Lme 70 AR 205 N° 046-2015-SG/MC

Visto, los Memorandos N°® 1332-2014-OACGD-SG/MC y N° 508-2015-
OACGD-SG/MC de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria; el
Memorando N° 1132-2014-OGETIC-SG/MC de la Oficina General de Estadisiica y
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones; los Memorandos N° 1686-2014-~
OGPP-SG/MC y N° 370-2015-OGPP-SG/MC de la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto, v;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 29565 se crea el Ministerio de Cultura, como
organismo del Poder Ejecutivo con personeria juridica de derecho publico,
constituyendo pliego presupuestal del Estado;

Que, mediante Decreto Supremo N° 005-2013-MC, se aprobo el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministeric de Cultura;

Que, el articulo 18 del citado Reglamento, sefiala que [a Oficina de
Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria tiene entre sus funciones formular
y proponer los estandares, procedimientos y directivas para la regulacion de los
procesos de atencion a los ciudadanos, gestion de los documentos y archivos, y uso
de biblioteca; y supervisar su cumplimiento reportando a la Secretaria General;

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N° 084-2011-8SG-MC se
aprobé la Directiva N° 006-2011-SG/MC denominada “Normas y procedimientos para
la recepcion, registro, distribucion, remisién, seguimiento y control de documentos
que ingresan y egresan del Ministerio de Cultura”,

Que, la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestidn Documentaria,
mediante Memorando N° 508-2015-OACGD-SG/MC propone la aprobacion de una
nueva Directiva que establezca disposiciones normativas actualizadas que regulen
la actividad de la recepcion, registro, distribucidn, remisién, seguimiento y control de
documentos que ingresan y egresan del Ministerio de Cultura;

Que, mediante Memorando N° 370-2015-OGPP-SG/MC de fecha 01 de
abril de 2015, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto emite opinidn
técnica favorable sobre la Directiva propuesta,;

Que, en atencidn a lo expuesto, a efectos de coadyuvar a la mejor gestion
del tramite documentario en el Ministeric de Cultura, resulta necesario aprobar |a
Directiva “Normas y Procedimientos para la recepcién, registro, distribucion,
remision, seguimiento y control de documentos que ingresan y egresan del Ministerio
de Cultura”, en el marco de lo propuesto por la Oficina de Atencién al Ciudadano
y Gestion Documentaria; y, por ende, dejar sin efecto la Directiva N° 006-2011-
SG/MC, aprobada por la Resolucién de Secretaria General N° 084-2011-SG/MC;




Que, conforme al inciso 6.1 del numeral 6 de la Directiva N® 002-2011-
MC, aprobada por Resoiucion Ministerial N° 129-2011-MC, la aprobacién de las
Directivas orientadas al Ministerio de Cultura, serd mediante Resolucion expedida,
entre otros, por el Secretario General;

Con el visado del Secretario General, de la Jefa de la Oficina de Atencion
at Ciudadano y Gestién Documentaria, de la Directora General (e) de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto y la Directora General de la Oficina General
de Asesoria Juridica, v;

De conformidad con la Ley N° 29565, Ley de creacién del Ministerio de
Cultura; el Decreto Supremo N° 005-2013-MC, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura, y ta Directiva N° 002-2011-MC
“Lineamientos para la Formulacidn y Aprobacién de Directivas del Ministerio de
Cultura”, aprobada por Resolucion Ministerial N® 129-2011-MC;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Dejar sin efecto la Directiva N° 006-2011-SG/MC, aprobada
por la Resolucion de Secretaria General N° 084-2011-SG/MC.

Articulo 2°.- Aprobar la Directiva N° 004 -2015-SG/MC “Normas vy
Procedimientos para la recepcién, registro, distribucion, remisidn, seguimiento y
control de documentos que ingresan y egresan del Ministerio de Cultura”, la misma
que en documento anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 3°.- Disponer que la Oficina de Comunicacién e Imagen
Institucional publique la presente Resolucion y su anexo en el Portal Institucional del
Ministerio de Cultura (www.cultura.qob.pe).

Registrese y comuniquese.

Ministerio de Cultura

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

Mario Huapaya Nava
Secretario General



DIRECTIVA N2 OOCH -2015-5G/MC

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

l. OBJETIVO

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

il. FINALIDAD

+ Uniformizar criterios en el tratamiento y procesamiento de la documentacion que
ingresa y egresa de la institucién.

+ Simplificar el tramite de los documentos para dar mayor celeridad v eficacia a la
comunicacién interna y externa del Ministerio de Cultura.

lll. BASE LEGAL

» Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

« Ley N° 30230, Ley que establece medidas tributarias, simplificacion de
procedimientos y permisos para la promocion y dinamizacion de la Inversion en
el pais.

+ Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.

» Ley N° 29565, Ley de Creacion del Ministerio de Cultura.

+ Resolucion de Secretaria General N° 001-2015/MC, que aprueba la Directiva N°
001-2015-SG/MC  “Disposiciones que regulan la foliacion, rectificacion,
acumulacion, desglose y reconstruccion de documentos y expedientes en el
Ministerio de Cultura’.

» Decreto Supremo N° 005-2013-MC, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura,

IV. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion 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.

6.1 La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria -OACGD, dictara
las disposiciones necesarias para garantizar el adecuado uso del Sistema de
Registro de Documentos -SRD.




6.2 La Oficina General de Estadistica y Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones -OGETIC es responsable de brindar soporte técnico y
mantenimiento del Sistema de 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
Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria -OACGD para el mejor
desempefio de sus funciones. Asimismo, brindara el apoyo técnico para la
elaboracién de Instructivos v/ o el Manual de Usuario del Sistema de Registro
de Documentos —-SRD, el que deberd ser aprobado por la OACGD para su
publicacidn y distribucién y del mismo modo, la OGETIC brindara el apoyo
técnico necesario durante las capacitaciones de las funcionalidades del
Sistema de Registro de Documentos - SRD que la OACGD organice, para el
personal del Ministerio de Cultura, en su calidad de unidad organica
responsable de la documentacion de Ia Institucion.

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 PROCEDIMIENTO PARA LOS DOCUMENTOS INGRESADOS POR MESA DE
PARTES - DOCUMENTOS EXTERNOS

7.1.1. De la recepcion

Verificacién de requisitos:

* El registrador de Mesa de Partes recibira los documentos externos
remitidos al Ministerio de Cultura por los organismos publicos y privados y
por personas naturales y juridicas, dentro del horario de atencion: lunes a
viernes de 08:30 a.m. a 04:30 a.m en horario corrido.

* Verificara que la documentagién a recibir se encuentre conforme segtn lo
establecido en el articulo 113° de la Ley N° 27444 vy io dispuesto en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del Ministerio de
Cultura, cuando corresponda, Asimismo, que todo el expediente se
encuentre debidamente foliado.

* Debera realizar una revision integral del cumplimiento de todos los
requisitos y en una sola oportunidad formular las observaciones que
correspondan.

Luego de esta revisién integral, al registrador de Mesa de Partes se le
presentara estas dos alternativas:

a) El expediente presenta observaciones:

* El Registrador de Mesa de Partes, al verificar que el documento no
cumple con los requisitos establecidos en la Ley Nro. 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General y lo dispuesto en el Texto Unico
de Procedimientos Administrativo - TUPA cuando corresponda, aplicara
lo dispuesto en el Articulo 125° "Observaciones a documentacion
presentada’, de la mencionada Ley N° 27444 y procedera de la
siguiente forma:

- Anotara fa/s observacién/es en la solicitud y en la copia que
conservara el administrado, otorgandole el plazo de dos (2) dias




PERU. I Minisierio de Cultur

habiles para realizar |a subsanacion, indicando que, si asi no lo
hiciera, se tendra por no presentada su peticion,

- Para la anotacién de la observacion 0 las observaciones, debera
usar el sello de “Falta de Requisitos” (Anexo 1 de la presente
Directiva). Mientras esté pendiente la subsanacion, el registrador
de la Mesa de Partes debera ingresar — solo con fines de
identificacién - la solicitud al Sistema de Registro de Documentos
pero no debera derivar Ia solicitud o el formulario a |a dependencia
encargada de su tramitacion. Asimismo, imprimira el Comprobante
de Recepcion (Anexo 2 de |a presente Directiva) en el cual se
indica que el documento se encuentra observado y que tiene el
plazo de dos (2) dias habiles para subsanar.

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

- Recibida la subsanacion por el administrado dentro del plazo, el
Registrador procedera segln lo descrito en el literal b) de la
presente Directiva, y se considerara como fecha de ingreso la de
la primera presentacion del documento para el computo de plazos.
En ese sentido, el Comprobante de Recepcidn (Anexo 2 de Ia
presente Directiva) que se genera en la fecha de subsanacién,
consignara la fecha de la presentacion del documento observado,

b} El expediente no presenta observaciones:

- Verificado que el expediente cumple con los requisitos
establecidos en la Ley N° 27444 y en el TUPA del Ministerio de
Cultura, desde su presentacion o después de su subsanacion
dentro del plazo otorgado, el Registrador de Mesa de Partes
procedera a ingresar todos los datos del expediente a la plantilla
del SRD y continuard con el Registro (numeral 7.1.2 de la
presente Directiva).

Sin perjuicio de lo expuesto, el Ministerio de Cultura mantiene la
facultad de requerir Gnica y exclusivamente la subsanacién de
aquellos requisitos que no hayan sido subsanados por el
administrado o0 cuya subsanacién no resulte satisfactoria de
conformidad con lo dispuesto por la norma correspondiente.

7.1.2. Del registro y derivacion

a. El registrador de Mesa de Partes ingresara el documento en el
Sistema de Registro de Documentos - SRD —, €l cual asignara una
numeracion correlativa automatica al ser registrado. El documento
registrado y derivado por el sistema a la unidad orgénica, generara el
Comprobante de Recepcion y la Hoja de Ruta, que se imprimiran y
anexaran al expediente (deben cumplir con los datos del Anexo 2 y3
de la presente Directiva).

b. Entregaray anexara la copia del Comprobante de Recepcion (Anexo
2 de la presente Directiva) al cargo de la solicitud presentada por el
administrado y adjuntara el original del Comprobante de Recepcion




junto con la Hoja de Ruta impresa al documento ingresado,
colocandose en la parte de adelante del documento, siendo ambos
inseparables del expediente durante todo el ciclo del tramite, para su
identificacion.

€. la Hoja de Ruta es generada automaticamente por el sistema y
consigna el nlimero de expediente externo asi como el cédigo del
documento interno, los datos de Ia solicitud, nimero de folios, la
unidad organica de destino y los adjuntos.

d. El documento recibido y registrado, es entregado al personal de
distribucion de la Mesa de Partes para su traslado a la unidad
organica correspondiente.

e. La derivacion de la documentacién  debers realizarse
obligatoriamente a través del Sistema de Registro de Documentos —
SRD con excepcion de aquellos documentos que son eniregados
mediante cuaderno de cargo, tales como: tarjetas de invitacion,
pubficidad, afiches, etc.

7.1.3. Criterigs para el registro

El Registrador de Mesa de Partes debera tomar en cuenta los siguientes
criterios al momento de ingresar el documento al Sistema de Registro de
Documentos - SRD:

a) Coplas informativas
En el caso que se reciban copias informativas para las diversas
unidades organicas, se registrard el documento que va dirigide a la
Oficina y las copias seran agregadas en el sistema en el campo
denominado ‘“agregar copias’. Asimismo, se colocard un seflo
indicando “copia informativa”. Estas copias tendrén Hoja de Ruta y
voucher.

b) Documentacion Confidencial
* Todo sobre y/o valija que contenga documentos oficiales y estén
dirigidos al Ministro, Viceministros, Secretario General, Directores
y Jefes de Oficinas, ser4 abierto por el Registrador de Mesa de
Partes del Ministerio de Cultura, para el ingreso al Sistema de
Registro de Documentos - SRD, a excepcion de la documentacion
que tenga la clasificacion de reservada, secreta o confidencial.

* Los sobres y/o valijas recibidos que, por su naturaleza vy
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 Sistema de Registro de
Documentos - SRD, como Sobre v se consignara "01" en la
cantidad de folios.

¢) Documentacion dirigida a Funcionarios o Directivos
La comunicacion escrita que haya sido dirigida a un Funcionario o
Directivo, que por razones diversas ya no ocupa el cargo, dehera ser
derivada al Funcionario o Directivo que esta ejerciendo efectivamente
dicho cargo, debiendo las unidades organicas recibir esta
comunicacion sin inconvenientes




d) Documentacion personal
No se recibiran documentacién de indole personal (reportes,
documentacién bancaria, recibos, tarjetas de crédito, etc), dirigido a
los trabajadores del Ministerio de Cultura, por no constituir
documentacién oficial.

e) Paralizacién del Sistema de Registro de Documentos

Para los documentos externos, de presentarse la paralizacién del
Sistema por diferentes motivos, en el caso de documentos
externos, la Mesa de Partes esperara como maximo quince (15)
minutos hasta la normalizacién del funcionamiento del mismo, de
persistir esta paralizacién se atendera la recepcion de documentos
en forma manual.

En los documentos recibidos por Mesa de Partes, se colocara en
el cargo del administrado el sello de recepcion con una
observacion que le permita posteriormente solicitar su nimero de
expediente.

Para el caso de documentos internos, se registraran los
documentos una vez normalizado el funcionamiento del Sistema.

f) Expedientes Asociados
Un expediente asociado es cuando el administrado desea incluir o

anexar informacion relacionada a expedientes que se encuentran en
tramite.

Para que el personal de Mesa de  Partes pueda anexar la
documentacion requiere:

1.

Que el administrado indique en su escrito el namero de
expediente al cual debe anexarse la comunicacion.

. Se podra anexar siempre que el estado del expediente figure en

proceso. En caso se encuentre finalizado se debera registrar el
documento con un nuevo nGmero de registro y haciendo
referencia al expediente que se encuentra finalizado.

Cuando un expediente se asocie a otro que ya fue ingresado
anteriormente, el registrador lo asociara en el Sistema de Registro
de Documentos - SRD y se derivara automaticamente el
documento hacia la Gltima oficina que figura en el sistema a cargo
del expediente.

Para los expedientes asociados, no se exigira su foliacién para su
ingreso por Mesa de Partes, ya que seran foliados por cada
unidad orgdnica continuando la numeracién del expediente
primigenio en estricto orden cronolégico y orden ascendente.
Indicandose en el documento el Numero de expediente a asociar,
lo cual serd comunicado por la unidad organica al administrado
cuando se le notifique cualquier observacién. Asimismo cuando s&
trata de expedientes asociados no se imprimira hoja de ruta.

g) De los formatos y/o formularios

-

La Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documentaria -
OACGD, se encargara de disefiar formatos y/o formularios, previa
aprobacion de las Unidades Organicas competentes, para los
tramites mds recurrentes, a fin de ponerlos a disposicion de los



usuarios de forma gratuita, en cuanto sean requeridos. Seran
publicados en el Portal Institucional, en un espacio destinado
especialmente para tal fin. En caso sea necesario una
modificatoria por la Unidad Organica, debera realizarse en
coordinacion con la OACGD (Anexo 4 de la presente Directiva).

* La no presentacion de los formularios, no supone una negativa en
la recepcion del expediente por Mesa de Partes, siempre que el
usuario presente un documento que contenga la misma
informacion de los formutarios y contenga lo exigido por ia Ley N°
27444 - ey del Procedimiento Administrativo General,

7.1.4 De la distribucién

a.

El personal de distribucion, realizara el traslado de los documentos
recibidos en la Mesa de Partes del Ministerio de Cultura el mismo dia
de su recepcion y registro, a excepcion de aquelios que hayan sido
registrados después de las 4.30 p.m. que podran ser derivados al dia
siguiente habit y a primera hora,

Imprime el listado de documentos recibidos por dependencia y verifica
la coincidencia con los documentos a ser distribuidos.

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

Recibe la conformidad de la unidad organica de destino, con la
colocacion del sello, fecha, hora y firma de la persona que recibi6 el
documento.

De no encontrarse la persona responsable de recibir la documentacion
en las unidades organicas competentes, el personal de Distribucion de
Mesa de Partes colocara en la hoja de cargo la hora que se apersoné
a la unidad organica como constancia que la documentacion se tratd
de entregar dentro del horario iaboral.

En el caso de documentos de atencién URGENTE se remitira a la
Unidad Orgénica de destino inmediatamente después de haber sido
registrada en el SRD y seran recibidos por cualquiera de las personas
que presten servicios en la oficina, en caso no se encuentre el
responsable de recibir la documentacion de la unidad organica

competente, pudiéndose regularizar posteriormente Ia recepcion en el
SRD.

El horario de recepcién de la documentacion interna o externa en las
unidades organicas del Ministerio de Cultura es desde las 08:30 a.m.
hasta las 5:00 p.m., bajo responsabilidad.

DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTOS
INTERNOS

7.2.1. De la recepcion entre las unidades organicas de la Sede central

a. la secretaria de la unidad orgénica, cuando emita un
documento debera ingresar al Sistema de Registro de
Documentos - SRD, para consignar los datos del documento:
asunto, fecha, unidad organica de destino y el sistema
automaticamente le asignard una numeracion correlativa de
memorando, informe, oficio, etc. al ser registrado. Este ndmero



sera el mismo que se consignara en el documento fisicamente.

b. El sistema genera después de Ia consignacion de datos, el
nimero de la Hoja de Ruta (Anexo 3 de la presente Directiva),
la cual se imprimira y se adjuntard el documento e identificara
al expediente en su tramitacion.

¢. La remision de los documentos de una dependencia a ofra, se
efectuard mediante el uso del Sistema de Registro de
Documentos - SRD en forma paralela a la enfrega fisica del
documento.

d. La unidad orgénica de destino, al recibir el documento
fisicamente debera verificar su envio por el sistema,
presentdndose dos alternativas:

- Si el documento ha sido derivado correctamente, lo aceptara
por el Sistema de Registro de Documentos - SRD y dejara
constancia de la entrega fisica del documento colocando en
el cargo sello de recepcién y consignando fecha, hora y visto
de la persona que la recibe.

- Si el documento no ha sido derivado correctamente, se
corregird la omision del registro y de no corresponder a fa
unidad orgénica se procedera a la devolucion fisica de los
mismos.

€. Si este documento derivado genera una respuesta a la misma
unidad organica o su derivacién a otra unidad organica,
obligatoriamente deberad mantenerse el mismo numero de la
Hoja de Ruta, bajo responsabilidad.

f. No se podra crear nuevas Hojas de Ruta cuando se trate de un
mismo expediente

7.2.2 De la recepcidn entre las Direcciones Desconcentradas de
Cultura v Ia Sede Central

2. Los documentos que se remitan entre las unidades organicas
de la Sede Central y las Direcciones Desconcentradas de
Cultura, Unidades Ejecutoras y Proyectos Especiales deben
enviarse mediante documento formal: memorando, informe u
ofro y estar debidamente foliados y dirigido a la unidad
organica correspondiente, para poder ser registrado por el
sistema. Caso contrario el documento podra ser devuelto al
remitente,

b. Las Unidades Orgéanicas del Ministerio de Cultura, mantendran
actualizado el Sistema de Registro de Documenios - SRD,
concordando la remision fisica de los documentos con Ia
derivacion por sistema, lo que permitira realizar el seguimiento
idéneo de los mismos.

7.3 DEL ENVIO DE CORRESPONDENCIA Y NOTIFICACION

7.3.1 La recepcion de documentos en el &rea de Mensajerfa Externa,
provenientes de las demas unidades organicas, se realizard de 08:30




7.3.2

7.3.3

7.3.4

a.m.a 12:00 my de 02:00 p.m. a 04:00 p.m.

En el caso de envios de documentos como Muy Urgentes, el horario
de recepcion es solo hasta las 11 a.m. para que se puedan entregar
el mismo dia.

Los documentos deben remitirse en un sobre ef cual debe estar
debidamente etiquetado y con sus respectivas actas de notificacion
(Anexos 5y 6 de la presenta Directiva).

El peso maximo de envio de documentacién es de tres (03)
kilogramos. Los paquetes deben estar correctamente embalados,
teniendo en consideracion el traslado de los mismos hasta su punto
de destino. De detectar que el sobre y/o paquetes no se encuentran
debidamente embalados se hara la indicacion a la unidad de
organica. En caso, la unidad organica insista en dejar Ia
documentacion, el area de Mensajeria Externa no se hace

responsable por el estado en que llegue la documentacion a su
destino.

El personal a cargo del area de Mensajeria Externa realiza las
siguientes acciones;

a. Recibe la documentacion de parte del personal de distribucién de
la unidad orgénica y la contrasta con lo que figura en el Sistema
de Mensaijeria.

b. De encontrarse conforme, recibe |a documentacidn para notificar,
de no ser asi devuelve al personal de distribucién para las
correcciones respectivas,

. Registra el documento a notificar en el Sistema de Mensajeria

Elabora los reportes de envio a nivel local y nacional, urgente y
muy urgente.

@

Entrega la documentacion al mensajero del Courier para ser
notificada.

f. Una vez que el Courier devuelve el cargo de notificacion, se
procede a descargar en el Sistema de Mensajeria las actas,
detallando si fue notificado el documento, la persona que recibio
el documento, la fecha, el vinculo con el administrado o si fue
dejado bhajo puerta. En caso no haya sido notificado indicara el
motivo por el cual no se realizo |a notificacién.

g. Una vez descargadas las actas de nofificacién, se procede a
imprimir el reporte de enfrega de documentos (cargos) por
unidades organicas.

h. El personal hace entrega de los cargos de las actas de
notificacion a las unidades correspondientes, quienes colocaran
su sello y firma dando conformidad de la recepcion de las
mismas. Una vez recibido los documentos por las unidades
organicas respectivas, el personal del area de mensajeria externa
descargard en el Sistema de Mensajeria la fecha con la cual
fueron entregados los cargos en las unidades organicas. Para
que la informacion quede registrada en el sistema y pueda ser
consultada en cualquier momento por las unidades organicas que
generaron los documentos.



7.4 DE LA FINALIZACION DE EXPEDIENTES

Cada unidad organica correspondiente, realizara las siguienies acciones:

a. Verifica que el expediente ha terminado su ciclo de tramitacién y que ha
sido correctamente notificado.

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

¢. Finaliza el expediente en el sistema.

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

VIil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 El Manual de Usuario del Sistema de Registro de Documentos, asi como los

8.2

8.3

ANEXOS:

Formatos y/o Formularios que elaborara la Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestion Documentaria seréan aprobados por la Secretaria
General.

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para las Direcciones
Desconcentradas de Cultura, Proyectos Especiales, Unidades Ejecutores,
en lo que les resulte aplicable.

A la aprobacion de la presente Directiva quedaré sin efecto la Directiva N°
006-2011-SG/MC “Normas y procedimientos para la recepcion, registro,
distribucién, remision, seguimiento, y control de documentos que ingresan ¥
egresan del Ministerio de Cultura”, aprobada mediante Resolucién de
Secretaria General N° 084-2011-SG/MC.

Anexo 01: Sello de falta de requisitos.

Anexo 02: Comprobante de recepcion.,

Anexo 03: Hoja de Ruta.

Anexo 04; Formato para Inicio de Tramite (F.I.T.)

Anexo 05: Acta de Notificacion Personal de Actos Administrativos.
Anexo 06: Acta de Notificacion Bajo Puerta de Actos Administrativos.

Anexo 07: Glosario de Términos Empleados en la Presente Directiva.



ANEXC 01

SELLO DE FALTA DE REQUISITOS

Ministerio de Cultura
Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documentaria

FALTA DE REQUISITOS

De conformidad con lo sefialado en el articulo 125° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, se realizan las siguientes observaciones a la documentacion presentada:

..........................................................................................................................................................................

Se concede para subsanarlas un plazo méximo de dos (02) dias habiles, en caso contrario se tendra
como NO PRESENTADO su expediente, debiendo apersonarse para su devolucidén. Mientras esté
pendiente la subsanacién, no procede el edmputo de plazos ni se iniciard la tramitacién del
expediente.

Fecha verificacién ......../ .o/ e, Fecha subsanacion .../ eeveof oo

MESE AE ParTeS! oo eeese s eer oo FITTTIE oo oeeeoeee s et sessessse e e eeees s

Yol [0/ 1141 o =TV Firma:




ANEXO 02

COMPROBANTE DE RECEPCION

Ministeric d= Culturs,
Expedients No: 010912-2015
Recibido: 2015 MAR 24 PM 02:07

Remitente: It Businesss Meghan SAC

Destinataric: @ CORDINACION DE ATENCION AL
CIUDADANDO Y TRAMITE

DCCUMENTARIO
M° Folics: 16
Anexcs;
Ref:

Recepcionado por: JHON LASOS

Indicar el nimere de expadients ssignads en
decumentos vinculades que se presenten
postericimente,

Be3zando s En. 125° 02 Qly N° 27444 52 porga plezoda G2 dks
NEBIES DAIA FUNEENAT 135 ODERNETIES

Ministeric de Cultura
Expediente N 011347-2015

Recibido: 2015 MAR 27 AM 10:24

Remitente: Interbenk

OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

Destinataric:

W® Fofics: 01

AnExos: 01 CARTA FIANZA
HR: 353044

c'copia:

Ref:

Recepdicnado porn JHOM LAGOS

Indicat el nimero de expediente asignado en
docurnentes vinculades qus se presentsn
postericimente.

Documento observado

Documento sin observacién




ANEXO 3

HOJA DE RUTA - DOCUMENTOS INGRESADOS POR MESA

DE PARTES
Ministerio de Cuitura HOJA DE RUTA EXPEDIENTEN® 11346
Oficina de Atencidn al Ciudadano 1Y ARG 2015
Gestidn Documentaria N° 308039

Remitente Asociacién de Vivienda H.Z. Los Sauces

Asunte SOLICITA CCPIA DE PLANO PERIMETRICO DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE HUAYCAN

Fecha 27/03r15 Adjuntos:

clo Remitente Destinatario Documento Accidn| Fis |Fec. Envio Firma

Asociacion de Vivienda OFICINA DE ATENCION AL Sclicitud de acceso a

1 HZ. Los Sauces c;ugf(\)ccs:mﬂ% ﬁ SAERS;EQN Informacién pobica.- | ! 01 [ 27/03/15
Cbservaciones:
Acciones

1. CONOCIMIENTC Y FINES 6. TOMAR ACCION

2. COORDINAR 7. PREPARAR RESPUESTA

3. INFORMAR 8. PCR CCRRESPONDER

4. EMITIR OPINION 9. ARCHIVAR

5 REVISAR 10. CTROCS



Ministerio de Cultura

HOJA DE RUTA

HOJA DE RUTA - DOCUMENTOS INTERNOS

ARO: 2015
Sistemna de Registro de
[+
Documentos N 307997
Remitente; OFKCINA DE COMUNIGACION E MAGEN INSTITUGIONAL
ASUI'ltO' CONFORMIOAD DE PERSONAL D& PRACTICANTES
Fecha: 2710315 Adjuntos:
clo Remitente Destinatario Documento Fec, Envio,

Observacicnes:

Acciones
1. CONOCIMIENTO Y FINES
2. COORDINAR
3. INFORMAR
4. EMITIR OPINION
5. REVISAR

8. TCMAR ACCION

7. PREPARAR RESPUESTA
8. POR CORRESPONDER
S. ARCHIVAR

10. OTROS




FORMULARIO GRATUITO

ANEXO 04

FORMULARIO PARA INICIO DE TRAMITE - FIT

GRT O CET LD N

CESCRIPCICH . 1

SYHNAYANIWNG IN SINOHHOB NY1d20V 35 GN

_ T APELLDUSVHORBRES

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS SENALADOS EXPRESAN LA

VERDAD

cn0 oD

FIRMA 5L SCUCHANTET SENTANTE LEGAL

corran stectrénico (E-mail) consig;

Loy 8" 27444 (nomezal 32,3 ]
" En coto da camprotar aude & fziedad an g dad, Int; oenlr

nado un 8l prasente form

ularia.

Aslmismo, auterizo que todo aclo administrative derivado del prasenta procedimiento, s¢ me notiflque en el
Ley N* 37444,

numeral 204 del arilcula 207 st wof]

todos sus efectos, procediends o tomunizsr ef hazhg o is nuieridad Jerdrquicamenta suparcr,
5 nea dechrocin, & o

P Fam
3 [ huiera, para que sw ductare In ruiead def acto admicisirato satentado #n dicha dediracisn,

por at la entidad o tatisfecha B exigeneiy

lnfamudanasncumnb:impmabqulm haya d

. o
\:::h: ¢e page, ¥ ademas, 8§ senducts 1o adesta o kor SUpUasles previsios #n &l Titulo XIX DeFiay Contra s F& Ptiken dal Cadign Penzl, asta debars sa1 comunicadn af Miniglers Pebles prea
L NlEnon R L xerkin sanal sasyspondisnte®

wita mule er fEvGr de ls snidad anvg das ¥ cinge Unidades Inpositivas Tribtdsday vigarins la

Oficina do Alencitn at

¥ Gestidn Dy




ANEXO 05
ACTA DE NOTIFICACION ADMINISTRATIVA

“DEcanio da lex PRrtanss con Discapacidad e o Perd®
ARG e it Promociin de 13 Indusicle Responseble y ol Compromize Climitiza®

e

27444 TO ADMINISTRATIVO GE
ADMINISTRADO APELLIDO PATERNQ APELLICO MATERNG NOMBRES

NATURAL RAZON SOCIAL Y/O DENGMINACIGN

JURIDICA . - - o= :
Deparamento i . ¥Pruv|ncla| . IDlstrIto |

DOMICILIO L.
Referencia
DOCUMENTO A ROTEICAR Dacymento . - - et e . e
Expediente N° 1 N° (s) Fotio ta] |
B 2 1. RECEPCION POR PERSONA GAPAZ [descrialf con letra clara legibla) -

ADHIHISTRADO D REPRESENTANTE LEGAL D RELACION COH EL ABMIKISTRADO l —|
[ APELLIDG PATERRD | APELLIE0 MATERNG | NOWERES [_DOCUMERTO DE ROENTIOAD ]
i | i

1

o Sr—
| -

-7z 2, NEGATIVA DE RECEPCICN {descrbir con lefrs charg y legihle) =

S s sy ! ) e coanind el domily 50 48 potheyr 1# et 530063 {r) anla prosentn 3229 08 Rodteaiin, Alspicks, sp 43 toottancis gt wn of
gaon AR ot cbr copa de i il clyets de 1, Lreskncete por bien not feade,

Lmau;num:mp:utmsalq.c( MRS oo b esSbieeis en o pl 82 2 arteuds 18 y aumes 29,3 del atkub 21 €n thN‘z?w.Lnfdelﬁummehsmiwcmﬂ!.nxwmé
. B Horhach i Emands ] 1 dichzs eferim,

; DOMICRIO CERRADG 0 AUSENGIA DEL AUMINISTRADO O DE PERSONA CAPAZ {describif oon felr clara y legibla): {

Srendd 15 qeloiz {7 e constaul BN e DOmGIo 08 BAmETEVan Con BT PioRdsi> B2 NI el log] GocumEnio (s) e OF iz (7] BN 1B proeD 58 ag]
neHicacHn, Alrespectn,

= defa tenstancia o fos sigientes:
HD SE ENGONTRO AL 5 [
DOMICILID CERRADG D ADRINISTRADO D RO SEENCONTRO PERSQNA CAPAZ
Levanio ia presents acta par bs Aaos de Loy, de conformdad con b establocide 29 elnumeral 21,5 del zricula 21 dela Loy N® 27444, Ley del Py ieniy Adminkl Ganeral, tue establ
ol procedimianlo para Ia Nobficatitn de ages adirin . Ermando el nokH al fnaf de aste ¢

parz dihos efacos, Asimismo, sa dejé un aviss indicand B nuevy fecha en que se
hard efacliva b siquinnte nalficaddn

EAEASANISO DE NOTIEIC ACION d wcribTr £or a1 3 Slara Y IS gTa)

Hia eocontrando & persanz alguna £41a dreecsin oo, ¢sfo AVISO que tetesnark eldia -] aboray con el elield €8 Solficarie fos documentas aaiba
indcadas, Cb dcunnds a b estzblco en elmueel 25.5 dularticulo 21 de by Ley He 27444, Ly del Procedmiznty Admanisratvo Ganeral

e MOYIVO D DEV O IO CION A serol

Feonlgtra clata yleiba

- OBSERVACIONES: ¢

COLOR DEFACHADA I

:J

COLOR DE PUERTA L ]

B 2B CARACTERISTICAS DEL DOMIEIIO > .o - 7] [0
]

H* DE MEDIDOR _

K OE PISOS L ]
6. BATOS DEL NOTIFICADGR (describlr eon iabia clara ¥ kgible) & v

{ __APELUIDD FATERNO t APELLIDD MATERNQ ] NOMBRES | . OCCUMENTO DE INDENTIDAD |
L }

HORA [T
s |

O, ds Atercidn a) Cutadecoy Geztidn Datumentana 080ar2014




ANEXO 06

ACTA DE NOTIFICACION ADMINISTRATIVA - BAJO PUERTA
(SEGUNDA VISITA)

“Decenio de las Personas con Discapacidad en of Pert™
“Afie de la Promocion de fa Indusiria Ry ble y der C. fso Cilmitic

DEL A GENERAL
ADMINISTRADG _ A’PELL DO PATERNO | APELLIDG MATERNO ! NOMBRES
NATURAL RAZON SOCIAL /0 DENOMINACION
JURiDICA .
Departamento | . | Provincia | - | Bistrito : .o
DOMICILID . . cmeia
Referencia f
Decumente | -
DOCUMENTD A HOTIFICAR .

Expeadiente N° | N° {s) Follo (=) |

[ RECEPCION POR PERSONA CAPAY (deseribir ton Joa Clara y [eqible]

RELACION CON EL
ADMINISTRADC REPRESENTANTE LEGAL ADMINISTRADD
APELLIDG PATERNG APELLIDO MATERND NOMBRES DGCUMENTO DE INDENTIDAD
HORA :

FIRWA FECHA [T 7

| : DOMICILIC.CERRADD O AUSENCIADEL ADMINISTRADO O DE PERSONA CAPAZ 2 NOTIFICACION BAJO PUERTA: E

Se defa constancia que 2 pesar de habesse dejado un aviso ol dia { I eneidomiclio indicado en |3 parle superior da la presenla acta, en el cual se sefizlaba

que la nelificacion se ba a practicr e} dia de hoy [ « o se ha ubicado en dicho domicilia a inguna persona capaz con & que 58 pueda efeclyar el aclo de

rotificaciin, pov o que se procedit a dear Cebajo de la puerfa el documenta chiste de nolificacian, fmando el nefificador al final de esle documente para diches efeclos.

CARACTERISTICAS D'_E-L"DOM]CJLID‘{dE“s"i;rihiﬂii“qﬁ et &l ¥ legible)

COLOR DE FACHADA [
COLOR DE PUERTA |
N°DEMEDIDGR [
N° DE PISOS |

OBSERVACIONES (describir con letra clara y legile)

4 DATOS DEL NOTIFICADGR {deScelbir €01 lotra oiard y legitie) -

APELLIDO PATERND APELLIDO MATERND NOMBRES DOCUMENTO DE INDENTIDAD
HORA :
FIRMA FECHA [

Of, da Alencldn ¥l Gudadano y Gaslién Docvmbnizda (BO2I01E



ANEXO 07

GLOSARIO DE TERMINOS EMPLEADOS EN LA PRESENTE
DIRECTIVA

Area de Mesa de Partes: es el area encargada de recibir, registrar y distribuir la
documentacion remitida por personas naturales, jurtdicas, entidades publicas y
privadas.

Area de Mensajeria Externa: area que se encarga de remitir la documentacion 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 Notificacién de Procedimientos Administrativos: es aquel formato usado
para dejar constancia de la recepcién o no, de algin acto emitido denfro de
procedimiento administrativo del Ministerio de Cultura.

Acta de Notificacion Bajo Puerta: se utiliza luego de haber realizado la segunda visita
al administrado sin poder encontrarlo para realizar la notificacion del acto.

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

Distribucién: es el acto por el cual se realiza el traslado fisico de la documentacion
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 Institucion.

! Documento Externo: es toda documentacion generada por los usuarios externos del
Ministerio de Cultura y que tiene como destino alguna Unidad Organica. Se refiere a
solicitudes, cartas, oficios, efc. 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. Su distribucién es
gratuita en todas las Mesas de Partes del Ministerio de Cultura a nivel nacional. Su uso
no es obligatorio, siempre y cuando se utilice algun otro medio de presentacion que
considere similar contenido.

Hoja de Ruta: registra fisicamente la informacion del registro de ingreso vy 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.

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



Personal de Distribucion: servidor del 4rea de mesa de partes que realiza las
funciones de distribucion de la documentacion ingresada.

Recepcion Documental: es el acto por el cual se realiza la recepcién, y registro de la
documentacién presentada en el Area de Mesa de Partes. Se realiza previa verificacion
de los requisitos, lo que determina su admisibilidad.

Responsable o encargado de fa Unidad Organica. Funcionario que dirige la unidad
Organica que emite 0 a quien va dirigida la documentacion.

Registrador de Mesa de Partes: servidor encargado de la recepcion, registro y
verificacion de requisitos que daba cumplir la documentacion externa que es remitida al
ministerfo. Adicionalmente realiza funciones de orientacion 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 administracién de la
documentacion interna y externa.

Sistema de Mensajeria: es una herramienta informatica que permite un mejor control
para la generacion, recepcion, envio, descargo, entrega y consultas de las actas de
notificacion, logrando optimizar el servicio brindado por el drea de Mensajeria Externa a
las diferentes oficinas del Ministerio,

Unidad Orgéanica: aquel organo o dependencia que realiza la tramitacion de la
documentacion externa e interna en el Ministerio de Cultura.



Ministerio de Cultura HOJA DE RUTA
, . Sistema de Registro de
Documentos

ANO: 2015

N° 250952

Remitente: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA

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

Fecha: 16/09/14 Adjuntos:
—
clo Remitente Destinatario Documento Accién| Fls JFec. Envio ﬁ&‘#ir’ffﬁ}\
Pare o8 & F o
15 ABR 2015
OGPP 5G
Rs@ No-
SG OACGD 046-2015S6/nc | G | L7 ABR 20%

Observaciones:  JACGD Fub\.’wr en o) Poclol Toskburdnl, Se GA}“""\'O* Directiv No. OCH-QDJS-S@(”C

g cuttuts
sl Gludadane ¥

Acciones
1. CONOCIMIENTO Y FINES 6. TOMAR ACCION
2. COORDINAR 7. PREPARAR RESPUESTA
3. INFORMAR 8. POR CORRESPONDER

4. EMITIR OPINION

5. REVISAR

9. ARCHIVAR
10. OTROS




