Resolucion de Gerencia General

N° 051-2021-ONP/GG

APRUEBA DIRECTIVA SOBRE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA
OFICINA DE NORMALIZACION PREVISIONAL

Lima, 26 de marzo de 2021.
VISTOS:

El Memorandum N° 893-2021-OAD/ONP del 21 de marzo de 2021, que adjunta
el Memorandum N° 317-2021-OAD.GD/ONP del 21 de marzo de 2021, de la Oficina de
Administracion; el Informe N° 085-2021-OPG/ONP del 17 de marzo de 2021 de la
Oficina de Planeamiento, Presupuesto Evaluacion de la Gestién; y el Informe N° 188-
2021-OAJ/ONP del 24 de marzo de 2021 de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 018-2021-JEFATURA/ONP se aprueba
la Directiva N° 001-2021-JF/ONP, Directiva sobre regulacion de los dispositivos
normativos en la Oficina de Normalizacion Previsional, con el objetivo de establecer
lineamientos que regulen la elaboracion y aprobacion de dispositivos normativos que
emita la Oficina de Normalizacién Previsional;

Que, mediante el Memorandum N° 893-2021-OAD/ONP del 21 de marzo de
2021, que adjunta el Memorandum N° 317-2021-OAD.GD/ONP del 21 de marzo de
2021, la Oficina de Administracion sustenta la aprobacién de la propuesta de Directiva
sobre la Gestibn Documental en la Oficina de Normalizacion Previsional v,
consecuentemente, la derogacion de la Directiva Gestion Documental en la Oficina de
Normalizacion Previsional en el marco de la Emergencia Sanitaria y el Estado de
Emergencia Nacional (DIR-26/01), y la Directiva Disposiciones que regulan el Tramite
Documentario en la ONP (DIR-OAD-11/01), atendiendo a que lo establecido en estos
dos dispositivos normativos ha sido considerado en la propuesta de Directiva,
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Que, mediante Informe N° 085-2021-OPG/ONP del 17 de marzo de 2021 de la
Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Evaluacion de la Gestion e Informe N° 188-
2021-OAJ/ONP del 24 de marzo de 2021 de la Oficina de Asesoria Juridica, se concluye
que resulta técnica y juridicamente viable, respectivamente, la aprobacion de la
propuesta de directiva, a la vez de derogar dos directivas;

Que, atendiendo a lo sefalado en los informes técnico y legal detallados en el
considerando precedente, corresponde aprobar la Directiva sobre la Gestion
Documental en la Oficina de Normalizacién Previsional y derogar la Directiva Gestion
Documental en la Oficina de Normalizacion Previsional en el marco de la Emergencia
Sanitaria y el Estado de Emergencia Nacional (DIR-26/01), y la Directiva Disposiciones
que regulan el Tramite Documentario en la ONP (DIR-OAD-11/01);

Que, la propuesta de Directiva sobre la Gestién Documental en la Oficina de
Normalizacion Previsional constituye una regulacion de caracter general que contiene
informacién relevante y de interés para los usuarios de los servicios que presta la ONP,
en consecuencia, corresponde disponer su publicacién en el diario oficial EI Peruano,
de conformidad a lo dispuesto en el articulo 10 del Reglamento que establece
disposiciones relativas a la publicidad, publicacién de Proyectos Normativos y difusion
de Normas Legales de Caracter General, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2009-
JUS;

En uso de las facultades conferidas en el articulo 6 de la Ley N° 28532, Ley
gue establece la reestructuracion integral de la Oficina de Normalizacion Previsional
(ONP); y en el articulo 11 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la ONP,
aprobado por Resolucién Ministerial N° 174-2013-EF/10;

SE RESUELVE:
Articulo 1. Aprobacion de Directiva sobre la Gestion Documental

Apruébase la Directiva N° 001-2021-ONP/GG, Directiva sobre la Gestion
Documental en la Oficina de Normalizacion Previsional, la que, en Anexo, forma parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2. Publicacion y difusién

Publicase la Directiva aprobada en el articulo 1 en el diario oficial EI Peruano,
asi como en la Plataforma digital Unica del Estado Peruano (www.gob.pe/onp) el mismo
dia de su publicacion en el diario oficial, debiendo la Oficina de Relaciones
Institucionales difundir la presente Resolucion en el intranet.
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Resolucion de Gerencia General

Articulo 3. Derogatoria

Derdgase la Directiva Gestibn Documental en la Oficina de Normalizacion
Previsional en el marco de la Emergencia Sanitaria y el Estado de Emergencia Nacional
(DIR-26/01), y la Directiva Disposiciones que regulan el Tramite Documentario en la

ONP (DIR-OAD-11/01).

Registrese, comuniquese y publiquese.
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DIRECTIVA N° 001-2021-ONP/GG

DIRECTIVA SOBRE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA OFICINA DE

NORMALIZACION PREVISIONAL

l. PARTE GENERAL

1. OBJETO

La Directiva tiene como objeto establecer las disposiciones que regulen la gestiéon
documental en la Oficina de Normalizacién Previsional (ONP), garantizando el
cumplimiento de los principios del Modelo de Gestion Documental, aprobado por
Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, asi como
facilitar el intercambio de informacién a través del uso de las tecnologias de la
informacion y la mejora continua.

2.  ABREVIATURAS

APPENS
IOFE
NSTD
OAD

OAD.GD

ONP
PCA
PCM
PIDE
RENIEC
RU-SNP

SAPJ
SEGDI

STD
TUO
TUPA

3.  GLOSARIO

Sistema de Aportes y Pensiones

Infraestructura Oficial de Firma Electrénica

Nuevo Sistema de Tramite Documentario (Legados)

Oficina de Administraciéon de la Oficina de Normalizacion
Previsional

Unidad Funcional de Gestion Documentaria de la Oficina de
Administracion

Oficina de Normalizacién Previsional

Parte de Control de Accesos

Presidencia del Consejo de Ministros

Plataforma de Interoperabilidad del Estado

Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil

Reglamento Unificado de las normas legales que regulan el
Sistema Nacional de Pensiones

Sistema de Atencion de Procesos Judiciales

Secretaria de Gobierno Digital de la Presidencia del Consejo de
Ministros

Sistema de Tramite Documentario

Texto Unico Ordenado

Texto Unico de Procedimientos Administrativos

3.1. Archivo electronico: Es el espacio fisico o l6gico asociado a los sistemas
informaticos de la ONP en el que se almacenan los documentos en formato
electrénico y sus metadatos, de manera tal que se encuentren protegidos frente a
pérdida, alteracion o deterioro en lineamiento con las politicas de seguridad de la
informacion de la Entidad.
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

5.1.

Conservacion a largo plazo: Es el periodo de tiempo en el gue los documentos
en formato electrénico se mantienen como evidencia accesible y auténtica. Este
periodo puede abarcar desde unos pocos afios a cientos de afos, dependiendo
de la serie documental asociada.

Digitalizacion: Es la accién de convertir documentos impresos o no digitales a
formato digital.

Documento: Es la informacion generada y recibida por la ONP y que
independientemente de su forma, estructura y soporte, es conservada como
evidencia y como activo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus
obligaciones legales.

Expediente: Es la unidad intangible con numeracion Unica que refleja la
secuencia de procedimientos por los que atraviesa un tramite, conteniendo los
documentos creados o recibidos, asi como operaciones e instrucciones y estados
ordenados secuencialmente que se realizan para su atencién, desde su registro
hasta su resolucion definitiva.

Firma manuscrita: Es el conjunto diferenciado de trazos, puntos y/o espacios que
realiza una persona convirtiéndose en una manifestacion de voluntad, que
identifica socialmente al titular. También denominada firma olégrafa o autografa.

Integridad: Es la caracteristica que indica que un documento electrénico no ha
sido alterado desde la transmision por el iniciador hasta su recepcién por el
destinatario.

Metadato: Son los datos estructurados o semi-estructurados que permiten la
creacion, gestion y uso de los documentos a lo largo del tiempo. Los metadatos
para la gestion de los documentos deben representar las relaciones entre los
documentos, asi como las relaciones con los usuarios que los crean, gestionan y
usan, incluso entre diferentes dominios; cuya naturaleza conlleva a que sean
protegidos de pérdidas, modificaciones o eliminaciéon no autorizada.

Personal de la ONP: Es toda persona contratada por la ONP para que le preste
servicios, con independencia del tipo de relaciéon contractual.

PIDE: Es una infraestructura tecnolégica administrada por la SEGDI de la PCM.
Asimismo, la PIDE permite la implementacién de servicios publicos en linea por
medios electrénicos, y el intercambio electronico de datos entre entidades del
Estado a través de internet, telefonia movil y otros medios tecnoldgicos
disponibles.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio
cumplimiento para todos/as los/las servidores/as de la ONP.

RESPONSABILIDADES

La OAD.GD es la responsable de verificar el cumplimiento de lo establecido en la
presente directiva.
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5.2. El flujo que comprende la gestion documental efectuado a través de los diversos
sistemas informéticos de la ONP es supervisado por la OAD.GD.

6. BASE NORMATIVA

6.1. Ley N° 25323, Crean el Sistema Nacional de Archivos.
6.2. Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.
6.3. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

6.4. Ley N° 29542, Ley de proteccion al denunciante en el ambito administrativo y de
colaboracién eficaz en el &mbito penal.

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

6.6. Decreto Legislativo N° 827, amplia los alcances del Decreto Legislativo N° 681 a
las entidades publicas a fin de modernizar el sistema de archivos oficiales.

6.7. Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno
Digital.

6.8. Reglamento de la Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, aprobado
por el Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

6.9. Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley de Firmas y certificados Digitales.

6.10. Decreto Supremo N° 056-2008-PCM, dictan normas sobre informacién a ser
consignada en la documentacion oficial de los Ministerios del Poder Ejecutivo y
los Organismos Publicos adscritos a ellos.

6.11. Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, establece Medidas de Ecoeficiencia para
el Sector Publico.

6.12. Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, Decreto Supremo que aprueba medidas
para el fortalecimiento de la infraestructura oficial de firma electronica y la
implementacién progresiva de la firma digital en el sector publico y privado.

6.13. TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

6.14. Decreto Supremo N° 007-2020-PCM, Decreto Supremo que establece
disposiciones para la gestion de reclamos en las entidades de la Administracion
Publica.

6.15. Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1412 Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las
condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios electronicos en el
procedimiento administrativo.

6.16. RU-SNP, aprobado por Decreto Supremo N° 354-2020-EF.
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6.17.

6.18.

6.19.

6.20.

6.21.

6.22.

6.23.

6.24.

Reglamento de Organizacién y Funciones de la ONP, aprobado por Resolucion
Ministerial N° 174-2013-EF/10 y su modificatoria.

TUPA de la ONP, aprobado por Resolucién Ministerial N° 120-2015-EF y sus
modificatorias.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 001-2021-PCM/SGP, aprueba la
Norma Técnica N° 001-2021-PCM-SGP, Norma Técnica para la Gestién de
Reclamos en las entidades y empresas de la Administracion Publica.

Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, aprueba
el Modelo de Gestién Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310.

Directiva N° 006-2019-AGN-DDPA ‘Lineamientos para la foliaciéon de documentos
archivisticos de las entidades publicas’, aprobado por Resolucion Jefatural N° 026-
2019-AGN/J.

Directiva N° 001-2021-JF/ONP ‘Directiva sobre regulacién de los dispositivos
normativos en la Oficina de Normalizacion Previsional’, aprobada por Resolucion
Jefatural N° 018-2021-JEFATURA/ONP

Resolucion de Gerencia General 170-2020-GG/ONP, que aprueba las siglas de la
Oficina de Normalizacién Previsional.

Resolucion de Gerencia General 007-2021-GG/ONP, que aprueba conformar la
unidad funcional de Gestion Documentaria, al interior de la Oficina de
Administracion de la Oficina de Normalizacion Previsional.

DISPOSICIONES NORMATIVAS

7. GESTION DOCUMENTAL

7.1. Gestion Documental: La gestion documental es el conjunto de procesos
sistematicos responsables de administrar el flujo de documentos en la ONP, desde
su creacion o recepcién hasta su eliminacién o disposicién final, aplicando
principios de eficacia, racionalizacion y economia. Comprende los siguientes
procesos:
a. Recepcién de documentos.
b Derivacion interna de documentos.
c Emision de documentos.
d. Notificacion de documentos.
e Archivo de documentos.

7.2. Sistemas Informaticos de la Gestion Documental: Los procedimientos de

gestién documental en la ONP se efectian a través del Sistema Informético de
Tramite Digital y otros implementados o por implementarse en la entidad, el cual
permite la realizacion de los procesos de recepcion, derivacion, emision,
notificacion y archivo, por parte de los 6rganos, mediante la gestion de
documentos haciendo uso de la firma digital y el uso del expediente Unico de
atencioén, cuando corresponda.
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7.3. Expedientes como sustento de la gestién documental: Se debe tomar en
cuenta las siguientes consideraciones:

a. El contenido del expediente es intangible no pudiendo introducirse
enmendaduras, alteraciones, entrelineados ni agregados en los
documentos, una vez que hayan sido firmados por la autoridad competente.

b.  Todo documento relacionado a un tramite forma parte de un expediente. Al
momento de generar o recibir un documento, es asociado a un expediente
nuevo o a uno previamente existente que no se encuentre finalizado.

C. La ONP promueve la implementacion y uso de expedientes con documentos
electronicos con valor legal que evidencien el desarrollo de los
procedimientos administrativos de inicio a fin, preferentemente de manera
automatizada y haciendo uso intensivo de las tecnologias digitales y datos.

d. Se restringe el uso de expedientes hibridos, es decir, aquellos expedientes
que por razones de tramite o actuacion se encuentren conformados por
documentos tanto en papel como digitales, pudiendo causar confusion a los
usuarios que requieren acceder a toda la historia del procedimiento
administrativo respectivo.

7.4. Tipologia de documentos en la gestibn documental: Los documentos se
clasifican en:

a. Documentos Externos: Son las solicitudes y otros escritos provenientes de
personas naturales o juridicas, publicas o privadas, que han ingresado a la
ONP por los canales autorizados para la recepcién documental. Se clasifican
en:

i. Documentos NO TUPA: Son agquellos documentos que no estan
relacionados con un procedimiento administrativo establecido en el
TUPA de la ONP.

i. Documentos TUPA: Son aquellos documentos que estan
relacionados con un procedimiento administrativo establecido en el
TUPA de la ONP.

ii. Documentos clasificados como Reservados, Secreto o
Confidencial: Son aquellos sobres o valijas que contengan
documentos dirigidos a un 6rgano de la ONP y que se encuentren
rotulados como ‘Reservado’, ‘Secreto’ o ‘Confidencial’. Se rigen por las
reglas sefialadas en el parrafo 8.8 de la presente directiva.

iv. Quejas, Sugerencias, Reclamos y Disconformidades: Son
mecanismos a través de los cuales las/os usuarias/os pueden
manifestar su discordancia ante un pronunciamiento administrativo
emitido por la ONP o proponer una mejora. Se rigen por las reglas
sobre el aseguramiento en el Sistema Nacional de Pensiones.

v. Denuncias por actos de corrupcidon u otras que versen sobre
materia diversa: Son aquellas comunicaciones escritas o virtuales,
individual o colectiva, que da cuenta de un acto de corrupciéon
susceptible de ser investigado en sede administrativa y/o judicial. Se
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rigen por las reglas sobre formulacién y atencion de denuncias que
apruebe la Oficina de Recursos Humanos para tal efecto.

b. Documentos Internos: Son aquellos documentos de formato normalizado
generados por un érgano y/o unidad organica de la ONP, para iniciar y/o
continuar algun tramite interno o externo. Se clasifican en documentos
internos de comunicacion interna y documentos internos de comunicacion

externa.

8. RECEPCION DE DOCUMENTOS

A. PRESENTACION DE DOCUMENTOS

8.1. Canales para presentacion de documentos: La ONP pone a disposicion de
los/las administrados/as, diversos canales para la presentacion de sus
documentos externos a traves de una estrategia de omnicanalidad que incluye las
modalidades presencial y virtual, segun se indica a continuacion:
a. Canales presenciales.
b.  Canales virtuales.

8.2. Canales Presenciales: La ONP utiliza los siguientes canales presenciales:

a. Mesa de Partes Principal: Es la unidad de recepcion documental fisica
ubicada en la sede administrativa de la ONP. Recibe documentos de los/las
administrados/as de lunes a viernes en el horario de 08:00 horas a 17:30
horas, considerando los dias habiles.

b. Mesas de Partes Auxiliares: Son las unidades auxiliares de recepcion
documental ubicadas en areas distintas a la Mesa de Partes Principal en
todo el territorio nacional y cuyos registros se encuentran integrados con
esta. Tiene las siguientes caracteristicas:

i. Reportan lo registrado a la Mesa de Partes Principal.

. Los Centros de Atencion son considerados Mesas de Partes Auxiliares
y, preferentemente, sirven para efectuar la recepcion de las solicitudes
relacionadas con los servicios previsionales que brinda la ONP.

iii. Recibe documentos de los/las administrados/as de lunes a viernes en
el horario de 08:00 horas a 17:30 horas, considerando los dias habiles.

C. Mesa de Partes Excepcional: Es la unidad de recepcion documental

auxiliar que, sin funcionar como Mesa de Partes Principal, puede funcionar
excepcionalmente como tal para recibir documentos de relevancia fuera del
horario de atencién establecido. Tiene las siguientes caracteristicas:

i. Solo puede funcionar como Mesa de Partes Excepcional la Gerencia
General.

. Sirve para recibir documentos provenientes de la Presidencia de la
Republica, Contraloria General de la Republica, Congreso de la
Republica, Ministerio de Economia y Finanzas, o cualquiera que sea
autorizado, asi como dispositivos legales que sean remitidos por la

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Oficina de Normalizacién Previsional,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién Complementaria Final del D.S. 026
-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direcciéon web
https://consultastd.onp.gob.pe:443/st/r?ctrin=8e93203d-cfal-4ef5-b501-04a8217485a2-071014 ingresando el siguiente cdigo
de verificacion EFICBCF

Sede Central

Jr. Bolivia N° 109, Lima 1
Tel. (511) 634-2222
www.gob.pe/onp



N ONP
Oficina de 7
Normalizacién

J Previsional

Presidencia del Consejo de Ministros, otros sectores u Organismos
Publicos del Sector de Economia y Finanzas y otros que sean
autorizados.

iii. Recibe documentos de los/las administrados/as fuera del horario
indicado para la Mesa de Partes Principal y Mesa de Partes Auxiliares.

d. Mesa de Partes Mévil: Es la modalidad de recepcion documental fisica a
través de la cual el personal autorizado de la ONP se dirige al domicilio de
la/el administrada/o o al lugar mas proximo a este para el recojo de sus
solicitudes de indole previsional. Tiene las siguientes caracteristicas:

i. Tiene caracter excepcional.
ii. Se denomina ‘Quiero Mi Pension’.

ii.  Se aplica en aquellos casos en los que la/el administrada/o se
encuentre imposibilitada/o de presentar sus solicitudes de indole
previsional a través de los otros canales presenciales o virtuales v,
asimismo, se garantice la seguridad e integridad del personal de la
ONP.

iv. ~ Coordina con los/las administrados/as el horario en el que personal
autorizado de la ONP se dirige a sus domicilios, dentro del horario
indicado para la Mesa de Partes Principal y Mesa de Partes Auxiliares.

e. Buzdn de Sugerencias: Es el médulo ubicado al interior de la sede
administrativa y Centros de Atencion mediante el cual los/las
administrados/as presentan propuestas de mejoras de diversa indole, a fin
de que la ONP evalle su implementacion siempre que se encuentre dentro
de sus atribuciones. Recibe documentos de los/las administrados/as de
lunes a viernes en el horario de 08:00 horas a 17:30 horas, considerando los
dias habiles.

f. Libro de Reclamaciones: La ONP cuenta con un Libro de Reclamaciones
en version fisica en la sede administrativa y en cada Centro de Atencion a
nivel nacional. Tiene las siguientes caracteristicas:

I Su uso es excepcional. Las reclamaciones de preferencia se realizan
de forma virtual.

il Recibe los reclamos de los/las administrados/as de lunes a viernes en
el horario de 08:00 horas a 17:30 horas, considerando los dias habiles.

8.3. Canales virtuales: La ONP utiliza los siguientes canales virtuales:

a. Mesa de Partes Virtual Institucional: Es la unidad de atencion virtual a
través de la cual los/las administrados/as pueden presentar sus documentos
a la ONP como unico canal virtual, el cual se encuentra constituida por los
siguientes médulos:

I Landing page ONPVirtual: Se encuentra en el link http://onpvirtual.pe
para la presentacion de solicitudes relacionadas con los servicios que
brinda la ONP. Asimismo, contiene el Buzon de Sugerencias Virtual, a
través de la cual las/los administradas/os remiten propuestas de
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mejoras de diversa indole a fin de que la ONP evalle su
implementacion, siempre que se encuentre dentro de sus atribuciones.

. Sistema Informatico de Tramite Digital: Se encuentra en el link
http://mesapartes.onp.gob.pe para el resto de solicitudes no
relacionadas con servicios que brinda la ONP. Esta a cargo de la
OAD.GD.

iii. Mesa de Partes Virtual Interconectada: Es el médulo que recibe
automaticamente los documentos en formato electrénico que son
enviados por otras entidades de la administracion publica a través de
la PIDE.

b. Libro de Reclamaciones Virtual: Es la opcién ubicada en la Plataforma

Digital Unica del Estado para orientacion al ciudadano, denominada

Plataforma Gob.pe (www.gob.pe). Tiene las siguientes caracteristicas:

i. El Libro de Reclamaciones es la plataforma digital que soporta la
gestion de reclamos, la cual permite a las personas registrar y hacer
seguimiento a la atencion de su reclamo, conociendo el estado en el
gue se encuentra; asi como a la ONP efectuar la gestion de reclamos,
la supervision de la atencién, la obtencion de informacién detallada y
estadistica para la toma de decisiones de la Alta Direccion.

. El Libro de Reclamaciones Virtual no restringe el derecho de la/el
administrada/o a exigir el uso del Libro de Reclamaciones fisico.

8.4. Reglas para la contabilizacién de plazos en los canales virtuales: Para
determinar el horario de atencion en los distintos canales virtuales se siguen las
siguientes reglas:

a. La presentacion de los documentos y solicitudes por parte de los/las
administrados/as a través de los canales virtuales se puede realizar sin
restricciones horarias.

b.  Sin embargo, la recepcion y registro de dichos documentos y solicitudes en
los sistemas informaticos respectivos para el computo de plazos, se efectla
en el horario de atencion al publico establecido para la Mesa de Partes
Principal y las Mesas de Partes Auxiliares. Este horario rige ademas para el
registro y cédmputo de plazos de los formularios electrénicos puestos a
disposicion por la ONP a través de los canales virtuales.

C. Pasado este horario, la documentacion se da por recibida a partir del dia
siguiente habil.

8.5. Ingreso documental por otros canales virtuales: El personal de la ONP que
reciba directamente documentos externos mediante correo electronico, redes
sociales oficiales de la ONP u otro medio de transmision de datos digitales a
distancia diferente a la Mesa de Partes Virtual Institucional, puede realizar una de
las dos siguientes acciones, lo cual no impide que los plazos respectivos empiecen
a contabilizarse:

a. Remitir el documento al correo mesadepartes@onp.gob.pe de la OAD.GD
para que lo ingresen en el sistema informatico respectivo.
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8.6.

8.7.

b.  Orientar a la/el administrada/o sobre los canales presenciales o virtuales
puestos a su disposicion para la recepcion de documentos.

EVALUACION DOCUMENTARIA

Evaluacién documentaria: El personal encargado de la evaluar la presentacion
de los documentos externos a través de los canales presenciales y virtuales
orienta a la/el administrada/o en la presentacion de sus documentos, quedando
obligado a recibirlos y generar el ingreso para iniciar o impulsar los
procedimientos, sin que en ningun caso pueda calificar, negar o diferir su
admision.

Criterios generales para la evaluacion documentaria: Se realiza una triple
verificaciéon de los requisitos:

a. Verificacion de forma de presentacion: Los documentos externos deben
haber sido presentados por la/el administrada/o cumpliendo las siguientes
formalidades:

i. Para facilitar la presentacion documentaria, la/el administrada/o puede
utilizar los formularios fisicos o virtuales ofrecidos por la ONP, de forma
referencial para algunos tramites, tales como solicitudes TUPA,
Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, Quejas, Sugerencias
y cualquier otro que se disponga.

. Sin embargo, tomando en cuenta lo establecido en el TUO de la Ley
N° 27444, los/las administrados/as tienen libertad para presentar
cualquier documento a la ONP, sin tomar en cuenta los formularios
fisicos o virtuales que se tengan establecidos.

b. Verificacién de requisitos: Al momento de recibir los documentos, el
personal a cargo de la recepcion debe verificar que estos retdnan los
requisitos establecidos en el TUO de la Ley N° 27444

I Nombres y apellidos de la/el administrada/o o de su representante de
acuerdo a los datos consignados en su documento de identidad.

. Tipo y nimero de documento de identidad de la/el administrada/o o de
su representante, tales como DNI (incluso para menor de edad
siempre que se trate de temas previsionales), Carné de extranjeria,
Pasaporte, Carné de solicitante de refugio, Carné de Permiso
Temporal Permanencia, Carné de Identidad — Relaciones Exteriores,
Documento de Identidad Extranjero, Régimen Unico de
Contribuyentes, Documento Nacional de Identidad o Libreta
Adolescente Trabajador.

ii.  Direccion del domicilio y direcciébn de correo electronico de la/el
administrada/o o de su representante, al cual desea recibir la
notificacion del procedimiento. Este sefialamiento de domicilio y
direccion de correo electrénico surte su efecto desde su indicacion y
es presumido subsistente, mientras no sea comunicado expresamente
su cambio. Se solicita consentimiento y autorizacion de la/el
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administrada/o para que la notificacion del procedimiento sea
realizada preferentemente a su correo electronico.

iv.  Laexpresion concreta de su pedido, los fundamentos de hecho que lo
apoye y, cuando le sea posible, los de derecho. En el caso de las
denuncias por actos de corrupcién, se debe detallar los actos materia
de denuncia, incluyendo la identificacién de los/las autores/as de los
hechos denunciados, de conocerse y los medios probatorios que
correspondan.

V. El lugar, fecha y firma. En caso de no saber firmar o estar impedido/a,
consignar su huella digital. Para el caso de personas juridicas,
publicas y privadas, y menores de edad, se requiere la firma del
representante legal o quien ejerza la representacion. Adicionalmente,
para el caso de los/las administrados/as impedidos/as de firmar que
no pueden consignar su huella digital, se requiere la firma o huella
digital del apoyo de confianza. Lo antes descrito se enmarca dentro
del Principio de Presuncién de Veracidad. La firma y huella puede ser
generada a través de medios electrénicos, épticos o cualquier otro
analogo.

vi. La indicacion del 6rgano o la autoridad a la cual es dirigida,
entendiéndose por tal, en lo posible, a la autoridad de grado mas
cercano a la/el administrada/o, segun la jerarquia, con competencia
para conocerlo y resolverlo.

vii. Larelacion de los documentos y anexos que acompafia, asi como la
cantidad de folios del documento principal. En caso de documentos
TUPA se deben indicar los anexos que acompafia segun lo
establecido en dicho documento de gestion.

viii. La identificacibn del expediente de la materia, tratandose de
procedimientos ya iniciados.

ix.  Cualquier otro documento o dato que sea hecesario para sustentar su
pedido.

Verificacion de firma: Todos los documentos deben encontrarse
debidamente firmados por la/el administrada/o o por quien tenga su
representacion o su apoyo de confianza establecido en el RU-SNP, bajo las
siguientes reglas:

i. El documento presentado por canales virtuales debe ser firmado
digitalmente por la/el administrada/o, salvo en los casos de
presentacion de documentos a través de la ONPVirtual utilizando la
clave virtual asignada a los/as asegurados/as o realizando la
verificacion de los datos de identidad de los/as asegurados/as en
Reniec. En forma excepcional, se aceptan documentos que contengan
firma y/o huella digital, la cual puede ser generada o comunicada a
través de medios electrénicos, 6pticos o cualquier otro analogo.

i. En el caso de documentos que cuentan con representaciones graficas
de firmas digitales, se debe verificar ademas que estos incluyan una
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direccion web y el Cédigo de Verificacion Digital que permita acceder
al documento en el archivo electrénico de la parte emisora, a fin de
proceder a descargarlo y verificar su integridad, asi como la validez de
las firmas digitales dentro del marco de la IOFE haciendo uso de un
software de firma digital acreditado por la entidad correspondiente.

8.8. Criterios especiales para el tratamiento de documentos reservados, secretos
o confidenciales: Todo sobre o valija que contenga documentos dirigidos a un
6rgano de la ONP y que se encuentren rotulados como ‘Reservado’, ‘Secreto’ o
‘Confidencial’, se aplican las siguientes reglas:

a. La presentaciéon de documentos con caracter de ‘Reservado’, ‘Secreto’ o
‘Confidencial’ solo aplica para los canales presenciales a través de la Mesa
de Partes Principal, Mesa de Partes Auxiliares y Mesa de Partes
Excepcional, restringiéndose su presentacion a través de canales virtuales.

b. No se revisan los criterios generales para la evaluacion documentaria
contenidos en el parrafo 8.7 de la presente Directiva. Sin embargo, en el
sobre cerrado se debe consignar el nombre y apellido o razén social del
remitente, asi como el destinatario.

Se registra en el sistema informatico correspondiente como sobre cerrado.
Son remitidos a los 6rganos de destino en las mismas condiciones de
seguridad en la que fueron recibidos.

e.  Aplica el mismo criterio en caso de los sobres que sin contar con este tipo
de rotulado, el personal de la ONP identifique que contienen informacién de
caracter ‘Reservado’, ‘Secreto’ o ‘Confidencial’.

8.9. Criterios especiales para el tratamiento de denuncias por actos de
corrupcién y otros que versen sobre diversa materia: Todo documento que
ingrese por el canal presencial o virtual de la ONP, que da cuenta de un acto de
corrupcion susceptible de ser investigado en sede administrativa y judicial, se
aplican las siguientes reglas:

a. La presentacion de las denuncias por actos de corrupcion solo aplica para
los canales presenciales a través de la Mesa de Partes Principal, Mesa de
Partes Auxiliares, Mesa de Partes Excepcional y el canal virtual a través de
la Mesa de Partes Virtual Institucional.

b. Se revisan los criterios generales para la evaluacion documentaria
contenidos en el numeral iv del literal b del parrafo 8.7 de la presente
Directiva.

C. Se derivan directamente a la Oficina de Recursos Humanos (ORH) en sobre
cerrado, sin efectuar el registro en el STD.

8.10. Criterios especiales para el tratamiento de documentos urgentes: Se siguen

las siguientes reglas:

a. Seaplican alos documentos provenientes de la Presidencia de la Republica,
Contraloria General de la Republica, Congreso de la Republica, Ministerio
de Economia y Finanzas, asi como dispositivos legales que sean remitidos
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por la Presidencia del Consejo de Ministros, otros sectores u Organismos
Publicos del Sector de Economia y Finanzas y otros que cuenten con el
rotulado de ‘URGENTE'’.

b. Estos se registran en el sistema informético correspondiente con la
indicacion de ‘URGENTE’.

C. Se especifica si corresponde a un pedido de opinion sobre un Proyecto de
Ley o pedido de informacion, de acuerdo a lo regulado en la normativa
respectiva.

d. No se revisan los criterios generales para la evaluacion documentaria
contenidos en el parrafo 8.7 de la presente Directiva.

C. POSIBILIDAD DE OBSERVACION DE DOCUMENTOS
C-1. OBSERVACION DE DOCUMENTOS

8.11. Supuesto de observacion de documentos: La presentacion de documentos
aplica aun cuando estos incumplan los criterios de la evaluacion documentaria o
se encuentren afectados por defectos u omisiones formales que ameriten
correccion. En este caso deben ser observados.

8.12. Observacién de documentos presentados por canales presenciales: Se
siguen las siguientes reglas:

a. Comunicar verbalmente y en el momento a la/el administrada/o lo
observado, invitandolo a subsanar los defectos u omisiones, antes de
presentarlos.

b.  Sila/el administrada/o persiste en su intencién de presentar el documento a
la ONP, el personal en un solo acto y por Unica vez, debe constar en el
documento y en la Constancia de Recepcién, de ser el caso, la observacion
de incumplimiento del requisito, otorgandole a la/el administrada/o un plazo
méaximo de dos dias habiles para la subsanacion, plazo en el que no se le
da trdmite a dichos documentos, ni se les aplica plazo alguno para su
atencion.

C. El documento es registrado en el sistema informéatico respectivo indicando
el estado de ‘Observado’, no debiendo ser derivado al drgano
correspondiente de la ONP hasta que la/el administrada/o cumpla con
subsanar la observacion; mientras tanto, el documento debe permanecer en
la Mesa de Partes.

d. Luego de transcurrido el plazo sefialado de dos dias habiles sin que se haya
cumplido con subsanar la observacion, el sistema informatico respectivo
debe asignar al registro del documento el estado ‘No presentado’,
registrando adicionalmente, y de manera automética, la fecha de devolucion
del documento en un plazo maximo de treinta dias calendario. Estos datos
deben ser consignados por igual en el documento. En caso el documento no
sea solicitado por la/el administrada/o dentro de los treinta dias calendario
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siguientes, la Mesa de Partes respectiva procede al archivo
correspondiente.

e. En el caso de la Mesa de Partes Movil, el documento es devuelto a la/el
administrada/o con la observacion consignada en el mismo y otorgandole un
plazo maximo de dos dias habiles para subsanarlo. Transcurridos los dos
dias habiles, el personal de la ONP regresa al domicilio de la/el
administrada/o para verificar la subsanacién de las observaciones. En caso
estas nho hayan sido subsanadas, se comunica a la/el administrada/o que su
documentacion ha sido considerada como ‘No Presentado’. El personal de
la ONP toma nota de los datos y hechos relevantes para ser registrados en
el sistema informéatico respectivo.

f. No aplica las observaciones para los documentos rotulados con ‘URGENTE’
y los documentos reservados, secretos o confidenciales.

8.13. Observacion de documentos presentados por canales virtuales: Se siguen
las siguientes reglas:

a. Mesade Partes Virtual Institucional: Se siguen las siguientes reglas:

I En el caso de presentacién de documentos por el Sistema Informético
de Tramite Digital, se procede a comunicar a la/el administrada/o las
observaciones advertidas al correo electrénico consignado por este,
otorgandole un plazo méaximo de dos dias habiles para la subsanacion,
plazo en el que no se les da tramite a dichos documentos ni se les
aplica plazo alguno para su atencion.

. El documento no debe ser derivado al érgano correspondiente de la
ONP hasta que la/el administrada/o cumpla con subsanar las
observaciones indicadas; mientras tanto, el documento permanece en
el mddulo de recepcion del el Sistema Informético de Tramite Digital
con el estado ‘Observado’.

iii. Luego de transcurrido el plazo sefialado de dos dias habiles sin que
se haya cumplido con subsanar la observacion, el sistema informético
respectivo debe asignar al registro del documento el estado ‘No
presentado’, procediendo a comunicar esta situacion a la/el
administrada/o a través del correo electrénico consignado por este.

b. Mesa de Partes Virtual Interconectada: Se siguen las siguientes reglas:

i. En el caso de documentos ingresados a través de la PIDE que hayan
sido observados, se procede a registrar la observacion respectiva en
el rubro ‘Observaciones’ del sistema informatico respectivo y firmar
digitalmente el documento electrénico.

. El documento firmado digitalmente en calidad de ‘Observado’ y la
descripcion de la observacion son remitidos a la entidad de origen a
través de la PIDE.

ii.  Larepresentacion gréfica de la firma digital utilizada para documentos
en formato electronico ingresados por la PIDE que hayan sido
observados consta de las siguientes caracteristicas:
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Calificacion de AR RN
Observado Firmado digitalmente por:

APELLIDO1APELLIDOZ2, Nombre
» OBSERVADO

Hoja de Ruta » HRIEXP: 000161-2021 FAU 20131370645 soft
FECHA REG: 13/01/202116:40 | Motivo: Documento Recibido
Cuenta con dos (02) dias habiles
para subsanar la observacion, Fecha: 13/04/2020 17:41:20-0500
Fecha de creacion ©as0 contrario se tendra como NO
de la Hoja de Ruta presentado. + Datos de la firma
enel STD. digital del servidor de
Mesa de Partes que
revis¢ el documento.
+ Indica la fecha y hora
en que se generd la
firma digital.

C. Buzdn de Sugerencias Virtual y Libro de Reclamaciones Virtual: No se
aplican observaciones para las sugerencias y reclamos recibidos a través
del Buzén de Sugerencias Virtual y el Libro de Reclamaciones Virtual,
respectivamente.

C-2. SUBSANACION DE DOCUMENTOS

8.14. Acto de subsanacion: Una vez subsanadas las observaciones dentro del plazo
establecido, el personal de la ONP procede con el registro de la informacion
complementaria en el Sistema Informético de Tramite Digital, considerando al
documento como ‘Recibido’ a partir de la fecha de presentacion inicial. Sin embargo,
el plazo para el pronunciamiento de la ONP se computa una vez efectuada la
subsanacion.

8.15. Subsanacion posterior: Puede haber subsanacion a una observacién posterior bajo
las siguientes reglas:

a. El documento presentado puede no ajustarse a lo requerido impidiendo la
continuacion del procedimiento, lo cual por su naturaleza no pudo ser advertido
por la Mesa de Partes Principal, las Mesas de Partes Auxiliares, la Mesa de
Partes Excepcional, la Mesa de Partes Movil o la Mesa de Partes Virtual
Institucional al momento de su presentacion, asi como si resultara necesaria
una actuacion de el/la administrada/o para continuar con el procedimiento.

b. Ante tal situacion, el 6rgano al cual fue derivado el documento, por Unica vez,
debe emplazar inmediatamente a la/el administrada/o, a fin de que realice la
subsanacion correspondiente en un plazo maximo de dos dias habiles para
la subsanacion, plazo en el que no se da trdmite a dichos documentos, ni se
les aplica plazo alguno para su atencion.

C. Mientras esté pendiente dicha subsanacion no procede el computo de plazos
para que opere el silencio administrativo, ni para la presentacion de la solicitud
o el recurso, asi como tampoco procede la aprobacion automética del
procedimiento administrativo, de ser el caso.

d. De no subsanar oportunamente lo requerido se considera como ‘No
Presentado’ el documento.
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8.16.

D-1.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

RECEPCION DOCUMENTARIA

Recepcion Documentaria: Se produce cuando la presentacion de los
documentos cumple con los requisitos de recepcion.

RECEPCION DOCUMENTARIA POR CANAL PRESENCIAL

Registro: El personal de la Mesa de Partes Principal, las Mesa de Partes Auxiliares,
la Mesa de Partes Excepcional y la Mesa de Partes Mévil procede al registro de los
documentos externos y TUPA incluidos sus anexos en el sistema informético
correspondiente y expide la Constancia de Recepcion con los siguientes datos:

a. Numero de registro o expediente generado por el sistema informéatico
correspondiente.

b Lugar, fecha y hora de recepcion.
C. Numero de folios que contenga.
d Cantidad de anexos.

e. Firma del responsable de la recepcion.

Registro de las reclamaciones: El personal de la Mesa de Partes Principal y las
Mesas de Partes Auxiliares ponen a disposicion de la/el administrada/o el Libro de
Reclamaciones en fisico, a solicitud de este/esta, orientandolo en el llenado del
mismo. Luego de ello, se procede al registro en el sistema informatico
correspondiente y se expide la Constancia de Recepcion. El registro del reclamo
es remitido directamente a Amachaq, Defensoria de la/del Asegurada/o de la
ONP.

Registro de las sugerencias: El personal de la Mesa de Partes Principal y las
Mesa de Partes Auxiliares verifican a diario las sugerencias depositadas en el Buzon
de Sugerencias por los/las administrados/as, registrando las mismas en el sistema
informatico correspondiente. El registro de la sugerencia es remitido directamente
a Amachaq, Defensoria de la/del Asegurada/o de la ONP.

Digitalizacion: El personal de la Mesa de Partes Principal, las Mesas de Partes
Auxiliares y la Mesa de Partes Excepcional procede con la digitalizacion de los
documentos presentados por los/las administrados/as incluidos los anexos para
su registro en el sistema informatico respectivo, bajo las siguientes reglas:

a. La digitalizacion también aplica para los reclamos recibidos a través del Libro
de Reclamaciones fisico, al igual que las sugerencias presentadas a traves
del Buzén de Sugerencias.

b. En el caso de la Mesa de Partes Movil, el personal de la ONP realiza la
digitalizacion de los documentos en la Mesa de Partes Principal o en la Mesa
de Partes Auxiliar mas cercana.

C. En el caso de documentos rotulados como ‘Reservado’, ‘Secreto’ o
‘Confidencial’, se procede a su digitalizacion en las mismas condiciones de
seguridad en la que fueron recibidos.

d. Deriva el documento digitalizado al 6rgano competente a nivel I6gico y fisico.
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8.21. Firma digital: Cuando el personal de la Mesa de Partes Principal, las Mesas de
Partes Auxiliares y la Mesa de Partes Excepcional detecta que un documento
presentado cuenta con representaciones de firmas digitales y enlace web de
verificacién, se procede a firmar digitalmente el documento descargado desde el
archivo electronico de la parte emisora, previa validacion de la firma digital. Si la
firma digital del emisor es valida, se procede a firmar digitalmente el documento
haciendo uso de la siguiente representacién grafica de firma digital en el
documento descargado:

o ] Firmado digitalmente por:
1 APELLIDO1APELLIDO2, Nombre
' ) FAU 20131370645 soft
| |4 |-

Motivo: Documento Recibido
MESA DE PARTES VIRTUAL |Fecha: 13/01/2021 16:40:20-0500

« Datos de la firma digital del
personal de Mesa de Partes
» o Centro de Atencién.
* Indica la fecha y hora en que
se genero la firma digital.

8.22. Foliaciéon de Documentos. La foliacion consiste en numerar en forma secuencial,
cada hoja del documento en soporte papel.

a. Obligatoriedad de la foliacién para documentos: La foliacion es
obligatoria para los documentos recibidos en la modalidad presencial y en
soporte papel, tomando en cuenta lo siguiente:

i. Es obligatorio que los/las administrados/as presenten los documentos
debidamente foliados, incluidos los anexos, planos y cualquier otro tipo
de documentacion a presentarse.

. La foliacién se exceptla para los contratos, convenios, documentos
valorados y proyectos de dispositivos legales, asi como revistas y
libros.

ii.  Asimismo, se exceptla respecto a la presentacion de discos 6pticos
(CD, DVD, Blu-ray), USB u otros dispositivos de almacenamiento de
informacioén, asi como los sobres cerrados.

b. Forma de foliacién: Los criterios a tener en cuenta para la foliacién de los
documentos en soporte papel son los siguientes:

i. La foliacion se inicia en el documento primigenio y continua hasta el
documento mas reciente, de forma secuencial cronoldgica, no
debiendo foliarse las hojas en blanco; de presentarse foliadas de esta
manera, se procede a la correccion de la foliacion, conforme al
procedimiento establecido en la Directiva N° 006-2019-AGN-DDPA
‘Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos de las
entidades publicas’.

. Debe realizarse en niUmeros arébigos correlativos en la parte superior
derecha de cada hoja que posee informacion.
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ii.  El registro del folio se realiza en el mismo sentido en que han sido
acumulados los documentos, respetando el orden establecido por la/el
administrada/o, en forma cronoldgica.

8.23. Recepcidn por insistencia: En caso la/el administrada/o intente ingresar un
documento cuyo pedido no es de competencia institucional, debe informarle e
indicarle el hecho, procediendo a recibir el documento a insistencia, a fin de
remitirlo a la entidad competente.

D-2. RECEPCION DOCUMENTARIA POR CANAL VIRTUAL

8.24. Recepcidén por Mesa de Partes Virtual Institucional y Buzén de Sugerencias
Virtual: El personal de la ONP procede al registro de los documentos incluidos sus
anexos en el sistema informatico correspondiente, bajo las siguientes reglas:

a. En caso detecte que un documento presentado cuenta con
representaciones de firmas digitales y enlace web de verificacion, procede a
comprobar la existencia del documento en el archivo electrénico de la
entidad publica emisora, a fin de verificar su autenticidad e integridad.

b. A continuacién, procede a derivar el documento y sus anexos al 6rgano
competente, para lo cual previamente expide la Constancia de Recepcion al
correo electronico consignado por el/la administrado/e con los siguientes
datos:

i Numero de registro o expediente generado por el sistema informatico
correspondiente.

. Fecha y hora de recepcion.

ii.  Numero de folios que contenga.

iv.  Cantidad de anexos.

V. Firma del responsable de la recepcion.

8.25. Recepcidén por Mesa de Partes Virtual Interconectada: El personal a cargo de
la recepcion procede a insertar su firma digital en el documento en calidad de
Constancia de Recepcion, bajo las siguientes reglas:

a. Larecepcion es enviada automaticamente a la entidad publica remitente a
través de la PIDE.

b. La representacion gréfica de la firma digital utilizada para dar conformidad a
la recepcion de los documentos en formato electronico a través de la PIDE
consta de los siguientes elementos:
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Firmado digitalmente por:

APELLIDO1 APELLIDO2, Nombre
MESA DE PARTES VIRTUAL
Expediente > HR/EXP: 000161-2021 FAU 20131370645 soft
" FECHAREG: 13/01/2021 16:40 Motivo: Documento Recibido

REMIT: PCM
DEST: ONP - SEDE CENTRAL Fecha: 13/01/2021 17:41:20-0500

Fecha de creacion ANEX?SZ 1 FOLIOS: 2

del Expediente. : - Datos de la firma digital del
) personal de la ONP que
] Namero total recibié el documento.
Namero de de folios del "

anexos documento

adjuntos principal digital.

+ Indica la fecha y hora en
que se generd la firma
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8.26. Libro de Reclamaciones Virtual: El registro de los reclamos en la plataforma
digital que soporta la gestion de reclamos genera la Constancia de Recepcion de
manera automatica a la/el administrada/o, la cual otorga un nimero de reclamo.
El registro del reclamo es remitido directamente al responsable del proceso de

gestion de reclamos de la ONP a través de la citada plataforma digital.

9. EMISION DE DOCUMENTOS

A. DOCUMENTOS A SER EMITIDOS

9.1. Documentos emitidos: Los 6rganos y unidades organicas de la ONP generan
documentos internos de comunicacion interna y externa de formato normalizado
que se integran al flujo documental de la entidad a través de los sistemas

informaticos autorizados por la misma.

9.2. Tipologia de documentos emitidos por la ONP: Son tres (3) los documentos
internos de comunicacion interna y externa que pueden emitirse en la ONP, por lo
gue ningun érgano o unidad organica de la entidad debe emitir documentos que
difieran de los normalizados sin la previa autorizacion de la OAD.GD. No estan
regulados por la presente Directiva los documentos emitidos en el marco de los
sistemas administrativos, por encontrarse regulados por sus propios documentos
normativos, sistemas informaticos o reglas de los oOrganos rectores. Los

documentos que puede emitir el personal de la ONP son:

a. Oficio: Es el documento interno de comunicacion externa emitido por los
organos o unidades organicas de la ONP con destino a otras entidades
publicas, empresas privadas o personas naturales, con la finalidad de

comunicar, coordinar acciones, remitir documentos, invitar,

consultar,

solicitar informacion, dar respuesta a consultas planteadas por terceros o

gque expresen la opinibn institucional frente a terceros,

emitir

agradecimientos, entre otros, segun lo indicado en el Formato de Oficio. Se

deben tener en cuenta las siguientes consideraciones:

I En los temas que revistan importancia a nivel institucional es emitido
por el/la Jefe/a Institucional y por el/la Gerente/a General, previo visto
del 6rgano o unidad de organizacion que proyecta el documento. Sélo
pueden remitir oficios otro personal de la ONP si existe delegacion
expresa de cualquiera de estos dos o por norma legal; si una persona
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no tiene facultad para emitir un oficio y lo realiza, incurre en
responsabilidad.

. Pueden ser suscritos por los/las titulares o responsables de los
o6rganos y unidades orgéanicas, dependiendo de la competencia, nivel
de jerarquia y el tema materia de comunicacion, tal como se explica
mas adelante.

iii. Cuando es oficio circular se coloca bajo el mismo namero y con
idéntico contenido, se remite en forma simultanea a varios
destinatarios de un mismo nivel jerarquico o nivel superior al de el/la
remitente, segun lo indicado en el Formato de Oficio Circular. El
correlativo de los oficios circulares es distinto del resto de oficios.

Memorando: Es el documento interno de comunicacioén interna que se cursa
entre los 6rganos de la ONP o entre unidades organicas pertenecientes a
un mismo organo, segun lo indicado en el Formato de Memorando, y bajo
las siguientes consideraciones:

i. Comunicar sobre aspectos técnicos o0 administrativos de su
competencia y que tiene por objeto formalizar o impulsar acciones
especificas, tales como realizar pedidos, solicitar y/o remitir
informacion, dar cuenta de gestiones especificas, entre otros.

. Supone una accién inmediata, debe ser redactado en forma breve.

iii. Se remite a los/las titulares de los 6rganos y al personal de la entidad
de superior, igual o menor jerarquia.

iv.  Puede emitirse a varios destinatarios. El memorando circular es el
documento interno de comunicacién interna que bajo el mismo niimero
y con idéntico contenido es dirigido simultdneamente a mas de un
organo de la ONP de igual o menor jerarquia organica o funcional que
el remitente y supone una accion inmediata, debe ser redactado en
forma breve. Aplica también para ser remitido a personal que forman
parte del mismo 6érgano o unidad organica. Ver Formato de
Memorando Circular. El correlativo de los memorandos circulares es
distinto del resto de memorandos.

Informe: Es el documento interno de comunicacion interna destinado a
presentar de manera clara y pormenorizada una opinion fundamentada
respecto a una o mas materias especificas, segun lo indicado en el Formato
de Informe. Se emiten bajo las siguientes consideraciones:

I Reportar el cumplimiento de disposiciones efectuadas anteriormente o
analizar los alcances y consecuencias de determinados hechos.

il Incluye necesariamente el desarrollo y/o andlisis de hechos,
documentos, normas y/o demas consideraciones que obren en el
expediente, con la finalidad de formular conclusiones y/o
recomendaciones sobre el tema desarrollado o analizado.

9.3. Caracteristicas de los documentos emitidos: Los documentos emitidos por la
ONP tienen las siguientes caracteristicas:
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a. Autenticidad: Implica que debe ser posible probar la veracidad del
documento y que ha sido creado o enviado por una persona autorizada y
que a su vez ha sido generado o enviado en el momento indicado.

b. Claridad: Implica que el texto de los documentos emitidos debe ser de facil
comprension, y evitando textos que oscurezcan el mensaje.

C. Confiabilidad: Implica que el contenido es fiel representacion de las
operaciones, actividades o hechos que afirma o ilustra, y que pueden ser
susceptibles de ser utilizados para comprobar algo en el curso de las
operaciones o actividades subsecuentes.

d. Disponibilidad: Implica que el documento puede ser localizado,
recuperado, presentado e interpretado en el periodo de tiempo determinado
en la serie documental respectiva.

e. Integridad: Implica que el documento debe encontrarse completo e
inalterado, debiendo estar completo en toda su extension incluyendo sus
anexos.

f. No repudio: Implica que todo documento con firma digital se presume, salvo

prueba en contrario, de la autoria y responsabilidad de el/la titular del
correspondiente certificado digital vigente al momento de su emision.

g. Uniformidad: Implica que los documentos emitidos deben mantener
uniformidad en cuanto a su estructura, forma, presentacion, redaccion,
emisién, recepcién y archivo.

B. EMISION DE DOCUMENTOS

9.4. Emision electronica de documentos: Los documentos que se emitan deben
generarse en formato electrénico a través de los sistemas informaticos autorizados
por la ONP, vinculandolos a sus metadatos y contenido, los cuales deben guardar
correspondencia a fin de garantizar su integridad y disponibilidad. Para tal efecto se
deben tener en cuenta las siguientes reglas:

a. Los documentos son emitidos en formato PDF y deben contar con firmas
digitales de tipo PAJES generadas dentro del marco de la IOFE, las cuales
otorgan al documento la misma validez y eficacia juridica que el uso de una
firma manuscrita u otra andloga que conlleve manifestacion de voluntad. Se
permite el uso de formatos diferentes al PDF en los anexos adjuntos a los
documentos siempre que estos no requieran el uso de firmas digitales.

b. La numeracion de los documentos internos es generada de manera
automatica por el sistema informatico respectivo, en concordancia con las
siglas asignadas a los 6rganos y unidades organicas de la ONP, aprobadas
por el dispositivo normativo regulatorio aplicable.

9.5. Impresion excepcional de los documentos: Los documentos emitidos en

formato electrénico no deben ser reproducidos en soporte papel, debido a una
necesidad de ecoeficiencia. Sin embargo, excepcionalmente se permite su
impresion en caso sea necesaria la puesta a disposicion a la/el administrada/o en
formato papel y tomando en consideracion las caracteristicas y formalidades
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9.6.

C-1.

9.7.

9.8.

establecidos en la normativa vigente y aquella que sobre la materia tenga la ONP,
bajo las siguientes reglas:

a. Deben ser impresos a doble cara en hoja bond tamafio A4.

b. Debe mostrarse el contenido completo del documento en el medio de soporte
papel, incluido el enlace web necesario para consultar el archivo electrénico
de la ONP donde conste dicho documento firmado digitalmente, a fin de que
se pueda verificar su autenticidad e integridad.

Emision excepcional fisica: Ante problemas informaticos y necesidad de la
emision de los documentos de la ONP, estos excepcionalmente pueden emitirse de
manera fisica con firma manuscrita, cumpliendo las caracteristicas establecidas en
la presente Directiva, con la obligacion de una regularizacién posterior por parte del
6rgano o unidad organica en el sistema informatico respectivo.

ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS
ESTRUCTURA COMUN
Formato de los documentos: Los documentos de la ONP tienen el siguiente

formato:

a. Tipo de hojas: Los documentos se trabajan en tamafio A4, de forma
vertical, aunque en el caso de anexos puede usarse tamafos diferentes al
A4y en forma horizontal de ser necesario.

b.  Margenes: Se utilizan los siguientes margenes:

i. En los documentos internos de comunicacion externa, se utiliza 5 cm
para el margen superior; 4 cm para el margen inferior; 3 cm para el
margen izquierdo; y 3 cm para el margen derecho.

il En los documentos internos de comunicacion interna, se utiliza 4.5 cm
para el margen superior; 4 cm para el margen inferior; 3 cm para el
margen izquierdo; y 3 cm para el margen derecho.

Estructura de los documentos: Los documentos de la ONP tienen las siguientes
partes:

Firmas digitales.

Membrete o logo institucional.

a
b
C. Denominacion oficial del decenio y afio.
d Numeracion.

e Codificacion.

f. Lugar y fecha de emision.

g. Parte introductoria.

h

Contenido.

Notas de pie pagina, de corresponder.
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j- Antefirma.

k. Post Firma.

l. Referencia de copia, de corresponder.
m. Pie de pagina.

n. Anexos, de corresponder.

9.9. Firmas digitales: En primer lugar, los oficios, los memorandos y los informes
deben contar con firmas digitales, tomando en cuenta las siguientes reglas:

a. Tipo de firmas: Los responsables de la elaboracion del documento firman
digitalmente en calidad de visto bueno, mientras que el titular del 6rgano o
unidad organica que emite el documento firma digitalmente indicando en el
motivo su cargo.

b. Responsabilidad: Los documentos deben ser firmados digitalmente por los
responsables de su elaboracion y por el emisor, preferentemente el mismo
dia.

C. Formato: Las firmas digitales deben seguir las siguientes pautas:

I La presente Directiva promueve la emision de documentos electronicos
de formato normalizado con firma digital, haciendo uso de certificados
digitales de persona juridica o DNI emitidos por el Registro Nacional
de Identificacion y Estado Civil (RENIEC), en concordancia con lo
sefialado en el articulo 17 de Decreto Legislativo N° 1412, Decreto
Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

. La gestion documental de la ONP emplea los siguientes formatos de
firmas digitales bajo los estandares de PAJES (PDF Advanced
Electronic Signature): firma digital basica en formato PDF (PAJES-B,
Basic Electronic Signature) y firma digital en formato PDF con sellado
de tiempo (PAdES-T, Time-stamp).

ii. Se entiende por sellado de tiempo al servicio de valor afadido
asociado a la firma digital que consigna la fecha y hora cierta
proporcionada por un tercero de confianza, permitiendo acreditar la
existencia de un documento electrénico en un determinado instante de
tiempo y que este no ha sido alterado desde entonces.

iv.  Los documentos emitidos a través de los sistemas informaticos
autorizados por la ONP que cuenten con firma digital generada dentro
del marco de la IOFE, tienen la misma validez y eficacia juridica para
el uso y fines administrativos internos y externos que una firma
manuscrita u otra analoga, siempre y cuando dicho documento no sea
alterado digitalmente.

d. Clave privada asociada al certificado digital: El/la emisor/a no puede
negar que firmé digitalmente el documento, ya que es su obligacion
mantener el control y la reserva de la clave privada asociada al certificado
digital con el cual se generd la firma digital, bajo su responsabilidad. En caso
la clave privada quede comprometida en su seguridad, el/la responsable
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emisor/a del certificado digital debe comunicar lo acontecido a la OTI a fin
de que este lo registre como un incidente de seguridad, y proceda a la
cancelacion del certificado digital de persona juridica y la emision de uno
nuevo, sin perjuicio de las indagaciones del incidente que se puedan
realizar. En el caso de DNIe, el personal de la ONP afectado debe acercarse
a una agencia autorizada del RENIEC.

e. Representaciones graficas de las firmas digitales: Para la emision de
documentos en la ONP son las siguientes:

o ve]

Representacion gréfica de firma Representacion gréfica de firma
digital del emisor digital en calidad de visto bueno

f. Ubicacién: Las firmas digitales deben ser ubicadas en la parte superior del
documento, por encima del membrete, tomando en cuenta lo siguiente:

i. Las representaciones graficas de los vistos buenos de los responsables
de la elaboracion del documento se colocan en el extremo superior
izquierdo y centro de la primera péagina.

Firmas digitales en calidad de visto buenc de
los responsables de la elaboracién del

documento
k )
Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por Firmado digitaimente por:
APELLIDO1 APELLIDOZ2, Nombre APELLIDO1 APELLIDO2, Nombre APELLIDO1 APELLIDOZ, Nombre
FAU 20131370645 soft FAU 20131370645 soft FAU 20131370645 soft
Motiva: Doy V°B* Motivo: Doy V°B* Motivo: Cargo o Rol
Fecha: 13/01/2021 17:00-10-0500 Fecha: 13/01/2021 17-15:20-0500 Fecha: 13/01/2021 18.05:25-0500

ERU Ministerio Oficina de Normalizacién Nombre del Organo
de Economia y Finanzas | Previsional

. La representacion grafica de la firma digital del titular del 6rgano o
unidad orgéanica, segun sea el caso, que emite el documento, se coloca
en el extremo superior derecho de la primera pagina.

Firma digital del emisor del documento

L

Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por- Firmado digitalmente por:

APELLIDO1 APELLIDO2, Nombre APELLIDO1 APELLIDO2, Nombre: ) APELLIDO1 APELLIDOZ2, Nombre
FAU 20131370645 soft FAU 20131370845 soft FAU 20131370645 soft

Motivo: Doy V* Motivo: Doy V°B* Motiva: Cargo o Rol

Fecha: 13/01/; 2021 17.00:10-0500 Fecha: 13/01/2021 17.15:20-0500 Fecha: 13/01/2021 18:05:25-0500

w a0 vy
ERU Ministerio Oficina de Normalizacién Nombre del Organo
de Economia y Finanzas | Previsional

ii.  Cuando se trata de encargaturas del titular del érgano o unidad
organica que emite el documento, se consigna en el cargo asociado al
motivo la letra ‘(e)’. Por ejemplo: ‘Director General (e) de la Oficina de
Asesoria Juridica’.
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iv. ~En caso el documento requiera mas de dos vistos buenos
pertenecientes a los demas responsables que participaron en su
elaboracion o revision, estos son colocados en los extremos inferiores
de la ultima pagina y por encima del pie de pagina, verificando que no
se sobreponga al contenido del documento.

Firmas digitales en calidad de visto bueno de los
responsables de la elaboracion del documento

L

Firmado digtalmente por Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por

AP | apeLpot apELLIDOZ, Nombre 4 APELLIDO1 APELLIDO2, Nombre 4 APELLIDO1 APELLIDO2, Nombre
u FAU 20131370645 soft u FAU 20131370645 soft u FAU 20131370645 soft

Motivo: Doy V*B* Motivo: Doy VB Motiva: Doy V°B*

Fecha: 13/04/2020 17.41:20-0500 Fecha: 13/04/2020 17.41:20-0500 Fecha. 13/0472020 17.41:20-0500
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V. En caso un responsable que participd de la elaboracion o revision del
documento requiera insertar mas de un visto bueno, por cada rol que
desempefia, debe indicar en el motivo las siglas del 6rgano donde
ejerce los citados roles.

Firmas digitales en calidad de visto bueno cuando

un mismo responsable de la elaboracion del
documento desempefia dos o mas roles
1

2 Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por
Y SANCHEZ, Rodofto AP | Bacacouez sinciez, Rosors
Vl B IRE 5 soft ul 2} | Fau 20131370845 soft

Mathv ueno OGR Motvo: Doy Visto Bueno OIP(e)
Fecha: 13/04/2020 17:41:20-0500 Fecha: 13/04/2020 17-41:20-0500
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vi.  Esta prohibido el uso de firmas digitales invisibles.

g. Firma digital de anexos: Los anexos de un documento que requieran ser
visados digitalmente por los/las responsables de su elaboracién, deben ser
generados en formato PDF. La representacion grafica de la firma digital en
calidad de visto bueno se coloca en la primera pagina del anexo. Asimismo,
se permite el uso de anexos en formatos diferentes al PDF, tales como
editores de texto, hojas de célculo, presentaciones, correos electrénicos,
entre otros, siempre y cuando no requieran firma digital.

h.  Firma manuscrita excepcional: Solo es necesaria la firma manuscrita en
un documento impreso en papel, adosada a la representacion grafica de la
firma digital, cuando una norma especifica asi lo requiera, o cuando esta
prevea un formato o anexo en el cual deba constar la firma manuscrita,
huella digital, visto bueno o sellos del emisor para autorizar el tramite. Se
toma en cuenta lo siguiente:

i En todos los demas casos, es eficaz la emisién de documentos con
firma digital a través de los sistemas informaticos de la ONP.

. Se prohibe la combinacion de vistos y firmas manuscritas con firmas
digitales de diferentes firmantes en un mismo documento.
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9.10. Membrete o logo: Los documentos emitidos por la ONP cuentan con un
membrete, con el gran sello del Estado, o el logo institucional de la ONP,
dependiendo del tipo de documento.

9.11. Numeracion: Se efectla la numeracién al extremo superior derecho de las
paginas de manera correlativa, en el mismo nivel que el membrete o el logo. Aplica
Unicamente para los informes. Se siguen las siguientes reglas:

a. El formato de letra es Arial 9, con negrita. Unicamente se coloca el nimero
de la pagina.

b. El nimero de la pagina se encuentra a 3.5 cm desde el borde superior.

9.12. Denominacion oficial del decenio y afio: Se tiene en cuenta las siguientes
consideraciones:

a.  Se ubica en la parte superior de la primera pagina de todos los documentos
internos (oficios, oficios circulares, Memorandos, Memorandos circulares e
informes) y por debajo del encabezado.

b. Primero se coloca el nombre oficial del decenio y debajo coloca el nombre
oficial del afio, ambos definidos por la Presidencia de Consejo de Ministros,
denominacién que debe ser utilizada también en las lenguas originarias en
los distritos, provincias o regiones en donde predominen, conforme a lo
sefialado en el Mapa Etnolinguistico del Per definido por el Ministerio de
Cultura.

C. Decenio y afio se escriben en lineas distintas, en negritas, en Arial 9,
entrecomillados, y con interlineado sencillo, sin espaciado anterior ni
posterior, tal como se presenta a continuacion.

‘DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
‘ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”
9.13. Codificacién: La codificacion es la identificacion del documento, que lo

individualiza e identifica a el/la remitente y a los érganos y unidades organicas de
la ONP. Se ubica luego del afio oficial usando un espaciado anterior y posterior
de 12 pto., de forma centrada, en altas, y subrayado simple, en Arial 11 y en
negrita. Incluye:

a. Tipodedocumento: Es la denominacion del tipo documental (Oficio, Oficio
Circular, Memorando, Memorando Circular o Informe).

b. Numero de documento: Es la numeracion correlativa por afio, tipo
documental y codigo de remitente, expresada en un minimo de tres digitos
precedidos por el simbolo ‘N°’. El nimero del documento es generado por el
sistema informatico en el cual se emite el documento.

C. Afo: Se consigna los cuatro digitos del afio en curso, precedida de un guion
(). El'inicio de un nuevo afio implica iniciar nuevamente con la numeracion
de los documentos.

d. Sigladelaentidad: Se consigna la sigla que identifica a la ONP, precedida
por un guion (-) y seguida de una linea diagonal (/).
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9.14.

9.15.

e. Sigla del emisor: Se consigna la sigla del emisor debidamente aprobada
por el dispositivo legal vigente, que identifica al érgano o unidad orgénica
gue emite el documento. La codificacion debe quedar de la siguiente
manera:

OFICIO N° 057-2021-ONP/[SIGLA] Arial, 11, Negrita
OFICIO CIRCULAR N° 007-2021-ONP/[SIGLA] Arial, 11, Negrita

Lugar y fecha de emision: Consiste en la identificacién de la localidad donde se
genera el documento, incluyendo los Centros de Atencién a nivel nacional,
seguida de una coma (,) y de la fecha en que el documento es generado. Se ubica
luego de la codificacion usando un espaciado anterior de 0 pto. y posterior de 6
pto., alineado a la izquierda y en Arial 11. El dia se expresa con nimeros arabigos,
sin ceros a la izquierda (1, 2, 3, 11, 28), luego el conector ‘de’, el mes escrito en
minasculas (‘enero’, ‘septiembre’), luego el conector ‘de’ y el afio en nimeros a
cuatro cifras, sin punto. Se consigna como fecha de emision, aquella que figure
en la firma digital de el/la emisor/a del documento. A modo de ejemplo, se tiene lo
siguiente:

Lima, 5 de enero de 2021

Parte introductoria: Es aquella donde se digita, por lo menos, el/la destinatario/a
del documento, asunto y referencia, y en el caso de los documentos internos de
comunicacion interna, también el de el/la emisor/a, bajo las siguientes reglas:

a. En los documentos se utiliza un cuadro sin bordes, alineado al margen
izquierdo, que consta de tres columnas, con un interlineado sencillo, con
espaciado anterior de 0 pto. y espaciado posterior de 6 pto.

b. El tipo de letra a utilizar es Arial 11.

C. En la primera columna estan las denominaciones ‘ASUNTO’ vy
‘REFERENCIA’. En el caso de informes, memorandos y memorandos
circulares se incluyen previamente ‘PARA’ y ‘DE’, adicionalmente se tiene
una fila para consignar el nimero del expediente interno (HOJA DE RUTA).
Se escriben en altas y negritas, alineadas hacia la izquierda.

d. En la segunda columna estan solo los dos puntos (:) por cada fila, en negrita.

e. En la tercera columna se coloca el dato especifico para cada fila, en el cual
no puede ponerse punto final, bajo las siguientes reglas:

i. Unicamente para el caso de informes, los nombres y apellidos de el/la
destinatario/a y de el/la emisor/a se escriben en mayusculas y en
negritas, seguido de una coma (,) donde se consigna el cargo
respectivo en altas y bajas sin negrita. En los oficios y memorandos no
van en columna, siguiendo las reglas que se explican mas adelante.

. En el asunto se redacta en minasculas y con negrita, y el uso de
mayusculas se restringe a las primeras letras que asi lo requieran. Se
precisa de manera sucinta cual es el contenido principal del
documento, en sintesis, el tema que trata éste, no debiendo ser mayor
a dos lineas. Si el documento de referencia es externo, el asunto no
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9.16.

9.17.

9.18.

9.19.

debe reproducir necesariamente el original. Si el documento de
referencia es interno, el asunto si debe ser exactamente igual. Debe
ser escrito de forma directa no verbalizada (no es valido poner ‘Remitir
copias sobre...’ 0 ‘Resuelve solicitud de...’).

iii. Respecto a la referencia, se usa para mencionar los documentos que
conforman los antecedentes que dan origen al documento. Deben
escribirse en forma completa, sin abreviaturas. En una primera linea
se coloca el nimero del expediente interno, con mayuscula sélo las
iniciales, sin negrita, seguida del simbolo de niumero (N°), y luego el
namero asignado o los numeros asignados al expediente (por ejemplo:
052380-2020). En la siguiente linea se coloca, en caso no ser un
documento creado por el 6rgano que lo emite, el documento a partir
del cual se emite el documento, en mindsculas, sin negrita, poniendo
el tipo del documento, seguido del simbolo de niamero (N°), y luego la
identificacion exacta (Oficio N° 0286-2020-2021-MAPG/CR). Si
existen varios antecedentes, los mismos deben ir enunciados con
incisos en forma cronolégica.

f. A continuacion, se muestra un ejemplo para documentos internos de
comunicacion interna, entendiéndose que los bordes solo figuran para fines
explicativos:

NOMBRES Y APELLIDOS, Director General de la Oficina de
PARA o L

Administracién
DE . | NOMBRES Y APELLIDOS, Gerenta General

Bonificacion Extraordinaria no pensionaria para beneficiarios
ASUNTO de la Ley N° 30003
HOJA DE RUTA . | 002380-2021
REFERENCIA : | Oficio N° 0286-2020-2021-MAPG/CR (HR 051255-2021)

Contenido: El contenido depende del asunto de cada documento emitido,
debiendo denotar claridad, precision, propiedad, sencillez y cortesia, empleando
oraciones simples, con el propdsito de facilitar su entendimiento, tal como se
explica con detenimiento en el siguiente acapite. El tipo de letra a utilizar es Arial
11, interlineado sencillo, espaciado anterior de 0 pto. y posterior de 6 pto., con una
alineacion justificada.

Notas de pie pagina: Las notas de pie de pagina incluyen citas concretas a lo
establecido en el cuerpo del documento normativo, que deben estar alineadas a
la izquierda, debidamente justificadas. Se escriben en Arial 9.

Antefirma: Es la palabra o frase de cortesia que se emplea cuando se concluye
con la redaccion de un documento. Separado con un salto de linea sencillo desde
la ultima frase del contenido, se escribe ‘Atentamente,’, en Arial 11, sin negrita,
con sangria de 1 cm, desde el margen izquierdo.

Post Firma: Es la parte que identifica al responsable de la emisién del documento.
Estd compuesta por el término ‘firmado digitalmente por’ en Arial 9, sin negrita y
centrado, seguido por el nombre y apellidos del emisor en altas y bajas. A modo
de ejemplo, se tiene lo siguiente:

Firmado digitalmente por (Nombres y Apellidos)
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9.20.

9.21.

9.22.

Copia del documento: En caso se requiera dar cuenta de la remision del
documento elaborado, después de la post firma se debe indicar la abreviatura
‘C.c.”’, seguida de la descripcion del érgano receptor, nombre de la entidad o el
nombre de la persona que debe tener conocimiento del documento. Si son varios
a quienes copiar el documento se pone de forma alineada debajo de ‘C.c.’. Se
redacta después de un salto de linea sencillo desde la post firma, en Arial 9, sin
negrita. Ejemplo:

C.c.: Gerencia General

Anexos: Estadn constituidos por documentos que se adjuntan para dar mayor
claridad o ampliar la informacién.

a.  Suuso es excepcional y debidamente justificado. S6lo se presentan anexos
en caso de ser necesario para adjuntar datos amplios que expliguen mejor
el contenido del informe pero que no sea posible incluirlos en el propio texto
del analisis. En el parrafo correspondiente del analisis tiene que ponerse la
referencia explicita al anexo.

b. Todos los anexos que van a ponerse deben estar mencionados en el
contenido del documento.

C. Se coloca el titulo ‘Anexo’ en la parte superior de la pagina, pegado al
margen izquierdo, Arial 11, en negritas, en altas y bajas y sin espaciado
inferior. En caso de contarse con mas de un anexo, estos se numeran,
poniéndose el simbolo de nimero (N°) y el nUmero que corresponde. Si s6lo
hay uno, Unicamente se coloca ‘Anexo’.

d. Al costado del ‘Anexo’, y su numeracion en caso hubiere, se coloca el titulo
del mismo de manera concreta, en negritas, altas y bajas, Arial 11, sin
subrayado, con interlineado simple y con espaciado posterior de 6 pto.

Pie de pagina: Los documentos emitidos a través de los sistemas informaticos de
la ONP, contienen en el pie de pagina una leyenda informativa que incluye el
enlace web que permite consultar su existencia en el archivo electrénico de la
ONP con la finalidad de que ellla emisor/a pueda verificar su autenticidad e
integridad. Adicionalmente se incluye la direccién de la ONP, los numeros de la
central telefonica y la pagina web institucional.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado porla Oficina de
Normalizacion Previsional, aplicando lo dispuesto en el Art. 25 del D.D. 070-2013-PCM y la Tercera
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C-2.

9.23.

ESTRUCTURA ESPECIAL DE LOS OFICIOS

Regla sobre el membrete: De conformidad con el Decreto Supremo N° 056-2008-
PCM, en los documentos de comunicaciones externas se utiliza el Gran Sello del
Estado y la denominacion completa de la ONP, asi como el 6rgano que lo emite.
El nombre del 6érgano va en Calibri regular. Se ubica a 2.7 cm desde el borde
superior.
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, | Ministerio de Organo
PERU | Economiay de comunicacién
Finanzas Interna

Calibri regular 12pts Calibri regular 12pts Calibri regular 12pts
Blanco #ffffff Blanco #ffffff Negro #1d1d1b
R:255 G:255 B:255 R:255 G:255 B:255 R:29 G:29 B:27

9.24. Reglas especiales sobre la parte introductoria en los oficios: Los oficios
cuentan con la siguiente parte introductoria:

a. Identificacion de el/la destinatario/a: Luego de un salto de linea sencillo
después del lugar y la fecha, en los documentos internos de comunicacion
externa, se consigna los datos de identificacion del destinatario, bajo las
siguientes reglas:

i. Se ponen todos los datos separados por un salto de linea sencillo, sin
espaciado, pegados al margen izquierdo.

il El primer dato es el tratamiento de ‘Sefior’ o ‘Sefora’, sin referencia
alguna adicional. Va en mindsculas salvo la primera letra, sin negritas.

iii. El segundo dato es el nombre completo de la persona, todo en
mayusculas y en negritas.

iv.  El tercer dato es el cargo que ocupa en la entidad en que trabaja, en
mindsculas salvo la primera letra, sin negritas (‘Congresista’ o
‘Ministra’).

V. El cuarto dato es la institucién a la cual pertenece. Va en mayusculas,
sin negritas.

vi.  El quinto dato es la direccion exacta a la cual se remite el documento.
Va en minUsculas salvo la primera letra, sin negritas. Incluye el distrito,
provincia y region en caso la ciudad sea diferente a la de el/la emisor/a.

vii. El sexto dato es la palabra ‘Presente.-. Va en minasculas salvo la
primera letra, sin negritas, pero subrayado.

Sefior

NOMBRES Y APELLIDOS

Director General de la Oficina General de Administracion
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Jr. Junin N° 319, Lima

Presente.-

b. Identificacién de el/la destinatario/a en los Oficios Circulares: En el
oficio circular, se escribe de la siguiente manera:

i En el texto del documento se pone las referencia de ‘Sefores’, y en la
siguiente linea ‘DESTINATARIOS DEL LISTADO ADJUNTO’, en
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negrita, en la siguiente linea ‘Presente.-, con espaciado anterior y
posterior de O pto. Ejemplo:

Sefores
DESTINATARIOS DEL LISTADO ADJUNTO
Presente.-

. En una hoja adjunta se presentan los ‘DESTINATARIOS DEL
LISTADO ADJUNTQ’, centrado, en negrita. En caso vaya a una
entidad publica y no a una persona en especifico, se coloca primero
‘Sefiores’, en la siguiente linea, la entidad, en negritas, y luego la
direccion. Se separan por un interlineado simple. Si esta plenamente
identificada la persona se siguen las reglas anteriores.

DESTINATARIOS DEL OFICIO CIRCULAR

Sefior

NOMBRES Y APELLIDOS

Director General de la Oficina General de Administracion
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Jr. Junin N° 319, Lima

Presente.-

Sefiora

NOMBRES Y APELLIDOS

Directora General de la Oficina General de Administracion
MINISTERIO DE SALUD

Av. Salaverry 801, Jesus Maria

Presente.-

Sefiores

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
Av De Las Artes Sur 260, San Borja
Presente.-

c.  Asunto y referencia: Estos van en el cuadro con bordes ocultos del cual se
hizo referencia en la estructura coman.

9.25. Reglas especiales sobre el contenido en los oficios: El oficio consta de una
Unica parte. Se toman en cuenta las siguientes reglas:

a. Apertura: Luego un salto de linea sencillo se inicia con un ‘De mi mayor
consideracion:’.

b. Inicio: El texto de la comunicacion se inicia, luego de un salto de linea
sencillo, con un ‘Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarla/o
cordialmente y...". En caso sea una respuesta, agregar ‘en atencion a lo
solicitado por su despacho’.

C. Comunicacion: La respuesta tiene que ser muy clara y directa. De
preferencia, no mayor a dos péarrafos. Si se incluye un informe, debe hacerse
mencion al mismo con su denominacion completa, sin hacer mencion al area
gue lo elabord, haciendo un pequefio resumen de las conclusiones a las
cuales arribé. El/la emisor/a del oficio debe necesariamente hacer suyo el
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informe, no basta con adjuntarlo (‘remito adjunto al presente el Informe N°
00021-2021-DPE/ONP, el cual hago mio, en el cual se estableci6 que...’).

d. Despedida: Antes de ubicar el ‘Atentamente’, se coloca la siguiente frase:
‘Sin otro particular, hago propicia la ocasion para renovarle las expresiones
de mi mayor consideracion’.

C-3. ESTRUCTURA ESPECIAL DE LOS MEMORANDOS

9.26. Reglas sobre el logo institucional: En los memorandos, se utiliza el logo
institucional a color ubicado en el encabezado del documento, con un alto de 1.5
cm y ancho proporcional. Se ubica a 2.5 cm desde el borde superior.

ONP |

Oficina de 5cm
Normalizacion

1.
Previsional

9.27. Reglas especiales sobre la parte introductoria en los memorandos: Si bien el
memorando sigue las reglas generales establecidas, si hay un caso especial en
los memorandos y memorandos circulares:

a. En el caso de memorandos, el dato del cargo de ellla destinatario/a se
coloca debajo del nombre del mismo con un salto de linea sencillo con
espaciado anterior y posterior de 0 pto. Después del cargo, el espaciado es

de 6pto.

PARA : | NOMBRES Y APELLIDOS
Director General de la Oficina de Administracion

DE | MIRTHA RAZURI ALPISTE
Gerenta General

ASUNTO : | Bonificacion  Extraordinaria no  pensionaria para
beneficiarios de la Ley N° 30003

HOJA DE RUTA : | 000000-2021

REFERENCIA : | Oficio N° 0286-2020-2021-MAPG/CR

b. En el caso de memorandos circulares, los datos de identificacion de los/las
destinatarios/as se colocan uno debajo de otro de manera secuencial en la
misma celda correspondiente a los/las destinatarios/as. Las filas que
corresponden al nombre de el/la destinatario/a se utiliza un salto de linea
sencillo con espaciado anterior y posterior de 0 pto. En la fila del cargo de
cada destinatario/a se utiliza un salto de linea sencillo con espaciado
posterior de 6 pto., de la siguiente manera:

PARA : | NOMBRES Y APELLIDOS

Director General de la Oficina de Administracion
NOMBRES Y APELLIDOS

Directora General de la Oficina de Asesoria Juridica
NOMBRES Y APELLIDOS

Director General de la Oficina de Gestién de Riesgos
DE : | MIRTHA RAZURI ALPISTE

Gerenta General
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ASUNTO . | Bonificacién  Extraordinaria no pensionaria para
beneficiarios de la Ley N° 30003

HOJA DE RUTA : 000000-2021

REFERENCIA : Oficio N° 0286-2020-2021-MAPG/CR

9.28. Reglas especiales sobre el contenido en los memorandos: El memorando
consta de una Unica parte, con un lenguaje directo. Se toman en cuenta las
siguientes reglas:

a. Inicio: El texto de la comunicacion se inicia, luego de un salto de linea
sencillo, con un ‘Por medio del presente, me dirijo a usted, a fin de’. Se
escribe con Arial 11, con espaciado anterior de O pto. y posterior de 6 pto.
Cada parrafo inicia con una sangria de 1 cm.

b.  Comunicacion: La respuesta tiene que ser muy clara y directa. Debe
dejarse claro cudl es la indicacion que se estd realizando. Si se incluye un
informe, debe hacerse mencion al mismo con su denominacién completa,
sin hacer mencion al area que lo elaboré, haciendo un pequefio resumen de
las conclusiones a las cuales arrib6. El/la emisor/a del memorando debe
necesariamente hacer suyo el informe, no basta con adjuntarlo (‘... remito
adjunto al presente el Informe N° 021-2021-DPE/ONP, el cual hago mio, en
el cual se estableci6 que...’).

C-4. ESTRUCTURA ESPECIAL DE LOS INFORMES

9.29. Reglas sobre el logo institucional: En los informes, se utiliza el logo institucional,
siguiendo las mismas reglas establecidas para los memorandos.

9.30. Reglas sobre el contenido en los informes: El informe consta de tres partes.
Los titulos de cada una de estas partes se escriben en Arial 11, mayudsculas en
negrita, identificados con nUmeros romanos, sin subrayado, justificados, alineados
al lado izquierdo del margen, con sangria de 1 cm, con interlineado sencillo y
espaciado anterior y posterior de 18 pto. Se toman en cuenta las siguientes reglas:

a. Antecedentes Es la primera parte del informe y se encuentra identificada
con el nimero uno en romanos (l.), bajo las siguientes reglas:

i. En el desarrollo de los Antecedentes cada parte del tramite se ve
reflejado con su respectiva numeracion (1.1.), sin epigrafe, el texto va
alineado a 1 cm, pegada al margen izquierdo, debidamente
justificados.

. Los Antecedentes cuentan una historia dentro del flujo documentario.
Inicia con el documento de referencia y luego cada antecedente debe
explicar cada paso del recorrido por los 6rganos o unidades organicas
de la ONP. Excepcionalmente, en un mismo antecedente puede
incluirse varios pasos si no hay necesidad de mayor explicacién o
también la remision de derivaciones mdltiples. No puede dejar de
citarse si un 6rgano o unidad orgénica ha tenido intervencioén en el
proceso de la formulacion del informe. La dltima remision siempre
tiene que estar referida al 6rgano que esta emitiendo el informe.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Oficina de Normalizacién Previsional,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién Complementaria Final del D.S. 026
-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direcciéon web
https://consultastd.onp.gob.pe:443/st/r?ctrin=8e93203d-cfal-4ef5-b501-04a8217485a2-071014 ingresando el siguiente cdigo
de verificacion EFICBCF

Sede Central

Jr. Bolivia N° 109, Lima 1
Tel. (511) 634-2222
www.gob.pe/onp



N ONP
Oficina de 33
Normalizacién

J Previsional

iii. Respecto al documento de referencia sobre el cual se inicia el tramite,
debe quedar claro cudl es el pedido especifico. Se recomienda no
hacer citas expresas del pedido, salvo que sea indispensable, sino que
deben ser resimenes de cada uno de los pedidos realizados.

iv.  Sobre los documentos internos, sélo se hace un resumen muy
concreto, y si hay partes que sean de mucha utilidad, tampoco se citan,
puesto que en el andlisis se citan.

V. Las fechas, las citas de la identificacion de los documentos o las bases
normativas o jurisprudenciales no pueden estar en el cuerpo del
informe. Deben encontrarse referidas en las notas de pie de pagina.
La Unica excepcién se da en la necesidad de resaltar las fechas por
alguna razén justificada.

vi. Lacita de las fechas se pone de la siguiente manera: dia, sin ceros a
la izquierda, seguido de ‘de’, luego del mes, seguido de ‘de’, y el afio
completo. No es valido otras formas de cita (‘15/08/21’ o0 ‘27-07-2020’).
Ejemplo: ‘8 de diciembre de 2020’.

vii. En el caso de la identificacion de los documentos, si s6lo ha habido
remision por el flujo documentario, se hace la referencia a ‘Derivaciéon
de’, seguido de la fecha.

b.  Andlisis. Es la segunda parte del informe y se encuentra identificada con el
namero dos en romanos (ll.), bajo las siguientes reglas:

i. Cada idea del Analisis se encuentra en un parrafo con su respectiva
numeracion (2.1.), sin negritas, epigrafe, con texto alineado a 1 cm,
pegada al margen izquierdo, debidamente justificados.

. El epigrafe va en negrita sin subrayado, seguido en dos puntos sin
negrita (:). El epigrafe refleja de manera sencilla el contenido del
parrafo de Analisis, sin verbalizacion (es correcto poner ‘2.1. Sentido
de la Retribucion Extraordinaria.’, pero no ‘2.1. Entendiendo la
Retribuciéon Extraordinaria:’).

ii.  Sobre todo, cuando hay solicitudes externas, el primer parrafo en
principio de estar referido a la competencia de la ONP para
pronunciarse sobre el pedido. Se tiene que poner la referencia exacta
a la base normativa que sustenta la competencia de la ONP, que
podria estar en una norma legal o reglamentaria, o en el propio
Reglamento de Organizacion y Funciones de la ONP.

iv.  Luego, tiene que mostrarse cOmo asi el 6rgano o unidad organica que
emite el informe es competente para hacerlo. Necesariamente tiene
gue hacer referencia al Reglamento de Organizacion y Funciones de
la ONP.

V. En caso sea un informe institucional, es decir, aquél que consolida la
posicion de la ONP sobre un determinado tema, que a la vez toma en
consideracion las respuestas de otros 6érganos o unidades orgénicas
distintas al que emite el informe, tiene que ponerse explicitamente tal
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naturaleza (de informe institucional), asi como de los 6rganos o
unidades que participaron del mismo.

vi.  Para concluir esta parte introductoria, se tiene que conectar el pedido
original que da origen a la intervencion de la ONP con lo que se va a
presentar en el informe. Este es el objeto del Andlisis. Si la estructura
del informe es compleja en este parrafo se ponen los temas que van a
tratarse, debidamente divididos, en incisos (a), b), ¢)) y posteriormente
en literales (., ii., iii.), donde se establezcan o expliquen con claridad y
concrecién qué temas van a desarrollarse, tomando en cuenta las
reglas que se presentan mas adelante.

vii. A partir de la divisién del objeto del Analisis del informe, esta parte
puede contar con subdivisiones, todas escritas con mayusculas, Arial
11, negrita, sin subrayado, pegadas al borde izquierdo, sin sangria,
justificados, de hasta tres niveles adicionales, estando el primero en
letras mayusculas y punto (A., B., C.); el segundo con la letra
mayuscula, guion, nimero y punto (A-1., B-2., D-5.); y, el tercero con
la letra mayuscula, guion, nimero, punto, letra mindscula y punto (A-
2.a., B-4-a, E-1.k). El interlineado posterior y anterior del primer nivel
es de 12 pto, y el de los otros niveles es de 6 pto.

viii. Los titulos de estas subdivisiones deben ser concretos, y en
coherencia con la divisién del objeto del Analisis.

ix. Cada parrafo, puede tener divisiones, tal como sucedia con el objeto
del Analisis. El primer nivel, establecido en incisos (a, d, fi), tiene
sangria de 2 cm. El segundo nivel, establecido en literales (., ii., iii.),
tiene sangria en 3 cm. Sdélo cuando estas subdivisiones de los parrafos
desarrollen temas complejos, puede también tener epigrafes.

X. El parrafo debe ser escrito de la forma mas sencilla para ser entendida
por cualquier ciudadano/a. Por ello, en el parrafo no van explicadas
ninguna referencia bibliografica a libros, revistas, documentos,
paginas web, informes internos, informes externos, citas normativas,
fechas y resoluciones jurisprudenciales, y otros textos de igual
naturaleza, las cuales deben ser debidamente citadas como nota de
pie de pagina.

Xi. Respecto a citas textuales, éstas deben ser usadas de forma
restrictiva. Solo puede citarse aquello que es imprescindible para
entender el razonamiento que formula el érgano o unidad organica de
la ONP. Va dentro del parrafo, entre comillas, sin cursiva, cuando la
referencia no supera las cinco lineas, estando al final de las comillas
de cierre la referencia a la nota de pie de pagina. Va fuera del parrafo,
con sangria de 4 cm, en Arial 10, sin cursiva, no entrecomillado, y
estando al final de la cita, la referencia a la nota de pie de pagina.

xii.  So6lo van en cursiva los términos o frases de un lenguaje distinto al
usado en el informe.
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xiii.  Si dentro de un parrafo o en alguna de sus divisiones se coloca un
cuadro o un grafico, el titulo del mismo se ubica al margen izquierdo
correspondiente (1 cm, 2 cm o 3 cm), debidamente justificado. Se
escribe en Arial 10, en negrita, sefialando lo siguiente: tipo de inclusién
(‘Cuadro’ o ‘Grafico’), simbolo de numero y numero correlativo (N° 1),
en caso de haber mas de uno, seguido de un punto, seguido del
nombre del cuadro o gréfico, y con interlineado sencillo, y con
espaciado anterior y posterior de 6 pto. Se debe poner con claridad
espacio temporal de la muestra o la unidad que se esta usando, todo
esto van en el titulo, pudiendo estar separado por puntos. Mas abajo,
se pone el cuadro o gréfico respectivo, debidamente centrado.
Posteriormente, alineado a donde se inicia en el margen izquierdo el
cuadro o gréfico, se ponen las leyendas, que incluye algunas
referencias de elaboracion (si es elaborada por alguna area de la ONP,
s6lo se pone ONP) o supuestos de la elaboracion de los cuadros o
gréficos.

C. Conclusiones y recomendaciones: Es la tercera parte del informe y se
encuentra identificada con el namero tres en romanos (lll.), bajo las
siguientes reglas:

i. Cada conclusién y recomendacién se encuentra en un parrafo con su
respectiva numeraciéon (3.1., 3.2.), sin negritas, ni epigrafe, con
sangria de 1 cm, pegada al margen izquierdo, debidamente
justificados.

. El informe tiene que acabar con numero de conclusiones que
respondan a cada una de las interrogantes o pedidos que se planteaba
originalmente el documento que dio origen al informe y que se
concretizaba en el objeto del Andlisis.

iii. Las conclusiones tienen que ser directas y muy concretas, sin citas.
No es recomendable que tenga una extension mayor a tres lineas.

iv.  Cada conclusion debe estar justificada plenamente en el Andlisis. No
es posible poner una conclusibn que no haya sido analizada
previamente.

V. En adicion a las conclusiones referidas al Analisis, se realizan una o
varias recomendaciones respecto al proximo accionar del receptor del
informe.

D. REDACCION DE LOS DOCUMENTOS

9.31. Redaccidn: Los documentos de la ONP deben emitirse tomando en cuenta las
siguientes reglas de redaccion:

a. Deben ser escritos en idioma espafiol, salvo que la peticion haya sido
realizada en lenguas indigenas u originarias en los distritos, provincias o
regiones en donde predominen, conforme a lo sefalado en el Mapa
Etnolinguistico del Pert aprobado por el Ministerio de Cultura.
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b. El texto se escribe en letra Arial, nUmero 11.

C. Se usa interlineado sencillo, con espaciado anterior 0 pto. y espaciado
posterior de 6 pto., con espacio entre parrafos del mismo estilo.

9.32. Claridad y sencillez: El texto del documento debe ser de facil lectura y
comprension, desprovisto de equivocos y evitando textos que oscurezcan el
mensaje, asi como giros linguisticos o expresiones innecesarias o redundantes,
por lo que:

a. Debe procurarse, en lo posible, acercarse a un lenguaje comun, no
tecnificado, debido a que el texto debe ser comprendido claramente y de la
misma manera por todas y todos.

b. El uso de los conceptos técnicos, simples o complejos debe ser consistente,
es decir, ha de utilizarse los mismos términos para los mismos conceptos y
no términos idénticos para conceptos diferentes.

c. Se evita el uso de abreviaturas, por ejemplo, cuando se menciona un articulo
o capitulo se escribe en su forma completa (‘articulo 5’ en vez de ‘art. 5).

9.33. Precision y concision: El texto del documento debe ser exacto (sin dar lugar a
dudas) y coherente internamente, por lo que:

a. Debe incluir solo lo estrictamente necesario, sin sacrificar cumplir con el
objetivo del documento.

b. Debe ser sobrio y directo.

C. Debe usar parrafos cortos, oraciones breves y punto seguido de manera
frecuente, evitando el uso de oraciones largas que cansen la lectura y
dificulten la comprension.

9.34. Lenguaje: La redaccion de los documentos sigue las siguientes reglas:

a. Frases: Deben seguirse las reglas de ortografia y de gramatica establecidas
por la Real Academia Espafiola, tomandose en cuenta especialmente las
siguientes pautas:

i. Buen uso del lenguaje: Se debe tener claridad sobre el significado
de las palabras, por lo que el Diccionario de la Lengua Espafiola de la
Real Academia Espafola establece el significado de las palabras y
términos cotidianos, mientras que las incertidumbres se resuelven
segun el Diccionario Panhispanico de Dudas; se debe usar una
correcta grafia (‘Concejo Municipal’ y ‘Consejo Regional’); se debe
prescindir del uso de sinénimos para expresar una misma idea o
concepto; se debe evitar jergas, términos de moda, neologismos o
extranjerismos, asi como términos de otros idiomas, a menos que no
exista un término equivalente en el idioma espafiol, en cuyo caso se
escribe en letra cursiva.

. Altas: El uso de altas (mayusculas) debe restringirse lo maximo
posible. Las letras mayulsculas deben acentuarse graficamente
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siempre que lo exijan las reglas de acentuacién. Se escribe con letra
inicial mayuscula la primera palabra de un texto y la que sigue a un
punto, los nombres propios genuinos, y las expresiones
denominativas, es decir, las que denominan a entes Unicos con una
funcién claramente identificativa y singularizadora, como instituciones,
organismos, acontecimientos u obras de creacion.

iii. Signos ortograficos: Debe usarse correctamente el acento
ortografico o tilde y los signos de puntuacién. La redaccion de los
apartados, sean incisos o literales.

b. Citas textuales: Se debe restringir el uso de citas textuales. Cuando haya
una transcripciéon textual se debe usar comillas para resaltar la frase, tal
como se explica con méas detenimiento en el caso de los informes.

C. Reconocimiento de los dispositivos normativos: Siempre se cita con
exactitud la denominacion oficial de las disposiciones normativas, teniendo
en cuenta las siguientes consideraciones:

i. Las disposiciones normativas son identificadas por el nimero que les
corresponde con el simbolo de ‘N® con posterioridad al tipo de
dispositivo y seguido de la denominacién oficial luego de una coma.
Por ejemplo: ‘Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco
de la Administraciéon Financiera del Sector Publico’, en vez de ‘Decreto
Legislativo N° 1436 - Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico’.

. Algunas reglas especiales para el reconocimiento de los dispositivos
legales son los siguientes: la cita de la Constitucién debe realizarse
siempre por su denominacion oficial (‘Constitucion Politica del Per(r’).

iii. Lareferencia de dispositivos se hace en orden ascendente hasta llegar
a la disposicion normativa citada sin comas intermedias (p. €j. ‘numeral
ii del literal a del inciso 1 del parrafo 5.2 del articulo 5 del Decreto
Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico’ en vez de ‘articulo 5.2, inciso 1, literal a,
numeral ii, del Decreto Legislativo 1436 - Decreto Legislativo Marco de
la Administracion Financiera del Sector Publico’).

d. Referenciaderesoluciones o sentencias: Se debe identificar con claridad
el nombre del o6rgano jurisdiccional o administrativo que emite las
resoluciones que resuelven controversias, el nimero del expediente o de la
resolucion, p. ej.: sentencia emitida por el Tribunal Constitucional en el
Expediente N en vez de ‘STC N°”), asi como el fundamento juridico
pertinente (se coloca ‘fundamento 8 de la...” en vez de ‘FFJJ N°...".

e. Lenguaje con respeto: En virtud del derecho a la igualdad, no son
admisibles palabras que coloca atencién innecesaria a algun aspecto de la
identidad de las personas. Asi, se deben proscribir expresiones
discriminatorias en el &mbito de género (‘nifiita’), origen étnico (‘negro’),
orientacion sexual (‘gay’), personas con discapacidad (‘discapacitados’),
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condicion socioeconémica (‘marginal’), personas desplazadas (‘invasores’),
entre otros.

f. Lenguaje inclusivo: Es el conjunto de propuestas de uso de la lengua
castellana que busca personalizar la presencia de mujeres y hombres al
escribir, hablar y representar, promoviendo que las y los hablantes
abandonen o no incurran en el sexismo linguistico y/o social presente en el
lenguaje. Se pueden dar las siguientes reglas para el uso correcto de las
palabras:

I Uso de nombres colectivos (‘La planilla del ministerio’ en vez de ‘Los
trabajadores del ministerio’).

. Uso del término ‘personas’ (‘Las personas desplazadas’ en vez de ‘Los
desplazados’).

ii.  Uso de gentilicios (‘La poblacion iquefia’ en vez de ‘Los iquefios’); uso
de cargos y funciones (‘Las gerencias’ en vez de ‘Los gerentes’).

iv.  Uso adecuado de formas de tratamiento (‘Se designa a la sefiora x’ en
vez de ‘Se designa a la sefiorita x’, toda vez que solo esta permitido el
uso de ‘sefiora’ y ‘sefior’, y no ‘sefiorita’, por su connotacion sexista).

V. Uso de ambos géneros gramatical separados por una barra oblicua,
sugiriéndose poner en primer lugar la terminacion femenina (‘La/el
ministra/o’ en vez de ‘el ministro’, para cambiar practicas recurrentes
gue subordinan a las mujeres).

g. Siglas: El uso de siglas es excepcional y puede justificarse siempre que se
explique. Solo se cita la referencia completa en la primera cita (primera
aparicion fuera del titulo), mediante su inclusiéon entre paréntesis; en las
siguientes veces solo se usa la sigla. Se usan las siguientes reglas para su
escritura:

I Las siglas presentan normalmente en mayuscula todas las letras que
las componen (‘OCDE’), sin puntos ni espacios de separacion, sin
llevar tilde.

. Los acréonimos (siglas que se pronuncian como se escriben),
considerados nombres propios, solo llevan la inicial mayuscula si se
trata de nombres propios y tienen més de cuatro letras (‘Unicef’).

ii.  Para acrénimos que pueden considerarse nombres comunes, se
escriben con todas sus letras minasculas (‘sida’), sometiéndose a las
reglas de acentuacion gréfica.

h.  Verbos: En la redaccion del documento es importante cuidar el uso de los
tiempos y modos verbales. Dado que el documento se redacta en un
momento determinado, siempre se usa el tiempo presente (v.g. ‘es emitido
por’, no ‘sera emitido por’), salvo que el contexto asi lo amerite. De
preferencia se redacta en indicativo.

i. Digitos: Se siguen tres reglas distintas:
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10.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

11.

11.1.

i. Se escriben con letras las cifras correspondientes a tiempo, plazos,
montos y edad, seguido, en cada caso, de su expresion en nimeros
entre paréntesis en mindsculas. Por ejemplo: ‘diez (10) dias hébiles’.

il Cuando se trata de unidades monetarias se escribe con digitos,
antecedidos por su simbolo monetario, seguido de su expresion en
letras entre paréntesis en mindsculas. Por ejemplo: ‘S/ 5 (cinco soles
y 00/100)’ en vez de ‘S/ 5 (CINCO SOLES y 00/100)’.

iii.  Se escriben con digitos, entre otros, los nimeros que forman parte de
codigos o identificadores de cualquier tipo (documentos de identidad,
cédigos postales, partidas presupuestarias y arancelarias,
coordenadas terrestres, asientos de bienes inscritos en las oficinas
registrales, entre otros); expresion de las fechas; numeracién de vias
urbanas y carreteras; que aparecen en documentos técnicos y que
aparecen en las formulaciones matematicas, fisicas o quimicas.

DERIVACION INTERNA DE DOCUMENTOS

Derivacion en canales presenciales: El personal de la ONP que reciba los
documentos o que emita documentos a través de los canales presenciales deriva
directamente a los érganos correspondientes en el sistema informatico que
corresponda para luego llevarlos al despacho de cada érgano. Para dicho efecto,
se adjunta un reporte que se utiliza como cargo de la OAD.GD, en sefal de
conformidad de la recepcién de los documentos por los érganos respectivos.

Derivacion en canales virtuales: El personal de la ONP que reciba los
documentos o que emita documentos a través de los canales virtuales deriva
directamente a los érganos correspondientes, de acuerdo al sistema informatico
que corresponda para cada caso. Es responsabilidad de cada 6rgano revisar sus
bandejas diariamente a fin de proceder con el tramite de los documentos que se
le derivan, dentro de los plazos establecidos.

Trazabilidad de los documentos: El Sistema Informatico de Tramite Digital y
otros que contengan flujo documental deben evidenciar la trazabilidad de los
documentos a lo largo del flujo documental, desde el inicio del procedimiento
administrativo hasta el final de su tramite.

Derivaciones de documentos: Las derivaciones internas a través de los
sistemas informaticos entre distintos 6rganos se realizan directamente a los/las
Directores/as Generales y, en el caso de derivaciones dentro de un mismo érgano,
se realiza respetando la jerarquia de los/las servidores/as.

NOTIFICACION DE DOCUMENTOS
LINEAMIENTOS GENERALES

Notificacion de actos administrativos: La notificacion de los actos
administrativos en los casos que corresponda se efectla en las modalidades
personal y electrénica y conforme a lo dispuesto en el TUO de la Ley N° 27444,y
es gestionada en el proceso de notificaciones de la OAD.GD. en el caso de
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notificaciones personales, se realiza a través del servicio propio o tercerizado para
el envio de documentos en sobres o paquetes con la finalidad de ser notificados
fuera de la entidad.

11.2. Prioridad en las modalidades de notificacion: En concordancia con el Decreto
Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital,
las entidades priorizan el disefio de sus servicios digitales de principio a fin
haciendo uso de internet u otra red equivalente, siguiendo las siguientes reglas:
a. La ONP prioriza la notificacion de los actos administrativos a través de

canales virtuales, es decir, preferentemente la notificacion a través de correo
electrénico o Buzén Electrénico frente a la notificacién personal.

b. La Mesa de Partes Principal, la Mesa de Partes Auxiliares, la Mesa de Partes
Excepcional, la Mesa de Partes Movil, la Mesa de Partes Virtual Institucional
y la Mesa de Partes Virtual Interconectada solicitan a la/el administrada/o la
autorizacion para la notificacion a una direccion de correo electrénico valida.

B. NOTIFICACION ELECTRONICA

11.3. Notificaciéon electronica: La/el administrada/o que hubiera consignado alguna
direccion electronica puede ser notificado/a a través de este canal, siempre que
haya dado su autorizacion expresa para ello. Esta notificacion se considera que
es validamente efectuada, de acuerdo a lo siguiente:

a. Cuando la ONP recibe la respuesta de recepcion de la direccion electrénica
seflalada por la/el administrada/o. Para tal efecto el personal de
Notificaciones de la OAD.GD realiza el seguimiento a la respuesta de
recepcion por parte de la/el administrada/o .

b. La notificacién surte efecto el dia que conste haber sido recibida. En caso
de no recibirse respuesta automatica de recepcién en un plazo maximo de
dos dias habiles contados desde el dia siguiente de efectuado el acto de
notificacion por correo electrénico, se procede con la notificacién personal.

C. En aplicacion del articulo 27 del TUO de la Ley N° 27444, no se continla
con la notificacion personal cuando la/el administrada/o informa haber
recibido la notificacion mediante correo electrénico, independientemente de
que dicho acuse de recibo se realice después de los dos dias habiles que el
articulo de la citada Ley dispone.

11.4. Tipologia de notificacion electréonica: La notificacién electronica tiene varios
supuestos:

a. Notificacion por Correo Electronico de Documentos Administrativos.

b. Notificacién por Correo Electronico de Documentos Previsionales.

C. Notificacién a Buzén Electrénico.

d. Notificacion a través de la Mesa de Partes Virtual Interconectada.

11.5. Notificaciéon por Correo Electrénico de Documentos Administrativos: El

6rgano que requiere notificar un documento de comunicacién externa de indole
administrativo por correo electrénico, que haya sido recibido a través de los
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canales presenciales y virtuales de la ONP, y siempre que la/el administrada/o
haya indicado que la notificacién de la respuesta sea por el correo electronico,
debe tener en cuenta:

a. El érgano remite los documentos a través del Sistema Informatico de Tramite
Digital de la entidad indicando la modalidad de notificacién (Notificacién por
Correo Electrénico, Notificacion por Buzén Electronico y/o por Mesa de
Partes Virtual Interconectada) los cuales son derivados a través del citado
sistema al Médulo de Mensajeria mediante el cual el personal de OAD.GD
gestiona el procedimiento de notificacion correspondiente. Una vez
realizada la notificacién, el personal encargado debe cargar y/o actualizar la
informacién del estado de la notificaciébn y/o cargo respectivo. El érgano
podra verificar el estado, asi como el acuse de recibo y/o cargo de
notificacion a través del citado sistema.

b. El documento principal a notificar debe encontrarse en formato PDF con
firma digital y contar obligatoriamente con la glosa de verificacién en el pie
de péagina, la cual es generada por el sistema informético respectivo. Los
anexos adjuntos al documento principal, de ser el caso, pueden ser remitidos
en sus formatos de origen.

C. En el caso de notificaciones por medios electrénicos entre entidades
publicas, segun lo dispuesto en el articulo 28 del TUO de la Ley N° 27444,
advierte que las notificaciones cursadas entre entidades publicas se dan por
recibidas con el solo envio de la documentacion a través del correo
electrénico, cerrdndose el flujo de la notificacion.

d. En los casos de notificaciones electronicas dirigidas a personas naturales y
juridicas, si luego de dos dias habiles de enviada la comunicaciéon no se
obtiene el acuse de recibo, la documentacién es devuelta al 6rgano emisor
a fin de que este la canalice a través de la modalidad de notificacién
personal.

e. Es responsabilidad del 6rgano de la ONP realizar el seguimiento al cargo
respectivo a través del Sistema Informatico de Tramite Digital.

11.6. Notificacion por Correo Electrénico de Documentos Previsionales: El 6rgano
que requiere notificar un documento de indole previsional por correo electrénico,
gue haya sido recibido a través de los canales presenciales y virtuales de la ONP,
y siempre que la/el administrada/o haya indicado que la notificacion de la
respuesta sea por el correo electronico, debe tener en cuenta:

a. Los documentos de indole previsional que se notifiquen por correo
electrénico a la/el administrada/o son remitidos a la OAD.GD a través de las
siguientes modalidades:

i. El 6rgano remite los documentos para ser notificados por correo
electrénico a través del modulo de Mensajeria del APPENS, a partir
del cual la OAD.GD descarga los mismos para su notificacion por
correo electronico a la/el administrada/o.

i. El 6rgano remite los documentos procedentes del NSTD y NSP a
través de las direcciones URL de los Centros de Atencion habilitadas
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por la OTI para tal fin, a partir de las cuales la OAD.GD descarga los
mismos para su notificacion por correo electrénico a ellla
administrada/o.

iii. Para el caso de la documentacion que no forme parte del alcance de
lo indicado en los numerales anteriores, el érgano remite dichos
documentos al correo electrénico Mensajeria_ NSTD@onp.gob.pe, a
partir de la cual la OAD.GD descarga los mismos para su notificacion
por correo electrénico a la/el administrada/o.

iv.  Siluego de dos dias habiles de enviada la comunicacion no se obtiene
el acuse de recibo, la OAD.GD canaliza los documentos a la modalidad
de notificacién personal a la direccion consignada en el expediente y/o
solicitud.

V. En aplicacion del articulo 27 del TUO de la Ley N° 27444, no se
continla con la notificacion personal cuando la/el administrada/o
informa haber recibido la notificacibn mediante correo electronico,
independientemente de que dicho acuse de recibo se realice después
de los dos dias habiles que el articulo de la citada Ley dispone.

b. Para las modalidades antes citadas, el 6rgano debe remitir por correo
electronico dirigido a la OAD.GD en el Formato de Notificaciones Previsional
a Correo Electrénico.

11.7. Notificacion a Buzén Electrénico: Esta notificacibn es aplicable a los
documentos administrativos y previsionales, siempre que la/el administrada/o
haya sefialado que la respuesta a su pedido sea notificada a través de
determinado Buzén Electrénico, tomando en cuenta lo siguiente:

a. Naturaleza de la Notificacion a Buzén Electronico: La notificacion al
Buzén Electronico debe permitir comprobar fehacientemente su acuse de
recibo y quien lo recibe, siempre que el empleo de este medio hubiese sido
solicitado expresamente por la/el administrada/o.

b.  Notificacién a Buzén Electrénico Valido: La notificacion se entiende
validamente efectuada cuando la ONP la deposita en el Buzén Electrénico
asignado a la/el administrada/o, surtiendo efecto el fecha y hora que conste
haber sido recibida. Para tal efecto, el Buzén Electrénico permite constatar
la fecha y hora en las que se produce la notificacion electrénica valido.

11.8. Notificacion a través de la Mesa de Partes Virtual Interconectada: Los
documentos que ingresan a través de la Mesa de Partes Virtual Interconectada,
se notifican de la siguiente manera:

a. Naturaleza de las notificaciones: Los documentos internos de
comunicacion externa emitidos en formato electronico con firma digital por
los érganos de la ONP pueden ser enviados a otras entidades del Estado de
manera automatica a través del sistema informatico respectivo, siempre y
cuando las entidades de destino se encuentren habilitadas en la PIDE. Para
tal efecto, el sistema informatico es adecuado para el envio automatico de
documentos electrénicos con otras entidades publicas de acuerdo con las
pautas y técnicas brindadas por la SEGDI de la PCM.
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b. Notificaciones a través de Mesa de Partes Virtual Interconectada: El
envio de los oficios u oficios circulares emitidos en formato electrénico con
firma digital por los diversos 6rganos de la ONP haciendo uso del sistema
informatico respectivo y que se dirijan a una entidad publica registrada en la
PIDE, es canalizado a través de la Mesa de Partes Virtual Interconectada
administrada por la OAD.GD, a fin de verificar que dichos documentos
internos de comunicacion externa cumplan con los requisitos necesarios
para su despacho por medios electrénicos.

C. Constancia de Recepcién: Una vez que la entidad publica haya recibido el
documento, remite a la ONP la Constancia de Recepcion de manera
automatica a través del sistema informatico respectivo.

d. Horario de Notificacién: La Mesa de Partes Virtual Interconectada notifica
los documentos que se encuentren pendientes para su notificacion a través
de la PIDE, en el horario indicado en el literal a. del parrafo 8.2 de la presente
Directiva. ElI documento enviado por la PIDE es recibido por la entidad
publica de destino en los horarios que esta haya establecido para tal fin.

C. NOTIFICACION PERSONAL

11.9. Notificacion personal: Es la notificacion que se realiza a la persona sin
intermediacion de medios electronicos. Pueden ser de tres tipos:

a. Entrega personal: Los documentos se entregan directamente a la/el
administrada/o, bajo las siguientes reglas:

i. En caso de no ser posible la entrega a la/el administrada/o, se realiza a
la persona capaz que se encuentre en la direccién indicada, la misma
que debe ser mayor de edad, para lo cual se consigna en el cargo los
datos que dejen constancia de la recepcién: nombres y apellidos, tipo y
numero de documento de identidad, firma o huella digital de ser posible,
fecha y hora de recepcion y la relaciébn con la/el administrada/o
destinatario/a.

ii. De no encontrarse la/el administrada/o o persona capaz en el domicilio,
se deja constancia de ello en un acta de aviso indicando la nueva fecha
y hora en la cual se regresa para efectuar la notificacion.

b. Entrega bajo puerta: Si no se pudiera entregar directamente la notificacion
a la/el administrada/o en la nueva fecha indicada, se deja la documentacién
debajo de la puerta. A continuacioén, se procede al levantamiento del acta de
notificacion indicando dicha circunstancia.

C. Entrega con negativa de firma o recepcion: En caso de que la/el
administrada/o o la persona capaz se encuentre en el domicilio y se niegue
a firmar o recibir el acto notificado, se hace constar asi en el Acta de
Notificacién, teniéndose por bien notificado. En este caso, en la notificacion
se deja constancia de las caracteristicas del lugar donde se ha notificado.
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11.10. Notificacion Personal para Documentos Administrativos: Cuando se trata de
documentos administrativos se puede realizar también notificacién personal bajo
las siguientes reglas:

a. Notificacién personal: La notificacion personal de los documentos de
comunicacion externa de indole administrativa en soporte papel, se realiza
bajo las siguientes consideraciones:

i. Se efectla al domicilio de la/el administrada/o sefialado por el 6érgano
gue lo requiere. La notificacién personal puede efectuarse a nivel local
en Lima Metropolitana, a nivel nacional o internacional y se realiza a
través de la empresa que brinda el servicio de mensajeria.

il Para tal efecto, los 6rganos de la ONP remiten la documentacién fisica
en sobre cerrado, incluido el cargo de entrega a la/el administrada/o
para su posterior notificacion por el servicio de mensajeria.

b. Horario de recepcion de documentos: El horario de recepcion de
documentos para notificacién personal provenientes de los érganos para su
reparto externo, por parte de la OAD.GD, se realiza en los dias habiles en el
siguiente horario:

i. En la mafana se reciben de 07:00 horas a 08:30 horas en el caso de
documentos urgentes para Lima Metropolitana.

. En la tarde se reciben hasta las 14.30 horas para los deméas
documentos.

C. Horario de recepcion de documentos extemporaneos: Los documentos
presentados a la OAD.GD con posterioridad al horario indicado, son
entregados al servicio de mensajeria al dia siguiente habil.

d. Revisiéon de los documentos para notificacién personal: El personal de
los 6rganos que requieren efectuar alguna notificacion, remite a la OAD.GD
por correo electrénico el Formato de Notificaciones Administrativas
Personales, ademas de los documentos fisicos que van a ser notificados,
acompafando los adjuntos, anexos, CD y/o cualquier otro tipo de material,
los cuales deben remitirse dentro de un sobre. Asimismo, deben comprobar
que la firma digital coincida con el mecanismo de verificacion.

e. Prioridad de notificacion de documentos: Los documentos que los
o6rganos de la ONP remiten a entidades publicas, privadas o personas
naturales a través del servicio de mensajeria, deben considerar la prioridad
de la entrega colocando lo siguiente:

i. Normal: Para aquellos documentos que son entregados al
destinatario de acuerdo con el plazo establecido en el contrato suscrito
entre la ONP y el servicio de mensajeria.

i. Urgente: Para aquellos documentos que deben entregarse a la/el
administrada/o el mismo dia del recojo. Aplica Unicamente para
destinos en Lima Metropolitana y se encuentra sujeto a una cantidad
de envios limitada por dia.
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11.11. Notificacion Personal para Documentos Previsionales: En el caso de los
documentos previsionales, la notificacion personal sigue las siguientes reglas:

a. Remisién de documentos desde los érganos de la ONP: Los documentos
para notificar bajo la modalidad personal pueden ser remitidos a la OAD.GD
a través de las siguientes modalidades:

I El 6rgano entrega los documentos en fisico en las oficinas de la
OAD.GD.

. El 6rgano remite los documentos a ser notificados a través de las
direcciones URL de los Centros de Atencion habilitadas para tal efecto,
a partir de las cuales la OAD.GD descarga los documentos l6gicos
para su reproduccién en soporte papel.

ii.  Elorgano remite la documentacion a ser notificada a través del modulo
de Mensajeria del APPENS, a partir del cual la OAD.GD descarga los
documentos légicos para su reproduccién en soporte papel.

b. Notificacién: La notificacibn personal de los documentos internos de
comunicacion externa de indole previsional y en soporte papel, se activa
como un acto de notificacién anterior a la emitida por correo electronico.
Para dicho efecto, se tiene en cuenta:

i. La OAD.GD canaliza la documentacion a través de la modalidad de
notificacion personal, la cual se realiza al domicilio sefialado por el
6rgano que lo requiere. La notificacién personal puede efectuarse a
nivel local en Lima Metropolitana, a nivel nacional o internacional y se
realiza a través de la empresa que brinda el servicio de mensajeria.

. La OAD.GD procede con el armado del kit de notificacién a partir de
los documentos proporcionados por el 6érgano, a fin de generar la guia,
cargo de notificacion y/o esquela de notificacion. Asimismo, se realiza
un control de forma (nombres y apellidos del destinatario, tipo vy
namero del documento, direccion de destino, cantidad de juegos) a los
documentos recibidos y, de encontrar observaciones, se devuelve al
organo que remitié dichos documentos.

C. Horario de recepcion de documentos: El horario de recepcion de
documentos para notificacién personal provenientes de los érganos para su
reparto externo, por parte de la OAD.GD, se realiza los dias habiles en el
horario de 07:00 horas a 15:00 horas. Cabe precisar que las modalidades
de entrega de los documentos de manera logica para su descarga a través
de las direcciones URL de los Centros de Atencion o del modulo de
Mensajeria del APPENS, se encuentran sujetos al horario indicado.

d. Horario de recepcion de documentos extemporaneos: Los documentos
presentados a la OAD.GD posterior al horario indicado, indistintamente de
la modalidad presentada, es recibida de manera formal al dia siguiente habil.
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12.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

13.

13.1.

ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Archivo de documentos: El archivo comprende los procesos técnicos de
seleccion, organizacion y descripcion, conservacion y servicios archivisticos,
segun lo establece la normativa vigente del Sistema Institucional de Archivos de
la ONP.

Conservacion de documentos: Los documentos recibidos o emitidos al amparo
de la presente directiva deben ser conservados dependiendo de su naturaleza y
el medio de soporte empleado, segun lo siguiente:

a. Conservacion de documentos en medio de soporte papel: Los/las
responsables de los érganos deben seguir los lineamientos de conservacion
para los documentos en medio de soporte papel, establecidos por la
OAD.GD vy las normativas del Archivo General de la Nacion.

b.  Conservacion de documentos en formato electrénico: La OTI garantiza
la preservacion de los documentos electrénicos almacenados en los
archivos electrénicos habilitados por dicho érgano, asociados a los sistemas
informaticos respectivos de la ONP. Se puede implementar el servicio de
sellado de tiempo a fin de optimizar la conservaciéon de los documentos en
formato electronico a lo largo del tiempo. Cuando dichos documentos en
formato electrénico deban ser conservados de modo permanente, estos se
archivan observando los dispositivos legales sobre la materia a fin de que
se garantice la perdurabilidad de la firma digital a lo largo del tiempo.

C. Documentos convertidos a microformas: Los documentos en soporte
papel y formato electrénico convertidos a microformas son conservados en
una boéveda certificada (Microarchivo) que cuente con su respectivo
certificado de idoneidad técnica vigente, en concordancia con lo dispuesto
en el Decreto Legislativo N° 681 y su Reglamento.

Expedientes hibridos: En el caso de los expedientes hibridos que por razones
de tramite o actuacion se encuentren conformados por documentos en soporte
papel y electronico, la OAD.GD emite los lineamientos necesarios para integrarlos
en un Unico expediente electrénico a través de un proceso de digitalizacion, a fin
de satisfacer los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad
de los expedientes, asi como el acceso al expediente en su totalidad.

Procesos archivisticos: Los lineamientos para la operatividad de los procesos
archivisticos de organizacién, descripcion, seleccion, conservacion de
documentos y servicios archivisticos se encuentran establecidos en las
disposiciones vigentes que regulan el Sistema Institucional de Archivos de la ONP.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL

Aplicacion normativa para reclamos: Para la gestion documental de reclamos
se tiene en cuenta lo regulado en el Decreto Supremo N° 007-2020-PCM, Decreto
Supremo que establece disposiciones para la gestion de reclamos en las
entidades de la Administracion Publica, y la normativa que apruebe la ONP para
tal efecto.
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14.

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

Reglas transitorias para los sistemas informaticos vigentes: En tanto la ONP
implemente el Sistema Informéatico de Tramite Digital u otro similar, los
procedimientos de gestiébn documental se efectian a través del STD, APPENS,
NSTD, SAPJ y otros con los que se cuenten. Cada uno de esos sistemas tiene
diferente utilidad:

a. Utilidad del STD: Solo se registra en el STD los documentos internos y
externos de indole administrativa, que se remiten para su atencion.

b.  Utilidad del APPENS y NSTD: Los documentos de indole previsional y
otros contemplados en el TUPA de la ONP son registrados en los sistemas
APPENS y NSTD, segun corresponda.

C. Utilidad del SAPJ: Los documentos de indole procesal que se encuentran
afectos a la reserva de los procesos y a su caracter confidencial se registran
en el SAPJ y son derivados a la OAJ o a la Procuraduria Publica de la ONP,
segun corresponda.

Reglas transitorias para la notificacién por la COVID-19: En el marco de las
medidas de seguridad y salud en el trabajo y prevencion de la COVID-19, la firma
o huella el/la destinatario/a en los cargos de notificaciébn son reemplazadas por un
sello de ‘NOTIFICACION COVID-19'.

Reglas transitorias para reclamos y sugerencias: En tanto la ONP implemente
la Plataforma Digital Unica del Estado que soporte la gestion de reclamos de la
PCM, se utiliza el formulario de la Hoja de Reclamacion ubicado en el Portal
Institucional de la ONP (www.gob.pe/onp); y, para las sugerencias remitidas por
los/las administrados/as a la ONP, se remiten a través de la opcién ‘Envienos sus
sugerencias’ ubicada en el citado Portal Institucional.

Reglas transitorias para el correo de Mesa de Partes: El uso del correo de
mesadepartes@onp.gob.pe se mantiene hasta la implementacion del sistema
informatico respectivo que reemplace al mismo.

Reglas transitorias para la supervision de derivacion interna de
documentos: La OAD.GD, de manera progresiva, supervisa las derivaciones
internas que se realicen en los sistemas informaticos de la gestion documental de
la ONP, que involucren documentos o solicitudes de indole administrativo y
previsional, segun corresponda.

Reglas transitorias para la Notificacion por Correo Electronico de
Documentos Administrativos: Hasta la aplicacion e implementacién del Buzén
Electronico sefialado en el parrafo 11.7 de la presente directiva, se continta
utilizando lo siguiente:

a. ElI o6rgano remite los documentos al correo electrénico
notificacionadm@onp.gob.pe con el asunto ‘ONP ENVIO DE
DOCUMENTOS’, adjuntando ademas el Formato de Notificaciones
Administrativas a Correo Electronico. ElI documento principal debe
encontrarse en formato PDF con firma digital y contar obligatoriamente con
la glosa de verificacion en el pie de péagina, la cual es generada por el
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sistema informatico respectivo. Los anexos adjuntos al documento principal,
de ser el caso, pueden ser remitidos en sus formatos de origen.

b. El Unico canal de salida de la ONP para remitir los documentos de indole
administrativo a la/el administrada/o es a través del correo electrénico
Notificacionesentidades@onp.gob.pe, con copia al 6rgano emisor.
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Anexo N° 01. Formato de Oficio

L0 . | Ministerio de
PERU | Economiay
! 1 Finanzas

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA"

Nombre del
Organo

QFICIO N XXX-2021-ONP/[SIGLA]

Lugar, fecha de emision

Sefior/a

NOMBRE DE LA/JEL DESTINATARIA/O (EN ALTAS)
Cargo de la/el destinatanalo

NOMBRE DE LA ENTIDAD (EN ALTAS)

Direccion completa, distrito (incluye provincia y region en caso sea diferente a la ciudad

de emision)

Presente -

ASUNTO :  Meotivo principal de la emision del oficio circular (en
bajas tipo oracion)

REFERENCIA :  Nomero del Expediente Interno (Hoja de Ruta)

1. Tipo y niumero de documento de referencia
2. Tipo y namero de documento de referencia
3. Tipo y namero de documento de referencia

De mi mayor consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarlo/a y [en atencion a lo solicitado
por su despacho...]

Sin otro en particular, hago propicia la ocasion para renovarle las expresiones de
mi mayor consideracion.

Atentamente,

Firmado digitalmente por (Nombres v Apellidos de ella Emisor/a)
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Anexo N° 02. Formato de Oficio Circular
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Ministerio de
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Finanzas

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRE "
“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERLU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA®

OFICIO CIRCULAR N° XXX-2021-ONP/[SIGLA]

Lugar, fecha de emision

bajas tipo oracion)

REFERENCIA :  Namero del Expediente Interno
1. Tipo y nimero de documento de referencia
2. Tipo y nimero de documento de referencia
3. Tipo y nimero de documento de referencia

De mi mayor consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes para saludarlos y [en atencion a lo
solicitado por su despacho. ]

(Desarrollo del tema objeto del oficio)

mayor consideracion.

Atentamente,

Firmado digitalmente por (Mombres y Apellidos de ella Emisorfa)

Serfiores

DESTINATARIOS DEL LISTADO ADJUNTO

Presente -

ASUNTO :  Motivo principal de la emisiéon del oficio circular (en

Sin otro en particular, hago propicia la ocasion para renovarles las expresiones de mi
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r PERU | Economiay Organo

Finanzas

DESTINATARIOS DEL OFICIO CIRCULAR

Sefior/a

NOMEBRE DE LA/EL DESTINATARIA/O (EN ALTAS)

Cargo de la/el destinatanalo

NOMEBRE DE LA ENTIDAD (EN ALTAS)

Direccion completa, distrito (incluye provincia y regidn en caso sea diferente a la ciudad
de emision)

Presente -

Sefior

CARLOS ALBERTO VARGAS MEDRANO

Director General de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Jr. Junin N* 319, Lima

Presente -

Sefiora )
CLAUDIA MARIA TERESA UGARTE TABOADA
Directora General de la Direccidon General de Personal de Salud

MINISTERIO DE SALUD

Av. Salaverry 801, Jesis Maria
Presente -

Sefior

OSCAR RAMIRO ALTAMIRANO QUISPE

Gobemador Regional

GOBIERNQO REGIONAL DE AMAZONAS

Jr. Ortiz Amieta, Jr. Ortiz Ammieta 1250, Chachapoyas, Amazonas
Presente -

Sefiores )
MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
Av De Las Artes Sur 260, San Borja
Presente -
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Anexo N° 03. Formato de Memorando

) ONP
Oficine de
TGl Zar
ll Pormed LT

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADE S FPARA MUJERE 5 ¥ HOMBRES™
~ARO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 AND S DE INDEPENDEMWCIA™

MEMORANDO N° XXX-2021-ONPI[SIGLA]

Lugar, fecha de emision

PARA :
DE H
ASUNTO :

HOJA DE RUTA :
REFEREMNCIA :

NOMERE DESTINATARIAMD (EN ALTAS Y NEGRITA)
Cargo de la'el Destinataria’o (en Altas y Bajas)
NOMBRE EMISOR/A (EN ALTAS ¥ NEGRITA)

Cargo de ellla Emisor/a (en Altas v Bajas)

Motivo principal de la emision del Oficio (en bajas tipo
oracion no mayor a dos filas)

(00000-20:21

1. Tipo ¥y N® de documento (M° Hoja de Ruta si es diferente)
2. Tipo y N® de documenio (M° Hoja de Ruta si es diferente)
3. Tipo y N® de documenio (M° Hoja de Ruta si es diferente)

Por medio del presente, me dirjo a usted, a fin de. ..

(Desarrollo del contenido del memorandum)’

Atentamente,

Firmado digitalmente por (Mombres y Apellidos de ella Emisarnfa)

C.c.: Nombre del érgano al que 52 e remite copia (opcional)

' Nota al pie de pagina

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Oficina de Normalizacién Previsional,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién Complementaria Final del D.S. 026
-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direcciéon web
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" ‘ ONP

Oficna de

Mormalizacion
2 Previsional
Anexo N° 1. Titulo del Anexo (en Altas y Bajas)
{Contenido del Anexo N° 1)
Anexo N° 2. Titulo del Anexo (en Altas y Bajas)
{Contenido del Anexo N° 2)
Anexo N° 3. Titulo del Anexo (en Altas y Bajas)
{Contenido del Anexo N® 3)
Anexo N° n. Titulo del Anexo (en Altas y Bajas)

{Contenido del Anexo N° n)

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Oficina de Normalizacién Previsional,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién Complementaria Final del D.S. 026
-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direcciéon web
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Anexo N° 04. Formato de Memorando Circular

\ ONP
Oficina de
Mormalizacicn
# Previsional

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES ¥ HOMBRES™
“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA™

MEMORANDO CIRCULAR N° XXX-2021-ONP/[SIGLA]

Lugar, fecha de emision

PARA : NOMBRE DESTINATARIA/O (EN ALTAS Y NEGRITA)
Cargo de la/el Destinatanalo (en Altas y Bajas)

NOMBRE DESTINATARIA/O (EN ALTAS Y NEGRITA)
Cargo de la‘el Destinataria/o (en Altas y Bajas)

NOMBRE DESTINATARIA/O (EN ALTAS Y NEGRITA)
Cargo de la/el Destinataria/o (en Altas y Bajas)

NOMBRE DESTINATARIA/O (EN ALTAS Y NEGRITA)
Cargo de la/el Destinataria/o (en Altas y Bajas)

DE : NOMBRE EMISOR/A (EN ALTAS Y NEGRITA), Cargo de ellla
Emisor/a (en Altas y Bajas)

ASUNTO :  Motive principal de la emisién del Oficio (en bajas tipo
oracién)

HOJADE RUTA : 000000-2021

REFERENCIA : 1. Tipo y N° de documento (N° Hoja de Ruta si es diferente)

2. Tipo y N° de documento (N° Hoja de Ruta si es diferente)
3. Tipo y N° de documento (N Hoja de Ruta si es diferente)

Por medio del presente, me dirjo a usted, a fin de...

(Desarrollo del contenido del memorandum)

Atentamente,

Firmado digitalmente por (Nombres y Apellidos de ella Emisor/a)

C.c.. Mombre del dorgano al que se le remite copia (opcional)

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Oficina de Normalizacién Previsional,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién Complementaria Final del D.S. 026
-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direcciéon web
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de verificacion EFICBCF
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|

Previsional

Anexo N° 1. Titulo del Anexo (en Altas y Bajas)
(Contenido del Anexo N° 1)
Anexo N° 2. Titulo del Anexo (en Altas y Bajas)
(Contenido del Anexo N® 2)
Anexo N° 3. Titulo del Anexo (en Altas y Bajas)
(Contenido del Anexo N° 3)
Anexo N° n. Titulo del Anexo (en Altas y Bajas)

(Contenido del Anexo N° n)

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Oficina de Normalizacién Previsional,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién Complementaria Final del D.S. 026

-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direcciéon web

https://consultastd.onp.gob.pe:443/st/r?ctrin=8e93203d-cfal-4ef5-b501-04a8217485a2-071014 ingresando el siguiente cdigo

de verificacion EFICBCF
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Anexo N° 05. Formato de Informe

N\ ONP
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“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES™
“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA™

INFORME N° XXX-2021-ONP/[SIGLA]

Lugar, fecha de emisién

PARA : NOMBRE DESTINATARIA/O (EN ALTAS Y NEGRITA), Cargo
de la/el Destinataria/o (en altas y bajas)

DE : NOMBRE EMISOR/A (EN ALTAS Y NEGRITA), Cargo de el/la
Emisor/a (en Altas y Bajas)

ASUNTO :  Motivo principal de la emisién del Oficio (en bajas tipo
oracion)

HOJADE RUTA : 000000-2021

REFERENCIA : 1. Tipo y N° de documento {(N* Hoja de Ruta si es diferente)

2 Tipo y N° de documento (N® Hoja de Ruta si es diferente)
3. Tipo y N° de documento (N® Hoja de Ruta si es diferente)

L ANTECEDENTES

1.1. Antecedente 1.

1.2. Antecedente 2.

1.3. Antecedente 3.

1.4, Antecedente 4.

Il.  ANALISIS

2.1. Desarrollo del analisis.
2.2. Desarrollo del analisis.
2.3. Desarrollo del analisis.
2.4 Desarrollo del analisis.

2.5, Desarmollo del analisis.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Oficina de Normalizacién Previsional,
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-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direcciéon web
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. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
3.1, Conclusién 1.

3.2. Conclusién 2.

3.3. Conclusién 3.

3.4, Recomendacién.

Atentamente,

Firmado digitalmente por (Mombres y Apellidos de ella Emisor/a)

C.C.. Nombre del organo al que se le remite copia (opcional)

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Oficina de Normalizacién Previsional,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién Complementaria Final del D.S. 026
-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direcciéon web
https://consultastd.onp.gob.pe:443/st/r?ctrin=8e93203d-cfal-4ef5-b501-04a8217485a2-071014 ingresando el siguiente cdigo
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Anexo N° 1. Titulo del Anexo (en Altas y Bajas)
(Contenido del Anexo N° 1)
Anexo N° 2. Titulo del Anexo (en Altas y Bajas)
(Contenido del Anexo N° 2)
Anexo N° 3. Titulo del Anexo (en Altas y Bajas)
(Contenido del Anexo N® 3)
Anexo N° n. Titulo del Anexo (en Altas y Bajas)

(Contenido del Anexo N° n)

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Oficina de Normalizacién Previsional,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién Complementaria Final del D.S. 026
-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direcciéon web
https://consultastd.onp.gob.pe:443/st/r?ctrin=8e93203d-cfal-4ef5-b501-04a8217485a2-071014 ingresando el siguiente cdigo
de verificacion EFICBCF
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Anexo N° 06. Formato de Notificaciones Administrativas Personales

LOCAL
FECHA DE
WDE | WeousDE TR0 DE W OE RESFOMEABLE DEL
ORDEN EALIDA RECEFCION DE DOCUMENTD | DOCUMENTD: AREA LBUARLA AREA DEETINATARIO DIRECCION DIETRITO
DOCLMENTD
MACIONAL
TIFO DE FECHA DE TPD DE FERAONA GUE ENTREQA EL
E N DE GU& | CORRELATVD RECEFCION o W DE DOCUMENTD AREA USUARLA REEPONIAELE DEL AREA o DESTIHATARID DIRECCION DEFPARTAMENTO PROVINCIA DIETRITO
INTERMACIOMAL
EEnigne A EFOND BHED
WIE DOCUMENTD REA RESFOMEABLE DEL TEL DEL | ELECTR
ORDEN W OE Guls F‘E[EPC"DNDDE. EMVIADO LALARLE AREA DESTINATARID DIRECCION CONTINENTE Pale cluoan DEITIMATARID DEL

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Oficina de Normalizacion Previsional,
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Anexo N° 07. Formato de Notificaciones Administrativas a Correo Electrénico

ONP

Oficina de

Normalizacién

Previsional

PERSOMA QUE
HUMAGRD OF FRCHA DE TIFD D6 RESFOMEAGLE DEL CANTIDAD DE CORERD
TIFD 6 ENWiD U COAFELATIVD [N I Ta— HUMERD O DOCUMERTD ORGARD e ::I:uﬂiiﬂl; DESTIHATARID DRECCHIR DEFAETAMENTO| FROVIFCIA CiSTRMD Pougs o —

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Oficina de Normalizacion Previsional,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026
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https://consultastd.onp.gob.pe:443/st/r?ctrin=8e93203d-cfal-4ef5-b501-04a8217485a2-071014 ingresando el siguiente codigo

de verificacién EFICBCF

Sede Central

Jr. Bolivia N° 109, Lima 1

Tel. (511) 634-2222
www.gob.pe/onp




op

Anexo N° 08. Formato de Notificaciones Previsional a Correo Electréonico

ONP
Oficina de
Normalizacién
Previsional

N

REGIMEN

EXPEDIENTE

APELLIDD PARTERND

APELLIDD MATERNO

NOMERE 5

N* DE DOCUMENTO ONP

FECHA DEL DOCUMENTO | TELEFONO

CORREQ ELECTRONICO

ORGAND

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Oficina de Normalizacion Previsional,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026
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