DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS DEL DECRETO SUPREMO N° 004-2024-
TR, DECRETO SUPREMO QUE APRUEBA LA OBLIGATORIEDAD DE LA
NOTIFICACION VIA CASILLA ELECTRONICA DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEO

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objeto

La presente norma tiene por objeto establecer disposiciones complementarias para la
implementacion, el acceso, el correcto funcionamiento y el mantenimiento del Sistema de
Notificaciones Electrénicas del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, en el marco
de los actos administrativos, actuaciones administrativas sobre servicios prestados en
exclusividad y actuaciones administrativas del referido Ministerio, de conformidad con lo
dispuesto en el Decreto Supremo N° 004-2024-TR, Decreto Supremo que aprueba la
obligatoriedad de la notificacién via casilla electrénica del Ministerio de Trabajo y

Promocion del Empleo.
Articulo 2.- Finalidad

La presente norma tiene por finalidad la mejor aplicacion del Decreto Supremo N° 004-
2024-TR, Decreto Supremo que aprueba la obligatoriedad de la notificacion via casilla
electrénica del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

Articulo 3.- Ambito de aplicacion

La presente norma es de aplicacion por:

a) Las unidades de organizacion y programas del Ministerio de Trabajo y Promocién
del Empleo, asi como los administrados que participan en los actos, actuaciones
y/o procedimientos administrativos de competencia de la entidad.

b)  Los usuarios que cuentan con una casilla electrénica otorgada por el Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo.

Articulo 4.- Abreviaturas

Para efectos de lo dispuesto en la presente norma se consideran las abreviaturas
siguientes:

a) OGETIC: Oficina General de Estadistica y Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones.

b)  MTPE: Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.
c) SGD: Sistema de Gestion Documental.

d) SNE-MTPE: Sistema de Notificacion Electronica del Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo.

e) OACGD: Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental.



Articulo 5.- Definiciones, términos y referencias

Para efectos de lo dispuesto en la presente norma, se consideran las definiciones
establecidas en el articulo 4 del Decreto Supremo N° 004-2024-TR, Decreto Supremo
que aprueba la obligatoriedad de la notificacion via casilla electronica del Ministerio de

Trabajo y Promocidén del Empleo, asi como las definiciones, términos y referencias
siguientes:

a)

K)

Contrasefa de seguridad: Serie de caracteres alfanuméricos generados por la
persona natural, persona juridica o entidad de la administraciéon publica como
parte del proceso de acceso a la casilla electrénica.

Cuenta-usuario: |dentificador Unico asignado por el MTPE que, conjuntamente
con la contrasefia, permite a la persona natural, persona juridica o entidad de la
administracion publica acceder a la casilla electronica.

Decreto Supremo N° 004-2024-TR: Decreto Supremo N° 004-2024-TR, Decreto
Supremo que aprueba la obligatoriedad de la notificacion via casilla electronica
del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

Documento de identidad: Comprende al Documento Nacional de Identidad (DNI)
o Carné de Extranjeria (CE) para fines de la afiliacion a la casilla electronica.

Entidades de la administracién puablica: Todas aquellas entidades mencionadas
en el articulo | del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°
004-2019-JUS, u otro que lo sustituya, que realicen tramites ante el MTPE que, en
el marco del Decreto Supremo N° 004-2024-TR y la presente norma, requiera de la
notificacién obligatoria via casilla electrénica.

Ley N° 31736: Ley N° 31736, Ley que regula la notificaciéon administrativa mediante
casilla electroénica.

Numero de teléfono celular: Es aquel consignado por el usuario, habilitado para
recibir mensajes de texto en el proceso de afiliacion a la casilla electronica; asi
como recibir las alertas de notificaciones depositadas en la misma.

Plataforma digital del SNE-MTPE: Canal digital correspondiente al Sistema de
Notificacién Electronica del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

Solicitante: persona natural o juridica, o entidad de la administracion publica, que
completa el formulario de solicitud para asignacion de la casilla electronica del
SNE-MTPE.

TUO de la LPAG: Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004- 2019-JUS, u otro
que lo sustituya.

Validacion: Accién consistente en verificar que la documentacién presentada es
la efectivamente requerida para la afiliacion a la casilla electronica.

Articulo 6.- Garantias del SNE-MTPE

Las garantias del SNE-MTPE, son las siguientes:



a) Accesibilidad: El acceso a la casilla electronica es durante las veinticuatro horas del
dia, los trescientos sesenta y cinco dias del afio, salvo los horarios de mantenimiento
que seran debidamente comunicados a los usuarios en la sede plataforma digital
del SNE-MTPE.

b)  Integridad: La documentacion objeto de notificacion, enviada a la casilla electrénica,
no puede ser alterada desde el inicio de la transmisién por el remitente.

c) Celeridad. La notificacion que realiza el MTPE en la casilla electrénica del usuario,
se realiza en tiempo real, evitando circunstancias que retrasen su envio.

d) Gratuidad: El otorgamiento de la cuenta-usuario y el uso de la casilla electrénica
es gratuito. Solo se brinda una casilla electrénica por cada usuario.

e) Confidencialidad: La informacién contenida en la casilla electrénica es de acceso
exclusivo del usuario titular de la cuenta bajo cuenta-usuario y contrasefia de
seguridad que le son otorgados.

CAPITULOII
DE LA AFILIACION A LA CASILLA ELECTRONICA EN EL SNE- MTPE
Articulo 7.- Disposicion general sobre la afiliacion a la casilla electronica

7.1 Laasignacion de la casilla electrénica en el SNE-MTPE a que se refiere el articulo
7 del Decreto Supremo N° 004-2024-TR, se realiza a través de la sede digital del
MTPE y comprende a las personas naturales, personas juridicas, y entidades de
la Administracién Publica que, para efectos de la referida asignacion, completan un
formulario virtual de solicitud.

7.2 En el marco de la obligatoriedad de la notificacion via casilla electrénica a que se
refiere el numeral 6.1 del articulo 6 del Decreto Supremo N° 004-2024-TR, el
formulario de solicitud se presenta conjuntamente con la documentacion que inicia
el procedimiento administrativo u otro acto administrativo o actuaciéon administrativa.

7.3 En el caso de procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad
que se encuentren en tramite a la entrada en vigencia del Decreto Supremo N° 004-
204-TR y la presente norma, conforme con lo establecido en la Unica Disposicién
Complementaria Transitoria del referido decreto supremo, la presentacion del
formulario de solicitud se realiza dentro del plazo establecido en la mencionada

disposicion.

Articulo 8.- Afiliacion a la casilla electronica para personas naturales

8.1 Para la asignacion de la casilla electronica en el caso de personas naturales, se
debe completar el formulario de solicitud cuyo contenido se detalla en el Anexo | de

la presente norma.

8.2 Previo a ello, se realizan las validaciones operativas y se requiere la aceptacion
de los Términos y Condiciones, asi como de la Politica de Privacidad, detallados

en los Anexos VI y VIl de la presente norma, respectivamente.

8.3 Posterior a ello, el MTPE automaticamente remite comunicacion al solicitante, al
correo electrénico proporcionado en el formulario de solicitud, con la asignacién



8.4

de la casilla electrénica, asi como la indicacién de su cuenta-usuario y contrasefia,
y el enlace para acceso a la plataforma digital del SNE-MTPE.

Sin perjuicio de lo indicado en los numerales precedentes, en caso se solicite
presencialmente la habilitacion de la casilla electronica en la Mesa de Partes de
la sede central del MTPE, el solicitante recibe la asistencia técnica necesaria para
la afiliaciéon correspondiente.

Articulo 9.- Afiliacién a la casilla electrénica para personas juridicas y entidades
de la Administraciéon Publica

9.1

9.6

Para la asignacion de la casilla electrénica en el caso de personas juridicas y
entidades de la Administracién Publica, se debe completar el formulario de solicitud
cuyo contenido se detalla en los Anexos Iy lll de la presente norma, respectivamente,
y adjuntar la documentacion requerida en el referido formulario para su validacion,
segun lo siguiente:

a) En el caso de persona juridica, la documentacién que se requiere es el
certificado de vigencia emitido por la Oficina de Registros correspondiente,
respecto del poder otorgado por la referida persona juridica. La OGETIC
podra implementar otros mecanismos alternativos para la verificacion de la
informacién solicitada.

b)  En el caso de entidad de la Administracion Publica, la documentacion que se
requiere es la resolucion de designacion del funcionario publico y/o servidor
publico y/o documento que haga sus veces, que acredite la competencia
para administrar la casilla electrénica de la referida entidad.

Previo a la validacion, se requiere la aceptacion a los Términos y Condiciones, asi
como de la Politica de Privacidad, detallados en los Anexos VIy Vil de la presente
norma, respectivamente. Luego, el MTPE remite comunicacion al solicitante, al correo
electronico proporcionado en el formulario de solicitud, confirmando la recepcion
de la solicitud, la cual atiende en un plazo no mayor de cinco dias habiles.

La solicitud realizada es validada por el servidor responsable designado por la
OACGD.

En caso se detecte informacion omitida y/o errénea en los datos consignados por
el solicitante, el MTPE procede a comunicarse a través del correo electronico
proporcionado, para la subsanacion correspondiente en un plazo no mayor de
cinco dias habiles; caso contrario, se dara por rechazada la solicitud y el
administrado debera presentar una nueva solicitud.

El MTPE evalGa las facultades del solicitante, a través de la revision de la
informacion y documentacion presentada con el formulario a que se refiere el
numeral 9.1 del presente articulo. En caso de no tenerlas, se procede con la
comunicacién al solicitante para la subsanacion correspondiente a que se refiere
el numeral precedente. Asimismo, el MTPE queda facultado a solicitar otros
documentos de verificacion y a efectuar las indagaciones que considere
necesarias. Para ello, se comunica la extension del plazo de evaluacion hasta por
cinco dias habiles adicionales al plazo a que se refiere el numeral precedente.

De cumplir con todo lo previsto en los numerales precedentes, el MTPE comunica
al solicitante, al correo electrénico proporcionado en el formulario de solicitud, la



asignacion de la casilla electrénica, asi como la indicacion de su cuenta-usuario y
contrasefia, y el enlace para acceso a la plataforma digital del SNE-MTPE.

9.7 El periodo de validacién, sea que comprenda el plazo de evaluacién y el plazo
adicional a que se refieren los numerales 9.2 y 9.5 del presente articulo,
respectivamente, no impide que el solicitante pueda realizar los tramites ante el
MTPE atendiendo al marco previsto en el TUO de la LPAG.

9.8 Sin perjuicio de lo indicado en los numerales precedentes, en caso se solicite
presencialmente la habilitacion de la casilla electrénica en la Mesa de Partes de
la sede central del MTPE, el solicitante recibe la asistencia técnica necesaria para

la afiliacién correspondiente.

CAPITULO 1ll
DEL ACTO DE NOTIFICACION EN LA CASILLA ELECTRONICA
Articulo 10.- Procedimiento de la notificacién mediante casilla electrénica

10.1 La notificacién obligatoria via casilla electrénica rige a partir de la primera
notificacién personal que se realiza al usuario por la que se le comunica la creacién
de dicha casilla electrénica, configurandose como el tinico medio que se usa para
realizar las notificaciones electrénicas en el MTPE.

10.2 Las notificaciones se realizan sélo de lunes a viernes durante el horario de atencién al
publico del MTPE (desde las 08:00 a las 16:30 horas), y los plazos correspondientes
transcurren solamente desde fechas coincidentes con dichos dias.

10.3 Si la notificacion se efectua fuera de los dias y el horario de atencion al publico del
MTPE a los que se refiere el numeral precedente, se considera notificado para sus

efectos en el dia habil siguiente.

10.4 El cémputo de los plazos expresados en dias se inicia el dia en que la notificacion
via casilla electrénica adquiere eficacia, salvo que en el acto administrativo o la
actuacién administrativa notificada se sefiale una fecha posterior.

10.5 En caso de que la notificacion obligatoria via casilla electrénica no se pueda realizar
por uno de los supuestos de excepcion a la notificacion obligatoria a través del
SNE-MTPE a que se refiere el numeral 13.2 del articulo 13 del Decreto Supremo
N° 004-2024-TR, esta notificacién se realiza en forma fisica, atendiendo lo
establecido en el articulo 20 del TUO de la LPAG.

Articulo 11.- Alertas de la notificacion de la casilla electréonica

El depésito de la notificacion en la casilla electrénica genera un mensaje informativo que
es comunicado al correo electrénico y al numero de teléfono celular del usuario, de ser
el caso, los cuales fueron indicados en el proceso de afiliacion; conforme con lo dispuesto
en el numeral 5.4 del articulo 5 de la Ley N° 31736.

Articulo 12.- Contenido de la notificacion mediante la casilla electronica
La notificacién mediante casilla electrénica contiene los presupuestos sefialados en el

numeral 5.5 del articulo 5 de la Ley N° 31736 y en el numeral 24.1 del articulo 24 del
TUO de la LPAG; asimismo, se acompana el respectivo enlace que permite al usuario



acceder al acto administrativo, actuacion administrativa sobre el servicio prestado en
exclusividad, o actuaciéon administrativa, segun corresponda.

Articulo 13.- Validez y eficacia de la notificacion mediante la casilla electronica

13.1

13.2

13.3

La notificacion realizada mediante la casilla electronica se entiende validamente
efectuada con el deposito del documento en la casilla electronica asignada al
usuario.

E| usuario debe efectuar la confirmacion de la recepcion mediante el acuse de recibo
durante los cinco dias habiles siguientes a la notificacion validamente efectuada.

Transcurrido el plazo sefialado en el numeral precedente, sin que el administrado
haya accedido al mensaje de notificacion enviado a su buzon de notificaciones, se
tiene por validamente notificado surtiendo efectos a partir del primer dia habil
siguiente de transcurrido dicho plazo.

Articulo 14.- Imposibilidad del acto de notificacion mediante casilla electrénica por
caso fortuito o de fuerza mayor

14.1

14.2

15.1

15.2

Cuando el SNE-MTPE no permita efectuar las notificaciones a la casilla electrénica
por casos fortuitos o de fuerza mayor, asociados a fallas en el suministro de la red
electronica, interconexion de datos, entre otros, la unidad de organizacion y/o
programa competente del MTPE, realiza las notificaciones a través de las
modalidades y conforme con el orden de prelacion previsto en el numeral 20.1 del
articulo 20 del TUO de la LPAG, o norma que lo modifique o sustituya.

Para tal efecto, el MTPE emite un comunicado en la plataforma digital del SNE-
MTPE en relacién con la ocurrencia del hecho, el cual se mantiene con la medida
de notificaciones prevista en el numeral precedente hasta que se encuentre
superado el caso fortuito o de fuerza mayor que imposibilité efectuar la notificacion
mediante la casilla electrénica.

CAPITULO IV

XCEPCIONES A LA NOTIFICACION OBLIGATORIA A TRAVES DEL SNE- MTPE

El usuario que, en la oportunidad a que se refiere el numeral 7.2 del articulo 7 de
la presente norma, respectivamente, se encuentra en uno de los supuestos de
excepcion a la notificacion obligatoria a traves del SNE-MTPE del numeral 13.2
del articulo 13 del Decreto Supremo N° 004-2024-TR, en un plazo no mayor de
dos dias habiles, presenta comunicacion escrita a la OACGD.

En la comunicacion escrita, el usuario sefiala la imposibilidad correspondiente al
supuesto de excepcion, especifica la ocurrencia del hecho que lo sitlia en uno de
los supuestos de excepcién a la notificacion obligatoria a través del SNE-MTPE
del numeral 13.2 del articulo 13 del Decreto Supremo N° 004-2024-TR, asi como
precisa el lugar, hora u otra informacion que sustente debidamente su comunicacion,
acompafiando la documentacion indubitable y fehaciente que acredita lo que
sefala. Adicionalmente, el usuario puede presentar una declaracion jurada con
firma certificada por fedatario del MTPE, donde manifieste tal imposibilidad.



16.3

15.4

El funcionario o servidor encargado de emitir el acto administrativo, actuacién
administrativa sobre el servicio prestado en exclusividad o actuacién administrativa,
dispone la notificacién personal prevista en el numeral 20.1 del articulo 20 del TUO
de la LPAG por el solo mérito de la presentacion de la referida declaracion jurada,
conforme con lo previsto en el Decreto Supremo N° 004-2024-TR.

La comunicacién escrita del usuario a que se refiere el numeral 15.1 del presente
articulo y el resultado de su evaluacion son puestos a conocimiento por la OACGD
a la unidad de organizacién y/o programa competente de emitir el acto administrativo,
actuacion administrativa sobre el servicio prestado en exclusividad, o actuacién
administrativa solicitado.

Articulo 16.- Supuestos de excepcion adicionales

16.1

16.2

De conformidad con el numeral 13.3 del articulo 13 del Decreto Supremo N° 004-
2024-TR, el MTPE podra autorizar la excepcion a la notificacion obligatoria a través
del SNE-MTPE, en los siguientes supuestos:

a) Cuando el usuario no cuente con dispositivos electrénicos adecuados para
acceder al Sistema de Notificacion Electrénica del MTPE.

b)  Cuando el usuario presente problemas de conexién a su servicio de internet
de forma prolongada y persistente.

La atencién de los supuestos de excepcién contemplados en el numeral precedente
siguen el mismo tramite de acreditacidn previsto en el articulo 15 de la presente

norma.

CAPITULO V

DE LAS RESPONSABILIDADES EN LA ADMINISTRACION Y USO DEL SNE-MTPE

Articulo 17.- Responsabilidad de la OACGD

d)

La OACGD tiene las siguientes responsabilidades respecto del SNE-MTPE:

Administrar y supervisar el SNE-MTPE para su adecuado empleo.

Brindar lineamientos para el correcto funcionamiento del SNE-MTPE.

‘Atender las solicitudes de modificacién y actualizacién de datos de la casilla

electronica presentadas por los usuarios; contando con el soporte técnico de la
OGETIC, de ser necesario.

Evaluar las solicitudes de afiliacion de la casilla electrénica para personas juridicas
y entidades de la administracion publica conforme con lo previsto en el articulo 9 de
la presente norma.

Asignar la casilla electronica a través del SNE-MTPE para personas juridicas y
entidades publicas, remitiendo al correo electrénico de la afiliacion, la cuenta-
usuario y la contrasefia correspondiente.

Atender las solicitudes de cancelacién de la casilla electrénica presentadas por los
usuarios, y proceder con su tramite, de conformidad a lo previsto en los articulos

20 al 22 de la presente norma.



g)

h)

Comunicar al usuario la imposibilidad de ser notificado a su casilla electrénica, en
caso de identificarse algn defecto en la afiliacion a la misma, ajeno al funcionamiento
informatico.

Brindar la capacitacién necesaria en los aspectos funcionales de la casilla
electronica, de ser necesario, con el apoyo de la OGETIC para dicha finalidad.

A través de la Mesa de Partes de la sede central del MTPE, bajo responsabilidad,
verifica que el usuario cuente con una casilla electrénica habilitada para fines de
recibir los documentos que requiere ingresar siempre que éstos se encuentren
vinculados al acto administrativo, actuacién administrativa sobre el servicio prestado
en exclusividad o actuaciéon administrativa, cuya obligatoriedad de notificacion por
casilla electronica se ha dispuesto conforme con lo previsto en el Decreto Supremo
N° 004-2024-TR y en el cronograma de implementacién progresiva.

Articulo 18.- Responsabilidad de la OGETIC

La OGETIC tiene las siguientes responsabilidades respecto del SNE-MTPE:

a)

b)

Mantener operativo y funcional el SNE-MTPE con la adecuada supervision y
cumplimiento de los procedimientos tecnolégicos y medidas de seguridad informatica.

Custodiar los datos que el SNE-MTPE genere conforme con la normativa
correspondiente, y considerando los plazos de retencién establecidos en el Programa
de Control de Documentos Archivisticos del MTPE.

Realizar las actualizaciones adecuadas a las aplicaciones informaticas sobre el
marco normativo del sistema de notificacion de la casilla electrénica, asi como los
requerimientos funcionales que formulen las areas usuarias, a través de la OACGD.

Brindar el soporte técnico, de ser necesario, ante las solicitudes de modificacion,
actualizacion de datos de la casilla electrénica presentadas por los usuarios.

Publicar un comunicado en la sede digital del MTPE, en caso se interrumpa el
funcionamiento del SNE-MTPE que imposibilite efectuar las notificaciones
electronicas.

Articulo 19.- Responsabilidades de las Unidades de organizacion y programas del
MTPE

Las unidades de organizacion y programas del MTPE que emiten actos administrativos
y/o actuaciones administrativas, en el marco de sus funciones, son responsables de
gestionar la notificacion, a través del SNE-MTPE.

Articulo 20.- Responsabilidades del usuario

El usuario tiene las siguientes responsabilidades respecto del SNE-MTPE:

a)

b)

c)

Cambiar la contrasefia de seguridad temporal asignada por el SNE-MTPE como
consecuencia del proceso de afiliaciéon a la casilla electronica.

Custodiar la contrasefia que genere y prevenir el uso indebido que terceras personas
puedan darle, a través de la confidencialidad sobre el manejo de la misma.

Mantener actualizado los datos de su casilla electrénica y cambiar su contrasefia
de manera periddica.



d)

Solicitar la modificacion de sus datos de manera presencial, a través del formulario
detallado en el Anexo IV de la presente norma, cuando no es posible efectuar la
modificacion de datos de la casilla electrénica en la plataforma digital del SNE-MTPE.

Prestar atencion a las alertas sobre el depésito de la notificacion, las mismas que son
enviadas al nimero de teléfono celular y correo electronico registrados en su casilla
electrénica.

En caso se presenten dificultades para el uso y acceso a la casilla electronica, el
usuario puede comunicarse a través de los canales disponibles que establezca el
MTPE en el Manual de Usuario del SNE-MTPE.

CAPITULO VI

DE LA CANCELACION DE LA CASILLA ELECTRONICA

Articulo 21.- Solicitud de cancelacion de la casilla electrénica

La cancelacion de la casilla electrénica se puede solicitar de manera virtual o presencial,
a través de la Mesa de Partes Digital del MTPE o la Mesa de Partes de la sede central
del MTPE (dirigido a la OACGD), respectivamente. Para tal efecto, se debe completar y
remitir el formulario detallado en el Anexo V de la presente norma, y adjuntar la
documentacién que acredite el supuesto por el que se pide la mencionada cancelacién,
la cual se sefiala en el referido Anexo V.

Articulo 22.- Supuestos para la cancelacion de la casilla electrénica

La casilla electrénica solo puede ser cancelada en los siguientes supuestos:

a)

b)

Fallecimiento de la persona natural.

Extincién de la Persona Juridica conforme a las disposiciones vigentes.

Articulo 23.- Atencion de las solicitudes de cancelacion de la casilla electronica

231

23.2

233

23.4

23.5

El MTPE remite comunicacién al solicitante, al correo electrénico proporcionado en
el formulario de solicitud a que se refiere el articulo 20 de la presente norma,
confirmando la recepcién de la solicitud, la cual atiende en un plazo no mayor de
cinco dias habiles.

La OACGD recibe la mencionada solicitud de cancelacion de la casilla electrénica y,
a través del servidor responsable que designa, procede a evaluarla y, de estar
conforme, la cancela mediante el perfil habilitado en el SNE-MTPE.

En el caso se detecte informacion omitida y/o erronea en los datos consignados
por el solicitante, el MTPE procede a comunicarse a través del correo electronico
proporcionado, para la subsanacién correspondiente en un plazo no mayor de
cinco dias habiles; caso contrario, se dara por rechazada la solicitud y el
administrado debera presentar una nueva solicitud

De cumplir con todo lo previsto en los numerales precedentes, el MTPE comunica
al solicitante, al correo electrénico proporcionado en el formulario de solicitud, la
atencion de la solicitud de cancelacion de la casilla electrénica.

Para efectos de la solicitud de cancelacién de la casilla electrénica, el supuesto del



articulo 22 de la presente norma que indique el usuario, segun corresponda, se
presume.




ANEXO |

Contenido del formulario solicitud de afiliacion a la casilla electrénica para
persona natural

Datos

» Tipo de documento de identidad

»= Numero de documento de identidad
= Nombre(s)

= Apellido paterno

= Apellido materno

» Departamento
= Provincia

= Distrito

= Direccién

= Celular
= Correo electronico

» Fecha de caducidad del documento de identidad
= Ubigeo de nacimiento indicado en el documento de identidad

Crear contrasena

= Contrasefa
= Confirmar contraseria

Aceptacion de politica de privacidad y términos y condiciones

» Ver “Politica de privacidad de datos” (Anexo VII)
o Manifiesto mi consentimiento al tratamiento de datos personales, ante la

informacion solicitada.

= Ver “Términos y condiciones” (Anexo VI)
o He leido los términos y condiciones de uso de la casilla electronica.
o Los datos ingresados en el presente formulario tienen caracter de declaraciéon

jurada.
o Autorizo se me notifique al correo electrénico proporcionado.



ANEXO Il

Contenido del formulario de solicitud de afiliacion a la casilla electronica para

persona juridica

Datos

NUmero de Registro Unico de Contribuyentes (RUC)
Razén social
Direccién

Tipo de documento de identidad
NUmero de documento de identidad
Nombre(s)

Apellido paterno

Apellido materno

Departamento
Provincia
Distrito
Direccion

Celular
Correo electronico

Fecha de caducidad del documento de identidad
Ubigeo de nacimiento indicado en el documento de identidad

Adjuntar documentacion

Adjuntar certificado de vigencia de poder otorgado por la referida persona juridica.

Crear contraseia

Contrasefa
Confirmar contrasefia

Aceptacion de politica de privacidad y términos y condiciones

Ver “Politica de privacidad de datos” (Anexo V)
o Manifiesto mi consentimiento al tratamiento de datos personales, ante la
informacion solicitada.

Ver “Términos y condiciones” (Anexo VI)

o He leido los términos y condiciones de uso de la casilla electrénica.

o Los datos ingresados en el presente formulario tienen caracter de declaracion
jurada.

o Autorizo se me notifique al correo electronico proporcionado.



ANEXO IV

Contenido del formulario de solicitud de modificacion y/o actualizaciéon de
datos de la casilla electrénica

1. En caso de ser persona natural:

» Nombres y apellidos del titular:

= Documento oficial de identificacion:
Dato(s) a modificarse:

= Correo electronico:

* Numero celular:

= Otro dato registrado en la afiliacion:

2. En mi calidad de representante:
= Nombres y apellidos:
= Documento oficial de identificacion:
= Partida registral (en caso de ser persona juridica):
= Asiento registral (donde obra inscrito el poder):
Dato(s) a modificarse:
= Correo electrénico:
= Numero celular:
= Otro dato registrado en la afiliacion:
3. Detalle de la solicitud

Por medio del presente, solicito la modificacion y/o actualizacion de los datos
consignados en la solicitud de asignacion de la casilla electrénica otorgada por el
MTPE, conforme se detalla en los numerales 1 0 2 que antecede.

4. DECLARACION JURADA

DECLARO, bajo mi responsabilidad, que los datos de identificacion sefialados
precedentemente son validos, en prueba de lo cual suscribo el presente documento.

Fecha: / /

FIRMA DEL SOLICITANTE



ANEXO Il

Contenido del formulario de solicitud de afiliacion a la casilla electrénica para
entidad de la administracion publica

Datos

= Numero de Registro Unico de Contribuyentes (RUC)
» Razobn social
= Direccion

= Tipo de documento de identidad

= Nudmero de documento de identidad
* Nombre(s)

= Apellido paterno

= Apellido materno

= Departamento
= Provincia

= Distrito

= Direccion

= Celular
= Correo electronico

* Fecha de caducidad del documento de identidad
» Ubigeo de nacimiento indicado en el documento de identidad

Adjuntar documentacion

» Adjuntar resolucién de designacién del funcionario publico y/o servidor publico que
acredite la competencia para administrar la casilla electronica de la referida entidad.

Crear contrasena

= Contrasena
=  Confirmar contrasena

Aceptacion de politica de privacidad y términos y condiciones

» Ver “Politica de privacidad de datos” (Anexo VII)
o Manifiesto mi consentimiento al tratamiento de datos personales, ante la
informacién solicitada.

= Ver “Términos y condiciones” (Anexo VI)
o He leido los términos y condiciones de uso de la casilla electrénica.
o Los datos ingresados en el presente formulario tienen caracter de declaracién
jurada.
o  Autorizo se me notifique al correo electrénico proporcionado.



ANEXO V

Contenido del formulario de solicitud de cancelacién de datos de la casilla
electronica

1. Solo en caso de fallecimiento de persona natural

1.1. Datos del titular de la casilla electronica:

= Nombres y apellidos del titular:

*  Documento oficial de identificacion:

1.2. Datos del solicitante:

= Nombres y apellidos del solicitante:

=  Documento oficial de identidad:

»  Correo electrénico:

=  Numero celular:

2. En caso de extincion de persona juridica

2.1. Datos del titular de la casilla electrénica:

=  Denominacién o Razén Social:

*  Numero de RUC:

2.2. Datos del solicitante:

* Nombres y apellidos:

=  Documento oficial de identificacion:

= Correo electrénico:

=  Numero celular:

3. Detalle de la solicitud:

SOLICITO LA CANCELACION DE LA CASILLA ELECTRONICA (marcar con x)
() Por fallecimiento de la persona natural descrita en el numeral 1 del presente
formato.

() Porextincién de la persona juridica descrita en el numeral 2 del presente formato.
Se anexa informacién que acredita lo solicitado (marcar con x):

() Numero de Partida Registral de sucesion intestada o testamentaria.

() Certificado de defuncién expedido por el RENIEC.

() Asiento Registral donde consta la extincion de la persona juridica.

() Otro documento.

Precisar:
4. DECLARACION JURADA

DECLARO, bajo mi responsabilidad, que los datos de identidad sefialados
precedentemente son validos, en prueba de lo cual suscribo el presente documento.

Fecha: / /

FIRMA DEL SOLICITANTE



ANEXO VI

TERMINOS Y CONDICIONES DEL USO DE LA CASILLA ELECTRONICA DEL
MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

Conste por el presente documento, mi compromiso de cumplimiento y conformidad con
los términos y condiciones de uso de la casilla electronica en el Sistema de Notificacion
Electronica(en adelante, SNE) del Ministerio de Trabajo y Promocioén del Empleo (en
adelante, MTPE) que, en calidad de usuario (persona natural/persona juridica/entidad de

la Administracion Publica), declaro conocer en su integridad, aceptando expresamente
lo siguiente:

1. Los datos consignados por el usuario en el Registro de Datos del SNE del MTPE,
tienen caracter de Declaracion Jurada.

2 La casilla electronica creada al usuario, constituye su domicilio digital obligatorio
una vez que es activada.

3. El usuario acepta que su contrasefia y casilla electronica son de caracter
estrictamente personal.

4. El usuario, por razones de seguridad, debe cambiar su contrasefia de acceso de
manera periddica.

5. El usuario se compromete a no ceder ni transferir, bajo ninguna modalidad ni
circunstancia, el uso de su contrasefia y/o casilla electrénica asignada, siendo en
todo caso, el Unico responsable del uso que terceras personas pudieran realizar.

6. El usuario acepta que la notificacion realizada mediante la casilla electronica se
entiende validamente efectuada con el deposito del documento en la casilla
electrénica asignada. Para cada acto de notificacion, el SNE del MTPE remite un
mensaje de alerta informativa al correo electrénico y al teléfono celular registrado
para tal fin por el usuario, por los cuales se indica que se ha depositado una
notificacion en la casilla electronica.

7. El usuario se obliga a realizar la confirmacion de la recepcion de la notificacion
validamente efectuada, a través del acuse de recibo dentro de los cinco (5) primeros
dias habiles siguientes a la notificacion validamente efectuada. Transcurrido el
plazo antes sefalado sin que el usuario haya dado acuse de recibo, se tendra por
validamente notificado, surtiendo efectos del acto notificado a partir del primer dia
habil siguiente de transcurrido dicho plazo.

El usuario esta obligado a revisar periédicamente la casilla electrénica asignada, a fin

de conocer los actos administrativos, actuaciones administrativas o comunicaciones

que le notifique el MTPE, y atender las alertas sobre el depésito de la notificacion
realizadas en su teléfono celular y correo electronico registrados ante la entidad.

Mantener la confidencialidad y adoptar las medidas de seguridad respecto al uso

de su nombre de usuario y clave de acceso a su casilla electronica.

. El usuario acepta que es de su exclusiva responsabilidad, bajo cualquier

circunstancia, abrir oportunamente su casilla electrénica y tomar conocimiento de

las notificaciones electronicas depositadas por MTPE.

. El usuario asegura que su correo electronico y teléfono celular, en que se reciben

las alertas de la notificacion electronica validamente efectuada cuentan con espacio

o memoria disponible suficiente para ello.

. El usuario debe cumplir con lo dispuesto en las Disposiciones complementarias del
Decreto Supremo N° 004-2024-TR, Decreto Supremo que aprueba la obligatoriedad
de la notificacion via casilla electrénica del Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo, el cual establece disposiciones para la implementacién, el acceso, el
correcto funcionamiento y el mantenimiento del SNE del MTPE.

o




ANEXO VI

POLITICA DE PRIVACIDAD DEL SISTEMA DE NOTIFICACION ELECTRONICA DEL
MINISTERIO DEL TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

1. Identidad y domicilio

El presente documento contiene la Politica de Privacidad de la plataforma digital
denominada “Sistema de Notificacién Electrénica” (en adelante, plataforma), la cual
se encuentra a cargo del Ministerio del Trabajo y Promocion del Empleo (en adelante,
MTPE).

Esta Politica se encuentra adecuada a la normativa vigente sobre Proteccién de Datos
Personales (Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos personales, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS).

En el presente documento, se sefialan las finalidades del tratamiento de los datos
personales que usted nos otorga, quiénes son los encargados de tratarla, las medidas
de seguridad y los medios para ejercer sus derechos como titular de los datos
personales.

Cabe recalcar que, el MTPE asegura la maxima reserva y protecciéon sobre los
datos personales que los usuarios registran mediante el uso de la Plataforma.

2. Finalidades del tratamiento de los datos personales

El MTPE tratara sus datos personales con la finalidad de gestionar la notificacién
via casilla electrénica de los actos administrativos, actuaciones sobre los servicios
prestados en exclusividad, y actuaciones administrativas de la entidad, que
correspondan ser notificados de acuerdo con la normatividad vigente, en el marco
de sus funciones y competencias.

Los datos personales no podran ser utilizados para otras finalidades no informadas
y que no guarden relacién con el servicio de notificacién electrénica.

3. Datos personales recopilados:

Para llevar a cabo las finalidades descritas en la presente politica de privacidad, es
obligatorio nos proporcione los siguientes datos personales: nimero del documento
nacional de identidad, nimero de registro Unico de contribuyentes, razén social,
partida registral, apellido paterno, apellido materno, nombres, distrito, provincia,
departamento, direccion de correo electrénico, niimero celular y direccién domiciliaria.
La direccion de correo electrénico y el nimero celular brindados son para recibir las
alertas informativas, cada vez que se le notifique un documento a la casilla
electronica, los mismos que constituyen requisitos de validez de la notificacion.

4. Transferencia

No se encuentra prevista la transferencia de sus datos personales a terceros, salvo
para aspectos especificamente relacionados al cumplimiento de la gestién de la
notificacién electrénica y cuando se trate de una obligacion legal a peticion de un
organismo publico u autoridad judicial.

Asimismo, los datos seran almacenados en los servidores del MTPE, siendo
responsable de ello, la Oficina General de Estadistica y Tecnologias de Informacion
y Comunicaciones, en su calidad de custodio de los datos de la Plataforma.

El MTPE garantiza que el tratamiento de sus datos se limite a las finalidades antes
autorizadas, manteniendo la confidencialidad, segln corresponda, asi como que se
implementen las medidas de seguridad que exige la Ley de Protecciéon de Datos
personales y su Reglamento.



Consentimiento

Al aceptar esta Politica de Privacidad, usted brinda su consentimiento para que se
realice el tratamiento de sus datos personales para las finalidades antes expuestas.

Plazo de tratamiento de los datos personales

Los datos personales tratados seran almacenados en el banco de datos personales
de la Plataforma del Sistema de Notificacion Electronica del MTPE, el cual sera
declarado ante la Autoridad Nacional de Proteccion de Datos Personales para su
debida inscripcion en el Registro Nacional de Proteccion de Datos Personales.

Los datos personales se conservaran por el tiempo necesario para cumplir las
finalidades expuestas, y atendiendo a las disposiciones aplicables de los servicios
ylo procedimientos administrativos del MTPE; su conservacion esta sujeta a la
necesidad o cumplimientos legales, siendo que, una vez cumplida la finalidad
establecida anteriormente, posibilita la supresion de los datos.

Seguridad de los datos personales

En cumplimiento de la normativa vigente, el MTPE adopta las medidas legales,
organizativas y técnicas apropiadas para garantizar la seguridad de los datos
personales, evitando su alteracion, pérdida, tratamiento indebido o acceso no
autorizado.

Sobre el ejercicio de derechos como titular de datos personales

Los usuarios que hayan registrado sus datos personales en la plataforma pueden
ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién, en cualquier
momento y de forma gratuita, en los términos recogidos en la legislacion peruana
vigente.

Para poder ejercer estos derechos los usuarios deben dirigir su solicitud a la Oficina
de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental, a través de la Mesa de Partes
Digital y la Mesa de Partes de la sede central del MTPE, consignando sus datos,
acreditando su identidad y los motivos de su solicitud.

Ademas de los anteriores derechos, el usuario tendra derecho a retirar el
consentimiento otorgado en cualquier momento mediante el procedimiento descrito
lineas arriba, sin que el retiro del consentimiento afecte la licitud del tratamiento
anterior al retiro de este. De considerar que no ha sido atendido en el ejercicio de
sus derechos, puede presentar una reclamacion ante la Autoridad Nacional de
Proteccién de Datos Personales.

Vigencia y modificacién de la Politica de privacidad
El MTPE se reserva el derecho a modificar su politica de privacidad en el supuesto

de que exista un cambio en la legislacion vigente, en el ambito doctrinal y
jurisprudencial.



ANEXO

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INFORMATICO DE
NOTIFICACION ELECTRONICA DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION
DEL EMPLEO

El plazo para la implementacién progresiva de los actos administrativos, actuaciones
sobre servicios prestados en exclusividad, y actuaciones administrativas, objeto de
notificacién obligatoria, a través de la casilla electronica del Sistema de Notificacion
Electronica del Ministerio de Trabajo y Promociéon del Empleo, en el marco de
cumplimiento del Decreto Supremo N° 004-2024-TR, Decreto Supremo que aprueba la
obligatoriedad de la notificacion via casilla electrénica del Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo, es el siguiente:

u ~ CRONOGRAMA
N° ] ACTIVIDADES . RESPONSABLES PLAZO
Implementacién en el Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo (MTPE) . .
o 90 dias habiles
a) Capacitaciones. OGETIC
1 ) (contados
b) Periodo de prueba (Marcha Blanca). OACGD desde el 2 de
c) Validaciones. enero de 2025)
d) Puesta en produccion.
' Implementaciéon en el Programa Nacional
' de Empleo “Jévenes Productivos”
a) Desarrollo de funcionalidades. 75 dias habiles
: At ‘ OGETIC (contados
| 2 b) Capacitaciones. después del
¢) Periodo de prueba (Marcha Blanca). OACGD plafﬂoTlgaEr)a el
d) Validaciones.
e) Puesta en produccion.
Implementacién en el Programa de Empleo
Temporal “Llamkasun Pera” 75 dias habiles
a) Desarrollo de funcionalidades. (contados
by C itaci OGETIC después del
3 ) apacitaciones. OACGD plazo para el
c) Periodo de prueba (Marcha Blanca). Programa
i o “Jovenes
d) Validaciones. Productivos”)
e) Puesta en produccion.




