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AN RAUL LOPEZ TORRES

Resolucion Ministerial

Lima, 22 de febrero del 2021 N° 069-2021-EF/45

CONSIDERANDO:

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

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, en su
articulo 128 y siguientes regula disposiciones referidas a la recepcién documental, al
registro de ingresos de escritos y salida de comunicaciones, y en general,
disposiciones que debe seguir cada unidad de recepcion documental, asi como las
observaciones a la documentacién recibida, presentacién de expedientes e
intangibilidad del expediente;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 424-2016-EF/45 se aprueba la
Directiva N° 001-2016-EF/45.02 denominada "Disposiciones que regulan el Tramite
Documentario en el Ministerio de Economia y Finanzas";

Que, el numeral 4.2 concerniente a las Disposiciones Generales de las
“Medidas Complementarias en materia de Gestion Documental en el Ministerio de
Economia y Finanzas en el Marco de la Emergencia Sanitaria”, aprobada con
Resolucion de Secretaria General N° 020-2020-EF/13, establece que la gestion
documental en el MEF se efectia a través del Sistema de Tramite Documentario
Digital (STDD), el cual permite el desarrollo de los procesos mediante la gestion de
documentos electronicos haciendo uso de la firma digital bajo el contexto del cero
papel, cuando corresponda;

Que, de acuerdo a lo previsto en el literal b) del articulo 90 del Texto Integrado
actualizado del Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia
y Finanzas, aprobado por Resolucién Ministerial N° 213-2020-EF/41, la Oficina
General de Servicios al Usuario tiene por funcién la de proponer la elaboracién y
actualizacién de las directivas, procedimientos, u otros instrumentos de gestién interna
en materia de atencién al usuario, gestion documental y funcionamiento de los
CONECTAMEF, asi como velar por su cumplimiento;
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Que, en ese sentido y con el objeto de regular mayores aspectos relacionados
a los documentos de caracter “secreto”, “reservado” o “confidencial” concernientes al
literal d) del parrafo 4.6.1 del numeral 4.6 de la Directiva N° 001-2016-EF/45.02
"Disposiciones que regulan el Tramite Documentarlo en el Ministerio de Economia y
/ Finanzas", modificada por la Resolucién Ministerial N° 052-2021-EF/45, la Oficina de
MEE Gestion Documental y Atencién al Usuario de la Oficina General de Servicios al

Usuario, propone una nueva modificacién del citado literal;
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46 De las obligaciones de la Mesa de Partes, respecto a documentos
TUPA y documentos externos.

4.6.1 La Mesa de Partes que recibe e ingresa en el STDD documentos
TUPA y documentos externos, esta obligada a lo siguiente:
(.--)

d) Garantizar la inviolabilidad de los documentos que ingresan con
la indicacién de “Secreto”’, “Reservado”, “Confidencial” u otro
grado de seguridad que determine el remitente, digitalizando
Gnicamente el sobre que los contiene y colocando en el STDD el
6rgano, unidad organica destinataria o responsable del tramite,
para ello el personal de Mesa de Partes encargado del registro
de dichos documentos realiza las siguientes acciones:

d.1) En la Mesa de Partes Presencial:
- Si el documento es presentado en sobre cerrado con un
mensaje de “Secreto’, “Reservado” o “Confidencial’ se
procede de la siguiente manera:
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Se realiza el registro del documento en el STDD y se
selecciona la prioridad de acuerdo a lo indicado en el
sobre (Confidencial, Reservado, Secreto).

Prioridad:
CONFIDENCIAL
C NORMAL
Numero:
OTRO
Nimero: r' RESERVADO
—31 SECRETO '
Anexos: r URGENTE |

Se digitaliza el expediente completo preservando la
confidencialidad.

Se procede a sellar el sobre consignando el nimero
de Hoja de Ruta, fecha y hora de recepcién.

Se deriva la Hoja de Ruta asignada al érgano o a la
unidad organica correspondiente a través del STDD.
De ser posible, se realiza la entrega fisica del
documento a la unidad organica u érgano de Destino,
preservando las condiciones en las que fue
presentado.

- Si el documento no es presentado en sobre cerrado y
contiene la indicacion de ser de caracter “Secreto”,
“Reservado” o “Confidencial” se procede de la siguiente
manera:

Se realiza el registro del documento en el STDD y se
selecciona la prioridad de acuerdo a lo indicado en el
documento (Secreto, Reservado o Confidencial).
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(‘/’ o Se digitaliza el expediente completo, preservando la

confidencialidad.

MEF e Se procede a sellar el documento de tal manera que
30 Digtamente por sqlo se VIsuahpe el numero del mismo, conSIgna.r!do el
IZCOTAQUISPE numero de Hoja de Ruta, fecha y hora de recepcion.
if{’/%‘izzsé’zfi o Se adjunta el documento digitalizado sefalado en el
Doy v° B punto anterior y se deriva mediante el STDD al érgano

o la unidad organica correspondiente.

o De ser posible, se realiza la entrega fisica del
documento al 6rgano o a la unidad organica de
destino.

d.2) En la Mesa de Partes Virtual y Plataforma de
Interoperabilidad del Estado - PIDE:

Los documentos remitidos a la Mesa de Partes Virtual
(mesadepartes@mef.gob.pe) o mediante la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado — PIDE se encuentran en
formato PDF o Word, pudiendo presentar firmas digitales a
fin de asegurar la integridad de dichos documentos. Los
documentos recibidos a través de estos canales son
cargados al STDD con la prioridad Secreto, Reservado o
Confidencial, segin corresponda a lo indicado en el
documento. En tal sentido, se procede de la siguiente
manera:

- Si el documento indica ser de caracter “Secreto”,
“Reservado” o “Confidencial”:
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Se realiza el registro del documento en el STDD y se
selecciona la prioridad de acuerdo a lo indicado en el
documento (Secreto, Reservado o Confidencial).

NORMALE

Prioridad: £
CONFIDENCIAL
4 NORMAL 4
Numero: C
: OTRO -
Nimero: r" RESERVADO
3 SECRETO ]
Anexos: rﬂ URGENTE i
W’

Se procede a firmar digitaimente el documento, en
sefial de recepcion.

Se adjunta el documento firmado digitalmente y se
deriva mediante el STDD al 6rgano o a la Unidad
Organica correspondiente.

d.3) En los casos en que, por la naturaleza del contenido

de un expediente que esta siendo tramitado de
manera regular, se advirtiese que el mismo debe ser
clasificado de manera distinta a la que viene siendo
tramitado, es el érgano o unidad organica a cargo del
tramite quien debe solicitar a la Oficina de Gestion
Documental y Atencién al Usuario modifique su
clasificacion a  “Secreto”, "Confidencial’ o
"Reservado” en coordinacién con la Oficina General
de Tecnologias de la Informacién en el STDD, para
dicho efecto elaborara un Memorando sustentado las
razones por las cuales debe realizarse Ila
modificacién. El citado documento formara parte de
la misma Hoja de Ruta del documento solicitado.
Asimismo, en el supuesto que el documento haya
sido derivado a mas de un 6rgano o unidad organica,
es el solicitante del cambio quien coordina con el
resto de érganos o unidades organicas antes de la
remision del Memorando.
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Cuando un é6rgano o unidad organica iniciase el
tramite de un documento que por su contenido debe
ser clasificado como “Secreto”, “Reservado” o
“Confidencial’, se procede a realizar el registro del
documento en el STDD y se selecciona la prioridad
de acuerdo a lo indicado en el documento (Secreto,
Reservado o Confidencial).

Prioridad:
CONFIDEMNCIAL
4 NORMAL i
Numero: (“ A
— om0 ‘
- 3
NUmero: L RESERVADO
—1 SECRETO
Anexos: r—. URGENTE

Posteriormente se procede a firmar digitalmente el
documento, adjuntandose al STDD y luego derivado
al 6rgano o a la unidad organica correspondiente
mediante el STDD.

Durante la tramitacién de un expediente clasificado
como ‘“secreto”, “reservado” o “confidencial’, es
posible que el 6rgano o unidad organica a cargo del
procedimiento requiera la opinién de otra entidad, en
este caso, se procedera a remitir en sobre cerrado la
informaciéon a dicha entidad, conservando la
clasificacion del documento, debiendo sefialar dicha
condicion en el oficio de remisién, requiriendo a la
entidad destinataria que la tramitacion de la
respuesta se efectue respetando las condiciones en
la que fue remitida.

En todos los casos, la seleccion del campo prioridad como:
“Confidencial”, “Secreto” o “Reservado” en el STDD impide que
las personas que se encuentran ajenas al flujo de derivacién
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