Resolucisn do Socretarin Goneral

N° 084-2011-SG-MC

Lima, 09 AGO. 2011
CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N°® 29565 se cred el Ministerio de Cultura como
organismo del Poder Ejecutivo con personeria de derecho publico, el cual
constituye pliego presupuestal del Estado;

Que, el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura,
aprobado por Decreto Supremo N° 001-2011-MC, sefala que la Oficina de Atencion
al Ciudadano y Gestion Documentaria tiene entre sus funciones la de formular y
proponer los procedimientos y directivas para la regulacién de los procesos de
atencién a los ciudadanos y la gestion de los documentos en el Ministerio de

Cultura;

Que, la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria, mediante
el Memorando N® 092-2011-OACGD-SG/MC, ha propuesto la emision de una
directiva que establezca las normas y procedimientos para la recepcion, registro,
distribucién, remisién, seguimiento y control de documentos que ingresan y
egresan del Ministerio de Cultura, aplicable a todo el personal que presta servicios
en la entidad;

Que, se ha visto por conveniente aprobar la directiva propuesta, la cual
contribuird a uniformizar los criterios en el tratamiento y procesamiento de la
documentacién que ingresa y egresa de la institucion, asi como simplificar el tramite
de los documentos para dar mayor celeridad y eficacia a la comunicacion interna y
externa del Ministerio de Cultura;

Estando a lo visado por la Directora General de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, la Directora de la Oficina de Atencién al Ciudadano y
Gestion Documentaria, y la Directora General de la Oficina General de Asesoria
Juridica; v,

De conformidad con el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Cultura, aprobado por Decreto Supremo N°¢ 001-2011-MC, y la
Directiva N2 002-2011/MC “Lineamientos para la Formulacién y Aprobaciéon de
Directivas del Ministerio de Cultura®, aprobada por Resolucién Ministerial N® 129-
2011-MC;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N®*  ggg -2011-SG/MC, denominada
“Normas y procedimientos para la recepcion, registro, distribucion, remision,
seguimiento y control de documentos que ingresan y egresan del Ministerio de
Cultura”, que como anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.



Articulo 2°.- Disponer que a través de la Oficina de Comunicacion e Imagen
Institucional se publique la presente Resolucion y su anexo, en el Portal de
Transparencia del Ministerio de Cultura (www.mcultura.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

eoveneran
AT (T i d AL L T TN NI I T

CESAR AYGUSTODIAZ H '
Secretario GeneralA YASHIDA




Ministerio de Cultura

DIRECTIVA N2 006 .2011-SG/MC

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, REGISTRO,
DISTRIBUCION, REMISION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE DOCUMENTOS
QUE INGRESAN Y EGRESAN DEL MINISTERIO DE CULTURA

. OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objeto establecer las normas vy
procedimientos para la recepcidn, registro, distribucién, remision,
seguimiento y control de documentos que ingresan y egresan de la sede
central del Ministerio de Cultura.

II.  FINALIDAD

e Uniformizar criterios en el tratamiento y procesamiento de la
documentacion que ingresa y egresa de la institucion.

» Simplificar el tramite de los documentos para dar mayor celeridad y
eficacia ala comunicacion interna y externa del Ministerio de Cultura.

lll. BASELEGAL

* Ley N® 27444, ey del Procedimiento Administrativo General.

» Ley N2 29060, Ley del Silencio Administrativo.

» Ley N® 29565, Ley de Creacién del Ministerio de Cultura.

» Decreto Supremo N¢ 001-2011-MC, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones.

» Resolucion del Secretario General N* 048-2011-SG-MC, Aprueba el
Manual de Elaboracion de Documentos Oficiales del Ministerio de

Cultura.
IV. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién a todos los servidores, funcionarios y
personal contratado independientemente de su modalidad contractual que
presta servicios en la sede central del Ministerio de Cultura, y entrara en
vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

V. RESPONSABILIDAD

La Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria — OACGD, es
la encargada de velar por el cumplimiento de la presente Directiva.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 La Oficina de Atencion al Ciudadano y Documenfaria — OACGD, dictara
las disposiciones necesarias para garantizar el adecuado uso del Sistema

de Registro de Documentos — SRD.

6.2 La Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones es
responsable de brindar el soporte técnico y mantenimiento del Sistema de
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Registro de Documentos - SRD, garantizando su adecuado
funcionamiento, asi como atender los requerimientos relacionados a
modificaciones en el SRD que sean solicitadas por la Oficina de Atenciéon
al Ciudadano y Gestion Documentaria — OACGD para el mejor
desempefio de sus funciones. Asimismo, elaborara el Manual de Usuario
del Sistema de Registro de Documentos — SRD y realizara las
capacitaciones necesarias de las funcionalidades del SRD al personal
del Ministerio de Cultura que requiera hacer uso del mismo.

6.3 El incumplimiento de la presente Directiva por parte de los funcionarios,
servidores, independientemente de su modalidad contractual, puede dar
lugar a medidas disciplinarias segun corresponda.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 Del Registro Documentario

La institucién utiliza dos (02) tipos de registro documentario: El registro de
los documentos externos y el registro de documentos internos.

a) Documentos Externos:

= Deben ser recibidos por Mesa de Partes, dentro del horario de
atencién: Lunes a viernes de 9:00 AM a 5:00 PM.

» |La documentacion sera recibida, previa verificacion de los
requisitos minimos establecidos en la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General y el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos de la entidad vigente.

= El expediente debera ser presentado debidamente foliado
siguiendo los siguientes lineamientos:

- El sello de foliacion debera estar ubicado en la parte inferior
derecha de cada folio.

- Solo se debera considerar para la foliacién, el anverso de
cada folio.

- La numeracién debera ir en nimeros y letras.

- La numeracién se iniciara con la primera hoja del primer
escrito presentado por el usuario y se seguiran agregando,
seguidamente después, los demas documentos en estricto
orden cronolégico, siendo responsabilidad de cada Unidad
Organica, continuar con la foliacion manteniendo el mismo
estandar.

» El Sistema de Registro de Documentos — SRD les asignara una
numeracién correlativa automéatica al ser registrado, la cual se
reinicia el primer dia Util de cada ejercicio anual.

= Deben contar con el comprobante de recepciébn impreso por la
Mesa de Partes del Ministerio de Cultura, el mismo que sera
inseparable del expediente, durante todo el ciclo del tramite, con
fines de identificacion.

= Deben ser derivados por la Mesa de Partes, hacia la Unidad
Organica encargada de su tramitacion, segun corresponda,
adjuntando la Hoja de Ruta y los anexos.
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b) Documentos Internos:

El Sistema de Registro de Documentos — SRD les asignara una
numeracion correlativa automatica de memorando, informe, oficio,
etc. al ser registrado, la misma que debera ser utilizada para la
numeracion del documento fisicamente. Dicha numeracion,
debera reiniciarse el primer dia util de cada ejercicio anual.
Remision de los documentos de una dependencia a otra, se
efectuara mediante el uso del SRD, dejando constancia de la
entrega fisica del documento a la Unidad Organica de destino en
el cargo correspondiente, mediante sello, fecha, hora y visto de la
persona que la recibe.

El Documento interno debera ser registrado y derivado en el SRD
por la unidad organica remitente, y verificado esto en el destino,
caso contrario la Unidad Organica no recibira el documento.

7.2 De la Recepcion, Registro y Distribucion de Documentos

Las Unidades Organicas del Ministerio de Cultura, mantendran
actualizado el SRD, concordando la remisién fisica de los
documentos con la derivacion por sistema, lo que permitira
realizar el seguimiento idéneo de los mismos.

La distribucién de los documentos recibidos en la Mesa de Partes
del Ministerio de Cultura, se efectuara el mismo dia de su
recepcion y registro.

Todo sobre y/o valija que contenga documentos oficiales y estén
dirigidos al Ministro, Viceministros, Secretario General, Directores
y Jefes de Oficinas, sera abierto por el Registrador de Mesa de
Partes del Ministerio de Cultura, para el ingreso al Sistema de
Registro de Documentos, a excepciébn de la documentacion
indicada en el parrafo siguiente.

Los sobres y/o valijas recibidos que, por su naturaleza y
contenido, se clasifiquen como “Secreto”, “Confidencial” o
“Reservado” son inviolables, debiendo ser remitidos al destinatario
en las mismas condiciones de seguridad en la que fueron
recibidos. Seran registrados en el SRD, como Sobre y se
consignara “01” en la cantidad de folios.

La comunicacién escrita que haya sido dirigida a un Funcionario o
Directivo, que por razones diversas ya no ocupa el cargo, debera
ser derivada al Funcionario o Directivo que esta ejerciendo
efectivamente dicho cargo.

7.3 Del Direccionamiento y Control de Documentos

La Unidad Organica que brinde respuesta definitiva ante algun
tramite, consulta u otro documento presentado por los
ciudadanos, archivara los documentos originales
correspondientes, por ser responsable de la conservacion de la
historia documentaria generada en el mismo, debiendo transferir
la documentacion al Archivo Central, de acuerdo a los
cronogramas de transferencia que se establezcan para tal fin.

La Mesa de Partes del Ministerio de Cultura, realizara el reparto
de la documentacién recibida en el dia. En los casos que la
documentacion se encuentre bajo la denominacién “Urgente” y
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necesite atencién inmediata, procedera a remitirla a la Unidad
Organica de destino inmediatamente después de haber sido
registrada en el SRD.

= De presentarse la paralizacién del Sistema por diferentes motivos,
en el caso de documentos externos, la Unidad de Mesa de Partes
esperara como maximo de quince (15) minutos hasta la
normalizacién del funcionamiento del mismo, de persistir esta
paralizacion se atendera la recepcidon de documentos en forma
manual. Para el caso de documentos internos, se registraran los
documentos una vez normalizado el funcionamiento del Sistema.

7.4 De los formatos y/o formularios

= La Oficina de Atencidén al Ciudadano y Gestibn Documentaria —
OACGD, se encargara de disefiar formatos y/o formularios, para
los tramites mas recurrentes, a fin de ponerlos a disposicién de
los usuarios de forma gratuita, en cuanto sean requeridos. Dichos
formatos y/o formularios, seran publicados en el Portal
Institucional, en un espacio destinado especialmente para tal fin.

7.5 De la derivacion de los documentos:

= la derivacion de la documentacion debera realizarse
obligatoriamente a través del Sistema de Registro de Documentos
- SRD. Todo documento, sea externo o interno, que sea
fisicamente entregado para su evaluacion, tramitacion u otra
accion al personal (profesional o técnico) de la unidad organica,
debera ser derivado también a través del sistema hasta dicho
nivel. Todo servidor, antes de recibir fisicamente un documento,
tiene la obligacién de verificar que éste haya sido derivado a su
nombre, mediante el Sistema de Registro de Documentos - SRD.

7.6 Del Tramite de los Documentos Externos:

a) El Registrador de Mesa de Partes del Ministerio de Cultura debe
realizar las siguientes acciones:

* Recibir toda documentacién externa remitida al Ministerio de
Cultura por parte de organismos publicos y privados, y de
personas naturales y juridicas.

» Verificar que la documentacion a recibir se encuentre conforme,
es decir, que en ella se consignen los datos del remitente y del
destinatario, verificando de manera especial el nombre, direcciéon
y teléfono, segun corresponda. Para el caso de inicio de
procedimientos administrativos debera verificar que la solicitud
adjunte los requisitos establecidos en el TUPA vigente de la
entidad, segln el caso. Si los documentos no cumplen con los
requisitos se aplicara lo dispuesto en el Articulo 125°
“Observaciones a documentacién presentada”, de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en cuyo
caso se debera proceder de la siguiente forma:

- Deberéa anotar la observacién en la solicitud y en la copia que
conservara el administrado, con las alegaciones respectivas
si las hubiere, otorgandole el plazo de dos dias habiles para
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realizar la subsanacion, indicando que, si asi no lo hiciera, se
tendra por no presentada su peticion.

- Para la anotaciéon de la observacién se debera usar el sello
de “Falta de Requisitos”, que debera estar disponible en la
Mesa de Partes para uso de los registradores.

- Mientras esté pendiente la subsanacion, la Mesa de Partes
no cursa la solicitud o el formulario a la dependencia
encargada de su tramitacién.

- Transcurrido el plazo sin que ocurra la subsanacién, se puede
considerar como no presentada la solicitud y proceder a su
archivo definitivo, debiendo devolverla con sus antecedentes
cuando el interesado se apersone a reclamarlos, dejando
constancia por escrito de tal actuacion.

* Una vez verificado que el expediente cumple con los requisitos y
se encuentra conforme, el Registrador de Mesa de Partes
procede a realizar el ingreso del mismo al SRD, completando
todos los ampos de la plantilla dispuesta para tal fin.

* Imprime original y copia del comprobante de recepcion.

* Imprime la Hoja de Ruta, indicando los datos de la solicitud, y la
unidad organica de destino.

« Entrega comprobante de recepcion (copia) a la persona que
presenta la solicitud y engrapa el otro comprobante de recepcion
(original), junto con la Hoja de Ruta, al documento ingresado.

» El registrador de la Mesa de Partes, consigna en la Hoja de Ruta,
la unidad organica de destino, y realiza la derivacion en el
Sistema de Registro de Documentos- SRD.

* Finalmente, entrega la documentacién al personal de distribucion
de la Mesa de Partes para su traslado.

b) El Personal de Distribucion de la Mesa de Partes realiza las siguientes
acciones:

* Imprime el listado de documentos recibidos por dependencia y
compara la informacién con los documentos a ser distribuidos.

» Se constituye en la Unidad Organica de destino para entregar
documentacion recibida.

c) La secretaria de la Unidad Organica de destino, realizara las siguientes
acciones:

» Recibe la documentacion y verifica que el numero del registro del
comprobante de recepcioén, coincida con el nimero sefalado en la
relacion de documentos enviados por dependencia.

» Verifica que los documentos recibidos hayan sido correctamente
derivados por sistema a su Unidad Organica. De no ser asi,
procedera a la devolucion de los mismos.

» De encontrarse todo conforme, sella, fecha y firma la relaciéon de
documentos enviados de la Mesa de Partes en sefial de
conformidad y lo entrega al personal de distribucién.

« Entrega la documentacién al Director o encargado de la Unidad
Organica.




d) El Director o encargado de la Unidad Orgéanica de destino, realizara las
siguientes acciones:

» Revisa el documento fisico y dispone que se derive a otra area o
se asigne a personal a su cargo. En caso la documentacién sea
derivada a otra Unidad Organica, ésta se debera efectuar
mediante Hoja de Ruta, Memorando, Informe, etc. segun
corresponda.

e) La secretaria de la Unidad Organica de destino:

» Recibe el proyecto de documento con los antecedentes; numera,
fecha y registra el documento en el SRD.

e Indica en observaciones el nimero de memo o informe segin
corresponda y el motivo de la derivacion.

» Deriva el documento a través del SRD hacia la otra Unidad
Organica de destino.

« Entrega el documento al personal de distribucion de la otra
Unidad Organica

f) El Personal de Distribuciéon de la Unidad Organica de destino realiza las
siguientes acciones:

e Se constituye en la otra Unidad Organica de destino para entregar
documentacion recibida.

g) La secretaria de la otra Unidad Organica de destino, realizara las
siguientes acciones:

* Recibe la documentacién y verifica que el numero del registro del
comprobante de recepcion coincida con el numero sefalado en la
relacién de documentos enviados por dependencia.

» Verifica que los documentos recibidos hayan sido correctamente
derivados por sistema a su Unidad Orgéanica. De no ser asi,
procedera a la devolucién de los mismos.

+ De encontrarse todo conforme, sella, fecha y firma el cargo de
recepcién en sefal de conformidad.

» Deriva el documento al Director, encargado de la Unidad Organica
o trabajador del area, quien recibe el documento y realiza las
siguientes acciones:

- Evalla el documento y realiza las acciones necesarias para la
Tramitacion del expediente.

- Elabora el proyecto de documento a enviar por
correspondencia externa o documento de respuesta (informe,
memorando, oficio, etc.) y lo entrega al Director o encargado
de la Unidad Organica.

- Una vez suscrito el documento por el Director o encargado de
la Unidad Organica, entrega dicho documento a la Secretaria.

« Numera, fecha y sella el documento a notificar.

« Elabora el Acta de Notificacion para Procedimientos
Administrativos 6 la Constancia de Notificacién Personal, segin
corresponda, de acuerdo a los anexos de la presente directiva y
adjunta al documento.
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» Registra en observaciones del SRD, el nimero de oficio o
documento a enviar por correspondencia externa indicando los
motivos y entrega al personal de distribucién quien lo traslada
hacia el Area de Mensajeria Externa.

7.7 Del Tramite de los Documentos Internos:
a) La secretaria de la Unidad Organica, realizara las siguientes acciones:

* Ingresa al Sistema de Registro de Documentos y crea documento
interno completando todos los campos dispuestos para tal fin en
la plantilla de documentos internos del SRD.

* EIl Sistema de Registro de Documentos asigna una numeracién
correlativa automatica de memorando, informe, oficio, etc. al ser
registrado

* La secretaria numera fisicamente el documento utilizando el
numero generado en el SRD

» Deriva mediante el Sistema de Registro de Documentos - SRD el
documento interno (memo, informe, oficio, etc.) a la Unidad
Organica de destino.

« Entrega el documento al personal de distribucién de la Unidad
Organica a fin de ser trasladado a la Unidad Organica de Destino.

b) La secretaria de la Unidad Organica de destino realiza las siguientes
acciones.

» Verifica que los documentos recibidos hayan sido correctamente
derivados por sistema a su Unidad Organica. De no ser asi,
procedera a la devolucién de los mismos.

« De encontrarse todo conforme, sella, fecha y firma cargo de
recepcion en senal de conformidad y lo entrega al personal de
distribucion.

 La secretaria deriva el documento fisicamente mediante el
sistema al personal encargado de su evaluaciéon, segun lo
dispuesto por el responsable de la Unidad Organica.

7.8 Del envio de correspondencia y notificacion:

La recepcibn de documentos en el area de Mensajeria Externa,
provenientes de las demas Unidades Orgénicas, se realizara de 9:00 am a
4:30 pm.

La encargada del area de Mensajeria Externa realiza las siguientes
acciones:

* Recibe la documentacién de parte del personal de distribucién de
la Unidad Organica.

» De encontrarse conforme, recibe la documentacién para notificar,
de no ser asi devuelve al personal de distribucidbn para las
correcciones respectivas.

» Registra el documento a notificar en el cuadro de seguimiento.
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« Entrega la documentacion al mensajero del Courier para ser
notificada.

» Una vez que el Courier devuelve el cargo de notificacion, registra
en el cuadro de seguimiento Entrega el cargo de notificaciéon al
personal de distribucién de Mesa de Partes, el cual traslada el
cargo y entrega a la Unidad Organica respectiva.

7.9 De lafinalizacion de expedientes:

La secretaria de la Unidad Organica correspondiente, realizara las
siguientes acciones:

« Verifica que el expediente ha terminado su ciclo de tramitacion y
que ha sido correctamente notificado.

* Procede a registrar en el SRD el motivo de la finalizacion.

* Finaliza el expediente en el sistema.

Ningln expediente debe ser finalizado en el Sistema de Registro de
Documentos si no ha sido indicado el motivo de la finalizaciéon en el campo
Observaciones.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA

El Manual de Usuario del Sistema de Registro de Documentos, asi como
los Formatos y/o Formularios que elaborara la Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestiébn Documentaria seran aprobados por la Secretaria
General.

Lo dispuesto en la presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia
siguiente de su aprobacion.

ANEXOS
Forma parte de la presente Directiva, los siguientes anexos:

Anexo 01: Hoja de Ruta

Anexo 02: Formato para Inicio de Tramite (F.1.T.)

Anexo 03: Acta de Notificacién Personal de Actos Administrativos
Anexo 04: Constancia de Notificacién Personal

Anexo 05: Acta de Notificacién Bajo Puerta de Actos Administrativos
Anexo 06: Glosario de Términos Empleados en la Presente Directiva
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ANEXO 01

HOJA DE RUTA

Dependencia:

Nro. Registro: NORMAL
Asunto: URGENTE
cfo Remitente Destinatario Documento Accion Hs Fec. Envio Firma
1

Cheervaciohes:

8 POR

1. CONOGIMIENTO Y FINES. COPRESPONDER.

2.COORDINAR. 9 ARCHIVAR.

3. INFORMAR. 10, OTROS

4, EMITIR OPINION.

5. REVISAR:

&. TOMAR ACCION.

7. PREPARAR RESPUESTA.




ANEXO 02

Ministerio de Cultura

PERU |

FORMATO DE INICIO DE TRAMITE (F.1.T)

”

1. ASUNTO:

\.

-
2. DEPENDENCIA A QUIEN SE DIRIGE:

g

Raz:‘)»n Social © Apeumlos y Nombres:

RUG/DNICE |

¥

" Apeliidos y Nombres

DNI/CE

LUGARY FECHA

FIRMA
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ANEXO 03

"Decenio de las Personas con Discapacidad en el Per("

"Afio del Centenario de Machu Picchu para 2l mundo

ACTA DE NOTIFICACION PERSONAL DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
LEY N°27444 - LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

DESTINATARIO

DOMICILIC

GRGAND ylo DEPENDENCIA QUE DICTA ELACTO |

NOMEBRE DE LA AUTORIDAD

DOMICILI Av. Javier Prado N° 2465 - San Borja

ACTO ADMINISTRATIVO QUE SE NOTIFICA

DOCUMENTO CON EL CUAL SE NOTIFICA IOficin N°
RECURSO QUE PROCEDE:

[GRGANO ANTE EL CUAL DEBE PRESENTARSE:
RECONSIDERACION {2

(ORGANG ANTE El: CUAL DEBE PRESENTARSE:
APELACION ()

IPLAZD PARA INTERPONER RECURSQ

LO.QUE NOTIFICO A USTED CONFORME A LEY.

LIMA, babinehonbhhansdsnitanartansuscubanntnan
Firma del Notificador

Apellidos y Nombres: Documents de ldentidad:

WRe!acibn con el administrado:

WLugar, fecha y hora: Firma:

WOBSERVAQIONES:

Lienar datos an los casillaroe. correspondiantes, complates, con letra clara y de forma precisa
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Ministerio de Cultura

“Deceo.de IasPei*so'nas can Discapacidad en el Pera *
“Afio del Centenario de Machu Picchu para el Mundo‘*. .

CONSTANCIA DE NOTIFICACION PERSONAL

DESTINATARIO

DOMICILIO

ASUNTO

ORGANO yJo DEPENDENCIA QUE EXPIDE EL
DOCUMENTO

NOMBRE DE LA AUTORIDAD

DOMICILIO Av, Javier Prado. N° 2465 - San Borja

DOCUMENTO QUESE NOTIFICA

LiMA,

Firma- del Notificador

pollidos y Nombres Dotumento de Identidad:
JRelacion con el administrado:’
Lugar, fecha y hora: ]Fimn:
(OBSERVACIONES |

Lienar datos en los casllleros correapondientes, complatas, colvletra clafay de forma preclse

12



ANEXO 05

1] 1 Ministerio de Cultura

"Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio del Centenario de Machu Picchu para gl mundo"™”

ACTA DE NOTIFICACION BAJO PUERTA DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
LEY N°®27444 - LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

DOCUMENTO QUE SE NOTIFICA:

PRIMERA VISITA DEL NOTIFICADOR

DESTINATARIO

DOMICILIO

COLOR FACHADA ISUMINISTRO DE LUZN® N2 DE PISOS

OTRAS CARACTER|STICAS RELEVANTES DEL
INMUEBLE

FECHA Y HORA EN LA QUE SE REALIZO LA
PRIMERA VISITA

FECHA Y HORA EN LA QUE SE REALIZARA LA
SECGUNDAVISITA

SEGUNDA VISITA DEL NOTIFICADOR

DESTINATARIO

DOMICILIO

COLOR FACHADA FSUMINISTRO DE LUZ N® N° DE PISOS

OTRAS CARACTERISTICAS RELEVANTESDEL
INMUEBLE

FECHA Y HORA EN LA QUE SE REALIZO LA
SEGUNDA VISITA

Hossswmonis':

AL EFECTUAR LA SECUNDA VISITA EN EL DOMICILIO DEL ADMINISTRADO, Y NO HABIENDO ENCONTRADO AL, ADMINISTRADO U OTRA PERSONA
MAYOR DE EDAD QUE PUDIERA REGIBIR LA NOTIFICACION, EN CUMPLIMIENTO DE LO ESTABLECIDO EN LA LEY N° 27444, PROCED| A DEJARLA POR

DEBAJO DE LA PUERTA, LEYANTANDO LA PRESENTE AGTA, CUYA COPIA DEJO PARA GONOCGCIMIENTO DEL ADMINISTRADO, GON L0 GUAL SE TENDRA
POR NOTIFICADO, CORRIENDQ LOS PLAZOS DE LEY.

Lianar datos on loe casill cor ras pond L con letra clara'y de forma precisa

Firma del Notificador:

*En caso de negarse a recibir la documaentacion, debera indicarse en el campo OBSERVACIONES
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ANEXO N° 06

GLOSARIO DE TERMINOS EMPLEADOS EN LA PRESENTE
DIRECTIVA

Area de Mesa de Partes: es el area encargada de recibir, registrar y
distribuir la documentacién remitida por personas naturales, juridicas,
entidades publicas y privadas, asi como de la remision de la documentacion
que emitan las diversas Unidades Organicas, mediante el area de
correspondencia externa.

Area de Mensajeria Externa: area que se encarga de remitir la
documentacién que emiten las diversas Unidades Organicas hacia los
usuarios y hacia las unidades organicas desconcentradas. Trabaja en
coordinacién permanente con la empresa de mensajeria, siguiendo los
lineamientos del contrato de prestacion de servicios vigente.

Acta de Notificacion de Procedimientos Administrativos: es aquel
formato, usado para dejar constancia de la recepcién o no, de algin acto
emitido dentro de procedimiento administrativo del Ministerio de Cultura, de
acuerdo al modelo establecido y que se anexa a la presente. (Anexo 03)

Acta de Notificacion Bajo Puerta: se utiliza luego de haber realizado la
segunda Vvisita al administrado sin poder encontrarlo para realizar la
notificacion del acto. Se completan todo los datos y se deja bajo puerta.
(Anexo 05)

Archivo Central: 6rgano de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion
Documentaria, que se encarga de la conservacion del acervo documentario
del Ministerio de Cultura.

Cargo: documento que consiste en la constancia de recepcién de un
documento original, debe indicarse en la parte superior el sello, hora y fecha,
visto de la persona que recibe y demas requisitos de ley.

Constancia de Notificacion Personal: es aquel formato, usado para dejar
constancia de la recepcion o no, de alguna notificacién que no corresponda
a procedimientos administrativos del Ministerio de Cultura, de acuerdo al
modelo establecido y que se anexa a la presente. (Anexo 04)

Distribucion: es el acto por el cual se realiza el traslado fisico de la
documentacién hacia las Unidades Organicas para su posterior tramitacion.
Debera realizarse en el dia de presentacion de los documentos, segun sello
de recepcion.

Documento Interno: son documentos emitidos por las Unidades Organicas
para comunicar decisiones, hacer consultas o pedidos, manifestar hechos o
actividades pasadas y presentes a otra Unidad Organica de la Institucién.

Documento Externo: es toda documentacion generada por los usuarios
externos del Ministerio de Cultura y que tiene como destino alguna Unidad
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Organica. Se refiere a solicitudes, cartas, oficios, etc. que pueden ser
instrumento para el inicio de procedimientos administrativos o no.

Formato para Inicio de Tramite (FIT): es aquel formato aprobado por la
Entidad, que tiene por finalidad el inicio de los procedimientos
administrativos sefalados en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos. Su distribucion es gratuita en todas las Mesas de Partes del
Ministerio de Cultura a nivel nacional. Su uso no es obligatorio, siempre y
cuando se use algun otro medio de presentacibn que considere similar
contenido. (Anexo 02)

Hoja de Ruta: registra fisicamente la informacion del registro de ingreso y
las derivaciones realizadas en el documento. Debe contener el histérico de
los movimientos del documento, con la indicacion del area de origen y
destino, asi como el visto o firma de la persona que deriva y que recibe la
documentacion. El formato a utilizar se adjunta a la presente directiva como
Anexo N¢ 01.

Notificacion: acto por el cual se pone en conocimiento del administrado las
actuaciones de la entidad respecto de algun tramite, a requerimiento o de
oficio.

Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria: Organo de
Apoyo de la Secretaria General del Ministerio de Cultura que cumple
funciones referidas a la orientacion al ciudadano, gestién documental y de
archivos, asi como al servicio de biblioteca institucional.

Personal de Distribucion: servidor del area de mesa de partes que realiza
las funciones de distribucién de la documentacién ingresada.

Recepcion Documental: es el acto por el cual se realiza la recepcion, y
registro de la documentacién presentada en el Area de Mesa de Partes. Se
realiza previa verificacibn de los requisitos, o que determinara su
admisibilidad.

Responsable o encargado de la Unidad Organica. Funcionario que dirige
la Unidad Organica que emite o a quien va dirigida la documentacion.

Registrador de Mesa de Partes: servidor encargado de la recepcién,
registro y verificacion de requisitos que deba cumplir la documentacién
externa que es remitida al ministerio. Adicionalmente realiza funciones de
orientacién a los usuarios para tramites en general.

Sistema de Registro de Documentos: en adelante SRD, es la herramienta
informatica usada en la Sede Central del Ministerio de Cultura para la
administracion de la documentaclon Interna y externa. Es el sistema Unico
de registro de documentos y debe ser utilizado obligatoriamente por todas
las Unidades Organicas del Ministerio de Cultura.

Unidad Organica: aquel 6rgano o dependencia que realiza la tramitacion de
la documentacién externa e interna en el Ministerio de Cultura.
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