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Lima, 11 de octubre de 2012 N° 015-2012-EF/13
CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, se aprobé Ia
Directiva N° 004-2011-EF/41.02 Normas y procedimientos para la elaboracién,
aprobacion y actualizacién de los Manuales de Procedimientos del Ministerio de

Economia y Finanzas:;

Que, en aplicacion a los lineamientos establecidos en la mencionada Directiva,
la Oficina General de Atencién al Usuario y Comunicaciones, con opinién favorable de
la Oficina de Planificacion, Inversiones y Racionalizacién de la Oficina General de
Planificacion, Inversiones y Presupuesto, ha elaborado el Manual de Procedimientos
respectivo, el cual contiene los procedimientos que desarrolla dicho 6rgano;

Que, en cumplimiento del numeral 5.3.1 de la citada Directiva, el Manual de
ocedimientos aprobado debera ser publicado en el portal institucional y difundido a
3o el personal, via correo electrénico para su conocimiento y aplicacion;

g<) / §/ Que, resulta necesario aprobar el Manual de Procedimientos de la Oficina
eneral de Atencion al Usuario y Comunicaciones; -

De conformidad con el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio
de Economia'y Finanzas aprobado con Resolucién Ministerial N°® 223-2011 -EF/43; y 1a
Directiva N® 004-2011-EF/41.02 aprobada con Resolucion Ministerial N° 797-2011-

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacion del Manual de Procedimientos
Aprobar el “Manual de Procedimientos de fa Oficina General de Atencién al
3rio y Comunicaciones”, el mismo que como Anexo forma parte de la presente

Articulo 2.- Publicacion

Publicar en el Portal Institucional del Ministeric de Economia y Finanzas
w.mef.gob.pe), y difundir mediante correo electrénico a todo el personal, la
ente Resolucion y el Manual de Procedimientos aprobado.
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INTRODUGCION

La Oficina General de Atencién al Usuario y Comunicaciones es el érganc de
administracion interna, dependiente de la Secretaria General, responsable de:

1. Brindar a los usuarios tanto pablicos como privados, la orientacion e informacion
sobre los servicios y actividades, respecto de las materias que se encuentran bajo
el ambito de competencia del Ministeric de Economia y Finanzas - MEF.

2. La Administracién Documentaria y Archivo del Ministerio, asi como la imagen
institucional, el protocolo, las relaciones pGblicas institucionales e
interinstitucionales.

3. Desarrollar las actividades de difusion de la labor del MEF a través de los medios
de comunicacion social.

Los procedimientos que se describen estan referidos a:

Atencion del servicio de distribucion de correspondencia

Ingreso de documentos al MEF

Acceso a la informacion que produzca o posea el MEF

Organizacion de documentos

Transferencia de documentos

Eliminacién documental

Servicio archivistico ,

Elaboracion del Plan Anual de Trabajo del érgano de administracion de archivos del

MEF

9. Difusion de noticias, eventos, convocatorias para conferencia en medios de
comunicacion

10. Elaboracidn del boletin institucional

11. Elaboracién diaria de sintesis informativas

12. Elaboracién diaria de alertas informativas

PN AWN-

El detalle de los procedimientos antes sefialados comprende su finalidad, base legal,
normas y politicas de operaciones, descripcién y diagramacién del procedimiento,
personas gue intervienen y plazo de ejecucion.

g n la ejecucion de los procedimientos descritos, las Oficinas dependientes de la Oficina
General de Atencion al Usuario y Comunicaciones, coordinan entre s y con los demas
érganos del Ministerio, asi como con las entidades publicas y privadas en el ambito de su
competencia.

El Manual de Procedimientos — MAPRO, permite conocer en detalle las acciones u
operaciones que realizan los organos que intervienen en la elaboracién de un documento o
formacion, los puestos o cargos que participan, ast como el tiempo de duracion del
gprocedimiento respectivo.

En la descripcién grafica de los procedimientos antes sefialados, se utilizaron ademas los

simbolos que a continuacién se indican: R
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Actividad o proceso.

}4 Envio de informacion por correo electronico.

Registro en el Sistema de Tramite Documentatio

Soporte Magnético -CD

Publicacion en pagina web

La metodologia utilizada en la elaboracién del presente Manual de Procedimientos
consistié en el acopio y revision de los dispositivos legales vinculados a los procedimientos
descritos, encuestas y/o entrevistas al personal responsable de la implementacién de los
procedimientos, analisis de los procedimientos respecto a los documentos de gestion
institucional tales como el ROF, CAP y MOF, a partir de los cuales se ha procesado y
diagramado los procedimientos que agrupan el Manual de Procedimientos de la Oficina
General de Atencién al Usuario y Comunicaciones.
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DATOS GENERALES

NPT TORRES

1. OBJETIVOS 1is

La formulacién del Manual de Procedimientos de la Oficina General de Atencion al
Usuario y Comunicaciones tiene como propositos:

1.1 Estandarizar los procedimientos que desarrolla la Oficina General de Atencién al
Usuario y Comunicaciones.

1.2 Dotar de un instrumento de informacion y orientacion al personal que interviene
directa o indirectamente en la ejecucién de las labores que competen a la Oficina
General de Atencién al Usuario y Comunicaciones, a fin de que puedan aplicar los
procedimientos correspondientes.

1.3 Facilitar la induccion y el conocimiento de! nuevo personal que ingresa o se
incorpora a la Oficina General de Atencion al Usuario y Comunicaciones, sobre los
procedimientos en los que participaré.

2. ALCANCE

El presente MAPRO sera de aplicacién para todo el personal de la Oficina General de
Atencion al Usuario y Comunicaciones gue intervenga en los procedimientos descritos.

La aprobacion del Manual de Procedimientos de la Oficina General de Atencién al
Usuario y Comunicaciones, como érgano de administracién interna dependiente
de la Secretarfa General, se efectia mediante Resolucion de Secretaria General.

El Manual de Procedimientos de la Oficina General de Atencién al Usuario y
Comunicaciones, debera ser actualizado, en caso de reorganizacion o
reestructuracion  orgénico funcional, cuando se aprueben o modifiquen
disposiciones que afecten el desarrolio del procedimiento, cuando se generen
cambios tecnoldgicos y de sistemas o como consecuencia de la labor de
seguimiento, control y evaluacion del procedimiento establecido, previo
pronunciamiento técnico favorable de la Oficina de Planificacién, Inversiones y
Racionalizacién de la Oficina General de Planificacion, Inversiones y Presupuesto.
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1.  FINALIDAD

Garantizar 1a oportuna distribucion de las correspondencias remitidas a terceros por los
organos del MEF.

2,  BASE LEGAL

2.1
22

2.3

2.4

25

26

Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucion  Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.,

Resolucién Ministerial N° 224-2011-EF/43, que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucién de Secretaria General N° 002-2011-EFH 3, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba la Directiva N° 004-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracién, aprobacion y actualizacién de
tos Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas",

Resolucién de Secretarfa General N°004-2012-EF/13, que aprueba la Directiva N°001-
2012-EF/45 "Disposiciones que regulan el Tramite Documentario en el Ministerio de
Economia y Finanzas”.

3.  NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

Los documentos que se remitan a terceros via Courier deberan consignar la prioridad
de entrega colocando el selfo correspondiente.

La distribucion puede ser:

1. Distribucién de correspondencia a nivel local (Lima Metropolitana y Provincia
Constitucional de! Callao):

a) Urgente: Documento entregado al destinatario de forma prioritaria, en un plazo
maximo de dos (2) horas.

b) Normal: Documento entregado al destinatario en un plazo maximo de
veinticuatro (24) horas.

Hl. Distribucién de correspondencia a nivel nacional (Lima Provincias vy
Departamentos):

Documento entregado al destinatario dentro de los plazos establecidos en el
contrato suscrito entre el MEF y la empresa Courier que brinde el servicio.
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3.2

33

3.4

3.5

4. DESCRIPCION Y DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO.
(Ver Flujograma)

5. ANEXO
Reporte de entrega de cargos

El area usuaria deberd elaborar un pedido de envic de correspondencia con Ia
informacién de la documentacion a despachar, consignando el tipo de documento,
ntmero, direccién o domicilio y el nombre del destinatario por cada sobre que se
envie. Esta informacién sera entregada a la Oficina de Atencién al Usuario, Tramite
Documentario y Archive (OAUTDA).

El responsable del servicio de distribucion de correspondencia de la CAUTDA, recibira
a traves del Sistema de Tramite Documentario — STD la documentacion entregada por
el érea usuaria y efectuara la verificacién correspondiente, de encontrarla conforme la
entregara al Courier para su notificacién en el mismo dia o al dia siguiente si el 4rea
usuaria la remite después de las 15:00 horas.

Los documentos deberan ser entregados al Courier de conformidad al siguiente
horario:

a) Primera entrega 10:00 horas

b} Segunda entrega 16:00 horas

Los documentos no notificados y devueltos por el Courier seran entregados a las
areas usuarias, para los fines pertinentes

Ef responsable del servicio de distribucion entregara al area usuaria, el reporte de
enfrega de cargos o informe de devolucion de los documentos devueltos por la
empresa Courier, al dia siguiente de entregado el cargo o informe por el Courier.

l.a empresa Courier al final de cada mes, remitira via correo electrénico, al
responsable del area de servicio de distribucion, un reporte para verificar y hacer
seguimiento a la documentacién remitida.

La conformidad del servicio para la cancelacion del mismo se efectuara con los cargos
de notificacién y los informes de devolucién entregados al rea usuaria.
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REPORTE DE ENTREGA DE CARGOS

ANEXO

] FEGHA
N DE CONSIGNADD | DEPARTAMENTO -} yorpire | OBSERVAGIONES DOC.EXTERNO
REMITO [ . OF PROVINCIA

Firma del Usuario
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1. FINALIDAD

Registrar y digitalizar en el Sistema de Tramite Documentario (STD), los documentos que
cuenten con la conformidad del receptor, derivandose para su respectiva atencién al érgano
destinatario.

2,  BASELEGAL

2.1
2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

Ley N° 27444, ey del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM que aprueba Medidas de Ecoeficiencia para el
Sector Publico.

Resolucion Ministerial N° 394-2012-EF/43, que aprueba la Directiva N° 002-2012-
EF/43 “Normas para la Implementacion de las medidas de Ecoeficiencia en el
Ministerio de Economia y Finanzas".

Resolucién Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43, que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones Institucional de! Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucién Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba la Directiva N° 004-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracién, aprobacidén y actualizacion de
los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas”.

Resolucion de Secretaria General N°004-2012-EF/13, que aprueba la Directiva N°001-
2012-EF/45 "Disposiciones que regulan el Tramite Documentario en el Ministerio de
Economia y Finanzas”.

La Mesa de Partes de la Oficina de Atencidn al Usuario, Tramite Documentario y
Archivo (OAUTDA), debera recibir dentro del horario de atencion al usuario (8:30 a
16:30 horas), los documentos y/o expedientes remitidos al MEE por perscnas
naturales o juridicas, publicas o privadas.

El personal de Mesa de Partes de la OAUTDA, deber4 identificar a que 6rgano va
dirigido el documento o expediente e ingresarlo al Sistema de Tramite Documentario
(STD). Asimismo, debera verificar si la documentacion presentada hace referencia a
algun documento previo que la misma entidad o persona remitente haya dirigido
anteriormente al Ministerio de Economia Finanzas, a fin de poder registrarlo en el
Sistema de Tramite Documentario (STD) como un documento anexo al anterior,
asignandole el mismo nimero de Hoja de Ruta.
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4,

3.4

3.6

Se debera verificar si los documentos recibidos cuentan con las formalidades y
requisitos minimos establecidos en el articulo 113 de la Ley N° 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General. De estar completos, se ingresaran en el
Sistema de Tramite Documentario (STD) en el mismo dia de recibido. De lo contrario,
se anotara en el cargo u hoja adicional las observaciones detectadas (requisitos
faltantes, informacion desfasada, ausencia de anexos citados, entre otras) para la
subsanacion correspondiente. A dichos documentos no se les daran curso ni se les
aplicara plazos, en tanto no regularicen ias observaciones dentro de! plazo de ley de
dos (2) dias habiles.

A los documentos registrados en el Sistema de Tramite Documentario (STD), debera
asignarseles un nimero de expediente correlativo, con el cual seran identificados. Al
registrar un documento en el Sistema de Tramite Documentario (STD) debe ingresarse
la siguiente informacién:

a) Datos generales: Indicar la prioridad, la fecha, el tipo de documento como:
Memorando, Oficio, Informe, Nota, Recurso, Carta, Solicitud, Resolucién o
cuaiquiera de los indicados en el Sistema de Tramite Documentario (STD); nimero
det documento, nGmero de folios.

b) Datos del remitente y/o solicitante: Registrar los datos de identificacion de Ia
persona natural o juridica, nombres y apellidos o razén social, de ser el caso,
documento de identidad o nimero de RUC, asi como su direccién con identificacién
del distrito, provincia y departamento.

¢} Asunto: Describir el tenor del documento en forma sintetizada.

d) Destinatario: Especificar el érgano, unidad organica o cargo a quien esta dirigido el
documento (Secretaria General, Secretarla Ejecutiva, Direccidn General, Oficina
General, Oficina, Direccion, Ministro, Viceministro, etc.).

Registrada la informacién, el receptor del documento deberd colocar el nimero de
registro, su firma y sello de recepcién en el documento y cargo, consignando !a fecha y
hora de recepcién, entregar una hoja de carge al usuario y derivar los documentos
para digitalizacion.

Los documentos registrados deberan digitalizarse observando si es un documento
secrefo, reservado o confidencial, si éste es el caso, debe escanearse solo la tapa del
sobre, caso contrario escanear el documento teniendo como maximo solo las 50
primeras hojas de este, produciéndose para ambos casos el almacenamiento directo
de archivos en una carpeta compartida (PDF), verificando los datos importantes entre
el documento fisico y los documentos del Sistema de Tramite Documentario (STD).

Los documentos registrados y digitalizados seran distribuidos en el horario establecido
(11:00, 14:30 y 17:00 horas). En caso se presente un documento con la anotacion
“urgente”, este debera ser entregado al drgano correspondiente inmediatamente a su
recepcion.

DESCRIPCION Y DIAGRAMAC!ION DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)
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8V FINANTAS

1.  FINALIDAD

Entregar al administrado la informacion piblica que produzca o posea el Ministerio de
Economia y Finanzas, en el plazo de Ley.

2. BASELEGAL

2.1

2.2
2.3
24
2.5

2.6

2.7

Decreto Supremo N° 018-2001-PCM, dispone que las entidades del Sector Publico a
que se refiere el articulo 20 del Decreto Legislativo N° 757 incorporen en sus TUPA un
procedimiento para facilitar a las personas el acceso a la informacién que posean o
produzean,

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de ia Ley
N® 27806 - T.U.O. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, Art. 11°.
Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (Arts. 10°,11°,12°,13° y 159).

Decreto Supremo N° 062-2009-PCM, que aprueba el Formato del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA).

Decreto Supremo N° 115-2009-EF, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Ministerio de Economia y Finanzas y sus modificatorias.
Resolucién Ministerial N° 223-2011-EF/13, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Ministerial N® 224-2011-EF/13, que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucién de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucién Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba la Directiva N® 004-2011-
EF/41.02, “Normas y Procedimientos para la elaboracién, aprobacién y actualizacién
de los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economfa y Finanzas”.
Resolucion Ministerial N° 032-2012-EF/41, que aprueba la Directiva N° 001-2012-
EF/41.02 “Procedimiento para la atencién de solicitudes sobre acceso a la Informacion
Publica en el Ministerio de Economia y Finanzas®, y su modificatoria Resolucién de
Secretaria General N° 003-2012-EF/13.

Para la iniciacién del procedimiento, el administrado puede presentar su requerimiento
a través de ios siguientes medios:

a)  Acceso Directo {(mediante escrito): Durante el horario de 8:30 a 16:30 horas.
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b)  Escrito: Mediante el Formulario N° 1 “Solicitud de Acceso a la Informacién
Pablica” que sera suministrado en la Ventanilla Informativa de la Oficina de
Atencién al Usuario, Tramite Documentario y Archivo (OAUTDA). También
podran presentarse escritos que contengan los requisitos exigidos por el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA del Ministerio de Economia y
Finanzas.

¢}  Portal de Transparencia del Ministerio de Economia y Finanzas; A través del
formulario virtual,

3.2 La informacion publica requerida, sera entregada al solicitante en forma fisica, previo
pago del costo de reproduccion que demande el documento; o via correo electrénico
siempre que la naturaleza de la informacién y la capacidad de la entidad lo permitan y
se cuente con el consentimiento expreso de! solicitante.

3.3 La informacion que produzca o posea el Ministerio de Economia y Finanzas es la
contenida en documentos escritos, grabaciones en medio magnético o digital, o en
cualquier otro formato, que haya sido creada u obtenida por los érganos del Ministerio
de Economia y Finanzas, o se encuentren bajo su posesion o control.

3.4 Los titulares y coordinadores de los érganos del Ministerio de Economia y Finanzas
que requieran clasificar como secreta o reservada, la informacion que generen,
adquieren, obtengan o posean, y soliciten un periodo de reserva, de acuerdo a los
lineamientos generales de clasificacién de los articulos 15 y 16 del Texto Unico
Ordenado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion, deberan sustentar
dicho requerimiento de manera inmediata a su elaboracién y/u obtencién, ante la
Secretarfa General, como 6rgano responsable de la clasificacion de la informacién
como secreta o reservada. Dicha informacién debe indicarse en el “Formato de
Clasificacion de Informacién Secreta o Reservada” {Anexo N° 1) de la Directiva N°
001-2012-EF/41.02 “Procedimiento para la atencion de solicitudes sobre acceso a la
informacién piblica en et Ministerio de Economia y Finanzas”.

Cuando la informacién requerida por el solicitante se encuentre clasificada como
secreta o reservada, los titulares de los organos del MEF, en el plazo de cuarenta y
ocho (48) horas contadas desde la remisidn de la solicitud, comunicaran al Funcionario
Responsable de Entregar la Informacién, el cardcter de reservado o secreto de la
misma, a efectos de comunicarlo ai solicitante.

La informacioén publica solicitada por el administrado, se pondra a disposicidn de éste
en et plazo de siete (07) dias habiles. De manera excepcional podra prorrogarse el
plazo a cinco {05) dias habiles.

4. DESCRIPCION Y DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO.
(Ver Flujograma)
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MINIESTERIC DI ECONG

1.  FINALIDAD

Establecer la metodologia para la identificacion, clasificacion, ordenamiento, codificacion y
archivo de la documentacién que se produce en cada érgano y unidades organicas para una
eficiente recuperacion y uso de fos documentos del Ministerio de Economia y Finanzas.

2. BASE LEGAL

2.1
2.2

2.3
2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.

Decreto Ley N° 19414, que declara de utilidad pablica la Defensa, Conservacion e
Incremento del Patrimonio Documental existente en el pals y que por razon de su
procedencia o de su interés constituye Patrimonio Nacional que el Estado esta
obligado a proteger.

Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19414,
Resolucién Jefatural N® 073-85-AGN/J, que aprueba las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional.

Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J, que aprueba el “‘Reglamento de Aplicacion
de Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del Patrimonio Documental
Archivistico y Cultural de ta Nacién.

Resolucién  Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Minisierio de Economia y Finanzas.

Resolucién de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba la Directiva N° 004-2011-
EF/41.02, “Normas y procedimientos para la elaboracién, aprobacion y actualizacion
de los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas".

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

La Oficina General de Atencion al Usuario y Comunicaciones a través de la Oficina de
Atencién al Usuario, Tramite Documentario y Archivo, supervisara la organizacion de
documentos lo cual comprende la identificacion de series documentales de cada
érgano o unidad orgénica (clasificacion de documentos), la disposicién de la
documentacion bajo un sistema aifabético, numérico o cronoldgico {ordenamiento), la
asignacion de un codigo alfanumérico (signatura), fa instalacion de los documentos
en unidades de archivo (conservacion), para finalmente elaborar los inventarios que
permitan la recuperacion de la documentacion (descripcion documental).

La Oficina General de Atencion al Usuario y Comunicaciones a través de la Oficina de
Atencion al Usuario, Tramite Documentario y Archivo a cargo del archivo central
establecerda que la clasificacién de los documentos en los archivos de gestidon y
periféricos sea organica funcional o simplemente funcional, teniendo en cuenta que a
partir de las funciones, procesos y procedimientos, se generan las series
documentales,

4. DESCRIPCION Y DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO

’%E, {Ver Flujograma adjunto)
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OFICINA DE ATENCKON AL USUARIO TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
DESCRIPCION e
ESPECIAUSTA EN £OIPO DE
ARCHIVO 'ﬁi’é’ﬁ,?,g y ORGANIZACION DIRECTOR
( icio )
OFICINA DE ATENCIGN AL USUARId. TRAMITE DOCUMENTARIO Y
ARCHIVO
d‘_".,"."iﬁ:;.\ 1. ESPECIALISTA DE ARCHIVO. Identifica 1a documentacion a arganizar, ¥
ke elabora el instructivo para organizar los documentos y coordina con el técnico
[ de archivo para el procesamiento de la documentacion
1
(Wi 2. TECNICO DE ARCHIVO. Prepara los materiales que serdn ampleados en el
vl procesamiento de la documentacion y capacita at equipe de organizacion de
Thenken ce documentos.
Aschivo 3
3. EQUIPO DE ORGANIZACION DE DOCUMENTOS. Realiza fa organizacion
Ik 2 de la documentacién & partir de la ejecucién de las siguientes actividades:
4. Clasificacidn de los documentos: Identifica y separa la documentacién por
gt series docimentales (grupos de documentos hemogéneos) a partir del andtisis
Mg de las funclones y procedimientos que les dieron origen.
et 0t o b. Ordenamiento de fos documentos: Agrupa los documentos que componen Jas
serias documentales teniendo en cuenta 1a secuencia del (rtamite en ef cual
_m.ﬂ“l fueron producidos (cronckdgico, numérico, elc).
Copaote st Ecupo s ¢. Instalacién de los documentos en paguetes: Archivar los documentos
oiginizacitn formando paquetes alados con pabito y cuentan con un rélulo donde se desciitd
€l conlenido.
L___**w - d. Elaboracitin de inventarios: Redacian tos inventarios de registro de los
documentos procesados teniendo en cuenta datos que permidan su
R i fecuperacion: denominacion def documente, numeracion, emisor, destinatario,
ouventacida tipo de documento, drgano, unidad organica que fo produce y dalos especificos
Sonvmonnics del documento organizedo,
4 e. Instalacitn de la decumentactén en cajas de archivo: instata en las cajas pard
et Su conservacion los paquetes conteniends Ja documentacisn,
gocumardea f. Instalacion de las cajas en la estanteria del repositorio del Archivo Central: 1
*everen Rotula las cajas de archivo y fas archiva en las estanterias del archivo centeal.
Reporian diariamente su avance al Técnico de Archivo.
4. TECNICO DE ARCHIVO. Culminada la organizacidn de la documentacion
elabora el reporte de fa organizacién de fos documentos v deriva al Especiafista
de Archive,
5. ESPECIALISTA DE ARCHIVO. Elabora informe al Direstor de a Oficina de
Adencton al Usuario Tramile Documentario y Archivo
6. DIRECTOR DE LA OFI{CINA DE ATENCIGON AL USUARIO, TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO. Toma conocimiento det documento y dispone
$u archiva,
DURACION DEL PROGEDIMIENTO: 12 meses (actividad proaramada en el
Plan Operativo Institucional }
FANIIS
@4
/ Elsborckn
fepoae G
specucion de
wobvidades
Elabota Informe
o4 ofgantivcidn
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1. FINALIDAD

Establecer los lineamientos para la transferencia programada de los documentos desde los
archivos de gestion (archivos de las oficinas) y los archivos periféricos (archivos técnicos de
las oficinas), al archivo central al vencimiento de los plazos establecidos para cada nivel de
archivo (gestion, periférico y centraf); contribuir en la descongestién de los archivos de las
oficinas garantizando la custodia del Patrimonio Documental en el archivo central del
Ministerio de Economia y Finanza,

2. BASE LEGAL

2.1
2.2

2.3
2.4

2.5

27

2.8

2.9

2.10

Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.

Decreto Ley N°® 19414, que declara de utilidad publica la Defensa, Conservacion, e
Incremento del Patrimonio Documental existente en el pais y que por razén de su
procedencia o de su interés constituye Patrimonio Nacional que el Estado esta
obligado a proteger.

Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19414,
Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN/J, que aprueba las Normas Generales del
Sistema Nacionat de Archivos para el Sector Piblico Nacional.

Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J, que aprueba las directivas emitidas por ia
Direccion General de Archivo Intermedio: N° 004/86-AGN-DGAI “Normas para la
formulacion del Programa de Control de Documentos en los archivos administrativos
del Sector Publico Nacional”; N° 005/86-AGN-DGAI “Normas para la transferencia de
documentos en los archivos administrativos del Sector Pablico Nacional”; N® 006/86-
AGN-DGAI “Normas para la eliminacién de documentos en los archivos
administrativos del Sector Publico Nacional”; N° 007/86-AGN-DGAI “Normas para la
conservacién de documentos en los archivos administrativos del Sector Pablico
Nacional”.

Resolucién  Jefatural N° 375-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva 005-2008-
AGN/DNDAALI "Foliacion de documentos archivisticos en los Archivos integrantes del
Sistema Nacional de Archivos”.

Resolucién Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucién Ministerial N° 224-2011-EF/43, que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucién Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba la Directiva N° 004-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacién y actualizacion de
los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas”.

3.  NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1

La transferencia de documentos es un procedimiento archivistico que consiste en el
traslado de los documentos de un nivel de archivo a otro para su custodia (archivo de
gestion, archivo periférico y archivo central) al vencimiento de los periodos de
retencion establecido para cada uno.

i8
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3.3 De realizarse algin tipo de modificacion de la estructura organica del Ministerio de
Economia y Finanzas: debera actuarse del modo siguiente;

a) Si fa unidad organica es suprimida, el funcionado encargado debera
transferir la documentacion al archivo central.

b) Sila unidad organica se fusiona con ofras, el funcionario a cargo (de la
unidad organica receptora) debera hacer llegar una copia del inventario de la
documentacioén recibida en el proceso de entrega de cargo, al archivo
central,

3.4 Elarchivo central a cargo de la Oficina de Atencién al Usuario Tramite Documentario y
Archivo, no recibird en calidad de transferencia, material bibliografico (diarios,
periddicos, libros, revistas, etc.), toda vez que no constituyen documentos de archivo,

3.5 El archivo central determinard una descripcion pormencrizada a los expedientes
legales, resoluciones, comprobantes de page y otros documentos que sean
susceptibles de ser revisados por los organismos de control o que impliquen
responsabilidad juridica, es decir:

a) Deberan contar con el documento resolutivo que determine la culminacion
del tramite;

b) Deberan tener la orden de archivo del funcionario a cargo del 6rgano o de la
unidad organica mediante documento y contener el sello archivese;

c) Deberan estar acompafiados de un inventario detallado en el que se registre
la cantidad de folios por cada expediente o documento contable
(comprobante de pago, recibo, libro mayor, etc.) y

d) Deberén estar completos, es decir, contar con los antecedentes o
documentos  relacionados, formando  expedientes. Ejemplo: Las
Resoluciones deberan contar con sus antecedentes, los comprobantes
deberan contener sus sustentos contables, etc,

3.6 Corresponde al Jefe de la Oficina de Atencién ai Usuario, Tramite Documentario y
Archivo supervisar ef cumplimiento del presente procedimiento.

Los funcionarios del Ministerio de Economia y Finanzas (Directores, Jefes o
encargados de las unidades orgénicas) son responsables de la adecuada
conservacion y traslado de la documentacién, asi como de subsanar las
observaciones que realice la Oficina de Atencién al Usuario, Tramite Documentario y
Archivo; cuyo periodo de gestion haya culminado, es decir, tramites resueltos,
debiéndose conservar en los archivos de gestién de cada unidad organica los dos
ditimos afios.

Los archivos periféricos recibiran la documentacion desde sus respectivos archivos de
gestién y deberdn conservaria por un periodo de 5 afios, lo cual podra variar a
requerimiento de la unidad orgénica mediante documento en el cual solicite tiempo
adicional de custodia.
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3.2 El archivo central establecera la programacion de transferencia de los documentos a
través del cronograma de transferencia documental, que se aprueba anuaimente en el
primer trimestre, permitiendo descongestionar los diferentes ambientes de un nivel de
archivo a otro (archivo de gestién, archivo periférico, ¥ archivo central}, al vencimiento
de los periodos de retencion establecidos.

3.3 De realizarse algln tipo de modificacién de la estructura organica del Ministeric de
Economia y Finanzas; debera actuarse del modo siguiente:

a) Si la unidad organica es suprimida, el funcionado encargado deberd
transferir la documentacion al archivo central.

b) Si la unidad organica se fusiona con otras, el funcionario a cargo (de la
unidad organica receptora) debera hacer llegar una copia del inventario de la
documentacion recibida en el proceso de entrega de cargo, al archivo
central,

3.4 El archivo central a cargo de la Oficina de Atencién al Usuario Tramite Documentario y
Archivo, no recibira en calidad de fransferencia, material bibliografico (diarios,
periddicos, libros, revistas, etc.), toda vez que no constituyen documentos de archivo.

3.5 El archivo central determinara una descripcién pormenorizada a los expedientes
legales, resoluciones, comprobantes de pago y ofros documentos que sean
susceptibles de ser revisados por los organismos de control o que impliquen
responsabilidad juridica, es decir;
a) Deberan contar con el documento resolutivo que determine fa culminacion
del trémite;
b) Deberéan tener la orden de archivo del funcionario a cargo del 6rgano o de la
unidad organica mediante documento y contener el sello archivese;
¢) Deberan estar acompafiados de un inventario detallado en el que se registre
la cantidad de folios por cada expediente o documente contable
(comprobante de pago, recibo, libro mayor, etc) y
d) Deberan estar completos, es decir, contar con los antecedentes o
documentos  relacionados, formando expedientes. Ejemplo: Las
Resoluciones deberan contar con sus antecedentes, los comprobantes
deberan contener sus sustentos contables, etc.

3.6 Corresponde al Jefe de la Oficina de Atencién al Usuario, Tramite Documentario y
Archivo supervisar el cumplimiento de! presente procedimiento.

3.7 Los funcionarios del Ministerio de Economia y Finanzas (Directores, Jefes o
encargados de las unidades orgénicas) son responsables de la adecuada
conservacion y traslado de la documentacién, asi como de subsanar las
observaciones que realice la Oficina de Atencién al Usuario, Tramite Documentario y
Archivo; cuyo periodo de gestion haya culminado, es decir, tramites resueltos,
debiendose conservar en los archivos de gestién de cada unidad organica los dos
Gltimos arios.

3.8 Los archivos periféricos recibiran la documentacion desde sus respectivos archivos de
gestion y deberan conservarla por un periodo de 5 afios, lo cual podra variar a
requerimiento de la unidad organica mediante documento en el cual solicite tiempo
adicional de custodia.
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3.9 Los funcionarios del Ministerio de Economia y Finanzas podran delegar la
coordinacion para transferir sus documentos al representante o encargado de su
Archivo de Gestién o Periférico el cual tendrd la responsabilidad de cumplir lo
establecido en el presente procedimiento.

4. DESCRIPCION Y DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO
{Ver Flujograma)

5. ANEXOS

Formulario N° 1 Etiqueta de paquete.
Formulario N° 2 Inventario de transferencia (parte 1: inventario esquematico).
Formulario N° 3 Inventario de transferencia. s

Formulario N° 4 Etiqueta de caja. i
Formulario N° § Documentos pendientes de entrega al archivo.
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AL

qowele
dendd

T

HON AL USUARIO Y COMUNICACIONES

AREA USUARIA
OFICINA DE ATENCISN AL USUARIO TRRAMITE DOCUMENTARID ¥
HIVQ

DESCRIPCION

Al TRAL
GENERAL DIRECTOR RCHIVO CEN BIRECTOR ENCARGADC

ESPECIALISTA | TECNICO ARCHIVO DE ARGHIVQ

OFICINA  GENERAL DE  ATENCION AL USUARIO ¥
COMUNICACIONES (OGAUC)

INICIO

- 1. Birector General, Remile Memorando Circular a las éraas usuarias, 1
Lr@‘t“!‘ adjuntanda ¢l Cronograma Anual de Transferencia de docurentos al
e Archivo Central det MEF.
AREA USUARIA
2, Direclor del Aroa Usuarn; Toma conocimisnie det memorando 1
<circutar y remite al Encargado de su Archivo de Gestion o Perférico.
3. Encargade del Archive de Gestidn o Periférico; Toma conotimients 1

de! memorando circular y cronograma de transferencia documental
adjunto, coordina y recibe asesoramiento de fa Oficina do Atencidh al
Usiaric Tramite Documenlario y Archivo {OAUTDA) - Especialista
. da Acchive - para a idenlificacién v preparacidn  de sus series
remie ol documentales a transferi. Elabora ef infome tléenko de ia

. el [ T } s i de documentos dirigido at Direclor del Area Usuaria,

Toma

FrRs— Luage prepara la ransferencia de documentos, para efle gjecula las

L Chroular J aclividades siguientes:

I a.  Agnips fa documentacion en series documentales y las instala en
paquetes con una descripcitn especilica det contenido {Formulario
N° 01 “Etiqueta de Pagueles”).

3 b Efabora 03 Inventarios de transforencia de documentos (Formularic

N° 02 ‘Inventario Esquemdlico’ y Formulario N® 03 *Inventario do

- Rogistro”, fos cuales deben suscribirse por el Encargado del Archivo.

mmxﬂ ot mf:ﬂ“:‘w Dighos inventarios deberdn eslar visados por el funcionario

oo I S N Eepacites responsable del drgano o unidad orgdnica al que pertenece.

T Inslala los paquotes en cajas de archivo,

Roluta las cajas con el formale raspective (Formulario N° 04

“Eliquela de Caja™ La cocumaentacién empastada o ubicada en

carpelas manila (expedientes, legajos u ovos) deberdn conlener ta

descripcién pormencrizada que se dotallan el formata do 1a aliquela
de paquete {Formularip N° 01 *Etiqueia de Paquele®).

4. Director det Area Usuaria; Modisnte Memoranda tramila sole la
QGAUC el requerimiento de kansferencia de su documentacidn,
segan ko programado en el cronograma de transferencia, con la
siguiente informacién;

+ Inveniarios de Transferencias impresos por duplicado y o versidn
digital del mismo y do las stigueles de caja mediante corec
aloctrénico.

» Canlidad da cajas qua remite

» Fachas exlremas de los decumentas.

Asimismo, coordinag et troslade de s cajas conteniendo Iz

documentacion a las inslataciones de! Archivo Ceniral.

DFICINA  GENERAL DE  ATENCION AL USUARIO Y
COMUNICACIONES (OGAUC)

5. Directer General. Toma conorimignto y rémite para su revision s la
OAUTDA.

OFICINA DE ATENCION Al USUARIO, TRAMITE DOCUMENTARIO Y
ARCHIVO [CAUTDA)

6. El Dlraclor do la DAUTDA. Toms conocimiento y remite para sy 1
ravision al Especialista en Archivo.

7. Especialista ¢n Archivo, Toma conccimiente y designa a un 1
Técnico en Archivo para la revisién, evaluacién y conformidad de la
Transfersncin de Documentos remilidos por el Archivo de Gestién o
Archive Periférico.

8. Técnlco de Archivo. Recibe et memorande de iransferencia del 1
Area Usuaria y las cajas conteniendo |a documantacién y procede
dal modo siguiente:

8.1 Verifica el conlenide do las unidades da conservacion y lo confronta
con los inventarios recibidos,  pudiendo darse las siguientes
siluaciones:

a).  Delecta incongruantias: Datiens Ja revision y soliclta Ia subsanacién
ala unidad organica en (0s siguigntes casos:

«  Elinventaria no coinide ¢0n |8 decumentacidn ransferida,

+  Le documentacidn contenida en cada unidad de almacanamiento
(paquete, tomo empaslade o carpala manila) no coincide con lo
descsilo en su rdfuto,

! . La documentacidn no esta fokiada o presenia arrores en la foliacin,

oo

(=

Continua veriichcion
daleontenide ¢
Cantonts iventanon

Caso conlrario, s continua con ta accién siguiente.

b). Fatan documantos (faltan numeraciones o fallan plazas
documeniales en los expediantes). No deliene ja verflicacién pero
elabora ¢l registro de faltanles (Formularic N° 05 *Dacumentos
Pendientes de Entrega al Archive') y procede entrogaro el
fesponsable dot Archivo de Geslién para su firma y viste bueno gal
funcionario de 1a unidad orgénica, quedando un ejemplar dal mismo
an poder dal Archivo Cenirat a cargo de la Oficina de Atencidn al
Usuarie, Trdmite Documentario y Archivo.

8.2 Asignaalas cajas la numeracitn corelativa dat Archivo Cenlral

8.2 Instalalas cajas en el repositorio del Archivo Cenlrat

8.4 Aclualiza el registro de exislencias y de  ublcacion topogrdfica del
Archive Central quedando la documentacion disla para ser
consultada,

8.5 Elabora informe de conformidad de transferencia  dirigido at
Especialiste en Archivo,

9. Especialista en Archive, Informa de la conformkiad de [a
transferencia y prapara proyedio de sespuesla at Area Usuaria.

10. El Direstor de OAUTDA. Madi do ica la
conformidad de |z transferencia al Area Usuaria y dispone el archiva
del expediente de Iransferencia.

AREA USUARIA

11. Director del Area Usuaria; Yoma conccimiento del memorando de
conformidad de la transferencia y Archiva documento.

Duracién del Procedimiento: 80 dias calendaric
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Ministerio de Economia y Finanzas

FORMULARIO N° 1
ETIQUETA DE PAQUETE

NS

1. N°Caja:

2. N°Paquete:

3. Denominacién del Organo:

Denominacion de la Unidad Organica:

5. Codigo de fa U.O:

6. Serie documental:

7. Concepto de la Serie Documental:
8. ite 9. b incién 10. Numeracién de 11. Fechade
) m - bescripcl Documentos documento
12. Observaciones:
o p= 15 Fecha de .
N° Folios devolucion Observaciones

Usuario

whpcha de préstamo
‘I\Q“" M%
& %+

g N
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FERANTAS

Ministerio de Economla y Finanzas

FORMULARIO N° 2

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA
(PARTE 1: Inventario Esquematico)

Pag. N° 1 de...
1. INFORMACION GENERAL
1.1. Denominacién del Organo:
1.2. Denominacién de la Unidad Organica:
1.3. Nivel de Archivo:
1.4. Codigo:
2. REGISTRO ESQUEMATICO
. 2.4 Cantidad a
I1?E1M 2.2 N%f:;;iié:ISerle 2.3 Fechas Extremas transferir 2.5 Observaciones
Cajas Paquetes
TOTALES
i
‘e (jJ:TIDAD DE METROS LINEALES A TRANSFERIR:
%‘s%mﬁ_mm\w\gs@
3. REFERENCIA Y CONTROL
. 3.2. OFICINA DE ATENCION AL USUARIO
31. ORGANO O UNIDAD ORGANICA TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
Fecha de remision: Fecha de recepcion:
Director Encargado del Archivo de Responsable de la
General/Director/Jefe gestion o periférico V°B° OAUTDA transferencia
23
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FORMULARIO N° 4
ETIQUETA DE CAJA

Ministerio de Economia y Finanzas

1. N°Caja Archivo Central:

2. N°Caja de Transferencia:

3. Organo:

4. Unidad Orgénica:
5. Coadigo de la U.0:
6. Serie documental;

7. Descripcion:

G5
Thiocton, e,

9. Fecha:

10. Numeracién de Paquetes:

Del:

Manual de Procedimientos — Oficina General de Atencion al Usuario y Comunicaciones
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ZTORRES

1. FINALIDAD

Establecer el procedimiento para ejecutar ia eliminacién periddica de la documentacion
innecesaria y garantizar la conservacion de los documentos de valor permanente,

FR BASE LEGAL

2.1 Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.

2.2 Decreto Ley N° 19414, que declara de utilidad publica la Defensa, Conservacion, e
Incremento del Patrimonio Documental existente en el pais y gue por razén de su
procedencia o de su interés constituye Patrimonio Nacional que el Estado ests
cbligado a proteger.

2.3 Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N°® 19414,

2.4  Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN/J, que aprueba las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional.

2.5 Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J, que aprueba las directivas emitidas por la
Direccion General de Archive Intermedio: N° 004/86-AGN-DGAI “Normas para la
formulacion del Programa de Control de Documentos en los archivos administrativos
del Sector Publico Nacional"; N° 005/86-AGN-DGA! “Normas para la transferencia de
documentos en fos archivos administrativos del Sector Pablico Nacional”; N°¢ 006/86-
AGN-DGAI “Normas para la eliminacion de documentos en los archivos
administrativos del Sector Pdblico Nacional”; N° 007/86-AGN-DGAI “Normas para la
conservacion de documentos en los archivos administrativos del Sector Publico
Nacional”,

2.6 Resolucion de Secretaria General N° 002-2012-EF/13, que constituye el Comité de
Evaluacién de Documentos del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.7 Resolucién Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucién Ministerial N° 224-2011-EF/43, que aprueba el Cuadro para Asignacion

de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucién de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de

Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucién Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba la Direcliva N° 004-2011-

EF/41.02 "Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacion y actualizacion

de los Manuales de Procedimientos def Ministerio de Economia y Finanzas”.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 La eliminacién de documentos es un procedimiento archivistico que consiste en fa
destruccion de fos documentos autorizados expresamente por el Archivo Genera! de
la Nacion.

La eliminacién de documentos, de acuerdo a lo dispuesto por la legislacién
archivistica vigente, se desarrollara teniendo en cuenta las siguientes modalidades:
a) Con Programa de Control de Documentos aprobado.
b) Sin programa de Control de Documentos.
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3.3 Elarchivo central estabiecera requisitos para la eliminacion de documentos:
a)  Acta de aprobacion del Comité de Evaluacién de Documentos.
b)  Cronograma Anual de Eliminacion.
¢}  Informe técnico adjuntando Inventario y muestras de documentos a eliminar.
d) Informe técnico de la unidad organica productora de la documentacidn
avalando ia propuesta de eliminacion.
e)  Informe de asesoria juridica avalando la propuesta de eliminacion.
f) Documentacién clasificada e inventariada.

3.4 La propuesta de eliminacién se podra realizar a requerimiento det organo o unidad
organica o a propuesta de la Oficina de Atencién al Usuario, Tramite Documentario ¥
Archivo, en cumplimiento de sus funciones.

4. DESCRIPCION Y DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO

{Ver Flujograma)

ANEXOS

Formulario N° 1 Inventario de documentos para su eliminacion.
Formulario N° 2 Inventario - registro de documentos para su eliminacion.
Formulario N° 3 Acta de sesion del comité de evaluacién de documentos.

28
Manual de Procedimientos - Oficina General de Atencién al Usuario y Comunicaciones




T

NO

Evabr
axpediente

Rasolucin

Oelega
Hecuckn

Resolucién

5 S ST,
ALTA OFICINA GENERAL BE ATENCION AL USUARIQ
DIRECCION ¥ COMUNICACIONES
COMITE ARCHIVO .
OFICINA DE ATENCION AL USUARID EVALUADOR | GENERALDELA DESC R!PClON
SECRETARIA DIRECTOR FRAMITE DOCUMENTARID Y ARCHIVO NACEON N
ENERAL Pers
GENERAL ¢ DIREGTOR DAUTDA | RRCUMG SEbrios. o
CFICINA  DE  ATENCION AL USUARIO, TRAMITE
(_INcio ) DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
1. ESPECIALISTA DE ARCHIVO. Una voz cumplide el plazo de t
vigencia en los valores adminisirativos, informalivos, legales,

1 1éenicos yfo histéricos de los documentos erchivados, prepara el
expediente de ellminaclén para elio elabora el informe técnico que
sustenta la propuesta de eliminacidn, comprendida por los

E:m'::"‘":‘ k larios de  efiminacién [ ioc N° 01 ‘“lnventario de
P Documentos para su £iminacién” y Formulario N* 02 “ANEXO N* 02
“Inventario - Reglslro de Documentos para sw Eliminacion'}, adjunta
las mueslras y adjunia los informes de confomidad de la unidad
-mﬂ arganica productora da los documaentos v do la Oficina General de
Ehmineien Asesciia Juridica y fo remite al Direclor de OAUTDA, para su
aprobation.
2, DIRECTOR, Temas conogimiento y remile e informe de 1
Eliminacion at Directer Genarat da la QGAUC.
OFICINA  GEMERAL DE ATENCION AL USUARIC Y
COMUNICACIONES
3. DIRECTOR GEMERAL. Toma conocimienle y remite el ]
expediente de Eliminacién & Secreteria Generat
ALTA DIRECCION,
4. SECRETARIA GENERAL. Derive ol Comité Evakiador do 1
Documenlos, quien se encargard de evafuar Jn docusmentacion
propussla para su eliminaclin.
COMITE DE EVALUACION DE DOCUMENTOS (CED). 3

5. Revisa y verifica los documentos para efiminacion de jo cuat se
darivan dos siluaciones:

a) Apiueba la eliminacidn: levanta un scta {Formulatic N* 03 *Acla
dal CED"), que es fiimada por los miembros del CED, documento
que se inserta en ef expediante de eliminacién y lo derva & fa
OGAUC.

b) Ne aprusba Ja eliminacibn: considera que ain es necasaria la
conservacidn de los documontos para fines administrativos. Se
lovanta un acta que es fimada por los mismbros del CED y o
darivan a la OGAUC para que conciuya el procesa.

OFICINA  GENERAL DE ATENGION AL USUARIO Y
COMUNICACIONES

6. DIRECTOR GENERAL. Remie mediante Oficlo ef expedianta dea
eliminacién de documenios al Archive General de la Nacién para la
avaluacién y su Tespacliva aprobacidn.

T.ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (AGN)
Evalda of expediente v o pasa a dictamen de 32 Comisién Téenica
da Archives, de fo cual se derivan dos situaciones:

a) Aproebas s eliminacién. emile R 6n Jelatural, comunicando
al Ministro def MEF sobre aceptacion de ia solicitud.

b) Ne aprueba ia eliminacién: comunica mediante ofisio al Ministro
dal MEF la no aprobacién do Ia solicilud, concluye el procedimienta,

ALTA DIRECCION.

8. SECRETARIA GENERAL. Deriva a la Oficina General de
Atencitn al Usuario y Comunicationes la Resolucidn det Aschive
General de la Nacidn que comunica quo la soficitud de eliminacion
da documentos ha sido aprobada.

OFICINA  GEMERAL DE  ATEMCION AL USUARIO ¥
COMUNICACIONES

§. DIRECTOR GENERAL. Coordina conr el Aschivo Goneral da ta
Nacitn fecha do entrega de 1a documentacién & eliminar,

Delega en la Oficina de Alencitn al Usuario Tramite Documentario y
Archivo la glecucitn de la misma,
OFICINA  DE  ATENCION AL TRAMITE
DOCUMENTAREQ ¥ ARCHIVO

10. HRECTOR, £n focha programada entrega ta documentacion af
Archivo General da Ja Nacion.

Levanta acta do enlraga de doc tacidn (F laric N° 04 "Acta
de Entrega de Documentes’), la que debe ser fmada
conjizntamente con el Archive General de la Nacion.

YSUARID,

Duracién del Procedimlento: 6 meses




Ministerio de Economia y Finanzas

FORMULARIO N° 1

INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION

SECTOR

ENTIDAD :
DENOMINACION DEL ORGANO :
ENCARGADO DEL ARCHIVO
DIRECCION

TELEFONOS

AUTORIZACION

Ne o s weN

Pag. N° 1 de

OFICINA DE ATENCION AL USUARIO, TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

Archivo General de la Nacién
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Ministerio de Ecnomia y Finanzas

FORMULARIO N° 2
INVENTARIO - REGISTRO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION

SERIE DOCUMENTAL. Pag. N°02de .....

OFICINA DE ATENCION AL USUARIO TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
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Ministerio de Economla y Finanzas

FORMULARIO N° 3 S s
Acta de Sesion del Comité de Evaluacién de
Documentos

Pag. N° 1 de...

ACTA DE SESION No ............. -20....... -CED-MEF
COMITE DE EVALUACION DE DOCUMENTOS

Siendo las ............ horas del dia ........... de ......... de .......... , en la Sala de Reunhiones de la Secretaria
General del Ministerio de Economia y Finanzas, se dio inicio a la Sesién del Comité de Evaluacion de
Documentos del Ministerio de Economia y Finanzas, contando con la asistencia de los siguientes miembros
del Comité:

* S, , tepresentante de la Secretaria General quien actia como Presidente.

¢ Sh , Tepresentante de la Oficina General de Asesorla Juridica.

* Sr..............,representante de la unidad organica cuya documentacion serd evaluada.

e St , representante de la Oficina de Atencion al Usuario Tramite Documentario y

Archivo quien actia como Secretatio.

Agenda:

Acuerdos:;

No habiendo mas asuntos que tratar y siendo las .......... Horas, se dio por concluida fa ......... sesion del
Comité.

................................................. R SRR
Presidente Representante de la Oficina General de Asesoria
Representante de la Secretaria General Juridica
O L Or e
Representante de la unidad organica cuya Representante de Oficina de Atencién al Usuario
documentacion se evalia Tramite Documentario y Archivo
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1. FINALIDAD

Atender oportunamente los requerimientos de documentos de los usuarios internos y
externos del Ministerio de Economia y Finanzas,

2.  BASE LEGAL

24
22

2.3
24

2.5
2.6
27

2.8

Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.

Decreto Ley N° 19414, que declara de utilidad publica ia Defensa, Conservacion, e
Incremento del Patrimonio Documental existente en el pais y que por razén de su
procedencia o de su interés constituye Patrimonio Nacional gue el Estado esti
obligado a proteger.

Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento de fa Ley N° 19414.
Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN/J, que aprueba las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos para el Sector P(blico Nacional.

Resolucién  Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43, que aprueba el Cuadro para Asighacion de
Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones Institucional de! Ministerio de Fconomia y Finanzas.
Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba la Directiva N° 004-2011-
EF/41.02, Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacién y actualizacion de
los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas,

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

E! archivo central, a través del servicio archivistico pone a disposicion de los usuarios
la documentacion custodiada en el archivo de gestién, periférico y central con fines de
informacion.

Et archivo central, dispondré la programacién para que los funcionarios responsables
de los Organos y/o Unidades Organicas envien a la Oficina de Atencién al Usuario,
Tramite Documentario y Archivo, durante la primera quincena del mes de enero de
cada afio, la relacion de personas y firmas autorizadas para solicitar documentos al
archivo central. (anexo 01 "Relacion de Personas y Firmas Autorizadas para Solicitar
Documentos al archivo central”).

Para las solicitudes de documentos al archivo central del MEF {a unidad organica
debera hacer referencia al memorando con el cual realizé la transferencia de su
documentacion y el nGmero de caja.

Los archivos de gestién, periféricos y central de acuerdo a su funciones, brindaran
servicio archivistico a través de las siguientes modalidades:

33

Manual de Pracedimientos - Oficina General de Atencitn al Usuario y Comunicaciones




3.5

3.6

3.7

a) Préstamo.

b)  Consuita.
b.1 Lectura.
D.2  Visualizacién de documentos por sistema de gestion de imagenes
digitalizadas.
b.3  Visualizacion de documentos a través de la pagina Web Institucional
(portal de transparencia).

c) Entrega de fotocopias y expedicion de copias autenticadas para
requerimientos basados en la ley de Transparencia y Acceso a la
informacion.

Para realizar el servicio archivistico, la unidad organica que custodia la
documentacion deberd implementar las medidas de seguridad necesarias en
salvaguarda de la informacién.

En los archivos de gestién de las unidades organicas, se entenderz como servicio
archivistico a la entrega de documentacion, en la mayoria de los casos tramites ya
resueltos, a un funcionario o personal de la misma unidad orgénica o de otra con fines
de conocimiento y revision, que se desarrolla a peticién de parie.

No implicard servicio archivistico, la consulta diaria de documentacion que se
encuentra en proceso de tramitacién por los miembros de ta unidad organica o de las
unidades inmersas dentro def procedimiento administrativo cofrespondiente, siendo en
este caso controlada ia ubicacion de la documentacién por el personal a cargo de
dichos archivos.

En los archivos periféricos cuya documentacion técnica especializada es consultada
constantemente por el personal de la unidad organica que lo produjo, deberan aplicar
y adecuar a sus funciones al presente procedimiento.

Los originales de las Resoluciones que se custodian en el archivo central a cargo de la
Oficina de Atencion al Usuario, Tramite Documentario y Archivo no seran susceptibles
de préstamo, solo se expedird fotocopia autenticada, copia simple o se podra
acceder a través del intranet, de acuerdo al nivel de acceso brindado para cada
usuario.

El préstamo de documentos no podra exceder de un plazo de veinte (20) dias utiles. Si
la unidad orgénica solicitante requiere mayor plazo debera hacerlo conocer por escrito
al archivo correspondiente, indicando el lapso adicional que requiere, generando y
firmando una nueva papeleta de servicio.

Se exceptdian de este plazo los tramites referidos a los expedientes de pensiones.

El cumplimiento de este procedimiento es de responsabilidad de los funcionarios de
las diferentes unidades organicas, en coordinacion con el encargado de los diferentes
niveles de archivo: Gestion o Secretarial, Periféricos, Desconcentrados y Central de
Ministerio de Economia y Finanzas, para lo cual deberdn contar con una signatura
visible, para su localizacién.
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4. DESCRIPCION Y DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO

(Ver Flujograma)

§. ANEXO

Formuiario N° 1 Relacion de personas y firmas autorizadas para solicitar documentos al
Archivo Central,
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AT

OFICINA GENERAL DE ATENCION AL USUARIO Y TRAMITE

DOCUMENTARIO

AREA USUARIA

OFICINA DE ATENCION AL USUARIO TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO

ARCHIVO CENTRAL {Técnico de Archlvo)

DESCRIPCION

£olicia présianis
da Expodients
Penslonaria

Memaorando

4
Retibs y firma
poptieta do
sondck
L LOHAT,
Dovsht by 33 Ty
documentacion
al Azchivo
Contral al
culmiéner su |
uso. A0 bolcharta y sclicks .
S10nh G papeicts de serdcio
.ﬂ%ﬁm
G0
monio
solicada L“"/

Recibe y fimna
papsinia de
sonvicio

Redibsh Ix
Hecumentackin
devieta y proceds
& 5S¢ archive

EER e

AREA USUARIA (ORGANO 6 UNIDAD ORGANICA.)
1. El personal autorizado solicita documentos at
archivo central { i0), mediante papeleta de
serviclo (Formulario N° 02 *Papeleta de servicio®), la
cual puede ser enviada mediante correg electrénico,
para solicllar ef servicio de préstamo, copia, escaneo o
aulenticacién de documentos.

En el caso de los expedienies pensionarios yio legajos
personales en custodia de! archivo central del MEF,
adicicnalmente a fa papeleta de serviclo, seran
solicitados mediante memorande def titwlar del &rea
usuaria, sefialando lo sigufente:

- Nomero del Memorando de Transferencia, al que
adjunta ¢l inventario.

- Nimeto def documento solicitada.

- Servicio fequerido, sea préstamo, copla o
aulenticacion,

OFICINA DE ATENCION AL USUARIO TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO (OAUTDA}

2. TECNICO DE ARCHIVO, £n caso de solicitud de
préstamos de expedientes pensionarios yio lagajos
personales en custodia, desarchiva la documentacién
solicitada y remite al 4rea solicitante &l documento
original adjunto a una nota firmada por ef Director de
la OAUTDA. De no requerir ef documento original de
un expediere pensionario y/o legajos parsonat
continda con el procedimiento.

3. TECNICO DE ARCHIVO. En caso que no sea
expediente pensionatio y/o legajos de personal se
pueden dar los siguientes casos:

a} El usuario requiere original del documento: Remite
al area solicitante el documento original en calidad de
préstamo y solicita la firma de la papeleta de servicio.
De no requerirse original continita con el
procedimiento.

b} Etusuario requlere copia escaneada, procede al
escaneo de tos documentos: Los remite via correo
elecirbnico al drea usuaria y solicita la firma de fa
papeleta de servicio. De no requerirse documento
escaneado continla con el procedimiento,

c) Ei usuario requiere copla autenticada de los
documentos: Los folocopia, coordina su autenticacién
y remite &l dzea solicitante y solicita la firma de 1
papeleta de servicio . De no requerirse copia
autenticada, obliene copia simple de los documentos,
remite al drea solicitante y solicia la fima de la
papeleta de servicio,

AREA USUARIA

4. En el caso que el documento recibido no sea
expediente de pensionario y/o legajos de personal
{présiamo, escaneo, copia autenticada o copia simple
de documentos diverses), recibe los decumentos
solicitados v firma 12 papeleta de senviclo.

5. En el caso que el documento recibido en calidad de
préstamo sea expediente de pensionario y/o legajos
de personal de documentos prestados, recibe los
documenios solicitados y firma la papeleta de servicio,
Lina vez culminado su vso procede a devolverios al
archivo cenbral,

ARCHIVO CENTRAL

6. TECNICO DE ARCHIVO. recibe la documentacién
devueita, procede a su archivo y actualiza e registro
de servitio archivistico.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO:
1 a2 dias segdn jo solicitado
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1. FINALIDAD

Contar con el documento de gestion archivistica en el que se programan las actividades
archivisticas anuales del Ministerio de Economia y Finanzas.

2. BASE LEGAL

2.1
2.2

2.3
24

25

Ley N° 25323, que crea et Sistema Nacional de Archivos.

Decreto Ley N° 19414, que declara de utilidad publica la Defensa, Conservacion, e
Incremento del Patrimonio Documental existente en el pais y que por razén de su
procedencia o de su interés constituye Patrimonio Nacional que el Estado esta
obligado a proteger.

Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19414,
Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J, que aprueba las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional.

Resolucién Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43, que aprueba el Cuadro para Asignacién
de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones Institucional def Ministerio de Economia y Finanzas,
Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba la Directiva N° 004-2011-
EF/41.02, Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacién y actualizacion
de los Manuales de Procedimientos def Ministerio de Economia y Finanzas.

ORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

El Archivo Central, en cumplimiento a sus funciones programa sus actividades a
través del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos, el cual
orienta las actividades archivisticas a desarrollar en un periodo determinado, en
relacién a los objetivos y metas previstas en el Ministerio de Economia y Finanzas,
en concordancia a la normatividad vigente.

El personal de la Oficina de Atencion al Usuario, Tramite Documentario y Archivo es
€l Gnico responsable de la conduccion de lo indicado en el presente procedimiento.

4. DESCRIPCION Y DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO

{Ver Flujograma)
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1. FINALIDAD

Dar a conocer a los lideres de opinién y poblacién en general, las principales actividades
que realiza el Ministerio de Economia y Finanzas.

2. BASE LEGAL

2.1 Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.2 Resolucién de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.3 Resolucion Ministerial N° 797-201 1-EF/41, que aprueba la Directiva N°Q04-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracién, aprobacion y actualizacion de
los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas®,

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 Las Oficinas Generales o Direcciones Generales del Ministerio coordinaran con la
Oficina de Comunicaciones, en caso requieran difundir la informacion que consideren
relevante y que debe ser dada a conocer a la opinidn publica, sobre actividades,
programas, normas o cualquier otro tema relacionado con el quehacer econémico del
pals.

3.2 La informacién debe ser proporcionada por Ia persona que cada Oficina General o
Direccion General designe como el enlace y responsable para coordinar, proporcionar
y mejorar la informacién que sera aprobada por la Alta Direccién del Ministerio, antes
de ser puesta en conocimiento del ptblico.

Las coordinaciones entre el personal designado por cada Oficina General o Direccion
General y [a Oficina de Comunicaciones, se realizaran en reuniones directas o a través
de comunicaciones via correo electronico.

La Oficina de Comunicaciones sera la encargada de orientar a las Oficinas Generales
o Direcciones Generales del Ministerio sobre la oportunidad o necesidad de dar a
conocer una informacion, asi como la forma como esta puede ser presentada. Asi
mismo coordinara con el medio o los medios de comunicacion que se consideren
idéneos para difundir la informacién a ta opinién publica.

La Oficina de Comunicaciones debera evaluar previamente la oportunidad para
realizar una Conferencia de Prensa que estaria a cargo del Ministro, para lo cual
llevara a cabo una evaluacion general del panorama de noticias y presentard las
recomendaciones respecto a los temas que serian necesarios tratar en la Conferencia
de Prensa.
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3.6 La Oficina de Comunicaciones efectuara la convocatoria a los medios de prensa que
participaran en la Conferencia de Prensa. Previamente evaluard el dia y la hora que
$ea mas oportunos para realizarla, asi como determinara los medios de comunicacion
que deben ser invitados a la Conferencia de Prensa, para cumplir con el proposito de
lograr la mejor difusién de la informacion.

3.7 La Oficina de Comunicaciones deberd mantener contacto con las secretarias o
asistentes del Ministro, Viceministros y otros funcionarios del Ministerio, para tener la
informacion de las caracteristicas de los eventos externos en los que participaran, asi
como coordinar el aspecto protocolar de su participacion en estos eventos, de ser el
caso, y efectuar el seguimiento a las posteriores declaraciones que brinden los
funcionarios del Ministerio a los medios de prensa gue asistan a los eventos.
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1.  FINALIDAD

Emitir un documento periodistico que contenga las principales noticias de interés para el
publico objetivo del Ministerio de Economia y Finanzas, asi como para las autoridades y
funcionarios de los gobiemos regionales y locales y lideres de opinion.

2. BASE LEGAL

21 Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.2 Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba Manual de
Organizacién y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.3 Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba Directiva N°004-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracién, aprobacion y actualizacién de
los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas”.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 El boletin institucional debe publicarse semanalmente en el portal del Ministerio:
www.mef.gob.pe para conecimiento de todo el piblico, v difundirse a través del correo
electrénico a todo el personat del Ministerio.

3.2 El contenido del boletin debe definirse en base a una nota principal que da a conocer
las noticias mas destacadas de la semana y que involucran las siguientes
caracteristicas:

a) Los anuncios y logros mas importantes obtenidos por el pais en materia econdémica,
ademas las actividades mas importantes de los diversos 6rganos de! MEF. Los
eventos en donde hayan participado el Ministro de Economia y los Viceministros.

b) Los detalles y beneficios de los diversos proyectos de ley que el sector prepara
para lievar a cabo reformas en materia econémica.

¢) Las actividades de sus Organismos Publicos adscritos, y del trabajo que realizan
los gobiernos subnacionales en la seccion denominada “Regiones en Accion”,

Para la elaboracién de la nota principal del boletin institucional, la Oficina de
Comunicaciones solicitara a las Oficinas Generales o Direcciones Generales del MEF,
la informacion necesaria para el desarrolio de la nota principal. Asi mismo se
identificara la fotografia que se vincule al tema. Estos documentos (informacion y
fotografia) son la base sobre los cuales se disefiara el boletin institucional que sera
enviado por correo electronico y publicado en la Web.

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)
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1. FINALIDAD

Emitir un documento de gestion que contiene ias principales informaciones que son
utilizadas por la Alta Direccidn y otros funcionarios del Ministerio para la toma de decisiones.

2. BASE LEGAL

21 Resolucién Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.2 Resolucion de Secretarla General N° 002-201 1-EF/13, que aprueba Manual de
Organizacion y Funciones Institucional de! Ministerio de Economia y Finanzas.

2.3 Resolucién Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba Directiva N°004-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacion y actualizacién de
los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas”.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 La Oficina de Comunicaciones cuenta con un sistema de internet habilitado de medios
de comunicacion escrita para la basqueda de la informacién que se coloca en la
sintesis, asi como la suscripcion de la versién impresa de los mismos para
complementar fa informacién que sea de importancia para la Alta Direccion del MEF.

El responsable de elaborar diariamente la sintesis informativa, realizara dicha labor en
un periodo de 3 horas (como minimo} todos los dias (de lunes a domingos).

Las sintesis informativas deberan ser revisadas por el Director (a) de la Oficina de
Comunicaciones, antes de su remision por correos electronicos a todo el personal del
Ministerio.

El personal de prensa se encargara de la elaboracién de la sintesis informativa, en
turnos para los fines de semana, que previamente se elabora.

La Sintesis se envia a los correos electrénicos de todos los funcionarios del Ministerio,
los cuales se encuentran registrados en el grupo preparado por la Oficina General de
Tecnologias de Informacién (OGTI), y gue se denomina “mefmasivo”.

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)
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FINALIDAD

Poner en conocimiento de la Alta Direccién las informaciones del ambito econémico, social y
politico que ocurren en el transcurso del dia, para las decisiones que estimen pertinentes.

BASE LEGAL

2.1 Resolucién Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.2 Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba Manual de
Organizacién y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.3 Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, que aprueba Directiva N°004-2011-

EF/41.02 "Normas y procedimientos para la elaboracién, aprobacién y actualizacion de
los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas".

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1

3.2

! DESCRIPCION GRAFICA DEL. PROCEDIMIENTO
{Ver Flujograma)

Para la elaboracion diaria de las Alertas Informativas debera accederse al Internet, a
los medios de comunicacion nacionales como extranjeros, asi como a medios radiales
y televisivos, a fin de buscar informacion relacionada a! sector Economia y Finanzas, y
otras de interés para la Alta Direccién.

Todos los dias habiles, la Oficina de Comunicaciones a través del grupo de prensa,
debera elaborar dos (2) Alertas Informativas, uno para el mediodia y otro para las
cinco de la tarde, para los cuales se utilizara un periodo de elaboracién de dos (2) a

tres (3) horas en promedio.

La remision de Alertas Informativas debe ser supervisada por el Director (a) de la
Oficina de Comunicaciones.
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OFICINA GENERAL DE ATENCION AL USUARIO Y COMUNICACIONES

ORGANOS DEL MEF

DESCRIPCION

OFICINA DE COMUMICACIONES Poisonas
DIRECTORA PERIODISTA
OFICINA  GENERAL 1€  ATENCION AL USUARIQ Y
T - COMUNICACIONES,
INIGIG:
— OFICINA DE COMUNICACIONES.
1. DIRECTORA. 1
| Dispono a) periodists proparsr ta sistesis informaliva, ef sosumen de
las nommas fegales, los avances infomelivos y olres resGmonas
informativos durante ios diss do 18 semana. Aprueba 1umos para
Tealizacin de sinesis Informalivas y rosumen do narmas legales los
Didgror datormr i 3
m‘“:::‘“ - e fines do somana y forodos.
»
e 2. PERIODISTA, 1
Elbora lo sintesls informative ¢n base a padidicos y revistas,
Eiabora al resumon de nomas kegales, el bololin do normas
publicado en el diorio ofidsl “Ef purvano’, elabora k5 avancas
Ieformafivos de i farde (2) fomados de piginas wob, medios
fadlales, Loievishos y aseritos ¥
£nlrega sinlesis, rosumanes y avances informatves a k Diroclora de
{a Oficina 8o Comunkaciones para su rospeciiva revislon,
3. DIRECTORA.
Revisa da. D¢ ser 1/ dispone s
ditusin 4 los K ¥ L del MEF, i CoFeT
eloclronico,
Caso contraro, devusive para fa
2 Vel 4. PERIODISTA.
~ Ditunde los documentos informativos medinnte correo electidalee a
s y sorvidores dol
! Revita kfteningiin
2

Iipronk 4a dbeakin s
eyl el MEF

DHunde via cormeo
whecindnicy

FIN

Ruwmen de
Hatmas Legales




