oLICA DEL o
& %,

N° 1825‘2018—05’5& Jests Maria, 10 DIC.2018

VISTOS:

Los Informes N° 072-2018-MINDEF/VRD/DGPP/D/O3 vy N°  081-2018-
MINDEF/VRD/DGPP/D/03 de Ila Direccidn de Desarrollo Organizacional vy
Meodemizacién; los Oficios N° 957-2018-MINDEF/VRD/DGPP/D/O3 v N° 1127-2018-
MINDEF/VRD/DGPP/D/03, de la Direccldon General de Planeamienio v Presupuesto; los
Informes N° 008-2018-MINDEF/SG-OGGD y N° 014-2018-MINDEF/8G-OGGD, de la Oficing
General de Gestion Documentaria, y el Informe Legal de la Oficina General de
Asesoria Juridica.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacién de la Gestidn del Estado,
declara al Estodo peruano en proceso de modermizacidn en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimienfos, con la finalidod de
mejorar la gestion pablica y construir un Estado democrdtico, descentralizado y al
servicio del ciudadano;

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimienio
Administrativo General, agprobado por Decreto Supremo N° 06-2017-JUS, establece en
el numeral 70.2) de su arficulo 70 que foda enfidad es competente para redlizar las
tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién vy
objetivos, asi como para la distribucidn de las atrilbuciones que se encuentren
comprendidas dentro de su competencia;

Que, el Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de
simplificacion administrativa, contempla en su arliculo 8, que las entidades de la
Administracion Pdblica deben interconectar sus sistermas de trdmite documentario o
equivalentes para el envio automdtico de documentos electronicos entre dichas
entidades a través de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado - PIDE
administrado por la Presidencia del Consejo de Ministros a través de la Oficing
Nacional de Gobierno Electronico e Informdatica - ONGEI, otorgando un plazo hasta el
31 de diciembre de 2018;

Que, teniendo en consideracidn que el proceso de modemizacidn fiene como
finalidad fundamental obtener mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, en
concordancia con los dispositivos legales anferiormente citadoes, resulta necesario
optimizar los procedimientos de trabgjo que se ejecutan en el Ministerio de Defensa
respecto a la gestion documental;

Que, con los Informes de Visios, la Direccidén General de Planeamiento y
Presupuesto a través de la Direccién de Desarrollo Organizacional y Modernizacién v 1o



Oficina General de Gestion Documentaria, sustentan y recomiendan la aprobacion
del proyecto de Directiva General para la Gestion Documental en el Ministerio de
Defensa - MINDEF, la cual flene por objefivo, establecer las disposiciones vy
procedimientos que regulan el sistema de gestién documentaria en el MINDEF,
contfriibuyendo a su optimizacién, que permita garantizar la adecuada creacion,
tratamiento, conservacidn, acceso v control de la documentacidn v el uso eficiente
de los recursos.;

Que, con Resolucidn Ministerial N° 263-2018-DE/SG se aprobd la Directiva
General  N° (012-2018/MINDEF/SG/VRD/DGPP,  “Formulacién, aprobacién vy
actualizacidn de Directivas”, la cual tiene por finalidad garantizar que las directivas
que emitan los érganos y unidades organicas del MINDEF, cumplan con los criterios
técnicos normativos establecidos en la normativa correspondiente, a efectos de lograr
un proceso dindmico para su formulacion, aprobacion y vigencia;

Que, e numeral 612 de |la Diecliva General N° 012-
2018/MINDEF/SG/VRD/DGPP, establece que los drganos o unidades orgdnicas
proponentes, deben elaborar un Informe de sustento, precisando la identificacién de
una exigencia normaotiva, una problemdatica que se desea solucionar, o una buena
practica de alguna operacion o proceso de la enfidad:

Que, en ese contexio, resulta necesario aprobar la Directiva General de
Gestion Documental; la cual ha sido sustentada por la Oficing General de Gestidn
Documentaria, en cumplimiento de una exigencia normativa, como bien es el Decreto
Legislative N° 1310, con [a findlidad de integrar el Sisterna de Trémite Documentario
con los certificades y firmas digitales, asi como refiejar en Ia misma el proceso que se
gjecuta a la fechq, debiendo actualizarse los procesos de la Directiva General N° 023-
2011-MINDEF/SG/A “Normas para la formulacidon, framite y distribucién de la
documentacion en el Ministerio de Defensa”; adecudndolo al Modelo de Gestién
Documental, aprobado por Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-
PCM/SEGDI;

De conformidad con lo dispuesto por el numeral 37) del articulo 10 del Decreto
Legislativo N° 1134, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Defensa; y el Decreto Supremoc N° 006-2016-DE que aprueba el Reglamenio de
Organizacidn y Funciones del Ministerio de Defensa.

SE RESUELVE:

Arficulo 1.- Dejar sin efecio la Resolucion Ministerial N° 743-2011-DE/SG del 21 de
julio de 2011, que aprobd la Directiva General N° 023-2011-MINDEF/SG/A denominada
*Normas para la formulacidn, tramite y distribucion de la documentacién en el
Ministerio de Defensa”.

Atliculo 2.- Aprobar la Directiva General N° ©7% -2018/MINDEF/SG-OGGD,
Directiva General de Gestidn Documental, que forma parte integrante de la presente
Resolucién.

Ardliculo 3.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion y de la Directiva
General que aprueba en el Portal institucional del Ministerio de Defensa
(www.mindef.gob pe).

Registr uniquese y archivese.

SE. HUEéO%-A' llllllll dosagy +
MINISTRO pE DETI;?N':?ES



/”c‘;"v.
y PERU | Ministerio de Defensa

Directiva para la Gestion Documental
en el Ministerio de Defensa

...... irectiva General / Oficina General de Gestion Documentaria

Directiva para la Gestion Documental en el Ministerio de Defensa

ROL

NOMBRE
COMPLETO Y
CARGO

FECHA FIRMA

Elaborado
por:

Abogada Marica
Cecilia Chumbe
Rodriguez, Jefe de
la Oficina General
de Gestidon
Documentaria

28/05/2018 MW

Revisado
por:

Coronel FAP ()
Wolker Helmer
Lozada
Maldonado, Jefe
de la Oficina
General de
Tecnologias de Ia
Informacion y
Estadistica

08/11/2018

Ing. José Luis
Principe
Ccolgque,
Director de la
Direccion General
de Desarrollo
Organizacional y
Modernizacion

Econ. Juan Enrique
lzquierdo Herrerq,
Director de la
Direccion General
de Planeamienio y
Presupuesto.

Abogado José Luis
Torrico Huerta,
Jefe de la Oficina
General de
Asesoria Juridica.

15/11/2018

Version 1.0

1 de 36



Directiva para la Gestion Documental en el Ministerio de Defensa

Cuadro de Control de Cambios Recomendado

N° de
capitulo del
documento

Parrafo/Figura/

Tabla / Nota

Adicién (A) o
Eliminacion

(E)

Texto modificado

Version 1.0




Direcliva para la Geslion Documental en el Ministerio de Defensa

INDICE

I OBUETIVO ..cccceeeercctvitemr et seesvuvaseaat s sse st s sesn s emsasnesnssneetvassetvansssnsssesans 4
. ALCANCE ......ccoeniiiiiecriieereriereretretrera st eeaneseearsessansesssranssrsanesaennnsssnanennssasens 4
. BASE LEGAL .....coeeeiiiienieiietie i iceneeeeeneeseene e seranaesranaesessanssrnnsssereassernsssnansenns 4
Iv. DISPOSICIONES GENERALES ........ccounieieeeiiirienieriraenierieeeeeraeseaetesessanssannesennsanes 5
4.1 Definiciones ¥y abrevithuras ..o s s s s 5

4.2 Marco General aplicable ..........c.e i e 7

4.3 Del 6rgano encargado de la gestion documental y de los usuarios ......... 8

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS ... .cueiiiieieiieiieiierieniiestnnierieseerersnssesansssrsnssnnnsnnnes 8
5.1 Caracteristicas de la documentacion interna y externa del Ministerio de

[ 2121 (=T 4 LT o [ PPN 8

5.1.1 Tipos de documentos oficiales ........cceeviiiiiciviciir e 8

5.1.2 Requisitos generales de los documentos oficiales ...........c......... 9

52 Usodelafirmadigital.. ... s s e 10

5.3 Foliacion de documentos iIMPrESsOS .........c.ceveeeceeeereranniererensseeesssnssernens B

5.4 De las prioridades y plazos de atencion ...........ccccecvceeierieieiececreencerenne 12

5.4.1 Muy urgente
5.4.2 Urgente
54.3 Normail

55 Procesos de la gestion documental ..........ceivvieiivininesieinennmisisanmessinms 12
5.5.1 Recepcion: requisitos generales ...........cccueevieveiieinniieianesienene 13
5.5.1.1 De larecepCion fiSICA .....cccoevvveeieriieireiiererree e recieerievenas 13

5.5.1.1.1 Plazo de subsanacion ........ccceceeevemicimcinceen 15

5.5.1.1.2 Expedientes que no recibe la Mesa de Partes

FISICO ettt cerer e s ceeaeeenae e e an e 15

5.5.1.1.3 De la recepcion en los érganos y unidades

Fo (o Ts 13 (o o - J00N P 16

55.1.1.4 De lo Mesa de Portes Periférica de la

Procuraduria PABICA .....oeeeceierieiiiceiciceene 16

5.5.1.1.5 Digitalizacion y revision ..........ccceveerresreannsnne 17

5.5.1.1.6 Distribucion Intermna .........cccoeevvvvrenrvnnerranceneens 18

5.5.1.2 De larecepCion VIHUA ........ccoocceevrerervinierscenerencressrosnres 19

5.5.1.2.1 Expedientes que no recibe la Mesa de Partes

VIRUGAL ... s e 19

5.5.1.2.2 De la recepcion en los érganos y unidades

OIGANICAS ...oeeeiniieiireeneeieerneniesererenssenenssnence 19

5.5.2  EMISION .evvvrrrrrrererrresemsrimasrentimnsrreeennsasssasasaennsersnscansesnanennsan 19
553  DesPACRO ..o e 20
5.5.3.1 Despacho de expedientes virtuales ..........cccceeeerreneen.. 20

5.5.3.2 Despacho de expedientes fiSiCOS ........ccevvvvreierreennenenn. 2]

5.5.4 ATCHIVO oo i et v er et e e st s s re e e e be e s s b raae 23

Vi, RESPONSABILIDADES .......ceureeiiiiiiiiicintieistiestesisieransssnssssnssnsssssnessanssmanesnnes 24
VIl ANEXODS ...t ieeieeaitirisiresnssrssrarrenssranssnrsnrsrecsnssrnrsrecrasssssssssinssassansrssons 25

Versién 1.0 3|34



Directiva para la Gestion Documental en el Ministerio de Defensa

Directiva para la Gestion Documental en el Ministerio de Defensa

DIRECTIVA GENERAL DE GESTION DOCUMENTAL

017

DIRECTIVA GENERAL (DG) ‘DG N° ... -2018-MINDEF/SG-OGGD
FORMULADA POR : Oficina General de Gestion Documentaria
k. OBIETIVO

Establecer las disposiciones y procedimientos que regulan el sistema de gestion
documentaria en el Ministerio de Defensa, contribuyendo a su optimizacion,
que permita garantizar o adecuada creacion, tratamiento, conservacion,
acceso y control de la documentacidn y el uso eficlente de los recursos,

L ALCANCE
Las disposiciones de la presente Directiva General son de obligatorio
cumplimiento por parte del personal civll y milliar de los drganos v unidades
organicas del Ministerio de Defensa.

. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizaciéon de la Gestidon del Estado.

3.2 Decrefo Legislativo N° 1134, Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Defensa.

3.3 Decreto Legislativo N° 1310 que aprueba medidas adicionales de
simplificacion adminisirativa.

3.4 Decreto Supremo N° 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica.

3.5 Decreto Supremo N° 056-2008-PCM, Dictan normas sobre informacioén a
ser consignada en la documentacién oficial de los Ministerios del Poder
Ejecutivo y los Organismos Plblicos adscrito a ellos.

3.6 Decreto Supremo N° 083-2009-PCM mediante el cual autorizan a titulares
de ias entidades de la administracién plblica a modificar y establecer
horarios escalonados de iniclo y término de la prestacién de servicios, en
el dmbito de la provincia de Lima y de la Provincia Constitucional del
Callao.

3.7 Decreto Supremo N° 004-2013-PCM que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestidn Publica.

3.8 Decreto Supremo N° 081-2013-PCM que aprueba lo Politica Nacional de
Gobiemo Electrénico 2013 - 2017.

3.9 Decreto Supremo N° 006-2016-DE que aprueba el Reglomento de
Organizacidén y Funciones del Ministerio de Defensa,

3.10 Decreto Supremo N° 006-2017-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado
delaley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

3.11 Decreto Supremo N° 003-2018-PCM que declara los afios 2018 al 2027 el
"Decenio de la |gualdad de Oportunidades para mujeres y hombres” y el
ano 2018 como el "Afo del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”®, asi
como aquellos que se emiian anualmente estableciendo el nombre del
ano en Ccurse.

3.12 Resolucidn Ministerial N° 048-2013-PCM que aprueba el Plan Nacional de
Simplificacién Administrativa 2013 - 2016.

3.13 Resolucion Ministerial N° 726-2016-DE/SG Dispone uso de la denominacién
que se consigna en el ROF, asi como sus respectivas siglos.
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3.14 Resolucién Ministerial N° 113-2018-PCM, se establece como politica de
comunicaciones del Poder Ejecutivo, la obligacion para todas sus
instancias de utilizar el logo vy la frase "EL PERU PRIMERQ en toda
publicidad institucional informativa y aquella por ia que se comunique a
la poblacidn los servicios gque se le brinda. Y sus posteriores
modificaciones.

3.156 Resolucién Ministerial N° 668-2018-DE/SG Aprueban la Politica de Gestion
Documental del Ministerio de Defensa.

3.16 Resolucion Ministerial N° 963-2018 DE/SG que aprueba la Directiva
General N°  012-2018/MINDEF/SG/VRD/DGPP  sobre  “Formulacion,
aprobacion y actualizacion de Directivas” y sus modificatorias.

3.17 Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI que
aprueba el Modelo de Gestién Documental.

3.18 Resolucién de Secretaria de Comunicacion Social N° 01-2018-PCM/SCS
que aprueba la Directiva N°® 01-2018-PCM/SCS - Normas vy Lineamientos
para el uso de la frase y logo institucional del Poder Ejecutivo “EL PERU
PRIMERO" y sus modificatorias.

Iv. DISPOSICIONES GENERALES
4.1 Definiciones y Abreviaturas

4.1.1 Carta: Documento emitido por los érganos o unidades orgdnicas
para comunicarse con una persona natural o persona juridica de
derecho privado.,

4.1.2 Cerlificado Digital: Es un documento digital emitido por una entidad
autorizada o Entidad de Certificacion, que vincula un par de claves
(una padblica y ofra privada) con una persona y asegura su
identidad digital. Con esta identidad digital la persona puede
gjecutar acciones de comercio y goblerno electdnico con
seguridad, confianza y pleno valor legal.

4.1.3 Documento oficial: Es aquel emitido y cursado por los drganos y
unidades orgdnicas del Ministerio de Defensa, los cuales deben
contener las formalidades v requisitos establecidos en la presente
Directiva

4.1.4 Documento oficial fiirmado digitalmente: Es aquel documento en
formato PDF y con firma digital emitido por los érganos y unidades
organicas del Ministerio de Defensa, con las formalidades vy
requisitos establecidos en los formatos integrados como anexos a la
presente directiva, los mismos que pueden ser descargados del
sistema de fradmite documentario (en adelante SISTRADOC).

4.1.5 Expediente: Conjunto de todos los documentos fisicos y/o vifuales
relacionados a un mismo asunto, que ingresan y se registran en el
SISTRADOC.

4.1.6 Firma Digital: Es aquella firma electrénica que cumple con fodas las
funciones de la firma manuscrita, Constituye un  mecanismo
tecnolégico que dota de wvalidez y eficacia juridica a un
documento elecirénico que permite su vinculacion con el emisor
(autenticacion) y la identificacion de este dltimo de forma segura.
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4.1.7

4.1.8

4.1.9

4.1.10

4.1.11

4.1.12

4.1.13

4.1.14

4.1.16

Firma principal: Es la firma digital del autor del documento o del
funcionario o titular de un drgano o unidad orgdnica que suscribe el
documento elecirénico.

Firma visto bueno: Es la firma digital del asesor, especialista,
aslstente, colaborador, servidor, funcionario o quien haga sus veces,
quien elaborq, verifica, controla o revisa un documento oficial.
Pueds incluir también la firma digital del lamado por procedirmiento
a dar confianza administrativa a quien suscribe la firma principal del
documento electronico.

Informe: Comunicacién escrita que expone una opinidn técnica
detallada de un asunto deferminado, &l cual puede ser formulado
a pedido de un dérgano o unidad orgdnica de igual o superior
jerarquia, o por iniciativa del emisor dirigido a su superior inmediato
o para un érgano o unidad de igual Jerarquia, a fin de esclarecer un
hecho que requiera Informacion precisa y especializada para
facilitar la toma de decisionsas.

Foliacion: Accién que consiste en numerar correlativamente todos
los folios que integran un expediente administrativo, constituyendo
una forma de identificacidn y control,

Memorando: Documento que se cursa a los érganos 0 unidades
orgdnicas del mismo © menor nivel jerdrquico e incluso a un servidor
que depende jerdrquicamente del emisor, para comunicar
aspectos técnicos o administrativos de competencia funcional del
emisor, tales como formalizar, impulsar o dar cuenta de acciones
especificas, redlizar pedidos, solicitar o remitir informacién, dar
instrucciones, entre otros.

Memorando Multiple: Documento que se cursa simultdneamente y
sobre un mismo asunto a mas de un drganc o unidad orgdnica del
mismo © menor nivel jerdrquico e Inclusc a mas de un servidor que
dependen jerdrquicamente del emisor, para comunicar aspectos
técnicos o administrativos de competencia funcional de quien lo
emife.

Mesa de Partes Fisica: Es la unidad de recepciéon documental fisica
ubicada en la Plataforma de Atencidn del Ministerio de Defensa, en
la cual se recibe toda la documentacion presentada por los
ciudadanos, entidades del Estado que no operan por lo Plataforma
de Interoperabilidad del Estado - PIDE o por personas juridicas del
sector privado.

Mesa de Partes Virtual: Bandeja de recepcién del SISTRADOC con
firma digital medianie el cual ingresan expedientes digitalizados
transmitidos a través de la Plataforma de Interoperabilidad del
Estado - PIDE. Es de uso exclusivo de la Oficina General de Gestlon
Documentaria (en adelante OGGD).

Oficio: Documento emitido por los érganos o unidades orgdnicas
para comunicarse con los érganos de la entidad de nivel jerdrquico
superior inmediato o con otra entidad puablica.
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4.1.16 Oficio Multiple: Documento emitido para comunicarse con mds de
un organce de la entidad de nivel jerdrquico superior o con mds de
una entidad publica simultdneamente y sobra un mismo asunio.

4.1.17 PIDE: Plataforma de Interoperabilidad del Estade (en adelante
PIDE). a fravés de la cual las entidades publicas interconectan sus
sisternas informaticos para intercambiar informacion digitalmente. A
través de esta plataforma solo se fransmiten oficios y cartas.

4.1.18 Plantilla: Archivo en formato Word almacenado en el SISTRADOC
que contiene el formato editable de cada tipo documental.

4.1.19 Proyecto de documento: Es el documento de frabgjo que se
encuenira en proceso de slaboracion y revisidn que aln no ha sido
firmado digitalmente y cuya plantila ha sido descargada del
SISTRADOC

4.1.20 SISTRADOC: Aplicative informdtico administrado por la Oficina
General de Tecnologias de la Informacion y Estadistica {(en
adelante OGTIE) en coordinacion con la OGGD, gue es uilizado
para sistematizar la gestion documentaria del Ministerio de Defensa
desde el registro de los expedientes ingresados a fraves de la Mesa
de Partes Fisica o la Mesa de Partes de Virtual, digitalizacion de los
mismos y hasta las acciones que ameriten su posterior atencidn.

4.2 Marco general aplicable

4.2.1 De conformidad con la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion
de la Gestion del Estado, el proceso de modernizacidén de la gestidén
del Estado tiene como findlidad fundamental la obtencidén de
mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que
sa logre una mejor atencién a la ciudadania,

422 De acuerdo al Decreto Supremo N° 056-2008-PCM los Ministerios
que conforman el Poder Ejecuiivo y los organismos publicos
adscritos a ellos deben consignar en su documentacion oficial y en
toda documentacion que emitan y/o cursen a entidades publicas y
privadas, el Gran Sello del Estado y su denominacion completa, de
conformidad con el formato que en anexo forma parte integrante
del referido Decreto Supremo.

4.23 De conformidad con el Decreto Supremo N° 083-2009-PCM las
Enfidades deben garantizar la atencion de todos los asuntos de su
competencia, durante el horario de atencién al pubklico que fije
para el efecto, el cual no puede ser mencr de ocho (8) horas
diarias consecutivas.

4.2.4 El Texto Unico Ordenado de la Ley de Procedimiento Administrativo
General (en adelante el TUO de la LPAG) regula las actuaciones de
la funcidn administrativa del Estado y todos los procedimientos
administrativos  desarrollados en las entidades, incluyendo los
procedimientos especiales, Asimisrno, dispone que los autoridades
administrativas, al reglomentar los procedimientos especiales,
cumplan con seguir los principios administrativos, asi como los
derechos vy deberes de los sujetos del procedimiento. esiablecidos
en laley,
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425 En cumplimiento del Decreto Supremo N° 003-2018-PCM se ha
precisado la nomenclatura del Decenio vy del Afo que deben
incorporarse como encabezado de pdagina en los documentos
oficiales.

426 En cumplimiento de la Resolucidn Ministerial N° 113-2018-PCM v la
Directiva N° 01-2018-PCM/SCS, se ha establecido el uso del logo v la
frase “EL PERU PRIMERQ“ en todo documento oficial que emita el
Ministerio de Defensa.

4.2.7 La presente directiva recoge la estiuctura establecida en la
Directiva General N° 012-2018/MINDEF/SG/VRD/DGPP.

4.2.8 La presente directiva se ha estructurado tomando como base los
cuatro procesos principales de la gestion documental, en
cumplimiento de lo dispuesto en la Resolucion de Secretaria de
Gobierno  Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI:  Emisién, Recepcidn,
Despacho y Archivo; asi como incorporando los procedimientos
que se derivan de la implementacion de la Plataforma de
Interoperabilidod del Estado - PIDE

4.3 Del érgano encargado de la gestion documental y de los usuarios

4.3.1 La OGGD es el &rgano dependiente de la Secretaria General
encargado de crganizar, conducir, ejecutar y evaluar ef proceso de
tramite documentario y la gestion de archivos, de conformidad con
o establecido en el Reglomento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Defensa,

432 Llos cugiro procesos principales de la gestion documental,
(recepcion, emisién, despacho vy archivo) se ejecutan
institucionalmente a través del SISTRADOC, lo cual implica que la
OGGD v la OGTIE trabgjen en forma coordinada y permanente las
mejoras, modificaciones y toda accién que afecte dichos procesos

a través del sistema.
T
A, - e
af £ N “ 4.3.3 Todo el personal de la enfidad que tenga acceso al SISTRADOC es
; -@ un usuaro del mismo y se encarga de ejecutar los procesos de

et emisién, recepcidn, despacho y/o archivo de acuerdo a los roles o
niveles que se le asignen, de conformidad con las disposiciones
establecidas en la presente Directiva.

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1. Caracteristicas de la documentacion interna y externa del Ministerio de
Defensa

5.1.1. Tipos de documentos oficiales

5.1.1.1. Documentos Oficiales de uso Externo: Son aquellos que se
cursan @ personas naiurales o personas juridicas de
derecho publico ¢ privado, nacionales o extranjeras, para
comunicar o brindar informacion, os cuales son:

¥ Carta
¥  Oficio
¥ Oficlo Mdltiple
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Directiva para la Gestion Documental en el Ministerio de Defensa

5.1.1.2 Documentos Oficiales de uso Interno: Son aguellos que se
cursan dentro de lo misma entidad en ejercicio de las
funciones propias de cada érgano y/o unidad orgdnica,
los cuales son:

Informe

Memorando
Memorando Multiple
Oficio

Oficio Multiple

YV VYV

5.1.1.3 Documentos Oficiales Clasificados: Son aquellos que tienen
la categoria de secreto, confidencial o reservado, de
acuerdo a lo establecido en el Texto Unico Ordenado de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
y su Reglamento, cuyo tratamiento vy diligenciomiento se
rige por los lineamientos contenidos en la directiva inferna
de la entidad que regula dicha materia,

5.1.14 Las Resoluciones Ministeriales, Viceministeriales y de
Secretaria General, asi como los Decretos Supremos son
firmados fisicamente hasta la implementacion de la firma
digital en todo el Sector Defensa.

§.1.2. Requisitos generales de los documentos oficiales.

5.1.2.1. Todo documento oficial de cardcter externo o interno que
emita el Ministerio de Defensa, debe consignar en todas
sus paginas, como encabezado en la parte superior
izquierda el Escudo Nacional, la palabra Perd, el nombre
det Ministerio, el nombre del drgano y de corresponder de
la unidod orgdnica. Seguidamente y solo en la primera
pagina, en forma centrada la denominacién del Decenio y
el Afo que hubiera esiablecido el Goblerno Nacional
mediante el Decreto Supremo correspondiente, conforme
al siguiente modelo:

Secretaria

Oficina General
Genaral ' de Gestién Documentarla

"Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
" Afo del Didlogo vy la Reconciliacién Nacional”

5.1.22 Los documentos oficiales deben consignar como ple de
pagina la siguiente Informacién: al lado izquierdo el
logotipo para la Conmemoracién del Bicentenario de Ia
Independencia del Perd, al centro la direccién, teléfono y
pagina web del Ministerio de Defensa; y al lado derecho el
logo “EL PERU PRIMERO*, conforme al siguiente modelo:

Sz

S Av. de la Peruanidad s/n - Jesis Maria |_ .
’(3;,..\\‘\%5 Telétono: (051 1) 209 8530 EL PERU PRIMERE]
S www.gob.pe/mindef

BICHM TN ARLD
rany ozl

5123 Todo documento oficial que emitan los drganos y/o
unidades orgdnicas deben contener las siglas y
codificacion establecidas en los Anexos N° @ y N° 10 de Ia
presente Directiva.

O

Lak
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5.1.2.4 Los caracterisiicas de formato de los documentos oficiales
son las siguientes:

Tipo de Letra: Century Gothic

Tamano de letra del texto del cuerpo: 11

Tamaiio de lefra del encabezado y pie de pagina: 8
Margenes izquierdo y derecho: 3

Margenes superior e inferior: 2.5

Espacio: smple

El espacio entre la fecha, tipe de documento, asunto,
inicio del cuerpo del documento, etc. es aguel que se
sefiala en los Anexos de cada tipo de documento que
forman parte integrante de la presente Directiva.

\

Y

V VY Y

%

51.25 Las coaractersticas mencionadas en  los numerales
precedentes se encuentran recogidas en los formatos de
los documentos oficlales de uso interno v externo que se
encuenfran en el SISTRADOC, cuyas plantilas deben ser
descargadas del mismo para redlizar los proyectos
correspondientes.

5.1.2.6 Enlos casos que los documentos oficiales sean impresos:

a) S tienen una extensién mayor a una (1) hoja, deben
ser visados, con boligrafo de tinfia azul, en todas sus
paginas por el responsable del organo o unidad
orgdnica que los emite. Asimismo, aquellos que
contengan dos (2) o mas pdginas deben ser impresos
a doble cara con la numeracién correspondiente en el
extremo inferior derecho, debiendo encontrarse
debidamente foliados de acuerdo a lo sefalado en el
numeral 5.4 de la presente Directiva.

b) Se impriime solo un (1) ejemplar original de cada
documento oficial que se emita, el cual se incorpora al
expediente respectivo. El documento de cargo vy los
demds anexos que se necesiten son fotocopiados del
gjemplar original.

5.2 Uso de la firma digital

522 Para los efectos de la presente Directiva, las firmas digitales
comprenden la firma principal o la firma visto bueno.

523 Corresponde al funcionario, fitular del érgano ¢ unidad organica
solicitar a la OGTIE la generacién de los certificados y firmas
digitales de! personal a su cargo, asi como la baja de los mismos
como consecuencia de la desvinculacion laboral. En este ditimo
caso debe formular la solicitud a la OGTIE mediante correo
electrénico institucional en el plazo de un (1) dia habil contado
desde ocurrida la desvinculacion.

52.4 Un documento elecirénico puede contar con una o varias firmas
digitales de distintos funcionarios, tifulares de érganos, unidades
organicas, especialistas u ofros servidores de este Ministerio,
conforme se detalla:
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5.2.4.1 Los documentos oficiales que cuenten con firma digital no
requieren ser firmados fisicamente.

5242 Los documentos oficicles de uso externo son visados
digitalmente por el funcionario o responsable del érgano
y/o unidad orgdnica proponente.

5243 Los documentos oficicles de uso interno son visados
digitalmente por el servidor que los elabord si asi lo dispone
el superior inmediato.

5.3 Foliacion de documentos impresos

53.1 Lafoliacion es una accién obligatoria y requisito indispensable para
la tramitocion de todo documento fisico en el Ministerio de
Defensa. Debe redlizarse en estricto orden cronolégico y de forma
ascendente, de atrds hacia adelante, inicidndose en el primer
documento emitido y finalizando en el ditimo, de forma numérica y
consecutiva, sin omitir ni repetir nmeros, utilizando un boligrafo de
tinta azul o en su defectio un foliador,

5.3.2 Lafoliacion debe colocarse en el dngulo superior derecho de cada
folio (hoja) y no en el reverso del mismo.,

5.3.3 La foliacién es redlizada por los ciudadanos o por el personal
administrative encargado de la recepcién documental de cada
érgano © unidad orgdnica. En el primer caso, cuando los
ciudadanos presenten su documentacion en la Mesa de Partes
Fisica del Ministerio de Defensa, aun cuando se encuentre en sobre
cerrado. En el segundo caso, cuando el responsable del érgano o
unidad organica emita un documento oficial sea para iniciar uno
accion documental de oficio o para brindar respuesta a algin
regquerimiento de otra oficina.

53.4 El personal administrativo inserta los documentos en todo
expediente administrativo que reciba y redliza la foliacién
correlativa; de tfal forma que el expediente sea compaginado
siguiendo el orden regular de los docurnentos que lo integran.

Los Unicos documentos que no deben ser foliados son: las hojas en
blanco, el reverso de las hojas ya foliadas, las hojas de framite
originales que den mérito a la presentacién del expediente, los
originales de los proyecios de Ley o Decretos Supremos,
Resoluciones Supremas, Resoluciones Ministeriales, Resoluciones
Directorales y/u otros dispositivos legales, asi como los convenics,
directivas, cartas fianzas, facturas originales, documentos
clasificados, documentos presentados en soporte distinto al papel
(cd, usb, etc).

53.5 No estd permitida la doble foliacidn en un mismo expediente
administrativo. Los errores detectados son corregidos por el érgano
y/o unidad orgdnica emisor que redlizd fa foliacién, utilizando
corrector liquido y evitando tachones y/o borrones que no permitan
visualizar claramente el nimero de folio correspondiente.

53.6 En el caso de acumulaciéon de expedientes, se conserva la foliacion
del expediente mas antiguo y debe rectificarse la foliacion de los

36
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ofros expedientes acumulados. Para tal efecto. el personal
administrativo  debe consignar en las hojas de  tramite
correspondientes y en el SISTRADIOC la acumulacion ejecutada.

5.4 De las prioridades y plazos de atencién

Para determinar si el tipo de documenio es de caracter Muy Urgente,
Urgente o Normal, se deben tener en cuenta criterios de procedencia del
mismo, proximidad del vencimiento del plazo legal, y la importancia o
frascendencia de lo solicitado, de corresponder.

Las prioridades de atencion de los expedientes emitidos por cada drgano
y/o unidad orgdanica pueden ser de tres (3) tipos, conforme se detalla:

54.1 Muy Urgente: Deben ser derivados por la OGGD a los drganos v
unidades orgdnicas de destino en un tiempo maximo de una (1)
hora posterior a su ingreso por la Mesa de Partes Fisica o Virtual, Su
atencion intema debe efectuarse en un plazo maximo de tres (3)
dios habiles contados desde el mismo dia de su recepcion,
pudiendo prorrogarse un (1) dia hdbil adicional

5.4.2 Urgente: Deben ser derivados por la OGGD a los &rganos y
unidades orgdnicas de destino en un tiempo maximo de tres (3)
horas posteriores a su ingreso por la Mesa de Partes Fisica o Virtual.
Su atencion interna debe efectuarse en un tiempo mdaximo de
cinco (5) dias habiles, pudiendo ser prorregado por dos (2) dias
habliles adicionales.

54.3 Normal: Deben ser derivados por la OGGD a los érganos o unidades
organicas de destino en un tiempo mdaximo de veinticuatro (24)
horas posteriores a su ingreso por la Mesa de Partes Fisica o Virtual,
Su atencidn interna debe redlizarse conforme se indica, en tanto no
se encuentren sujetos a plozos establecidos en el ordenamiento
juridico vigente:

+  Para derivacion: dentro del mismo dia de recibido. En caso que
el documento hublera llegado después de las 03:30 p.m.
puede derivarse al dia hébil siguiente hasta las 10:00 a.m.

¢ Para lo atencidn de documentos de solo irdmite que no
requieren andlisis ni evaluacion exhaustiva: Un plazo méximo de
tres (3) diags.

e Para lo emision de dictdmenes, peritajes, informes técnicos y
documentos similares que dispongo el funcionario vy/o
responsable del érgono o la unidad orgdnica respectiva; Un
plaze maximo de siete (7) dias habiles, pudiendo ser
prorrogado tres (3) dias habiles mas.

e Para la emisién de cualquier otro documento que implique Ia
atencién de un derecho de peticion: un plazo maximo de
treinta (30) dias habiles, de acuerdo a lo establecido en sl TUO
de la LPAG.

5.5 Procesos de la gestion documental
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La gestién documental en el Ministerio de Defensa comprende los procesos
de recepcioén, emision, despacho y archivo de la documentacion
presentoda o generada,

5.5.1 Recepcion: reglas generales

a) Todo documento dirigido al Ministerio de Defensa y que tenga
cargeter instifucional es ingresado a través de 1o Mesa de
Partes Fisica o Virtual a cargo de la OGGD, incluso cuando se
hublera consignado como destinatario a un ex funcionario o
servidor de la entidad, siendo derivado a guien lo suceda en el
cargo.

b) Los documenios ingresados directamente a un érgano o
unidad orgdnica via fax o a través del correo elechdnico
institucional deben ser entregados a la OGGD para regularizar
su Ingreso de manera oficial a la institucidn, bajo
responsabilidad, con la findlidad de registrar todas las
actuaciones posteriores que amerite su tramitacion y de esta
manera no perder la tfrazabilidod del expediente que se
genera.

c) Los documentos clasificados como secretos, reservados o
confidenciales que ingresen a fravés de la Mesa de Parfes
Fisica son framitados teniendo en cuenta las medidas de
seguridad establecidas en la directiva interna que regula dicha
materiq,

d) Larecepcidon de documentacidn externa se realiza verificando
los requisifos establecidos en el TUO de la LPAG, leyes
especiales y la presenie Directiva. El personal de la Mesa de
Partes Fisica y Virtual debe conocer tales disposiciones, bajo
responsabilidad, toda vez que crienta a los ciudadanos en la
correcta presentacion de sus documenios.

e} Verificados los requisitos vy no existiendo observacion, el
personal de Mesa de Partes Fisica o Virtual procede a efectuar
el registro correspondiente en e SISTRADOC.

5.5.1.1 Delarecepcion fisica:

a) El horario de atencidn al pdblico en la Mesa de
Partes Fisica del Ministeric de Defensa es
ininterrumpido desde las 8:30 hasta las 16:30 horas, de
lunes a viermnes, a excepcidn de aquellos dias
declaradoes no laborables por norma expresa,

b) Los expedientes que se reciben a través de la Mesa
de Partes Fisica se registran en el SISTRADOC vy
generan  automdticamente un  codigo de
identificacién inmodificable denominado ndmero de
"Haoja de Tramite”. Dicha hoja de tramite constituye el
dnico documento en el cual se registran todas y
cada unao de las derivaciones secuenciales
efectuadas por los distintos érganos y unidades
organicas del Ministerio de Defensa, a fravés de los
documentos oficiales correspondientes.
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c) Todo expediente presentado en la Mesa de Partes
Fisica relacionado o oftro que se encuentra en
proceso de atencidn, se enlaza a éste dliimo;
deblendo ser verificado por el personal que se
encarga de su registro, antes de recibirlo, a efectos
de generar un expediente Unico, de conformidad
con lo establecido el articulo 159 del TUO de la LPAG.

d) Una vez generada o hoja de tramite respectiva y
habiendo completade todos  los campos
correspondientes contenidos en la misma, el personal
de Mesa de Partes Fisica coloca tanto en el cargo
del ciudadano como en el documento que se
ingresa a la entidad y que es derivado al érgano o
unidad  orgbnica respeciiva, las  efiqueias
autoadhesivas que imprime con el cddigo de barras
correspondiente conforme  se  muestra a

continuacion:
En el cargo del cludadano  En el documento que ingresa
al MINDEF
o “on
STERI: .4 PERL MINISTERID AGGD
ﬁ PERU rswgsrsﬂlslj\ 0GGD Q DE DEFENSA

AN

N*Hoja de Tramite ~Ado

lﬁ

N°Hoja de Tramite - Afo Nombre del Remitente
Nombre del Remitente Fecha Hora Datos Persanal
Fecha Hora Clave:.... Mesade partes

La diferencia entre ambas etfiquetas es el Glfimo dato
consignado en la pare inferior derechaq,
comrespondiendo al documento que ingresa a la
entidad, “el DN| o nombre del personal de Mesa de
Partes Fisica que efectta el registro” y al cargo del
ciudadano el dafo denominado “clave”.

Este ditimo dato permite al ciudadano efectuar el
seguimienfo  virtual al documento ingresade al
Ministerio de Defensq, a través del portal institucional
www.gob.pe/mindef, sligiendo la opcion
“seguimiento de tramites” y consignando los datos
de la etiqueta colocada en su cargo © ingresando
directamente al siguienie link:

hitps://www.mindef.qob.pg/consultatradoc.php

En ambos casos se visudliza la siguiente pantalla:
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e) Efectuadas las acciones antes indicadas el personal
de lo Mesa de Partes Fisica deriva el expediente al
organo que comesponde y con ello concluye el
proceso de recepcion.

5.5.1.1.1 Plazo de subsanacion:

El personal de Mesa de Pares fisica esid
obligado « recibir todos los documentos
presentados, aun cuando no cumplon los
requisitos establecidos en el TUO de la LPAG,
oforgando la oportunidad de subsanar lo
pertinente, de acuerdo a lo establecide en los
arficulos 134° y 135° de dicha norma y en ofras
que existan o se emitan sobre Ia materia.

Para tal efecto, en la primera pagina de los
documentos y en el cargo del ciudadano, se
debe consignar la observacion puntual que
constituye un incumplimiento de los requisitos
indicando. ademds, que cuenta con dos (2) dias
hdabiles para subsanarnlo, transcurrido dicho plazo
sin haberse subsanado las observaciones se tiene
por no presentado el documento y se devuelve
el mismo al ciudadano cuando se apersone a
recogerlos. S después del citaodo plazo, el
cludadano no recoge sus docurnentos duranie
el periodo de treinta (30) dias calendarios, éstos
son eliminados.

Durante el plozo de los dos (2) dias hdbiles
otorgados para la subsanacion, el documento
no se deriva al érgano o unidad organica de
destino, permaneciendo en  custodia  del
personal de Mesa de Partes Fisica que recibid el
mismo, hasta que se cumpla la subsanacion
para el ingreso y derivacidn respectiva o en su
defecto hasta que venza el plazo de devolucidon
al ciudadano,
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En los casos que un érgano o unidad orgdnica
advierta que ha recibido un expedienie que
carece de requisitos de forma debe devolverlo a
la OGGD en el plozo de veinticuatro (24) horas
de su recepcion, indicande aquél requisito
faltante, a fin que dicha oficina comunique lo
pertinente al cludadano.

5.5.1.1.2 Expedientes que no recibe la Mesa de Parfes
Fisica:

Aquellos dirigidos a entidad distinta al Ministerio
de Defensa y los de indole personal tales como
tarjetas,  invitaciones, reportes  bancarios,
notificaciones personales o judiciales o cualquier
ofro de similares caracteristicas que no guarde
relacién con temas institucionales. Dichas
comunicaciones deben ser recibldas
directamente por sus destinatarios y bajo ningdn
concepto ingresan por la Mesa de Partes Fisica
de la entidad.

Las tarjetas de saludo o invitacién dirigidas a los
Jefes, Directores o Asesores son recibidas en la
OGGD, consignando solo un sello de recepcion
y se nofifican a sus destinatarios con un
cuaderno de cargo, excepto aquellas dirigidas
al Despacho Ministerial, las cuales son registradas
en €l SISTRADOC.

5.5.1.1.3 De la recepcion en los 6rganos y unidades
orgfnicas

Los organos y unidades orgdnicas estdn
obligados a recibir tanto en el SISTRADOC como
fisicamente los expedientes que le son derivados,
a fin de evitar que se registre Informacién
inexacta, es declr que aparezca como “Por
recibir’ un expediente que ha sido debidamenie
enfregado al érgano o unidad orgdnica de
destino.

Toda accidn que se redlice en una dependencia
debe ser regisirada en el SISTRADOC, detallando
a gué organo, unidad orgdnica y/o servidor se
deriva y para qué accidn concreta. A su vez, los
usucrios que los reciben deben registrar las
gestiones o incidencias relacionadas con el
documento, a efectos de mantener actualizada
la trazabilidad de los expedientes.

Cuando se han gjecutado y cutminado todas ias
acciones que amerifa una hoja de tramite, el
oérgano o unidad orgdnica debe registrar la
finalizacion de la misma, bajo responsabilidad, a
fin de evitar mantener hojas de tramite “En
Proceso” que ya se encuentren concluidas.
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Los responsables de cada érgano o unidad
orgdnica deben designar internamente a un
servidor titular y suplente que reclba los
expedientes fisicos en las oficinas a su cargo, a
fin de garantizar que la recepcién documental
se redlice de forma ininterrumpida vy no afecte la
continuacién de la gestidn documentaria.

551.1.4 De lo Mesa de Pares Periférica de la
Procuraduria Pablica

La Procuraduria Pdblica en su calidad de érgano
de defensa juridica es responsable de
representar y defender los derechos e intereses
del Ministerio de Defensa y del Sector en sede
judicial, administrativa y arbitral, asi como en el
ambito de las conclliaciones extrajudiciales vy
otros procedimientos de similar naturaleza.

La Mesa de Partes Periférica de dicho érgano
recibe Unica y exclusivaments los documentos
relacionados  a  los  procesos  judiciales,
denuncias, arbitrgjes, conciliociones y ofros
similares en los que es parfe el Ministerio de
Defensa.

La Mesa de Partes Periférica de la Procuraduria
Publica debe cumplir con las disposiciones de
recepcidn fisica establecidas en la presente
Directiva.

5.5.1.1.5 Digitalizacion y revisién

a) Todo documento recibido en la Mesa de
Partes Fisica y registrado en el SISTRADOC se
deriva al drea de digitalizacion de la OGGD,
a fin de escanearlos y convertirlos en archivos
de formato PDF que se cargan en el citado
sistema, adjuntdndolo al ndmero de hoja de
trémite que corresponde.

b) Seguidamente se imprimen las Hojas de
Tradmite generadas y conjuniamenie con los
expedientes correspondientes son revisados
por la Jefatura de la OGGD para efeciuar el
control de calidad respectivo v a su vez
verificar que han sido corectamente
derivados al dérgano o unidad orgdnica de
destino. En caso de no existir observaciones se
procede a organizar los mismos y clasificarlos
por dreqs de destino para la posterior
distribucion interna.

¢) En caso de existir derivacién incomrecta o error
en algun campo del sistema, la OGGED
efectia la modificacién necesario y se
incluye el expediente corregido en el grupo
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de documentos expeditos para la distribucion
interna.

d) Durante la digitalizacion se presentan casos
especiales cuyo fratamiento es el siguiente:

e En el caso de los expedientes que
contienen revistas, libros, folletos, afiches, y
similares solo se digitaliza el oficio o carta
con los cuales son remitidos.

e En el caso de las faretas de invitacidén o
saludo cursadas al Despacho Ministerial
solo se digitaliza la cardtula o parie externa
del sobre y el archivo respectivo en
formato PDF se sube al citado sistema.

» Los sobres cerados que tienen la categoria
de secreto, reservado o confidencial
recibidos en la Mesa de Partes Fisica no son
ablertos v su contenido no es digitalizado
sino dnicamente la parte externa del sobre
0 el documento oficial con el que hubiera
sido remitido.

« Cuando los expedientes recibidos en la
Mesa de Partes Fisica adjuntan planos,
paquetes, cajas o similares que por su
forma o dimensién no pueden digitalizarse,
se deja constancia de ello en el asunto de
Ia Hoja de Tramite,

* Cuando un expediente recibido en la
Mesa de Partes Fisica tiene como anexo un
dispositivo USB, CD, DVD o similar, no se
revisa el contenido y solo se deja
constancia de la forma de presentacion
de dicho anexo en la hoja de trdmite
correspondiente.

¢ Cuando un expedente recibido en [o
Mesa de Partes Fisica contiene un anillado,
archivadores palanca, espirales o similar, se
digitaliza el contenido, excepto en los
casos en los que redlizar dicha accién
signifique danar el documento. Sélo se
consigna en la hoja de trdmite que el
documento cuenta con un anexo de
ciertas caracteristicas y se indica el nimero
de folios que contiene.

5.5.1.1.6 Distribucion interng
a} La distribucién dentro de la entidad se realiza

en forma permanente durante toda la
jomada laboral en atencidén al volumen
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documental que se recibe en la Mesa de
Partes Fisico.

b) El personal de la OGGED encargado de
distribuir la documentacién recomre cada unc
de los organos y unidades orgdnicas de la
entidad, notificando los expedientes recibidos
a sus destingtarios, otorgando pricridad a
aquellos con indicacion de “Urgente” y “Muy
Urgente”, de conformidad con lo dispuesto en
el numeral 5.5 de la presente directiva.

c)Si en ausencia de los servidores titular y
suplente designados para o recepcion
documental, ningin servidor del érgano o
unidad orgdnica de desiino recibe los
expedientes que nofifica la OGGD, el
Coordinador de Tramite Documentario
informa el hecho al jefe de la OGGD, quien
via correo electrdnico reporta al responsable
del érgano o unidad orgdnica respectiva
para que disponga las medidas correctivas
inmediaias.

d) Al final de la jomada laboral, la OGGD
efectia el ciere comrespondiente en el
SISTRADOC, obteniendo el reporie que
consigna la jotdlidad de expedientes
ingresados a la Mesa de Partes Fisicq,
procediendo a confroniar dicha informacidn
con cada uno de los cargos que se custodian
después de haber redlizado la distribucion
intferna.

5.5.1.2 De larecepcion virtual:

El personal de la Mesa de Partes Virtual recibe el aviso del
SISTRADOC acerca del ingreso de uno o mdés
expedientes, descarga los archivos recibidos, vetifica su
contenido y en caso de no existir observaciones brinda
conformidad de recepcidn de los mismos, genera el
cargo de recepcion virtual para el remitente v envia
digitalmente el o los expedientes a los organos
correspondientes.

5.5.1.2.1 Expedientes que no recibe la Mesa de Parles
Virtual

Aquellos documentos dirigidos a entidad distinta al
Ministerio de Defensa o aquellos que no cumplan
los requisitos establecidos en el TUO de la LPAG.

En estos casos, el personal de Mesa de Partes
Virtual registra la observacién y retorna el(los)
expediente(s) a la(s) enfidad(es) remitente(s) para
la subsanacion respectiva. Esta accidn no genera
ningin ingresc documental al Ministerio de
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Defensa, toda vez que no se ha brindade 1o
conformidad y, en consecuencia, tompoco el
cargo de recepcion correspondiente,

5.5.1.2.2 De la recepcion virlual en los 6rganos y unidades
organicas

Los érganos y unidades organicas reciben un aviso
del SISTRADOC acerca del ingreso de uno o mas
expedientes virtuales, descargan los archivos
recibidos y decretan en el sistema la accidén que
disponen, las cuales pueden ser derivarlos a ofra
oficina o asignarlos al personal de su drea para su
atencion.

5.5.2 Emision

a) Los drganos y unidades orgdnicas emiten documentos oficiales
fisicos y virtuales descargando del SISTRADOC las plantillas de
los formatos aprobados en la presente directiva, los cuales
forman parte integrante de la misma como los Anexos N° Tal N°
4.

b) Los documentos oficiales que emitan los érganos y unidades
orgdanicas del Ministerio de Defensa, son firmados digitalmente
de conformidad con lo dispuesto en el numeral 5.3 de Ia
presente directiva, y pueden ser remitidos a otras oficinas tanto
vitual como fisicamente, y en este Ultimo caso, previa
digitalizacién de los mismos v de los anexos que los sustenten,
los cuales deben ser subidos al SISTRADOC, a fin de conservar la
mencionada regla del expediente Unico, en el cual se
visudlizan fodos los documentos y acclones emitidas dentro de
la entidad secuenclalmente hasta su conclusion.

¢) Los organos o unidades orgdanicas pueden crear expedientes
en los casos que emitan documentos oficiales para reportar
acciones, formular coordinaciones o iniciar cualquier ofra
accion documental de oficio.

d) Estd prohibido que los érganos © unidades orgdnicas creen
expedientes nuevos para  emitk  documentos  oficiales
relacionados a expedientes en proceso referidos a un mismo
asunto o tema, a fin que prevalezca la regla del expediente
unico, bajo responsabilidad del personal administrativo que lo
hubiera realizado, por cuanto interrumpen el registro del curso
secuencial que sigue cada expediente e impiden realizar el
seguimiento efectivo de la documentacion.

e) En el caso de acumulacién de expedientes, el drgano o unidad
orgdnica debe enlazar en el SISTRADOC cada uno dse los
nameros de expediente vinculados al expediente principal. Este
dltimo debe ser el mdas antiguo por constituir aquél que dio
otigen al procedimiento.
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55.3 Despacho

a) Una vez emifidos y firmados digitalmente los documentos
oficiales con los cuales los drganos competentes y faculiados
del Ministerio de Defensa brindan respuesta a las entidades
destinatarias, corresponde efectuar el proceso denominado
despacho.

b) Este proceso es ejecutado por la OGGD si se redliza fisicamente
o por cada érgano emisor si se recliza virtualmente. En ambos
casos, debe registrarse en el SISTRADOC Ila notificacion
efectuada a los desfinatarios.

5.5.3.1 Despacho de expedientes virtuales

5.5.3.1.1 Los expedientes recibidos en la Mesa de Partes
Virtual son gestionados digitalmente dentro de
la enfidad y su despacho es ejecutado
directamente por los Organos  emisores,
competentes y facultados para  brindar
respuesta al remitente mediante el documento
oficial corespondiente firmado digitalmente.

5.5.3.1.2 El SISTRADOC permite identificar si la entidad
destinataria se encuentra enlazada a la PIDE.
De ser el caso, es posible remitir el documento
oficial de respuesta en forma virtual, sin
necesidad de utilizar el servicio de mensgjeria
fisica.

5.5.3.1.3 Una vez que el archivo virtual enviado sea
recibido por la entidod destinataria, se visugliza
el cargo correspondiente en el que se sefiala la
fecha y hora de recepcion.

5.5.3.1.4 En este proceso no interviene la OGGED; sin
embargo, esta oficina puede visualizar en el
SISTRADOC los expedientes que han sido
atendidos y concluidos con esta modalidad.

55.3.2 Despacho de expedientes fisicos

5.5.3.2.1 Los expedientes recibidos en la Mesa de Partes
Fisica son despachados por el area de
Mensgjeria de la OGGD. Para ello, los érganos vy
unidades orgénicas remiten a través del
SISTRADOC cada uno de los expedienies
digitalizados cuyo despacho se requiere, los
cuales deben ser subidos a dicho sistema en
formato PDF, acompanados de todos v cada
uno de los anexos corespondientes
debidamente ordenados en forma secuencial,

5.5.3.2.2 La citada accidn genera un nimero de regisiro

denominado ¢codigo de referencia y a su vez el
formato de rotulo respectivo.
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5.5.3.23 El drea de Mensgjeria de la OGGD recibe
vitualmente los expedientes remitidos por los
grganos  competentes vy facultados para
brindar respuesta o las entidades y personas
naturales o jurdicas de derecho privado, vy
redliza las siguientes acciones:

+ Imprime cada uno de los expedientes
recibidos virtualmente.

» Procede con la foliaciéon de cada uno de los
expedientes recibldos.

» Embala los expedientes cuyo despacho se
ha solicitado.

» imprime los rétulos que genera el SISTRADOC
sobre la base de la informacidén registrada
por cada emisor.

* Rotula los sobres y/o empaque de envio,
lacrando fos mismos cuando corresponda.

e Asigna los expedientes que se despachan a
los mensajeros de la enfidad © a la emprasa
de mensgjeria contratada, seglin  los
destinos de noftificacion, los cuales pueden
ser locales, periféricos © provinciales.

* Imprime los reportes que genera ¢l sistema
por los asignaciones de expedientes para
despacho

55324 El despacho g través de mensajeros de la
entidad se aplica siempre que los destinatarios
sean entidades publicas dentro de Lima
Metropolitfana y el Callao, privileglando los
envios de documentacion a las Fuerzas
Armadas, Presidencia del Conssjo de Ministros,
Congreso de Ila Republica, Embajadas,
Ministerios, Poder Judicial y Ministerio Pablico,
con la findlidad de asegurar la pronta
notificacidon de los expedientes remitidos
debido a la relevancia de la informacién que
contienen y a los plozos de respuesta
sefialados; se redliza de acuerdo al siguiente
proceso:

a) El area de Mensajeria de la OGGD entrega
a cada mensgjero de la entidad los sobres
que debe nofificar, de acuerdo a las rutos
pre establecidas internamente, asi como el
reporte de despacho.

b) El mensgjero de la entidad verifica que esta
recibiendo todos los expedientes indicados
en el reporte y sale ainiciar el reparto.

C) El reparto se efectGa en dos turnos. El
primero durante la mafana y el segundo
durante la tarde, dentro del horario
establecido para la jornada laboral en el
Ministerio de Defensa.
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5.5.3.2.5

d) Los mensajeros instifucionales deben cumplir
con los requisitos establecidos en el TUO de
la LPAG para efectos de la notificacion
personal, consignando en el cargo
correspondiente los datos que establece
dicha norma y de ser el caso degjando
constancia de la negativa de firma o
recepcidén, de la primera visita readlizada o
de la entrega bajo puerfa, de acuerdo a los
formatos que forman parte intfegrante de la
presente Directiva como Anexos N® 6, 7 v 8,
respectivamente,

&) Los mensajeros institucionales refornan vy
entregan al drea Mensajeria de la OGGED los
cargos de los documentos que han
notfificado, asi como los formatos de los
Anexos N° 6, 7 y 8 de ser el caso. Asimismo,
devuelven aquellos documenios que no
hubieran sido nofificados, informando los
motivos (direcciones erradas o inexistentes,
dirigidos a destinatarios que no existen, entre
oiros) para gque el érgano o unidad orgdnica
emisora efectie la subsanacidén pertinente.

f) El area de Mensgjeria de la OGGD digitaliza
los cargos de nofificacién, asi como los
formatos que se hubieran emitido, sube los
archivos digitalizados en formato PDF al
SISTRADOC, enlazandolos con el “cédigo de
referencia” corespondienfe, quedando
atendido y concluido el expedienie que dio
origen al documento de respuesta
noftificado.

@) El area de Mensagjeria de la OGGD sube al
SISTRADCOC los cargos de los expedientes no
notificados en los que se visualiza el motivo
que imposibilité la entrega y retorna
vitualmente el expediente para la
subsanacidn respectiva. Una vez subsanado
Io perinente se inicia nuevamente el
proceso antes descrito,

h) Finaimente, los cargos y formatos originales
son archivados y custodiados por la OGGD.

En cuanio al despacho a través del servicio de
mensajeria confratado, este se dtiliza para
remitir aquella correspondencia  dirigida a
entidades publicas distintas a las que notifican
los mensdjeros de la entidad o o personas
naturales o personas juridicas de derecho
privado, cuyo deslino se ubique en zona local,
periférica o en provincia.
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Lo entrega de la corespondencia a la
empresa de mensgjeria se efectia una sola vez
al dia, de acuerdo al proceso descrito en el
numeral 5.5.3.2.4 de |la presente Direciiva.

La fecha de devolucidon de los cargos
notificados y de aquellos gue no hubieran sido
notificados se sujeta a los términos, plozos y
condiciones establecidos en el contrato suscrito
con  este  Ministerio, comrespondiendo  la
supervision de la correcta gjecucion del servicio
ala OGGED, por ser el darea usuaria.

5.5.4 Aschivo

5.5.4.1 Una vez que se haya efectuado el proceso de despacho,
los drganos emisores de los documentos de respuesta
deben registrar en &l SISTRADQOC que el expediente ha
sido concluido y se archiva.

5542 En el coso de los documentos Internos. una vez
nofificados, los organos o unidades orgdnicas emisoras
deben archivaros fisicamente en las unidades de
archivamiento que ufiiza cada Archivo de Gestion
{archivadores de palanca, folders con anillos, carpetas u
otro similar), ordendndolos y clasificGndolos de acuerdo
al tipo documental.

55.4.3 Las unidades de archivamiento deben ser rotuladas
conforme al modelo establecido en el Anexo N° 11 de la
presente Directiva.

6544 En tanto, se emitan los lineamientos institucionales
correspondientes, el plazo de retencidn de los
documentos en los Archivos de Gestién y/o Periféricos es
determinado por cada organo y/o unidad orgdnica,
previa consulta al Archivo Central, en funcidn a la
necesidad de consulta de los mismos, a fin de
mantenerlos disponibles ante las solicitudes de acceso a
la informacion plblica, requerimientos de informacién en
el marco de colaboracién interinstitucional o del Organo
de Confrol Institucional, por acciones de auditoria, u ofros
casos que ameriten el acceso inmediato a la
documentacion en custodia.

VL. RESPONSABILIDADES

6.1

6.2

Version 1.0

Todos los usuarios del SISTRADOC son responsables del cumplimiento de
las disposiciones contenidas en la presente Directiva, asi como de la
tramitacién oportuna de los documentos que les hubleran sido asignados
o derivados, segun sea el caso.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva

genera deslinde de responsabilidades acorde a las disposiciones legales
vigentes.
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6.7 Las Mesas de Partes Periféricas del Ministerio de Defensa que se creen
deben cumplir con las disposiciones contenidas en la presente directiva
respecto a la recepcién documentdal fisica y/o virtual, segin corresponda.

VI.  ANEXOS

7.1 Anexo N° 1 Modelo de Oficio

7.2 Anexo N° 2 Modelo de Carta

7.3 Anexo N° 3 Modelo de Memorando

7.4 Anexo N° 4 Modelo de Informe

7.5 Anexo N° 5 Modelo de Hoja de Tramite

7.6 Anexo N° 6 Formato para negativa a recibir la notificacion

7.7 Anexo N° 7 Formato de primera visita de notificacion

7.8 Anexo N° 8 Forrmato de notlificacion bajo puerta

7.9 Anexo N° 9 Listado oficial de nomenclatura y siglas

7.10 Anexo N° 10 codificacion oficial para emision de documentos

7.11 Anexo N° 11 Modelo de Rétulo para las unidades de archivamiento de los
Archivos de Gestion y/o Periféricos.
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ANEXO N° 1

P
Ministerlo secretoria clﬂpna General

"Dacenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

2 espacios
Jesus Mariq, ... de ..... de 20...

2 espacios
OFICION® ...... -ANO-MINDEF/ORCANO-UNIDAD ORGANICA

2 espacios
Senor (a).
NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo del destinatario
Direccion del destingtario
Presente.-

} 2 espacios

Asunto

Referencia . )

Anexos D
} 2 espacios

Es grato dirigirme a usted, a fin de saludarlo cordialmente y con relacion al
TISUNTO L ee i e e e e e ey

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Sin otro asunto en particular, hago propicia la oportunidad para expresarle mi
especial consideracion y estima.
} 1 espacio

Atentamente,
Firmado Digitalmente
Nombres y Apellidos
Cargo

MINSTERIO DE DEFENSA,
S::S\\\!'ZZ""
:——{"/'%“\\\é*\‘z‘: Av. de la Peruanidad s/n - Jesds Maria

“CINS Telsfono: (051 12008530 IEL Peru PRIMER’Q

g:ii%ra;';:;;nmo www.gob pe/mindef
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ANEXO N° 2

Ministeno Secrataria Oficina General
da [kfersa General de Gestién Documentaria

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Ano del Didlogo vy la Reconcillacion Nacional”

} 2 espacios
} 2 espacios
} 2 espacios

JesUs Maria, ....de ...... de 20....

CARTAN®....... -ANO-MINDEF/ORGANO-UNIDAD ORGANICA

Senor (Q):

NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo del destinatario

Direcclidn del destinatario

Presente.-
} 2 espacios
Asunto
Referencia : q)
Anexos 1)

} 2 espacios

Es grato dirigirme a usted, a fin de saludarlo cordialmenie y con relacidn al
(o105 1o T U TP

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Sin otro asunio en particular, hago propicia la oportunidad para expresarle mi
especial consideracidn y estima.
} 1 espacio

Aftentamente,

Firmado Digitalmente

Nombres y Apellidos
Cargo
MINSTERIO DE DEFENSA
A’y
- §3e Av. de la Peruanidad s/n - Jestds Maria
LN .
- Teléfono: (051 1 0 ’
W e | EL Perl Privero |
BICE'NTENARIO
PERU 2021
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ANEXO N° 3

i 8
r.:: gﬂ‘re)is![erio 1 Secretaria Oficina General:
o Defensa General de Gestidn Documentaria

"Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
" Ano de! Didlogo vy la Reconciliacion Naclonal”

} 2 espacios

MEMORANDO N° ...... -ANO-MINDEF/ORGANO-UNIDAD ORGANICA
} 2 espacios
PARA : NOMBRES Y APELLIDOS DEL FUNCIONARIO
Cargo del Funcionario } 1 espacio
DE : NOMBRES Y APELLIDOS DEL FUNCIONARIO
Cargo del Funcionario } 1 espacio

ASUNTO : BREVE DESCRIPCION DEL MOTIVO DE EMISION DEL

MEMORANDO } )
1 espacio
REFERENCIA : DOCUMENTO EN VIRTUD DEL CUAL SE CURSA ,
EL MEMORANDO } 1 espacio
B 1 espacio
FECHA : Jests Maria, }

Me dirljo a usted conla finalidad de.........cociiiinnc
Atentamente, } $espaee
Firmado Digitalmente
Nombres y Apellidos
Cargo
MINSTERIO DE DEFENSA
Al
S:}}\\\"’Z""
-'.}-;Zn\“:\s-
ih Av. de la Peruanidad s/n - Jests Maria
BICENTENARIO Teléfono: (051 1) 209 8530 P
PERy 20 w0 e/ minge [EL Pery Primero |

Versién 1.0 2836



Directiva para la Gestion Documental en el Ministerio de Defensa

ANEXO N° 4

P aniinh
. - Mimtistenio :
@ PERU | de (efensa E:;g::lna gemGeﬁmdﬂDoulmenhﬂl.

"Decenio de |la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
*Afio del Didlogo v la Reconcillacion Nacional”

} 2 espacios
INFORME N° ...... -ANO-MINDEF/ORGANO-UNIDAD ORGANICA
} 2 espacios
PARA : NOMBRES Y APELLIDOS DEL FUNCIONARIO
Cargo del Funcionario } 1 espacio
DE : NOMBRES Y APELLIDOS DEL FUNCIONARIO
Cargo del Funcionario } RESDaCI0
ASUNTO : BREVE DESCRIPCION DEL MOTIVO DE EMISION
DEL INFORME } p—
. REFERENCIA : DOCUMENTO EN VIRTUD DEL CUAL SE CURSA EL
INFORME
FECHA : Jesds Maria
Me dirijo a usted con relacidn al asunto, afinde ...
Conforme se explica y fundamentia a continuacién:
. Antecedentes
Il. Base legal (de corresponder)
lIl. Andlisis
IV. Conclusiones
V. Recomendaciones
VI. Anexos (si fuera el caso) }
1 espacio
Ateniamente,
Firmado Digitalmenie
Nombres y Apellidos
Cargo
MINSTERIO DE DEFENSA
LY L ]
§§\!!’!’££,"
—= == Av. de la Peruanidad s/n - Jesis Maria ,
EZ IS Telfono: (051 19209 8530 |E|_ PerU PRIMERgl
“44i\N www gob.pe/mindef

BICENTENARIO
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SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO HOJA DE TRAMITE

Datos Principales

ANEXO N° &

Nro. Hoja de Tramite 0000761859
Fecha/Hora de registro 10/05/2018 08.58 am
Clasificackon COMIUN
Procedencla Despache, Direcclkdn y/u Oficina remitente
Documento Oficio N* ... -2018-MINDEF/..../.../
Diigido o
Remitente
ASUNTO:
REMITE .....ovevvrenennenns
Derivar a: Prioridad | Para Fechade | Folios Indicacién u Fecha de Ve B®
(persona/draa) atencién Derivacién observacion devolucién
Priosidad de Alencién Parcs:
1. NORMAL 1.Elaborar respuesta 8. Designar represantante
2. URGENTE 2, Retormular 9. Difundl pora conocimiento y fines
3. MUY URGENTE J. Elaborar proyecto de resoluclén 10. Implementat
4. flabodar informe 11 Otros
5. Evcluar
€. Seguimiento
7. Archiyar

Version 1.0
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ANEXO N° 6

ACTA EN CASOS DE NEGATIVA PARA RECIBIR NOTIFICACION
(Pora deslinatario)

Senor (es) .. i ke v R AT o wurFn » w0 0 0 .. En tima, siendo las
......... horos del dIO . del mes de ... del ono rne conslltm en su domicilio
UDICOOO BN .idisisiideiiuie e adiesifitie s oeuriinsiTheerneeiarsne sioses s FEibiTenesnnsesessnnnsnsrs annsarssaresnrsssartassassones
con el objeto de nolificare € (a) .. ’ 5 . emtiido en virlud del Exp. N°
....................... ; $in embargo hcbiéndose nagc:do c1 recibir el presen're y/o a firmar el cargo de

nofificocion, se procede a dejor bajo puerta el citado documento; de conformidod con lo
dispuesto en el articulo 20, numeral 21.3 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimlento Adminisirativo General.

UmMa, ...... A8 o el 201,

Nombre del nofificador: ..., R R FIMNQ .o aiirian i v b

N° DNI del notificador: .....coooivvinvinrininn v rneees

Av. La Peruanidad s/n, edificio Quificnes (Campo de Marte) Jesis Maria - Lima - Perd
Central Teletonica (511) 209-8530

FORMATO DE NOTIFICACION DE PRIMERA VISITA

{Para MINDEF)
Sefior (es) .. .. En Lima, siendo las
......... horos del duo . del mes de ............ del ahio ....... me conshtw en su domicilio
ubicado en ...
con el cbhjeto de noﬁf corie el (Ic) "y em h:lu en wrtud del Exp N’
....................... ; sin embargo habiendose negcldo cn recibir el presenfe y/o a firmar el cargo de

nolificacion, se procede a dejar bajo puerto el citado documento; de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 20, numeral 21.3 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Nombre del notificador ........ccoeiviviviiienccriennnn FImna .ooeeciiiiniiiacn

N° DNl del nolficadorn ...,

Caractersticas del inmueble visit

Sumninisiro de energia eléctica 0 QUL ... e
Colorde fachada: .......cccvvveenin. Tipo de inmueble: Casa ........ Edificio ........
Colory coracteristicasde lapuerta: ...

Av, La Peruanidad s/n, edificio Quifiones {Compo de Marie) Jesis Maria - Lima - Perd
Central Telefénica (511) 209-8530
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ANEXO N° 7

FORMATO DE NOTIFICACION DE PRIMERA VISITA
(Para destinatario)

Sefior (es) .. e e e et et et vt e s .. En Lima, siendo las
......... horos deI d‘c: e del mes de L. .. del afo . me consﬂtun en su domicilo
ubicodo en

con €l objeto de noﬂf ccrle eI reccudc: en el Exp N° .................... e| cuol
no pudo efectuarse al no encontrarse presente por fal molive hago llegor el presente qviso,
Indicéndole que volveré el dia .............vne . a horas . . segun lo dispuesto en el
numeral 21.5) del arliculo 21 de la Ley N° 27444, Ley del Prv:}cedimiento Administrativo General,
Uma, ... de .....Jssiasiinns s del 2005

Nombre del nolficadorn ..o 12111 31« TP

N DNI del Notificador: ......ooovivviiriiniinnn i ieeiesnins

Av. La Peruanidad s/n, edificio Quifiones (Campo de Marie) Jesis Maria - Lima - Peri
Cenlral Telefénlca (511) 209-8530

FORMATO DE NOTIFICACION DE PRIMERA VISITA

(Para MINDEF)
i ale o () PP En Uma. siendoias
......... horas del dia .......... del mes de ............ del afo ....... me constitui en su domicilio
ubicado en ...
con el objeto de notiﬂc:cirle el ................................ 5 reccldo en el Exp N° . . el c:ucl
no pudo efectuarse al no encontrarse presente, por tal motive hago Ilegor el presente Qviso,
indicandole que volveré el dia . . @ horas . . segun lo dispuesto por el
numeral 21.5) del ardiculo 21 de la Ley N° 27444, Ley del Procedlmienio Administrativo General.
Uma, ... de i, el 201,
Nombre del nofificador ..o FImMQ oo

N° DNI del nofificador: ...,

Caracteristicas del inmueble visitado:

Suminlstro de energia electiCa: ......ooooiiiii feerear e
Colorde fachada: .....covniciennnes Tipo de inmueble: Casa ........ Edificio ........
Colory caracterisicas de la puernta: ...

Av. La Peruanidad s/n, edificlo Quifiones (Campo de Marle) Jesis Maria - Lima - Perd
Central Telefénlca (511) 209-8530
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Directiva para la Gestion Documental en el Ministerio de Defensa

ANEXO N° 8
ACTA DE NOTIFICACION
{Para deslinatario}
En Lima, siendo las ......... horas del dia .......... delmesde ............ del ang ... me conslitui en
CIP e [0 1o e M o ot o (o B = O O
por segunda vez en la fecha indicada en el aviso de primera visita, con el objeto de notificarde
.| Snnocannroncoom oo B O recaido en el Exp. N° ................... $in embargo al no encontrarse

usted u olra persona presente. se procedid a nofificar el cltado documento baje puerta,
emitiendo la presente Acta como constancia, lo cual se incorpora al expediente respectivo,

tma, ...... I Ty e — del 201...
Nembre del nolfcador: ..o e (2111 ¢ [P oe e
N® DNI del notificador: ..o

Av. La Peruanidad s/n, edificio Quifones (Campo de Marte) Jesis Maria - Lima - Per
Central Telefénica (511) 209-8530

ACTA DE NOTIFICACION
(Para MINDEF)

£n Lima, slendo las ......... horas de! dia .........delmesde ............ del gio ....... me canslitui en
SU dormiGilic, UDICACO €N ..oovneisioree oiiive s 5 ow Shea i e ot s aes s a0 AT wrem s R o £ 4 v i
por segunda vez, en lo fecha indicada en el aviso de primera visita, con el objeto de nofificarde
= IR N 1 T recaido en el Exp. N* ........coeee 8iN embargo al no enconirarse

usted u ofra persona presente, se procedid a nofificar el citado documento bajo puerta,
emitiendo lo presente Acia como constancia, la cual se Incompora al expediente respectivo.

Nombre del nolificador: ... FIMO o
N* DNI del notiflcador: ........cooevvinnnceninnnnn,

racterist | fnmu visitado:
Surninistro de energia @lECHICO! ...
Colorde fachada: .....cocvee e, Tipo deinmueble: Casa ........ Edificlo ........
Colory caractensficas de I puertQ; ... e raan e

Av. La Peruanidad s/n, edificic Quifiones (Campo de Marte) Jestis Maria - Lima - Parl
Cenjral Talefénica (511) 209-8530
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Directiva para la Gestion Documental en el Ministerio de Defensa

ANEXO N° 9

LISTADO OFICIAL DE NOMENCLATURA Y SIGLAS
(Resolucion Ministerial N* 726-2016-DE/SG)

SIGLAS

N° NOMENCLATURA OFICIALES
1 |DESPACHO MINISTERIAL DM

2 |Organo de Control Institucional OClI

3 |Procuraduria Publica PP

4 |Inspectoria General IG

5 |Viceministerio de Politicas para/lalDefensa VPD

6 |DIRECCION GENERAL DE POLITICA Y ESTRATEGIA DIGEPE
7_|Direccidn de Politica y Planeamiento Estratégico para la defensa DIFPED
8 |Direccidn de Movillzacldn DIRMOV
@ |Bireccidén de Promocidn de de las Relaciones Clvil Militar DIPROCIM
10 |DIRECCION GENERAL DE RELACIONES INTERNACIONALES DIGRIN
11 |Dlreccidén de Asuntos Bilaterales y Agregadurias de Defensa DIABAD
12 {Direccién de Asuntos Multiloterales y Cooperacion Internacional DIAMCH
13 |DIRECCION GENERAL DE EDUCACION Y DOCTRINA DIGEDOC
14 |Direccién de Gestién y Educaclén DIGESE
15 |Direccién de Gestion de Doctrino DIGDOC
16 |Direccién de Gestion del Conocimlento y Coordinacién Acaodémica DIGCCA
17 |Unldad Funcional de Gestion de Sistemna de Defensa Nacional UGESIDENA
18 |Viceministeric deRecursos para la'Defensa VRD
19 [DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DGA
20 |Direccion de Abastecimiento DIRAB
21 |Direcclén de Contabilidad DICON
22 |Direcclon de Tesoreria DITES
23 |Direcclén de Gestidn Patrimonial DIGEP
24 |DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS DGRRHH
25 | Direccidn de Personal Milltar DIPEM
26 fDireccion de Personat Civii DIPEC
27 yDireccion de Sanidad DISAN
28 |Direccidn de Blenestar DIBIEN
29 |Direccidn de Registro Militar DIREM
30 |DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES DGRRMM
31 |Direccion de Gestidn de Recursos Materiales DIGREM
32 |Direccion de Compensaciones Industriales y Sociales Offset DICISOF
33 |Direccion de Clencia, Tecnologia e Industila para la Defensa DICTID
34 |[DIRECCION GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO DGPP
35 |Direccion de Planeamiento y Presupuesto DIPP
36 |Direccldn de Programacién de Inversiones DIPRI
37 |Direcclén de Desarrollo Organizacional y Modernizacion DIDOM
38 |DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DIGEPREY
39 IDirecclon de Enlace Administrativo DENLA
40 |Direcclidn de Penslones y Serviclo Social DIPESS
41 |Secretaria General Fr - 5G

42 |Oficina General de Gestién Documentaria OGGD
43 {Oflcina General de Asesoria Juridica OGAY
44 |Oficina General de Tecnelogias de la Informacion y Estadistica OGTE
45 |Oficina General de Prensa, Protocolo y Relaciones Pablicas OGPPRP
46 |Oficina General de Seguridad y Proteccion OGSEGP
47 |Oficina de Acceso a la Informaclon Paklica QAIP
48 |Unidad Funcional de Coordinacion de Defensa Legal UNDEF
49 |Unidad Funcional de Integridad Institucional UNFIN
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Directiva para la Gestion Documental en el Ministerio de Defensa

ANEXO N° 10

CODIFICACION OFICIAL PARA EMISION DE DOCUMENTOS

N° NOMENCLATURA CODIFICACION OFICIAL

1 {DESPACHO MINISTERIAL : ~IN®...-ANO-MINDEF/DM

2 |Organo de Conirol Instifucional [N° ... -ANO-MNDEF/OCI

3 JProcuraduria Pdblica INe ...-ANO-MINDEF/PP

4 |Inspectoria General IN° ...-ANC-MINDEF/IG

5 [Viceministerio de Polfiicas parala Defensa Nt ...-ANO-MINDEF/VPD

6 |DIRECCION GENERAL DE POUTICA Y ESTRATEGIA N° ... ANO-MINDEF/VPD-DIGEPE

7 |Direccién de Politica y Planeamiento Estratéglco para la defensa  [N° .., ANO-MINDEF/VPD-DIGEPE-DIPPED

8 |Direccidn de Movilizacion N° ... ANO-MINDEF/VPD-DIGEPE-DIRMOV

9 |Direccion de Promocidn de de los Relaciones Civil Militar N° ... ANO-MINDEF/VPD-DIGEPE-DIPROCIM
10 | DIRECCION GENERAL DE RELACKONES INTERNACIONALES N* ... ANO-MINDEF/VPD-DIGRIN

11 JDireccion de Asuntos Bilaterales y Agregadurias de Defensa N° ... ANO-MINDEF/VPD-DIGRIN-DIABAD

12 [Direccidn de Asuntos Multilaterales y Cooperacion Intemacional N° ... ANO-MINDEF/VPD-DIGRIN-DIAMCI

13 [DIRECCION GENERAL DE EDUCACION ¥ DOCTRINA N° ... ANO-MINDEF/VPD-DIGEDOC

14 {Direccion de Gestidn y Educacion N° ... ANO-MINDEF/VPD-DIGEDOC-DIGESE
15 |Direccion de Gestién de Doctina N° ... ANO-MINDEF/VPD-DIGEDOC-DIGDOC
16 [Direccién de Gestién del Conocimiento y Coordinacion Académ caN° ... ANO-MINDEF/VPD-DIGEDOC-DIGCCA
17 |Unldad Funcional de Geslion del Sistema de Defensa Naclonal N° .. -ANO-MINDEF/VPD-UGESIDENA,

18 [Viceministerio de Recursos pora la Defenso ~ [N"..-ARO-MINDEF/VRD

19 |DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION N° ...-ANO-MINDEF/VRD-DGA

20 {Direccidn de Abastecimlento N° ... -ANO-MINDEF/VRD-DGA-DIRAB

21 |Direccidn de Contabilidad N°...-ANO-MINDEF/VRD-DGA-DICON

22 |Direcclon de Tesoreria Ne ...-ANO-MINDEF/VRD-DGA-DITES

23 |Direccién de Gestlon Patrimonial N° ...-ANQ-MINDEF/VRD-DGA-DIGEP

24 |DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS N° ...-ANO-MNDEF/VRD-DGRRHH

25 |Direccidn de Personal Miitar N° ...-ANO-MINDEF/VRD-DGRRHH-DIPEM
26 | Direccién de Personal Civil |N° ... -ANO-MINDEF/VRD-DGRRHH-DIPEC
27 IDireccion de Sanidad IN° ... -ANO-MINDEF/VRD-DGRRHH-DISAN
28 |Direccion de Bienestar N ...-ANO-MINDEF/VRD-DGRRHH-DIBEN
29 | Direccidn de Regisiro Militar N° ...-ANO-MINDEF/VRD-DGRRHH-DIREM
30 |DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES N° ... -ANO-MINDEF/VRD-DGRRMM

31 |Direccion de Gestion de Recursos Materiales N° ... -ANO-MINDEF/VRD-DGRRMM-DIGREM
32 |Direcelon de Compensaciones Industriales y Soclales Offset N° ... -ANC-MINDEF/VRD-DGRRMM-DICISCF
33 |Direccion de Clencia, Tecnologia e Industria para la Defensa N* .,.-ANO-MINDEF/VRD-DGRRMM-DICTID
34 |DIRECCION GENERAL DE PLANEAMENTO Y PRESUPUESTO N* ...-ANO-MINDEF/VRD-DGPP

35 |Direccién de Planeamiento y Presupuesto N ... -ANO-MINDEF/VRD-DGPP-DIPP

36 JDireccion de Programacion de Inversiones {N° ...-ANO-MINDEF/VRD-DGPP-DIPRI

37 |Direccion de Desarollo Organizacional y Modemizacidn N° ... -ANO-MINDEF/VRD-DGEP-DIDOM

38 [DIRECCION GENERAL PREVISIONAL N° ... -ANO-MNDEF/VRD-DGPP-DIGEPREV
39 |Direccion de Enlace Administrativo N° ...-ANO-MINDEF/VRD-DGPP-DENLA

40 |Direccion de Pensiones y Servicio Social N° ... -ANO-MNDEF/VRD-DGPP-DIPESS

41 [Secretaric Genetal e N*....-ANO-MINDEF/SG

42 |Oficina General de Gestion Documentaria N* ...-ANC-MINDEF/SG-OGGD

43 |Oficina General de Asesoria Jutidica N*...-ANO-MINDEF/SG-OGA)

44 |Oficing General de Tecnologios de la Informacién y Estadistica N ... -ANO-MINDEF/SG-OGTE

45 {Oficinag General de Prensa, Protocolo y Relaciones Pablicas [N* ...-ANO-MINDEF/5G-OGPPRP

46 |Oficina General de Seguridad y Proteccidn IN® ... -ANO-MINDEF/5G-OGSEGP
47 |Oficina de Acceso a la Informacion Pablica N° ... -ANO-MINDEF/SG-OAIP

48 |Unidad Funcional de Coordinacion de Defensa Legal N° ...-ANO-MINDEF/SG-UNDEF

49 |Unided Funcional de Integridad Institucional N° ... -ARO-MINDEF/SG-UNFIN

Lad
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ANEXO N° 11

Modelo de rétulo para unidades de archivamiento

| ecamin boomamam
Decenio de la igualdad de Oporlunidodes parg mujeres y homtwas”
* Afo dei Didlogo y la Reconcilacidn Nacional®

3 espacios

ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA

3 espacios
TIPO DE DOCUMENTO

RANGO NUMERICO DEL 1 espacio
TIPO DE DOCUMENTO

Del N° ........ alN° ..o

3 espacios

3 espacios

ANO DE EMISION
DE LOS DOCUMENTOS

3 espacios \ )

Tipo de tetra: Centhury Golic
Tamano de Leira; depende del fipo de unidad de
archivarmlento (folder anlllado, fle palanca, etc)
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