaciones, en cuyo caso éstas se hardn en dicha direccién dnica.

22.2 Si debiera notificarse a més de diez personas que han planteado una
sola solicitud con derecho comun, la notificacién se hard con quien
encabeza el escrito inicial, indicéndole que trasmita la decision a sus
cointeresados.

8. DISPOSICIONES-COMPLEMENTARIAS

8.1 En los casos de renuncia, rotacién o desplazamiento de funcionarios y/o servidores
bajo cualquier modalidad contractual, este emitira un reporte de los expedientes
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pendientes de atencién, a través del SITD. Este reporte formaré parte del expediente
de entrega de cargo, que tramite.

8.2 El SITD es de uso obligatorio por las unidades orgénicas que emiten y reciben

documentos en la Presidencia de Consejo de Ministros.
8.3 Cualquier cambio al SITD debera ser solicitado con el cdrrespoﬁdie'nt.é éustento ala
Oficina de Sistemas, en coordinacién con el drea de Tramite Documentario.

8.4 El coordinador de Tramite Documentario es el responsable de mantener actualizada
la base de Datos del SITD con los nombres de las entidades externas con las cuales
la Presidencia del Consejo de Ministros mantiene correspondencia, por o cual las
unidades orgénicas deberan mensualmente proporcionar esta informacién a través
de correo electrénico al coordinador de Tramite Documentario de la Oficina de
Sistemas de PCM.

8.5 E| area de Tramite Documentario, propondré lineamientos para la mejoracontinua de
la gestion del Tramite Documentario en la PCM, en el marco de la Politica Nacional
de Simplificacién Administrativa y el Plan Nacional de Simplificacién Administrativa,
aprobados por la PCM.

9. GLOSARIO

Acumulacién: Accién de registrar y agregar diferentes Hojas de Tramite en una sola,
siendo esta Gltima la generada por el primer documento que originé el expediente.

Anexar: Accién de agregar nuevos documentos que ingresa por la Mesa de Partes,
siempre que se logre identificar que forman parte de una Hoja de Tramite en proceso.

Area de Tramite Documentario: Unidad principal de gestiéon documental, a cargo de la
gestion del Procedimiento de Tramite Documentario en la PCM.

Derivacién: Accién de trasladar la documentacién desde un Organo de la PCM a otro para
su tramitacién

Digitalizacién: Proceso en el cval se genera una copia electrénica del documento fisico
mediante un dispositivo digitalizador (escaner). Dicha copia es almacenada en el Sistema
de Informacién de Tramite Documentario —SITD, en formato PDF (Portable Documento
File) para su visualizacién y tréamite correspondiente.

Diligencia: Gestién de acuerdo a.los procedimientos administrativos.

Documento: Instrumento textual o grafico que contiene determinada informacion o hecho
fijiado o registrado en cualquier-tipo de soporte material que sirvan para comprobar o
acreditar algo. Puede ser en medio fisico (cuando se elabora en hojas de papel) o
electrénico (cuando se elabora a través de algun soporte informético). Para efectos del
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tramite se clasifican en “Documento TUPA”", “Documento Externo” y “Documento Interno”
y “Congreso”.

! Expediente: Conjunto de documentos debidamente foliados y gestiones correspondientes
' a un asunto que se tramita en cualquiera de los Unidades orgénicas de la PCM.

- et B TR T TE

Folio: Es todo documento (hoja) que forma parte de un expediente.

Hoja de Tramite: Documento electrénico en el que se consiga la informacién del tramite
administrativo, el cual permite el seguimiento del mismo hasta su finalizacion.

Lista de distribucién: Reporte de documentos ingresados at Sistema de Informacién de
Tramite Documentario -SITD, que son distribuidos en los horarios determinados.

Mesa de Partes: Zona de recepcién documental y de gestién del proceso de tramite
documentario de la PCM, y que se encuentra a cargo de la Oficina de Sistemas.

Mesas de Partes periféricas: Mesa de Partes ubicadas en las sedes periféricas de la
Presidencia del Consejo de Ministros.

Numero de expediente: Es un nimero asignado por ¢l Sistema de Informacion de Tramite
Documentario — SITD, a los documentos externos e internos; lo que permite identificar,
ubicar, controlar e informar sobre el estado de la documentacion.

NSE
Qe sial
Procedimiento: Descripcion del conjunto de actividades que interactuan entre si, que se
realizan en forma frecuente o simultdnea y que contribuyen a alcanzar o cumplir una
finalidad u objetivo especifico de la manera mas objetiva, oportunay eficiente.

Repositorio: Es un sitio centralizado donde se almacena y mantiene informacion digital,
habitualmente denominada también como base de datos o carpeta de archivos
informaticos.

Sistema de Informacién de Tramite Documentario — SITD: Plataforma informatica que
permite la integracion e interoperabilidad de la documentacién de la PCM, que se genera
como parte del desarrollo del proceso de Tramite Documentario. El SITD soporta el flujo
documentario para la atencién del tramite documentario, partiendo de la recepcion y
digitatizacién de los documentos fisicos recibidos en la Mesa de Partes y dirigidos a los
distintos Unidades organicas de la PCM, los cuales siguen el flujo de trabajo respectivo
para su atencién.

Tramite: Estado del proceso administrativo por el que tiene que transitar un asunto para
ser resuelto.

Usuario: Persona que labora en algun 6rgano de la PCM, que se relaciona e interactia
en el desarrollo del proceso de Tramite Documentario a través del uso y aplicacion del
SITD.
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10. ANEXOQS
Anexo 01: Requisitos minimos para la aceptacién de un documento en la PCM

. Anexo 02: Hoja de Tramite

Anexo 03: Reporte de Distribucion

Anexo 04: FLUJOGRAMA
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Anexo 01

Requisitos minimos para la aceptacién de documentos en la Presidencia del
Consejo de Ministros

Informacion minima que debe contener 0s “documentos para sef recibido eri"Tramite
Documentario.

1. Documentos enviados por personas furidicas

Nombre del Remitente
Cargo (si hubiere)
Institucion

Direccion Completa
Adijuntos (si hubiere)

Documentos enviados por personas naturales

Nombre del Remitente

Direccién Completa

Teléfono

Adjuntos (si hubiere). Para casos de comités, asociaciones, centros poblados y
comunidades, se debera adjuntar copia de la documentacién que acredite su
representatividad.
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Anexo 02
Hoia de Tramite
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Secretaria General

Anexo (3

Reporte de Distribucidn
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Anexo 04

Procedimiento de Tramite Documentario

PROCEDWAERTS DE TRAMITE DOCUMENTARIE EN LA PRESIDENCIA D%l CONSEND DE MPASTROS
o o= Chdedano 1eas oe 'antrs Deperdonca
..—E. l_ P . '.;..-[, . - . A
A
Reoit o
- darumtres Reekdt
Thimen
e Reponte, regieuar
en e SITD
Pressaty el
domrments o eriﬁcﬂ is l
Deiogar
expedizrio 8
servidor, regctie
aceida en of SITO
Protesional'servidor
Elshorer
K malQics de
ospuesta
entrega cougon &
chaiedane
Rertbe [ESpuesia
teglettar aceidn én M
Emtr Hoja s smo
Trenite
Suhzanar fes
lslins on el H /
sacumeeo ~ Etsborar Reperts
¢Efum er Faxpedicries
prockdieminss
TUPA?
sl
l oo
Conzigrar alegatas
¥ plazce &8
sufreanacidn en el
osecumenta y £aga
CaRodiar toy
documentes hasia
£ Atzanarkey
RecBlt oicio do
rezpuezta ol
chudadany
Errega alicio al
chtadang
Autiiva
doatnents

24

Presidencia del Consejo de Ministros — Gobierno del Peri~ SG

Nombre del Proyecto: Directiva XXX-2018-PCM/SG "Directiva de Procedimientos de Tramite Documantario en la PCM*
Version: 2.0




