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CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1°.- Objetivo

Establecer las disposiciones de obligatorio cumplimiento que regulan la gestion documental del
Despacho Presidencial, que comprende los procesos de recepcion, emision, archivo y despacho
documentario, a fin de garantizar el intercambio de documentos tanto en soporte papel y/o en
formato electronico, a través de la herramienta informatica Sistema de Gestion Documental
(SGD) y otras herramientas que complementen la gestion documental del Despacho
Presidencial.

Articulo 2°.- Finalidad

Optimizar la eficacia de la informacién contenida en soportes fisicos y/o electrénicos, alineados
a los procesos de recepcidn, emisién, archivo y despacho documentario; garantizando el transito
hacia una gestién documental digital alineada al Modelo de Gestion Documental del Despacho
Presidencial.

Articulo 3°.- Base Legal

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

3.2 Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

3.3 Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales

34 Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

35 Ley N° 31465, Ley que modifica la ley 27444, ley del procedimiento administrativo
general, a fin de facilitar la recepcion documental digital.

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

3.7 Decreto de Urgencia N° 006-2020, Decreto de Urgencia que crea el Sistema
Nacional de Transformacion Digital.

3.8 Decreto Legislativo N° 681, que dicta normas que regula el uso de tecnologias
avanzadas en materia de archivo de las empresas, y modificatorias.

3.9 Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion

administrativa y modificatoria.

3.10 Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacién
administrativa y modificatoria.

3.11 Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital y modificatoria.

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

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

3.14 Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de
Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y modificatorias.

3.15 Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, y modificatorias.

3.16 Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, Decreto Supremo que aprueba las medidas
de Ecoeficiencia para el Sector Publico y modificatorias.

3.17 Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, Decreto Supremo que aprueba medidas para
el fortalecimiento de la infraestructura oficial de firma electrénica y la
implementacion progresiva de la firma digital en el Sector Publico y Privado.
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3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24

3.25

3.26

3.27

3.28

3.29

3.30

3.31

3.32

Decreto Supremo N° 077-2016-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Despacho Presidencial, modificado mediante Decreto Supremo N°
037-2017-PCM.

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

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que
aprueba el Modelo de Gestion Documental (MGD) en el marco del Decreto
Legislativo N° 1310, Decreto Legislativo que aprueba medidas adicionales de
simplificacién administrativa.

Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 003-2018-PCM/SEGDI, que
modifica el articulo 4 de la Resolucidon de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-
2017-PCM/SEGDI referente al Modelo de Gestién Documental.

Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital N° 002-2021-
PCM/SGTD, que aprueba la Directiva N° 002-2021-PCM/SGTD, Directiva que
regula la generacion y el uso del Cédigo de Verificacion Digital en las entidades de
la Administracion Puablica.

Resolucién de secretaria de Gestion Publica N° 001-2021-PCM/SGP, que aprueba
la “Norma Técnica N° 001-2021-PCM-SGP”, Norma Técnica para la Gestién de
Reclamos en las Entidades y Empresas de la Administracién Publica.

Resolucién de Subsecretaria General N° 026-2020-DP/SSG, que aprueba la
Directiva N° 001-220-DP/SSG denominada “Lineamientos para la Elaboracion,
Aprobacién y Modificacién de Directivas del Despacho Presidencial”.

Resolucién Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-2019-
AGN/DDPA, Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos de las
entidades publicas.

Resolucién Jefatural N° 179-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 009-2019-
AGN/DDPA "Norma para la Administracion de Archivos en la Entidad Publica"
Resolucién Jefatural N° 180-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 010-2019-
AGN/DDPA "Norma para la Organizacion de Documentos Archivisticos en la
Entidad Publica”

Resolucién Jefatural N° 213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 011-2019-
AGN/DDPA "Norma para la Descripcién Archivistica en la Entidad Publica”
Resolucién Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 012-2019-
AGN/DDPA "Norma para la Valoracion Documental en la Entidad Publica”
Resolucién Jefatural N° 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN/DC "Norma para la Conservacion de Documentos Archivisticos en la Entidad
Publica”

Resolucién Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 01-2020-
AGN/DDPA 'Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Pablica"

Articulo 4°.- Ambito de Aplicacion

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio para el
personal del Despacho Presidencial, debiendo entenderse en dicho grupo a los/as servidores/as
civiles, militares y policiales, segun corresponda, sin distincion de su entidad de origen, con
arreglo a lo dispuesto en la presente Directiva.

Articulo 5°.- Responsabilidades

5.1.

La Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documentaria (OACGD) es
responsable de:

a) Mantener el Modelo de Gestién Documental del Despacho Presidencial a nivel
operativo, asi como, cumplir con las demas responsabilidades descritas en el
Modelo de Gestibn Documental (MGD) del Estado Peruano, aprobado
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f)

)
h)

5.2 La

d)

e)

f)

9)

mediante Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-
PCM/SEGDI.

Normalizar los procesos de recepcién, emisién, archivo y despacho
documentario del Despacho Presidencial.

Emitir opinién vinculante referente a dispositivos normativos que conlleven
criterios de cualquier proceso de la gestién documental.

Realizar las acciones conducentes para los procesos de recepcion, emision,
archivo y despacho documentario del Despacho Presidencial, facilitando su
transito hacia su digitalizacion.

Proponer a la Oficina de Recursos Humanos los facilitadores para el desarrollo
de las acciones de capacitacion en materia de gestion documental.

Evaluar, proponer y emitir opiniéon sobre herramientas informéticas aplicables
a la gestion documental en el Despacho Presidencial.

Proponer las mejoras para optimizar las funcionalidades del SGD.

Autorizar, modificar los niveles de acceso y dar de baja de los usuarios
asignados a servidores civiles de la entidad para el uso del SGD, previa
autorizacion del servidor civil con poder de direccion.

Oficina de Tecnologias de la Informacién (OTI), es responsable de:

Gestionar la solicitud de los certificados digitales ante el RENIEC, en caso los
drganos y/o unidades organicas lo requieran.

Dar cumplimiento a los estandares técnicos sefialados por la Secretaria de
Gobierno y Transformacion Digital de la Presidencia del Consejo de Ministros
en materia de interoperabilidad a través de la Plataforma de Interoperabilidad
del Estado Peruano - PIDE, asociado al MGD.

Brindar asesoria, soporte y asistencia técnica, a fin de dar cumplimiento a las
actividades sefialadas para la correcta operatividad del SGD y demas
herramientas informaticas que conformen el MGD del Despacho Presidencial;
de requerir intervenciones por mantenimiento, deben ser programadas fuera
del horario laboral.

Brindar soporte para la instalacién y configuracién de los certificados digitales
asignados a los/las servidores/as civiles, asi como el software de firma digital.
Asegurar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la base de datos del
SGD y segun corresponda, informar periédicamente los riesgos 0 amenazas
internas y externas del sistema al Comité de Gobierno Digital

Garantizar la conservacion de los documentos almacenados en el repositorio
de documentos electrénicos del SGD.

Asegurar la disponibilidad y brindar soporte al SGD y otras herramientas
informaticas que formen parte del alcance del MGD, en coordinacién con la
OACGD, asi como garantizar la seguridad y confiabilidad de la informacién
registrada.

5.3 La Oficina de Recursos Humanos (ORH), es responsable de:

a)

Comunicar bajo responsabilidad y de manera inmediata, cuando se deje sin
efecto la resolucién de designacion de un servidor civil con poder de direccion
0 una encargatura o cualquier otro personal bajo cualquier tipo de modalidad
contractual a fin de que la OACGD y la OTI, tramiten de manera inmediata la
baja de los usuarios del SGD vy los certificados de firma digital que hubieran
sido asignados, respectivamente.
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Los servidores civiles, son responsables de:

a) Revisar diariamente el SGD para dar atencién en forma oportuna a los
documentos que le han sido asignados.

b) Mantener el control y estricta reserva de su clave de acceso al SGD y de sus
certificados digitales.

¢) No adulterar, modificar, reestructurar el orden correlativo de los documentos en
soporte fisico y/o digital emitidos en el SGD.

d) No adulterar o modificar los documentos firmados digitalmente.

e) Los servidores civiles con poder de direccion deben brindar facilidades al
Responsable Operativo para el desarrollo de las actividades de supervision del
MGD.

f) Los servidores civiles con poder de direccion deben supervisar que los
servidores bajo su cargo, gestionen los documentos generados en el ejercicio
de sus actividades y funciones, de acuerdo con la politica de gestién
documental del Despacho Presidencial.

Articulo 6°.- Integridad y Etica Publica

Las disposiciones de la presente Directiva se enmarcan en el cumplimiento de la funcion de
integridad que realiza el Despacho Presidencial, para contribuir en el cumplimiento de la politica
y la promocién de una cultura de integridad y ética publica, con acciones de prevencién y lucha
contra la corrupcion, conforme a la normativa vigente.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 7°.- Definiciones

a)

b)

c)

d)

Administrada/o.- Es la persona natural o juridica que, cualquiera sea su calificacion
o0 situacion procedimental, participa en el procedimiento administrativo.

Canal Digital.- Es el medio de contacto digital que disponen las entidades de la
Administracién Publica a los administrados para facilitar el acceso a toda la
informacion institucional y de tramites, realizar y hacer seguimiento a servicios
digitales, entre otros. Este canal puede comprender paginas y sitios web, redes
sociales, mensajeria electrénica, aplicaciones moviles u otros.

Certificado digital.- Es un documento electronico emitido por una Entidad de
Certificacion (EC), la cual vincula un par de claves (una publica y otra privada) con
una persona determinada confirmando su identidad.

Confidencialidad.- Propiedad de que la informacion no sea divulgada a personas,
entidades o procesos no autorizados.

Conservacion.- Proceso técnico archivistico que ejecuta acciones preventivas y

correctivas para la proteccion del soporte o medio fisico e integridad de la
informacion contenida en los documentos, con el fin de alargar la vida de los mismos.
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h)

k)
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Documento electrénico.- El documento electrénico es la unidad bésica
estructurada de informacién, es susceptible de ser clasificada, transmitida,
procesada o conservada utilizando medios electronicos, sistemas de informacion o
similares. El documento electrénico tiene el mismo valor legal que aquellos
documentos en soporte papel.

Firma Electronica Simple.- Es un dato en formato electronico anexo a otros datos
electrénicos o asociado de manera légica con ellos, que utiliza un firmante para
firmar.

Firma Electrénica Avanzada.- Es aquella firma electrénica simple que cumple con
las siguientes caracteristicas: (i) esta vinculada al firmante de manera Unica, (ii)
permite la identificacién del firmante, (i) ha sido creada utilizando datos de creacién
de firmas que el firmante puede utilizar bajo su control, y (iv) esta vinculada con los
datos firmados de modo tal que cualquier modificacién posterior de los mismos es
detectable.

Firmadigital.- Es aquella firma electrénica que, utilizando una técnica de criptografia
asimétrica, permite la identificacion del signatario y ha sido creada por medios que
este mantiene bajo su control, de manera que esti vinculada Unicamente al
signatario y a los datos a los que refiere, lo que permite garantizar la integridad del
contenido y detectar cualquier modificacion ulterior. Tiene la misma validez y eficacia
juridica que el uso de una firma manuscrita, siempre y cuando se encuentre
debidamente acreditada ante la Infraestructura Oficial de Firma Electronica (IOFE),
y que no medie ninguno de los vicios de la voluntad previstos en el Titulo VIII del
Libro IV del Cadigo Civil.

Firma manuscrita.- Es la impresa de pufio y letra en el documento por el remitente,
y generalmente esta acompafiada de un sello que contiene el cargo, la posicion o el
servicio que presta.

Formato Zip.- Es un formato de compresion, utilizado para la compresion de datos
como documentos, imagenes o programas.

Gestiéon documental.- Conjunto de procesos sistematicos responsables de
administrar el flujo de documentos administrativos en la entidad, aplicando principios
de eficacia, racionalizacién y economia. Abarca los procesos de la recepcion,
emision, archivo y despacho.

Indexacion.- Accién de registrar ordenadamente informacion.
Integridad.- Atributo de un documento, cuyo contenido esta completo e inalterado.

Interoperabilidad.- Habilidad de organizaciones y sistemas dispares y diversos para
interactuar con objetivos consensuados y comunes, con la finalidad de obtener
beneficios mutuos. La interaccion implica que las organizaciones involucradas
compartan informacion y conocimiento a través de sus procesos de negocio,
mediante el intercambio de datos entre sus respectivos sistemas de Tecnologias de
la Informacién y Comunicaciones - TIC.
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Metadatos.- Son datos estructurados que describen otros datos. Proporcionan la
semantica necesaria para entender un dato al definirlo, contextualizarlo y describir
sus caracteristicas y sus relaciones, sus referencias de uso, sus formas de
representacion e incluso sus valores permitidos, con la finalidad de garantizar su
disponibilidad, accesibilidad, conservacion e interoperabilidad con otros sistemas.

Microformas.- Término genérico para cualquier medio que contiene imagenes.

Microarchivo.- Conjunto ordenado y codificado de los elementos materiales de
soporte portadores de microformas grabadas, provistos de sistemas de indice
medios de recuperacién que permitan encontrar y examinar los elementos
electrénicos.

Poder de direccién.- Facultad que ostenta el servidor civil para proponer y/o normar
reglamentariamente las actividades de otros servidores civiles, asi como dictar las
Ordenes necesarias para la ejecucion de las mismas, y sancionar disciplinariamente,
en caso corresponda.

Procedimiento administrativo.- Conjunto de actos y diligencias tramitados en las
entidades, conducentes a la emisién de un acto administrativo que produzca efectos
juridicos individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de
los administrados. Tramites relacionados al TUPA del Despacho Presidencial, que
ingresan por la Mesa de Partes.

Sellado de tiempo (time stamping).- Servicio de valor afiadido 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.

Servidor Civil. - La expresion servidor civil se refiere a los servidores del régimen
de la Ley, organizados en los siguientes grupos: funcionario publico, directivo
publico, servidor civil de carrera y servidor de actividades complementarias.
Comprende, también, a los servidores de todas las entidades, independientemente
de su nivel de gobierno, cuyos derechos se regulan por los Decretos Legislativos N°
276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Pablico, N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, de carreras
especiales de acuerdo con la Ley, a los contratados bajo el régimen del Decreto
Legislativo N° 1057, asi como toda modalidad circunscrita al Reglamento de la Ley
Servir.

Sistema de Gestion Documental (SGD).- Es la herramienta informatica para la
gestiébn documental en el Despacho Presidencial, a través del cual se emiten y

gestionan documentos en formato digital.

Trazabilidad.- Capacidad para seguir el histérico o localizacién de un documento,
desde su creacion hasta su disposicion final, haciendo uso de los metadatos.

Usuario del SGD.- Es el servidor civil autorizado por el érgano competente que se
beneficia del SGD durante su utilizacion.
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z) Organo.- Es la unidad de organizacion del primer y segundo nivel organizacional en
una estructura orgénica.

aa) Unidad Organica.- Es la unidad de organizacién del tercer nivel organizacional en
la que se desagrega un érgano.

bb) Visto bueno.- Es la rabrica, firma o media firma del remitente y/o involucrado en la
elaboracién del documento, que valida su contenido o su autoria material. Para los
formatos en soporte papel, se acompafia de sus respectivos sellos y para los
formatos en soporte digital, se considera la firma digital.

Articulo 8°.- Siglas y acrénimos

SIGLA DENOMINACION

SGP Secretaria de Gestion Publica

SG Secretaria General

SSG Subsecretaria General

OACGD Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria
OTI Oficina de Tecnologias de la Informacién

MPP Mesa de Partes Presencial

MPD Mesa de Partes Digital

RDI Recepcion Documental Interoperable

PIDE Plataforma de Interoperabilidad del Estado Peruano
IOFE Infraestructura Oficial de Firma Electronica

RENIEC Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil
ONPE Oficina Nacional de Procesos Electorales

Articulo 9°.- Principios

a) Legalidad: Los documentos emitidos deben respetar las disposiciones y derechos
contenidos en la Constitucion Politica, las leyes, los reglamentos y las normas
administrativas de interés particular o general.

b) Veracidad: Los documentos emitidos deben responder a la verdad de los hechos
afirmados en ellos.

c) Oportunidad: Los documentos deben emitirse dentro del plazo asignado por el
organo y/o unidad organica que requiere la informacion o el sefalado por la
normatividad vigente, procurando una emision pronta y oportuna.

d) Suficiencia de la Informacién: La informacién contenida en los documentos
emitidos, debe ser necesaria, precisa, no abundante, que atienda directamente el
motivo por el cual fue requerida o que sustente debidamente el pedido que se formula.

e) Conducta Documental: La redaccion empleada en los documentos emitidos, debe
guardar el debido respeto al destinatario interno o externo.

f)  Uniformidad: Los documentos emitidos deben mantener un criterio uniforme en su
forma, presentacién, redaccién y estilo, primando sobre el criterio de originalidad.
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g9)

h)

)

Ecoeficiencia: Promueve la adopcion de medidas de ecoeficiencia, buscando
minimizar el consumo de recursos y el impacto negativo en el ambiente, sin afectar la
calidad de los procesos y servicios, todo ello de manera consistente con la
normatividad vigente.

Digitalizacion: Promueve la transicién de los procesos de creacién y administracion
de documentos en un entorno digital, facilitando la interoperabilidad

Mejora Continua: La supervisién, revisiébn y mejora continua, permite identificar
oportunidades que contribuyan a aumentar la eficacia y eficiencia de los procesos de
gestion documental.

Privilegio de controles posteriores.- La tramitacion de los procedimientos
administrativos se sustentara en la aplicacion de la fiscalizacion posterior;
reservandose la autoridad administrativa, el derecho de comprobar la veracidad de la
informacion presentada, el cumplimiento de la normatividad sustantiva y aplicar las
sanciones pertinentes en caso que la informacion presentada no sea veraz

Articulo 10°.- Disposiciones Generales

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

La Subsecretaria General, a través de la OACGD, es la responsable de dirigir,
organizar, controlar y evaluar los procesos de gestiéon documental.

La gestion documental del Despacho Presidencial esta conformada por los procesos
de recepcion, emisién, archivo y despacho documentario, tanto de soporte papel como
electronico, que permiten planificar, ejecutar y supervisar el flujo documental en la
entidad, desde su emision o recepcion hasta su eliminacion o disposicion final,
aplicando los principios de la presente directiva.

Los flujos documentales producto de las actividades que realiza el Despacho
Presidencial, son gestionados a través del Sistema de Gestibn Documental (SGD) y
otros softwares que coadyuven a la optimizacion de los procesos de recepcion,
emision, despacho y archivo de documentos, haciendo uso de certificados y firmas
digitales.

La recepcion de documentos, indistintamente de su soporte (fisico o electrénico) y
estructura; , debe realizarse a través de los canales oficiales de recepcion documental
a tramitarse bajo las disposiciones contenidas en la presente directiva y de manera
complementaria a las establecidas en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley de Procedimiento Administrativo General.

Los servidores civiles comprendidos dentro del alcance de esta directiva, no deben
acumular en sus bandejas del SGD, por mas de 24 horas, documentos en estado “NO
LEIDO", quedando obligados a que estos queden en estado "RECIBIDO" hasta su
derivacion y/o atencién, debiendo cefiirse estrictamente a los plazos y prioridades
consignados en el contenido de cada uno de los documentos del SGD

Se debe priorizar la atencion de los documentos clasificados como MUY URGENTE, y
URGENTE.

El contenido de los documentos y expedientes es intangible, quedando prohibido
realizar enmendaduras, alteraciones o agregados en los mismos, una vez que estos
han sido firmados y emitidos por los servidores civiles segln corresponda.

El Despacho Presidencial promueve el uso de documentos y expedientes en formato
electrénico con pleno valor y eficacia juridica, preferentemente emitidos a través del
SGD que permitan evidenciar la trazabilidad del tramite en los cuales son utilizados.
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10.9

10.10

10.11

10.12

10.13

10.14

10.15

10.16

Los servidores civiles del Despacho Presidencial comprendidos dentro del alcance de
esta directiva que reciben directamente documentos externos mediante correo
electrénico, u otros medios de transmision de datos digitales a distancia, diferentes a
los canales autorizados por la OACGD, deben orientar a los administrados sobre los
canales presenciales o digitales oficiales puestos a disposicién para la recepcion
documental.

Los servidores civiles del Despacho Presidencial en el ejercicio de sus funciones,
emiten sus documentos a través del SGD, el mismo que consigna la numeracién y
seriado del documento electronico, después de haberse firmado digitalmente;
entendiéndose que todo documento que fuere emitido fuera del SGD se considera
como no valido, comunicandose al superior jerarquico para las medidas correctivas que
correspondan; salvo aquellos que por su naturaleza sean indexados en el SGD, como
los formatos de otros lineamientos internos o dispositivos legales que se encuentren
vigentes.

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 6rganos y entidades rectoras.

Queda prohibido la recepcién de documentos de indole personal dirigidos a los
servidores civiles del Despacho Presidencial, por no constituir documentacién oficial.

Los servidores civiles con poder de direccion supervisan el control interno en su
gestion, a fin de que por intermedio de los servidores civiles a su cargo aseguren y
cumplan con lo dispuesto en la presente directiva y los documentos normativos
asociados a la gestién documental.

Los datos personales consignados en los sobres y/o documentos, deben recibir el
tratamiento que corresponda, siguiendo las indicaciones que se reflejen en sus rétulos,
ello en base a los principios rectores de consentimiento, finalidad, calidad y seguridad,
contemplados en la Ley N° 29733, Ley de Protecciéon de Datos Personales y su
reglamento.

Para el caso de la recepcion a través de la Mesa de Partes Presencial y/o Digital, no
se realizan copias adicionales, fotos, extraccion de archivos escaneados, envio por
correo electrénico u otros dispositivos magnéticos, o darle otro uso no autorizado.

Los servidores civiles, se encuentran prohibidos de divulgar toda informacion, recibida,
producida y contenida en soportes fisicos y/o electrénicos en el ejercicio de sus
funciones, salvo que las mismas sean solicitadas al amparo de la Ley N.° 27806, Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica u otra entidad que en el marco de
sus competencias pudiera solicitarlas.

CAPITULO IlI
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 11°.- Modelo de Gestion Documental del Despacho Presidencial

De acuerdo a lo establecido en la Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-
PCM/SEGDI, que aprueba el Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo
N° 1310, la presente directiva contempla los cuatro (04) procesos de la gestion documental, los
mismos que desarrollan de manera sistematica la Recepcion, Emision, Archivo y Despacho
Documentario como resultado de las actividades que realiza el Despacho Presidencial.
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Articulo 12°.- Recepcién Documental

La OACGD del Despacho Presidencial, a través de su mesa de partes, se constituye como el
Unico medio oficial de recepcién y registro de todos los documentos presentados por los
administrados; estableciéndose los siguientes canales oficiales:

a) Mesa de partes Presencial (MPP).- Es la unidad general de recepcién de
documentos en la modalidad presencial.

b) Mesade partes Digital (MPD).- Es la unidad general de recepcion de documentos
en la modalidad digital.

c) Recepcién documental interoperable (RDI).- Es el médulo de recepcion
documental para el intercambio electronico de documentos con otras entidades de
la administracién publica, a través de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado
— PIDE.

12.1 Disposiciones horarias para la recepcion documental

12.2

12.1.1 El horario establecido para la recepcién de los documentos presentados por
los administrados a través de la MPP, es de lunes a viernes de 09:00 horas a
17:00 horas; considerandose solo dias habiles y son derivados por el
personal de la MPP dentro del horario laboral establecido.

La presentacion de los documentos a través de la MPD y la RDI, se realiza
sin restricciones horarias pudiendo realizarse las 24 horas del dia, todos los
dias del afio. Los plazos seran calculados dependiendo de la hora de
presentacion:

12.1.2

a)

b)

c)

Los documentos presentados entre las 00:00 horas y las 23:59 horas
de un dia habil, se consideran presentados en mismo dia habil.

Los documentos presentados los sabados, domingos y feriados o
cualquier otro dia inhabil, se consideraran recibidos al dia habil
siguiente de su presentacion.

En cuanto a la derivaciéon interna de documentos que fuesen
presentados por la MPD y la RDI dentro del horario de 09:00 horas a
17:00 horas, son remitidos a los érganos y unidades orgénicas
competentes dentro del mismo horario, mientras que los documentos
ingresados posteriores al horario indicado, son derivados al dia
siguiente habil, debiendo los érganos y unidades organicas, prever el
plazo de atencion debido a las presunciones que establecen los
criterios de la MPD y la RDI.

La Secretaria General del Despacho Presidencial y la Secretaria del Consejo de
Ministros, pueden recibir documentos fuera del horario de atencién establecido,
provenientes de: Contraloria General de la Republica, Congreso de la Republica,
Ministerio Publico, Procuraduria Publica, Poder Judicial y de otras entidades;
constituyéndose como una Mesa de Partes Auxiliar.

Requisitos para la recepcion de los documentos a través Mesa de Partes

Los servidores civiles de Mesa de Partes orientan a los administrados en la
presentacion de sus documentos a través de los canales oficiales, el servidor civil de
Mesa de Partes, verifica que estos retinan los requisitos, conforme al articulo 124 del
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Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General (TUO), siendo estos los siguientes:

a)

b)
<)

d)

e)

f)

9)

Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero de Documento Nacional de
Identidad o carné de extranjeria del administrado, y en su caso, la calidad de
representante y de la persona a quien represente.

La expresion concreta de lo pedido, los fundamentos de hecho que lo apoye vy,
cuando le sea posible, los de derecho.

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

La indicacién del 6rgano, la entidad o la autoridad a la cual es dirigida,
entendiéndose por tal, en lo posible, a la autoridad de grado mas cercano al
usuario, segun la jerarquia, con competencia para conocerlo y resolverlo.

La direccion del lugar donde se desea recibir las notificaciones del
procedimiento, cuando sea diferente al domicilio real expuesto en virtud del
literal a). Este sefialamiento de domicilio surte sus efectos desde su indicacion
y es presumido subsistente, mientras no sea comunicado expresamente su
cambio.

La relacion de los documentos y anexos que acompania, indicados en el Texto
Unico de Procedimiento Administrativo del Despacho Presidencial, segin
corresponda.

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

En caso el documento presentado en la MPP, no contenga los requisitos que permitan
la identificacion del administrado o su domicilio, que posibiliten su correcta notificacion;
estos podran completar la informacion faltante escribiendo de pufio y letra en el
documento a presentar.

En caso el servidor civil de mesa de partes advierta que el documento no cumple con los
requisitos minimos establecidos procede a observar el documento, conforme a lo
indicado en el numeral 12.2 de la presente directiva, salvo que el defecto pueda
subsanarse en el mismo acto. Por tanto, es obligatorio que los administrados presenten
los documentos debidamente foliados, incluidos los anexos, planos o cualquier otro tipo
de documentacion a presentarse, considerando lo siguiente:

a)

La foliacién se realizara en forma cronolégica, de atras hacia adelante, de tal
manera que el documento o expediente y demas hojas seran foliadas en forma
correlativa, segun se vayan integrando escritos y demas actuaciones.

Foliacion de documentos
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La foliacion se realizara en numeros arabicos correlativos, en la parte superior
derecha de cada hoja que posea informacion.

Las paginas en blanco no se folian.

La foliacién se exceptla para los contratos, convenios, facturas, documentos
valorados, revistas, libros, sobres rotulados como “Reservado”, “Secreto” o
“Confidencial”’, asi como, para los discos 6pticos (CD, DVD, Blu-ray), USB u
otros dispositivos de almacenamiento de informacion digital.

Los expedientes son compaginados siguiendo el orden regular de los
documentos que lo integran, formando cuerpos correlativos que no excedan de
doscientos folios, salvo, cuando tal limite obligara a dividir escritos o
documentos que constituyan un solo texto, en cuyo caso, se mantiene su

unidad.

12.3 Verificacién de Firmas

a)

b)

c)

d)

e)

f)

El Despacho Presidencial a través de la OACGD, no deniega, ni condiciona a
través de verificaciones previas los documentos que hayan sido presentados a
través de la MPD cuando estos contengan alguna modalidad de firma
electrénica (firma electrénica simple, firma electrénica avanzada y firma digital),
ello en atencién al numeral 135.1 del articulo 135 del Texto Unico Ordenado
(TUO) de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y, al
principio de presuncién de veracidad del citado cuerpo normativo.

Los servidores civiles con poder de direccién, podran realizar controles
posteriores cuando un documento conlleve cualquier modalidad de firma, ello
en atencién al principio de privilegio de control posterior.

En cuanto a la verificacion de las firmas electrénicas simples y avanzadas de
documentos ingresados a través de la MPD; los servidores civiles con poder
de direccion, pueden verificar su autenticidad a discrecionalidad a través de
comunicaciones directas a los administrados haciendo uso de la informacién
declarada en el escrito o formulario presentado.

En cuanto a la verificacion de firmas digitales ingresados a través de la MPD,
los servidores civiles con poder de direccion, pueden verificar su autenticidad
a discrecionalidad a través de los softwares de firma digital acreditados ante la
Infraestructura Oficial de Firma Electrénica — IOFE, tales como: Refirma
RENIEC, Firma ONPE o Firma PerG o través de softwares alternos como
Adobe.

Los documentos deben encontrarse debidamente firmados en original, por el
administrado o por quien tenga su representacion, cuando sean presentados a
través de la MPP, MPD y RDI.

Los documentos presentados por los administrados en soporte papel que
cuenten con representacion grafica de firma digital, deben contar con medios
que permitan acceder al documento original en soporte digital, para ello, los
servidores civiles de la OACGD orientan a los administrados respecto a la
presentacion de documentos impresos con firmas digitales.
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Los servidores civiles de la OACGD, en caso de documentos presentados por
autoridades de la administracion piblica que cuenten con representaciones
gréaficas de firmas digitales, se debe verificar, ademas, que estos incluyan el
Cadigo de Verificacién que permitan comprobar la existencia del documento en
la sede electrénica de la entidad emisora, descargarlo y verificar su
autenticidad e integridad.

Los demas supuestos no comprendidos en el presente numeral, se subsumen
dentro de los alcances del articulo 47 del Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba
la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones,
requisitos y uso de las tecnologias y medios electronicos en el procedimiento
administrativo y modificatoria.

12.4 Criterios para el tratamiento de documentos clasificados

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Toda informacién se considera publica, con excepcion de aquella que se
encuentre clasificada como secreta, confidencial o reservada, de acuerdo
con las disposiciones contenidas en el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 043-2003-PCM y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 072-2003-PCM y modificatorias.

Los criterios antes descritos aplican para el caso de los sobres o valijas que
contenga documentos dirigidos a los 6rganos, unidades organicas que se

encuentren rotulados como “Reservado”, “Secreto” o “Confidencial”, y que
hayan sido recibido por la MPP.

Se exceptla la revisibn de los criterios generales para la verificacion de
requisitos de los documentos presentados indicados en el numeral 12.2 de la
presente directiva. Sin embargo, el sobre cerrado debe consignar el nombre y
apellido o razén social del remitente, asi como los datos del servidor civil u
organo de destino. El sobre se escanea superficialmente y se registra en el
SGD como sobre cerrado.

El sobre es remitido al servidor civil de destino en las mismas condiciones de
seguridad en las que fueron recibidos.

Aplica el mismo criterio en caso de los sobres que, sin contar con este tipo de
rotulado, el servidor civil de mesa de partes identifica que contiene informacion

de caracter “Reservado”, “Secreto” o “Confidencial”.

La informacion recibida en sobre clasificado como “Reservado”, “Secreto” o
“Confidencial”, debera ser abierta, Unicamente, por el destinatario. En caso el
destinatario original no se encuentre laborando en el Despacho Presidencial,
lo recibira su sucesor en el cargo o el jefe inmediato.

Excepcionalmente, el titular del 6rgano puede autorizar mediante correo

electrénico al servidor civil de la MPP, la apertura de sobres rotulados como
“Reservado”, “Secreto” o “Confidencial”’, para que la documentacion
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contenida sea registrada en el SGD. El correo electrénico de autorizacién se
adjunta como anexo al documento en el SGD.

Criterio parala confidencialidad de documentos en el ambito del Procedimiento
Administrativo Sancionador del Despacho Presidencial por intermedio del SGD

Los érganos o unidades organicas, segun sea el caso, proceden a cifrar en formato
zip los documentos confidenciales que desean enviar, adjuntandolos en la seccion
anexos del SGD, para ello, proceden a enviar la contrasefia por correo electronico
institucional a la persona designada del érgano y/o unidad organica receptora. Los
comprendidos dentro del alcance de la presente directiva proceden a consolidar en
un archivo, las contrasefas de los documentos confidenciales emitidos.

Criterio para la atencién de denuncias por actos de corrupciéon del Despacho
Presidencial por intermedio del SGD

Aplican para el caso de los documentos presentados por canales presencial o digital
que dan cuenta de un acto de corrupcién susceptible de ser investigado por la via
administrativa y/o judicial: El servidor civil de mesa de partes procede a derivar el
documento en sobre cerrado directamente a la Subsecretaria General, previo registro
en el SGD, manteniendo la reserva de identidad del emisor como “Anénimo” o
“Reserva de ldentidad”, segun sea el caso.

Observacién y subsanacion de documentos

La observacion de documentos presentados por los administrados aplica cuando
estos incumplan los requisitos para la recepcion de los documentos sefialados en la
presente directiva, o se encuentren afectados por defectos u omisiones formales que
ameriten subsanar, conforme lo sefialado en el articulo 136 del TUO de la Ley N°
27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, debiendo realizar el siguiente
procedimiento:

a) Procedimiento para observacién de documentos presentados por la MPP

a.l El servidor civil de mesa de partes, en un solo acto y por Unica vez, debe
hacer constar en la primera pagina del documento y del cargo del
administrado la observacién del incumplimiento del requisito con las
alegaciones respectivas si las hubiere, que no puede ser subsanado de
oficio, haciendo uso del sello “Documento Observado”.

a.2 El servidor civil de Mesa de Partes comunica al administrado que dispone
de un plazo maximo de dos (2) dias habiles para subsanar las
observaciones.

a.3 El documento no se entregara al 6rgano o unidad orgénica que
corresponda, hasta que el administrado cumpla con subsanar la
observacion, debiendo permanecer en la MPP en custodia temporal.

a.4 Transcurrido el plazo de dos (2) dias habiles sin que el administrado haya
cumplido con subsanar la observacion, el documento se considera como
no presentado y se finaliza el documento (ARCHIVADO). Asimismo, se
efectla la devolucién del documento al administrado, cuando este se
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b)

apersone a recabarlo, dejando constancia de tal actuaciéon mediante con
cargo de recepcion.

a.5 Una vez subsanadas las observaciones en el plazo establecido, el
servidor civil de la MPP procede con el registro del documento en el
SGD, indicando en el campo de observaciones la subsanacion realizada.

a.6 Los documentos subsanados se consideran recibidos, a partir de la fecha
de presentacion inicial.

Procedimiento para observacion de documentos presentados por la MPD

El servidor civil de la MPD, en un solo acto y por Unica vez, registra la
observacién en el SGD, la que es comunicada al administrado emisor del
documento, al correo electrénico que este consigno.

El administrado dispone de un plazo maximo de dos (2) dias habiles para
subsanar las observaciones. Transcurrido el plazo de dos (2) dias habiles sin
que el administrado haya cumplido con subsanar la observacién, el documento
se considera como no presentado en el SGD y se archiva el documento.

En aquellos casos en los que se requiera la presentacion de documentos en
soporte papel en original, luego de la presentacién en canal digital, corresponde
al administrado efectuar la referida presentaciéon en un plazo méximo de dos
(2) dias habiles siguientes de la presentacion via canal digital. De no
presentarse oportunamente lo requerido, el documento se considera como no
presentado, conforme lo sefialado en el numeral 47.2 del articulo 47 del
Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno
Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las
tecnologias y medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

Para tal efecto, los 6rganos o unidades orgéanicas deben remitir previamente,
mediante memorando a la OACGD, el listado de los citados documentos a
requerir.

Subsanada las observaciones dentro del plazo de dos (2) dias habiles, el
servidor civil de la MPD procede con el registro del documento en el SGD,
indicando en el campo de observaciones la subsanacion realizada.

Los documentos subsanados se consideran recibidos, a partir de la fecha de
presentacion inicial.

Procedimiento para observacion de documentos presentados a través de
la Plataforma PIDE

Para el caso de recepcion documental a través de la plataforma PIDE, en un

solo acto y por Unica vez, registra la observacion en el SGD-PIDE, la que es
comunicada a la entidad emisora del documento, a través de dicha plataforma.
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La subsanacion de las observaciones es generada como un nuevo ingreso en
el SGD-PIDE, el cual es registrado a su vez en el SGD y derivado al 6rgano o
unidad organica correspondiente.

En caso de que, por la naturaleza del documento, los servidores civiles de la
mesa de partes no puedan advertir la falta de algin requisito o no se ajuste a
lo requerido, impidiendo la continuacion del procedimiento; el érgano o unidad
organica destinataria, por Unica vez, debe natificar inmediatamente a la entidad
emisora, a fin de que realice la subsanacién correspondiente en un plazo
méximo de dos (2) dias habiles. Mientras tanto, no procede el computo de
plazos ni la aprobacién automéatica, de conformidad con el numeral 136.5 del
articulo 136 del TUO de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General. Transcurrido el plazo de dos (02) dias habiles sin que la entidad no
haya cumplido con subsanar la observacion, el documento se considera como
no presentado en el SGD y se finaliza el documento.

Los documentos subsanados se consideran recibidos, a partir de la fecha de presentacion
inicial.

12.8 Derivacién interna de documentos

Los documentos registrados en el SGD son derivados al 6rgano o unidad orgénica
del Despacho Presidencial a través del mismo sistema, mientras que el documento
original en soporte papel es trasladado al mismo 6rgano o unidad organica de destino
para su administracion en su archivo de gestidn respectivo.

12.9 Encausamiento de documentos

En caso un 6rgano y/o unidad organica del Despacho Presidencial advierta que la
documentacién no es materia de su competencia, procede a encausar de oficio a
través de su 6rgano jerarquicamente dependiente, remitiéndose a la entidad de la
administracion publica que corresponda y comunica obligatoriamente al administrado
del encauzamiento realizado; para ello, deben materializar el encauzamiento y la
comunicacién al administrado a través de la OACGD.

12.10 Recepcion interna de documentos

Los servidores civiles, reciben los documentos que le son derivados a través del SGD,
asi como los trasladados en soporte papel.

Los documentos que por su naturaleza requieran ser tramitados en soporte papel,
tales como: Estados financieros, cartas fianza, convenios, dispositivos legales,
facturas, boletas, contratos, entre otros, deben ser entregados a los 6rganos o
unidades organicas en un plazo no mayor de 24 horas, desde la emision del
documento en el SGD. Transcurridas las 24 horas sin que el 6rgano o unidad organica
haya recibido el documento en soporte papel, puede devolverlo al 6rgano o unidad
organica emisora, través del SGD sefialando el motivo de su devolucién.

Para los casos contemplados en el parrafo anterior, es obligacion de los érganos o
unidades organicas, recibir la documentaciéon, aun en el supuesto que no se
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encuentre el encargado de la recepcion documental, en cuyo caso, la recepciéon debe
realizarla otro servidor civil del 6rgano o unidad organica de destino.

El servidor civil encargado de la recepcion documental en los érganos o unidades
organicas debe verificar que el documento contenga los antecedentes y/o anexos en
el SGD y/o en soporte papel; de encontrarse incompleto el 6rgano o unidad organica
procede a observarlo, mediante proveido o memorando.

En el SGD, todos los documentos se consideran recibidos el dia de su emisién, de
acuerdo al horario laboral establecido. Los documentos emitidos después del horario
laboral se consideran recibidos el dia habil siguiente.

Articulo 13°.- Emisién Documental

Los documentos emitidos por los érganos o unidades organicas del Despacho Presidencial para
comunicaciones internas y externas, generados en formato electrénico a través del SGD se haran
tomando en consideracion los criterios establecidos en las disposiciones que aprueban los
lineamientos para la generacion de los documentos oficiales del Despacho Presidencial.

131

13.2

13.3

De la firma digital:

Los documentos seran emitidos consignandose la firma digital del titular, la misma
que le otorga validez al documento.

Para los documentos que son emitidos con caracter personal o profesional, la firma
que debe figurar es de la persona que emitié dicho documento y este a su vez puede
ser utilizado por el superior jerarquico, quien podrd hacer suyo el contenido del
mismo.

El SGD no permite las firmas conjuntas en un documento, es por ello que se puede
optar por los vistos buenos, los cuales se pueden emitir en el SGD vy tiene el mismo
valor que la firma digital para asumir la responsabilidad en el contenido del
documento.

Impresién de un documento electrénico firmado digitalmente

El proceso de impresiéon de un documento electrénico firmado digitalmente que a su
vez requiera ser remitido a los administrados u otras entidades de la administracién
publica, debe reflejar en el medio de soporte papel, ademés del contenido completo
del documento electrénico, la siguiente informacion:

a) El enlace web necesario para acceder al documento electrénico que se
encuentra almacenado en el repositorio, a fin de que se pueda verificar su
autenticidad e integridad.

b) Datos de la firma digital contenida en el documento electrénico, incluyendo la
informacion del firmante, entidad.

¢) QR o Cadigo de Verificacion.

Otros tipos de documentos emitidos

Los documentos electronicos emitidos por aplicativos informéticos de uso exclusivo
de diversos érganos y/o unidades organicas, como el caso de documentos contables,
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presupuestales, de contrataciones, de recursos humanos, entre otros fuera del
alcance de los contemplados en el SGD, estan regulados por sus propios documentos
normativos.

Por el Sistema de Gestion Documental

Las especificaciones técnicas y formalidades de los documentos escritos emitidos de
manera digital; tanto para comunicaciones internas como externas, a través del
Sistema de Gestién Documental- SGD, deben cumplir con lo establecido en el Modelo
de Gestién Documental aprobado en el marco del Decreto Legislativo N° 1310, y lo
establecido en la presente directiva.

De la Prioridad y Plazos

La prioridad del tramite dependera de la calificacién que se asigne, pudiendo ser:

Normal: Deben ser atendidos en mérito al plazo previsto por la
normatividad vigente, que es de hasta treinta (30) dias habiles.

Urgente: Deben ser atendidos analizando la prioridad, el derecho o tema
a tratar y el plazo a cumplir, en un plazo no mayor de cinco (5)
dias habiles.

Muy Urgente: Deberan ser atendidos en un tiempo prudencial no mayor de
tres (3) dias habiles, analizando, para tal efecto, el grado o
nivel de prioridad asignada, el derecho o tema a tratar, o el
plazo legal a cumplir.

El receptor tiene el deber de actuar conforme a esta valoracién.

Documentos en Soporte Papel

Solo es necesario firmar fisicamente un documento escrito cuando la normatividad
vigente exija un documento en soporte papel, cuando el documento normativo prevea
un formato o anexo en el cual deba constar la firma, visto bueno o sellos del emisor
para autorizar el tramite.

En todos los demas casos, es obligatorio la emisién de documentos a través del
Sistema de Gestion Documental.

Copia Autenticada de Documento Electrénico

Se considera una copia auténtica a la reproduccion impresa de un documento
electrénico firmado digitalmente en el marco de la Infraestructura Oficial de Firma
Electronica - IOFE, siempre que incluya en la impresion la direcciébn web necesaria
que permita contrastar su autenticidad mediante el acceso a los archivos electrénicos
de la administracion.

Para aquellos documentos que no cuenten con los cédigos de verificacion y que

permitan contrastar su autenticidad, seran normalizados a través de la directiva de
autenticacion de documentos y certificacion de firmas.
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13.8 De la Elaboracion de los Documentos Oficiales

Cada documento que se emita debe referirse a un solo asunto, con la finalidad de
facilitar el tramite y su adecuado archivamiento formando series documentales.

El texto del documento que se formule debe ser claro, |6gico, preciso y conciso y debe
respetar las normas del correcto uso del idioma referidas al Iéxico, gramatica, sintaxis,
ortografia; entre otros aspectos relacionados al lenguaje inclusivo.

La impresién de los documentos en soporte papel se realizard por ambas caras de la
hoja (anverso y reverso).

Cuando se imprima, se hara en dos (02) ejemplares originales de cada documento
emitido, un original y el otro quedar4d como cargo. En caso de requerirse copias
adicionales para los documentos multiples, se obtendran mediante fotocopiado.

Articulo 14°.- Archivo Documental
El archivo comprende procesos técnicos que desarrollan un conjunto de acciones indispensables

en la gestién: orientadas a clasificar, ordenar y numerar los documentos de la entidad.
14.1 Organizacion

Proceso técnico archivistico que organiza los documentos indistintamente del
soporte:

a) Cuando exista el documento en soporte fisico:
Deberan ser organizados por series documentales segun lo establecido en
el Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA) del Despacho
Presidencial.

b) Cuando exista el documento en soporte electrénico
Documentos que contienen informacion generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada a través del Sistema de Gestion Documental
(SGD).

¢) Cuando exista el documento en soporte fisico y electrénico
Documentos generados en el Sistema de Gestién Documental (SGD) que
simultaneamente adjunta documentos fisicos.

Solo en casos excepcionales, se debera imprimir y completar la integridad
del expediente para conservarlo en soporte fisico. Este expediente debe
estar foliado en su totalidad, para satisfacer requisitos de autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad.

14.2 Conservacion de documentos

Proceso técnico archivistico que ejecuta acciones preventivas y correctivas para la
proteccion de la documentacion que garantiza su integridad fisica y funcional.

a) Conservacion de documento en medio de soporte papel
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Los documentos en fisico deberan seguir los lineamientos de conservacion
establecidos por el Programa de Control de Documentos Archivisticos
(PCDA) del Despacho Presidencial y de acuerdo a la normativa vigente.

b) Conservacion de documentos electrénico

Los documentos electrénicos deberan seguir los lineamientos de
conservacion para asegurar que la informacién generada se mantenga
auténtica, integra, fiable y accesible a largo plazo.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion (OTI) debe garantizar la
conservacion de los documentos electronicos almacenados en la base de
datos del Sistema de Gestion Documental (SGD).

Los documentos convertidos a microformas seran conservados en un
microarchivo de acuerdo a la normativa vigente.
14.3 Servicios Archivisticos

La informacién contenida en los documentos es de acceso publico, siendo viable
su reproduccion, salvo excepciones reguladas en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, su reglamento y demas normas vigentes.

Reproducciéon de documentos archivados en medio de soporte de papel,
documentos electronicos y microformas:

a) CopiaSimple
Es la copia fiel del documento que cumple con un fin informativo y carece
de validez legal

b) Copia certificada

Es la copia fiel del documento archivado, reproducido en un medio de
soporte de papel y certificado por los servidores civiles con poder de
decision descritos en la resolucion de Secretaria General que aprueban
tales facultades.

c) Copia Autenticada

Es la copia fiel del documento archivado, reproducido en un medio de
soporte papel y autenticada por el fedatario institucional que cuente con la
resolucion autoritativa.

d) Copiafiel de documento electrénico

Se considerara copia fiel del documento almacenado en el repositorio de
documentos electrénicos del SGD, aquella reproducciéon contenida en un
medio portador digital o electrénico, la cual contara con la firma digital o del
servidor civil autorizado que emitié el documento.

€) Reproduccién de microformas.

Para el caso de las reproducciones a partir de microformas aplicara los
lineamientos establecidos en los documentos normativos de la linea de
produccion de microformas respectiva.

14.4 Transferencia de Documentos al Archivo Central
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La transferencia de los documentos tanto en soporte fisico como electrénico, se
realiza de acuerdo a los lineamientos establecidos en la directiva para la
Transferencia de Documentos al Archivo Central del Despacho Presidencial

Articulo 15°.- Despacho Documental

El despacho de documentos consiste en el proceso de envio de los documentos del Despacho
Presidencial, el cual abarca los medios de remision que posee, tanto de los documentos internos

y externos emitidos.

15.1 Despacho de Documentos Internos

a) Despacho de documentos por el SGD.- Los documentos emitidos y los
documentos digitalizados se distribuyen a través del SGD; para tal efecto, se debe
verificar que el/la destinatario/a interno cuente con acceso activo al SGD. El envio
siempre debe incluir el documento principal y los documentos anexos que se
referencian o se mencionan en el documento.

En la derivacion se puede vincular, de ser el caso, otros documentos o adjuntar
anexos que resulten necesarios para la atencion.

b) Despacho de documentos en medio fisico.-

Solo es necesario el envio de documentos en un medio fisico, cuando por
su naturaleza y destino, requieran ser refrendados con firma manuscrita,
visto bueno, sellos, certificacion, o que por su intermedio se remitan
anexos u objetos que requieran ser enviados en fisico. (Ejemplo: medios
magnéticos, libros, revistas, etc.).

En todos los casos que los documentos contengan informacion
Unicamente para conocimiento, no requieren ser enviados a los
destinatarios en fisico, teniendo en cuenta las medidas de ecoeficiencia
de la administracién publica, por lo que la recepcion es Unicamente a
través del SGD.

c¢) Despacho de documentos con copia para conocimiento.-

S6lo es necesario el envio de copia de documentos cuando su finalidad
requiera que un érgano y/o unidad organica distinta al destinatario tome
conocimiento de la informaciéon que alli se consigna, haciendo uso para
ello del SGD.

Los responsables de los 6rganos y unidades orgénicas pueden disponer
internamente, los casos en que sus unidades organicas jerarquicamente
dependientes, estan obligadas a canalizar los documentos que emiten con
copia a su despacho.

Los responsables de los 6rganos y/o unidades organicas pueden remitir a
otros 6rganos y/o unidades organicas, copia de los documentos que
emiten a un/a destinatario externo, s6lo cuando el asunto tratado requiere
que sea de conocimiento para fines pertinentes; por lo tanto, no es posible
realizar una derivacién indiscriminada de copias con los documentos: (i)
Proveido.
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e Los 6rganos y/o unidades organicas que reciban un documento como
copia, solamente podran generar los siguientes documentos: (i) Proveido,
salvo excepciones que pudiera sefialar la OACGD.

d) Constancia del Despacho de Documentos Internos.- Es constancia de
recepcion de los documentos internos por parte de los drganos y/o unidades
orgéanicas, la efectuada a través del SGD, o en su defecto, se presume la inmediata
recepcion por parte de los 6rganos y/o unidades organicas destinatarias de las
comunicaciones que fueron priorizadas como "URGENTES" y "MUY
URGENTES" dentro del horario de la jornada laboral del Despacho Presidencial.

En el caso de las comunicaciones con prioridad "NORMAL" se entiende su
recepcion hasta el final de la jornada laboral del Despacho Presidencial o al inicio
de la jornada laboral del dia habil siguiente, en caso corresponda.

15.2 Despacho de documentos externos

Comprende las actividades desarrolladas en el marco del despacho de documentos
producidos por el Despacho Presidencial en cumplimiento de sus funciones a
destinatarios externos, ya sea en soporte fisico a través de mensajeria o en soporte
digital mediante la PIDE, Plataformas de Mesa de Partes Virtuales, Casilla Electrénica
0 Correo Electrénico autorizado expresamente por el administrado. El despacho de
documentos externos se realiza de acuerdo al procedimiento que emite el Despacho
Presidencial.

a) Consideraciones generales para el despacho de documentos externos.-
El despacho de documentos a destinatarios externos se realiza a través de
los siguientes mecanismos:

PIDE: A través del cual se remiten documentos en soporte digital y es
empleado exclusivamente para el envio de documentos dirigidos a
entidades publicas que utilizan dicha plataforma. En este caso, solo la
OACGD, realiza la naotificacion para poder recibir el cargo de recepcion
de la entidad mediante dicho canal.

Mesas de Partes Digitales o Plataformas de Mesa de Partes
Digitales: A través de las cuales se remiten documentos en soporte
digital a las entidades publicas y/o privadas que tengan este canal virtual
de recepcién. En este caso, solo la OACGD, realiza la notificacién para
poder recibir el cargo de recepcién de la entidad mediante dicho canal.

Mensajeria: A través del cual se remiten documentos fisicos a entidades
publicas que no operen con la PIDE o no cuenten con mesas de partes
digitales, asi como a personas naturales o juridicas._En este caso, solo
la OACGD, realiza la notificacién para poder recibir el cargo de recepcion
gue corresponda.

Casilla electrénica: A través de la cual se remiten las notificaciones
electrénicas en los procesos de control y procedimientos administrativos,
encargos legales de acuerdo a lo sefialado en la normativa aplicable. En
este caso, solo la OACGD, realiza la notificacién para poder recibir el
cargo de recepcién gue corresponda.

Correo electrénico: Através del cual se remiten documentos en soporte
digital al administrado; solo en el caso que este autorice expresamente
gue la notificacion se realice mediante este medio, segun el articulo 20
del Texto Unico Ordenado de la Ley N°. 27444. En este caso, solo la
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b)

d)

e)

f)

g9)

OACGD, realiza la notificaciéon para poder recibir el cargo de recepcién
que corresponda.

Los documentos a ser remitidos a entidades externas siguen el
siguiente tramite

Los documentos remitidos a través de la PIDE, mensajeria, casilla electronica
y/o correo electrénico, son enviados por los 6rganos y/o unidades organicas
ala OACGD, para el tramite respectivo.

Los documentos remitidos a través de las mesas de partes virtuales o
plataforma de mesas de partes virtual, son enviados directamente por los
drganos y unidades organicas, siguiendo las disposiciones establecidas para
tal fin.

Despacho de documentos a través de la PIDE

El envio de documentos a entidades publicas se realiza de manera
electrénica a través de la PIDE, siempre que la entidad de destino se
encuentre registrada y disponible a través de dicha plataforma.

En los casos en que los documentos enviados a través de la plataforma sean
observados por la entidad de destino, la OACGD comunica mediante correo
electronico al servidor civil con poder de direccién, las observaciones que
hubiere a lugar, debiendo ser subsanadas dentro del plazo legal establecido.

Despacho de documentos a través de mesas de partes virtual o
plataformas de mesas de partes virtual

En los casos en los que corresponda realizar el despacho de documentos en
soporte digital a entidades publicas y/o privadas que cuenten con este canal
virtual de recepcién, el 6rgano y/o unidad organica correspondiente deriva a
través del SGD a la OACGD los documentos a notificar.

Despacho de documentos através de la casilla electrénica

En los casos que corresponda realizar el despacho de documentos en
soporte digital a una persona natural, persona juridica, funcionario o servidor
publico o titular de la entidad publica a quien se le ha creado y activado la
casilla electrénica, los 6rganos y/o unidades organicas remiten a la OACG los
documentos a notificar por este medio.

Despacho de documentos a través del correo electrénico del
administrado

En los casos que el administrado autorice expresamente que la notificacion
se realice mediante correo electrénico, los drganos y/o unidades organicas
remiten a la OACGD los documentos a notificar por este medio.

Despacho de documentos a través de mensajeria

1) En los casos en los que corresponda realizar el despacho de
documentos en soporte fisico, el 6rgano y/o unidad organica
correspondiente entrega a la OACGD, los documentos en soporte
fisico.
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Las notificaciones se realizan segun lo establecido en el articulo 21
del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 y en la presente
directiva.

El horario de la central de notificaciones de la OACGD, para la
recepcion de documentos en soporte papel por parte de érganos y
unidades organicas, es de lunes a viernes de 09:00 horas y 15:00
horas. En caso de despacho de documentos locales urgentes se
recibe hasta las 12:00 horas.

Es responsabilidad del érgano o unidad orgéanica el incumplimiento
de los plazos establecidos para la atencion de los documentos,
debiendo derivarlo oportunamente a la central de notificaciones de la
OACGD.

Cuando la notificacién se realice en soporte papel, los 6rganos o
unidades deben entregar los documentos y sus anexos en sobre
cerrado A4 a la central de notificaciones de la OACGD, para su
notificacién a los administrados.

Los documentos en soporte papel, deben ser rotulados por los
6rganos o unidades organicas, con los siguientes datos: i)
nomenclatura del documento a notificar, ii) nombres y apellidos
completos, iii) direccion exacta (avenida, calle, jiron, pasaje,
urbanizacion, etc.), iv) regién (departamento, provincia y distrito), v)
foliacién, que dependera de cada entidad publica o privada vi) razén
social, tratAndose de personas juridicas y nimero del expediente
consignado por el SGD.

En caso de que el contenido del sobre sea clasificado como
“‘Reservado”, “Secreto” o “Confidencial”’, los érganos o unidades
organicas, deben enviar el documento en sobre cerrado con el sello
correspondiente que identifique la naturaleza de la informacion,
previa coordinacién con la central de notificaciones de la OACGD,
para su debido diligenciamiento.

La central de notificaciones de la OACGD, gestiona con el courier o
motorizado, segln sea el caso, la notificacion de los documentos y
realiza el seguimiento hasta la recepcion del acta de notificacion, el
cual debe ser digitalizado y anexado en el SGD; asimismo, el cargo
en original debe ser entregado a los 6rganos y unidades organicas
emisores del documento, para su resguardo en el archivo de gestion
y posterior transferencia al archivo central del Despacho Presidencial.

En caso se deba notificar a varios administrados, el acto debe ser
notificado personalmente a todos, salvo si actian en forma conjunta
bajo una misma representacion o si han designado un domicilio
comun para notificaciones, en cuyo caso éstas se hacen en dicha
direccion Unica.

10) Si se requiere notificar a mas de diez personas que han planteado

una sola solicitud con derecho comun, la notificacién se realiza con
quien encabeza el escrito inicial, indicandole que trasmita la decision
a sus cointeresados.
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11) En caso la correspondencia no haya sido entregada a los
administrados, la central de notificaciones de la OACGD, devuelve al
organo o unidad organica emisora la documentacioén, adjuntando el
acta en el cual se consigna el motivo de la devolucién y es registrada
en el SGD.

12) La central de notificaciones de la OACGD, emiten un “reporte de
devolucion de actas” que certifica la devolucién del documento al
6rgano o unidad organica emisora, el cual queda bajo custodia de la
central de notificaciones.

13) En caso el 6rgano o unidad organica requiera enviar paquetes
conteniendo documentos, previamente debe coordinar con la central
de notificacion de la OACGD, para su diligenciamiento.

15.3 Constancia de recepcion de documentos remitidos
a) Constancia de recepcion de documentos remitidos a través de la PIDE

La recepcidn de documentos remitidos a destinatarios externos en soporte digital
a través de la PIDE, es validada por la OACGG a través de la firma digital del
responsable de mesa de partes del destinatario externo.

b) Constancia de recepcién de documentos remitidos a través de la
plataforma de mesas de partes digital

La recepcién del documento remitido a través de la plataforma de recepcién
virtual de la entidad publica y/o privada destinataria es validada por la OACGD a
través de los mecanismos de recepcion de cada entidad, de acuerdo a las
disposiciones establecidas para tal fin.

Sin perjuicio de ello, OACGD podra requerir a los 6rganos y unidades organicas,
informacién complementaria respecto a los documentos remitidos a través de la
plataforma de recepcion virtual de las entidades publicas y/o privadas
destinatarias.

¢) Constancia de recepcion de documentos remitidos a través de la Casilla
Electrénica

La recepcion del documento remitido a través de la casilla electronica se
entiende validamente realizada desde el momento en que la cédula de
notificacion electrénica y los documentos electrénicos adjuntos son depositados
en la casilla electronica del/la destinatario/a, de acuerdo a lo establecido en la
Directiva de Notificaciones Electronicas y demas normativa aplicable.

Sin perjuicio de ello, OACGD podra requerir a los 6rganos y unidades organicas
correspondientes, informacion respecto a la recepcion de los documentos
remitidos a través de la casilla electronica.

d) Constancia de recepcion de documentos remitidos a través del correo
electrénico del administrado

La recepcion del documento remitido a través del correo electrénico del
administrado es validada por el 6rgano y/o unidad orgénica correspondiente.

Sin perjuicio de ello, OACGD podra requerir a los érganos y unidades organicas,
informacion respecto a la recepcion de los documentos remitidos a través del
correo electronico del administrado.
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e) Constancia de recepcion de documentos remitidos a través de mensajeria

Todo documento remitido a un destinatario externo en soporte fisico deberéa ser
sellado y/o firmado por el destinatario como constancia de recepcion, debiendo
seguir lo sefialado en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,

El documento firmado por el/la destinatario/a en sefal de recepcion debera ser
entregado al 6rgano y/o unidad organica correspondiente, dandose como
atendido el documento.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Primera.- De las disposiciones especificas que emita la OACGD.
La OACGD, imparte instrucciones especificas para el adecuado cumplimiento de las

disposiciones contenidas en la presente directiva.

Segunda.- Del indice de los documentos electrénicos.

Cada documento electrénico debe disponer de un indice el cual sera firmado digital y/o
electrénicamente a través de las diferentes modalidades de firma establecidas en la presente
directiva, que permita su recuperacion.

Tercera.- De los documentos electrénicos emitidos por aplicativos regulados de uso
exclusivo, fuera del alcance de los contemplados en el SGD.

Los documentos electronicos emitidos por aplicativos regulados de uso exclusivo de diversos
drganos o unidades organicas, como el caso de los documentos contables, presupuestales, de
contrataciones, de recursos humanos, de procesos, de identificacion, de registros
independientes, entre otros, fuera del alcance de los contemplados en el SGD, estan regulados
por sus propios documentos normativos.

Cuarta.- Medidas de ecoeficiencia en materia de consumo de papel:

a) Imprimir documentos de comunicacién externa por ambas caras de la hoja de
papel (anverso y reverso), excepto los documentos emitidos por la Alta Direccién,
cuando asi lo consideren.

b) Intensificar el uso de la comunicacién electrénica en reemplazo de la escrita, sobre
todo en documentos preliminares y/o coordinaciones directas.

c) Promover el escaneado de los documentos recibidos y disponer para su uso en
archivo digital, evitando el fotocopiado sucesivo.

d) Evitar el envio de copias de los documentos (dentro del expediente) a los 6rganos
y unidades organicas que han formulado el mismo documento, excepto en los
casos que necesariamente sean requeridos, a fin de evitar un mayor volumen del
expediente.

Quinta.- De la confidencialidad y seguridad de la informacién a través del SGD.
Los procedimientos vinculados a la confidencialidad y seguridad de la informacion a través del
SGD, son normalizados por la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Sexta.- De la obligatoriedad de la visacion de los documentos a través del SGD.

Los documentos a ser visados tales como convenios, documentos normativos, dispositivos
normativos y actos resolutivos, se gestionan obligatoriamente a través del SGD en su seccion
anexo.
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Séptima.- De la visacion digital de convenios, actos resolutivos, dispositivos y otros
Es suficiente el visado de la primera hoja cuando se trate de convenios, actos resolutivos,
dispositivos normativos y/o documentos complementarios.

Octava.- De la trazabilidad del documento y laregla del expediente Unico.

Los servidores civiles emiten sus informes técnicos a través del SGD en la seccién de emision
personal, para ello, es de responsabilidad del servidor civil, referenciar el documento en su
informe técnico con el cual se le fue derivado, a fin de mantener la trazabilidad del documento y
la regla del expediente Unico.

Novena.- De la recepcién documental interoperable (RDI).

Solo en los casos donde los 6rganos y/o unidades organicas hayan seleccionado a través del
SGD, que la notificacién sea por la RDI de una entidad y esta no pueda efectuarse, la OACGD
procede a efectuar la notificacion a través de la MPD de las entidades o través de la notificacion
tradicional (fisico).

Décima.- Del uso del Documento Nacional de Identidad electronico (DNle).

El Despacho Presidencial utiliza y reconoce los certificados digitales de persona natural y juridica
para la emisién de sus actos administrativos y de administracion; siendo los autorizados a través
del SGD lo siguientes:

a) Certificados de Persona Juridica gestionados por Despacho Presidencial ante el
RENIEC.
b) Certificados de Persona Natural contenidos en el DNle.

El Despacho Presidencial no deniega la utilizacién de otras firmas electronicas distintas a la
digital en la formulacion de requerimientos gestionados a través de sus canales oficiales.

Décima Primera.- De la delegacién de firmas a través del SGD.

En los supuestos de delegacién de firmas a través del SGD, estas deben ser autorizadas por el
servidor civil con poder de direccién mediante memorando, consignandose en el documento las
facultades especificas a desarrollar, mientras que la encargatura debe ser autorizada mediante
acto resolutivo que disponga las facultades de todo el 6rgano o unidad organica.
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ANEXOS

Anexo 1 Autorizacion via correo electronico para apertura de sobres rotulados:
Reservado, Secreto y/o Confidencial.

Anexo 2 Acta de recepcion documento observado.

Anexo 3 Acta de notificacion.

Anexo 4 Aviso de visita.
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ANEXO 1
AUTORIZACION VIA CORREO ELECTRONICO

20 T Secretario/a, Director/a, Jefe/a de la
.................................................................... autorizo a los servidores civiles de la Oficina
de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria del Despacho Presidencial la apertura de los
siguientes sobres rotulados

Reservado

Secreto

Confidencial

Firma

Pagina 32 de 35



& “GESTION DOCUMENTAL DEL DESPACHO PRESIDENCIAL”

ANEXO 2
ACTA DE RECEPCION DOCUMENTO OBSERVADO

Por medio del presente documento, registrado a través de la Mesa de Partes
.................................... y signado con expediente n.° ........ - Y,
considerando el plazo legal que prevé el Texto Unico Ordenado de Ia Ley N° 27444 Ley de
Procedimiento Administrativo General para la subsanacién de la documentacién que fuere
OBSERVADA,; se hace efectiva la devolucion a:

Persona Natural

Persona Juridica

= APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS DE LA PERSONA NATURAL

Firma
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ANEXO 3

ACTA DE NOTIFICACION
(TUODE LA LEY N° 27444- LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL)

ACTAN -2023-DP/SSG/OACGD

ﬁ* | Despacho Presidencial

SECCION I: DATOS DEL ADMINISTRADO (A) Y/0 CIUDADANO (A)

APELLIDOS: |nowaRes [Razonsoc:
DOMICILIO:

DEPARTAMENTO: |PROVINCIA: |DISTRITO:

SECCION I1: DATOS DEL DOCUMENTO
DOCUMENTO A NOTIFICAR: N° FOLIOS:
ORGANO O UNIDAD ORGANICA QUE EMITE EL ACTO: FECHA DE EMISION:

SECCION 111: CARGO DE RECEPCION (1)

APELLIDOS Y NOMBRES: DOCUMENTODE |( )DNI

IDENTIDAD () Otro:
RELACION CON EL ADMINISTRADO(A) Y/0 CIUDADANO(A) FIRMAY/O SELLO

FECHA: HORA:

(1) En caso de ser Persona Juridica, verificar que el sello de recepcidn coincida con su Razén Social.
SECCION IV: NEGATIVA DE FIRMAR O RECIBIR NOTIFICACION

) SENEGO A FIRMAR EL ACTA DE NOTIFICACION Debido a la negativa del receptor, dejo una copia del acta de notificacion y del mencionado
documento en la direccion indicada, teniéndose por bien notificado al administrado(a) y/o
() SENEGO ARECIBIR LA NOTIFICACION ciudadano(a), corriendo los plazos de Ley.

SECCION V: NOTIFICACION BAJO PUERTA

AVISO DE NOTIFICACION - SEGUNDAVISISTA( )
EN AUSENCIA DEL DESTINATARIO Y OTRA PERSONA MAYOR DE EDAD EN EL DOMICILIO

Al concurrir por segunda vez a realizar la notificacion en la fechay horaindicada en el AVISO DE VISITAN® ; deacuerdo con lo previsto en el TUO de la Ley N° 27444,
procedo a dejar constancia de los hechos y firmar la presente Acta de Notificacion, teniéndose al administrado(a) y/o ciudadano(a) por bien notificado, corriendo los plazos de
Ley. Se deja constancia debajo de la puerta de acceso del indicado domicilio el documento a notificar del Ministerio de Salud - MINSAy copia del Acta de Notificacion firmada por
el notificador.

SECCION VI: DEVOLUCION DELDOCUMENTO

() Semuda. () No conocen al administrado. () Direccion inexacta. () otro:

() Funciona otra empresa. () Local Vacio. () No hay acceso a bajo puerta.

DETALLAR MOTIVO:

SECCION VII: DESCRIPCION DEL DOMICILIO Y DATOS DEL NOTIFICADOR

() Agua Nimero decasa  |lzquierda: Nro de pisos:

() Lluz contigua: Derecha: Color de fachada:

N° del medidor:

OTRAS CARACTERISTICAS RELEVANTES DEL INMUEBLE: FIRMAY/O SELLO DEL
NOTIFICADOR

NOTFICADOR:

DNIDEL NOTIFICADOR:

OBSERVACIONES:

DESPACHO PRESIDENCIAL
Jr.dela Union s/n lera cuadra Lima, Perd

CENTRAL TELEFONICA: (01) 630-5600
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AVISO DE VISITA

(TUO DE LA LEY N°27444- LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL)

AVISO DE VISITAN® -2023-DP/SSG/OACGD

ADMINISTRADO(A) Y/O CIUDADANO(A):

DOMICILIO:
DESCRIPCION DEL DOMICILIO:
Nro. Del () Agua: i
medidor. Ndmero de lzquierda: Nro de pisos:
X casa contigua:
() Luz: Derecha: Color de fachada:
UN REPRESENTANTE DE NUESTRA INSTITUCIPON ESTUVO EN SU DOMICILIO PARA NOTFICARLE UN
DOCUMENTO DEL DESPACHO PRESIDENCIAL

DOCUMENTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA QUE EMITE EL
DOCUMENTO:

PRIMERA VISITA:

FECHA:

HORA:

DETALLES DE LA VISITA:

() Atendié un menor de edad.

() No seencontrd el administrado(a) y otra persona en el domicilio.

SEGUNDA VISITA

FECHA:

HORA:

IMPORTANTE: El administrado(a) o una persona mayor de edad portando su Documento de Identidad, deberd estar presente en la hora y fecha
indicada para efectuar la notificacion; caso contrario, se dejara bajo puerta del domicilio consignado y se tendra por NOTIFICADO al
administrado(a), computéndose los plazos de Ley.

DATOS DEL NOTIFICADOR

FIRMAY/O SELLO

NOMBRES Y APELLIDOS:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

CELULAR:

DESPACHO PRESIDENCIAL
Jr.delaUnién s/n leracuadra Lima, Perd
CENTRAL TELEFONICA: (01) 315-6600
CENTRAL TELEFONICA: (01) 630-5600
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