TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANISMOQ  : Ministerio de Econemia y Finanzas
ORGANO : Secretaria General - Oficina General de Atencidn al Usuario y Comunicaciones
SRRt B T - S CALIFIGAGION v L St -/ INSTANCIAS DE RESOLUCION DE >
NDE§: ,;DE_NOMIN’AC!‘QN‘E)EL — . - T prRTE = i = PEE'S'ACTOVPARA :'l'NlClb DEL : ! PR ZRFCURSQS B -
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“Ubleacion

(en % UM

. dias hiblies) ..

01 Acceso a fa informacion {1
que preduzca o posea el
MEF

(8]

0.8, N® 018-2001-PCM,
Disponen gue las entidades del
Sector Publice incarporen en sus
TUPA un  procedimiento para
facilitar a las personas el acceso
a la informacién que posean ©
produzcan. Publicado e
27102{2001.

D.S. N° 043-2003-PCM, TUC de
la Ley N° 27806 - Ley de
Transparencia y Acceso a la
Informacién  Publica, Ar. 20°.
Publicado el 24/04/2003.

[oX=% NE 072-2003-PCM,
Aprueban el Reglamente de la
Ley de Transparencia y Accesc a
fa Informacion Poblica, Ad. 10°,
i1°, 127, 13° y 15", Publicado el
Q7/08/2003.

B.5. N 082-2009-PCM,
Aprusba el Formato del Texto
Unico  de  Procedimientos
Administratives  (TUPA) en el
cual se establecen precisiones
que faciftan el proceso de
etaboracion del TUPA por parte
de las entidades publicas.
Publicado el 24/09/2008.

Solicitud dirigida al Director General de ta Oficing|
General de  Atencion  al  Usuario ¥
Comunicaciones, mediante Formularic u otro|
medio  escrto que contengs A siguiente
informarcién:

a} Nombres, apellidos completos, documento de
tdentidad, demicilio;

k) De ser el caso, numerc de teléfono yo corres
alectrénico;

¢} En case la solicifud se presente en fa unidad
de recepcidn documentaria, firma del soficitante
¢ huella digital, de no saber firmar o estar
impedide de hacerlo;

d) Expresidn concreta y precisa del pedido de
informacion;

e) En caso el solicitante conozea la dependencia
que posea la informacion, debera indicario en fa
solicitud,;

) Precisar |z forma de entrega de I informacion:
copia fotostatica, G0, correo electrdnico u otro
medio;

g} Indicar si da su consentimiento para que fa
entidad pueda responder el pedide de
informacidn o remitir cualquier otra comunicacién
al correo electrdnics indicado en su solicitud.

Pago del costo de reproduccion juegoe de
aprobada la procedencia de la  informacion:
solicitada y efectuada Ila correspondiente:

* Copia folostatica Ad bin por unidad

* GO {unidad)

* Comao electronice

* En caso o agministrado adjunte ef CD

El page debe efectuarse en efective. en el
Médulo de Tesoreria ubicada en el primer piso
de ta Sede Central del MEF, sito en Jr. Junin N*
319- Lima 1.

Eormuario N° 1

0.0028

0.0416 1.50

GRATUITO

GRATWTO

Siete  {07) dias

hébiles {}

1. Pagina web del
MEF; o

2. Cficina de:
Atencion al Usuario,
Tramite
Documentario ¥
Archivo def MEF

Jr. Junin N° 319
Lima

Responsable de
brindar
informacion
publica
{Designado per
R.M. N° 508-2011-

EF/43)

Secretario General.

El recurso debe presentarse dentro de
los gquince (15) dias, de no mediar
respuesta en los plazes previstos.

Ei recurso ¢gebe resclverse en un plazo
de diez (10} dias utiles de presentado el
recurso, caso contrario, el sclicitante
podréa dar por agolada la via
administrativa.

(") Este plazo podrd prorregarse en forma excepcional por cinco (05) dias dtiles adicionales de medir circunstancias que haga inusualmente dificil reunir 12 informacion solicitada. en este caso, deberé comunicarse por escrito sl interesado antes del vencimiento del primer piazo. Se denegard ef acceso & la
informacidn en Ios casos excepcionales comprendicos en los Articulos 157 y 17° del TUQ de la Ley N*® 27806,
Ef formulario N° 1 es proporcionado por fa Venlanilia de Trdmite Documentano de ta Oficing de Atencidn af Usuario, Trémite Documentario y Archive del Ministerio o visualizado en la pégina web: www.mef.gob.pe
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i R Lo ‘ i _ ;. APELACION

|| Ubicacign'!

as hiablies}

02

Envio de soficitudes vy
documentos a la ONP de|
Régimen Pensionario
Decrete Ley N© 20530

DL N° 20530, Ards. 16°, 25°,
28°, 32°, 33°. 34°, 35°y 36" .
Publicado el 27/02/1874

ley N° 28448 - Lley que
establece las Nuevas Reglas del
Régimen de Pensiones del
Decreto Ley N° 20530, Publicada
el 30/12/2004

0. 8. N"  149-2007-EF,
Lineamigntos para la devolucion
de descuentos realizades en
exces0 y de los  apories
efectuados  incorreclamente  al
Fondo para  la  Asistencia
Previgional, ¥ medidas
complementarias para 1a
administracidn  del régimen de
pensicnes del D.L. N® 205830
Art. 2°. Publicado el 22/09/2007.

D.8. N® 207-2007-EF, Disponen
otorgar una bonificacion  de
cardcter permanente para los
pensionistas  del régimen det
Decreto Ley 18980, Primera
Disposicién Complementaria
Final. Publicado el 21/12/2007.

Resohucion Jefaturat N° 125-2008-

JEFATURA-ONP, Dictan
disposiciones referentes a
solictudes derivadas de los
derechas pensionarios det
régimen del Decreto Ley N°
20530, Articulos 19, 2°, 3°, 4°, 5°,
6°, v 7° y sus anexos. Publicada
el 10/07/2008.

py

N

-

L]

[X]

Solicitud dirigida at Director de la Oficina de
Recursos Humanos (Formulario N® 2) del ax-
trabajador, con indicacion domicifiaria,
adjuntando ademés :

Para el caso de la PENSION DE CESANTIA

Copia simple legible del DNI vigente del
solicitante. 1/

Declaracion Jurada de acuerdo con ef Anexa VIl
de la RJ N® 125-2008-JEFATURA/ONP.

Para el caso de la PENSION DE
SOBREVIVIENTES - VIUDEZ 2/

Copia simple legible del DN vigente del
solicitante. 1/

Partida de Defuncidn del causante emitida por Iz
autoridad comespondients, con una antigliedad
no mayor de tres meses.

Partida de Matrimonio Civil emitida con|
posteriofidad a la fecha de fallecimiento def
causante con una anlighedad no mayar de ires
meses,

Declaracién Jurada de acuverdo con el Anexo Vill
de fa RJ N° 125-2008-JEFATURAIONP.

En los casos en que el matrimonio haya sldo
realizado antes de los doce meses del
fallecimiento def causante:

Copia certificada de parte policial y/o certificade
de necropsia, si el fallecimiento fue por|
accidente.

Copia cerlificadz de la Partida de Nacimiento de
hijos en comun, con una antigliedad no mayoer a
tres meses.

Certificade médico qua acredite el estado de
gravidez de la conyuge a la fecha de
fallecimients del causante.

S e cényuge fuese minusvalido, adjuntar
dictamen de la Comisién Médica del Seguro
Social de Salud (Essalud) o del Ministerio de
Salud que acradite {a minusvalia.

GRATUITO

Quince (15) dias
hébites

Oficina de Atencién
al Usuario, Tramite
Documentario v

Archivo del
Ministerio de
Economia y
Finanzas.

Jr. Junin N° 319 -
Lima

QNP - Suby

Director de

Calificacion
(Pensién
definitiva)

Los recursos de
Reconsideracion v
Apelacién se
presenfaran en la
Oficina de Atencién
al Usuario, Tramite
Documentario y
Archivo det MEF
para su evajuacion
y posterior remision
aia ONP.

El recurso e
Reconsigeracion

sera resuelto por el
Sub Director de
Calificacion - ONP .

El  recurso de

Apelacién serd
resuelto  por el
Director de

Produccion - ONP.
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< dids wabiles)

i < DERECHODE S BALIFICACION Do T 5 INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
N° DE DENOMINACIGN DEL . ‘ “TRAMITACION (') i __"E,.i _.._}G-P_,] ; _EPELAZsé& :ﬁm‘(én" GO DEL L RECURSOS: - -
ORDEN ‘PROCEDIMIENTS § A o e sorren| s Evalozchon Prévia sl ] : AR ER T S .
. . N :El‘jl(? Formu!_aﬁomﬁdlgof_ L | Aitomitioo i oL L .PROCEDIMlENTO L APELABION

S | Postivo | ey

n2 Seméﬁcéa dei Tribuna!
Constitucicnal - Exp N° QD50- En caso de ser hombre ] soficitante:
2004-ALTC. Publicada el

12/06/2005

Resalucidn Ministerial N° 405- | * Daclaracion Jurada del conyuge
2006-EF/15 "Lineamientos para sobraviviente indicandqg encontrarse
el Recaonacimienta, Declaracién, incapacitado para subsistir por si mismo,

Calificacion y Pago de fas caracer de renta afecta o ingresos superiores
Derechos  Pensionarios  del al monto de la pensidn © no estar amparads por|
Pecretc  Ley N°  20530". algin Sistema de Sequridad Social.

Publicada e 23/07/2006

Para el caso de la PENSION DE
SOBREVIVIENTES - ORFANDAD
GCopia simple legible del DNI vigente del

enlinitonta 11

Partida de Defuncién del causante, con una
antigiiedad no mayor de tres meses.

[SREEY

(2]

Partida de Nacimiento de los hijos menores de
edad del causante, con una antigledad no

rrmme Ao beae manene

Declaracién Jurada de acuerdo con el Anexo VI

de la RJ N° 125-2008-JEFATURAJONP.

En cas¢ de hijos adoptivos:

* Reselucion  Judicial que declare haberse
reafizado |a adepeién por e causante.

= Parlida de Macimientc con Il anotacidn
correspondiente, que haya dispuesto |a
adopcién por ef causante. con una antigliedad
no mayor de tres meses.
En caseo de hljos mayores de edad que
siguen estudios superiores:

* Copia simple legble del DNl vigente del
beneficiario. i/

* Certificado de Estudios {parz continuar con [a

pensidn de hijo mayor de edad).

B~

En caso de ser hijo incapacitado:

-

Resolucidn  judicial  de nombramiento  det
curador, de ser el caso.

Partida de Nacimiento del hijo incapacitado,
emitida per la awtoridad correspondients, con
una antigedad no mayor de tres meses,

* Copia simple lagible del DNI vigente del
beneficiario. 1/

Certificado médico expedido por una Comisién
Médica del Ministeric de Salud o del Seguro
Social de Salud - ESSALUD, que declare la
incapacidad absoluta para el firabaje de!
beneficiario, precisando si la adolece desde su

B A S A
uyo dictamen deberd sefialar fecha de inicio de
ia incapacidad.

.

.

Ef formufario N* 2 es proporcionado por fa Oficing de Atencion al Usuario, Trémite Documentario y Archivo del Ministerio o visualizados en 12 pagina web . www.mef.gob.pe
1/ Los dafos consignados en las Pantidas, Actas y en el DNI deben guardar relecién entre si.

2/ En case se concurra con beneficiarios de pensién de orfandad, deherd presentar Ia documentacién coresgondiente a dicho trémite.

Nota : Si se solicita pensidn de viudez y orfandad, s6fo es necesano que se prasente fa documentacién correspondiente del causante en uno de los frémites.

La ONP, a partir det 01 de julio de 2008, s la entided competente pars reconocer, declarar, calificar soliciludes derivadas de los derachos pensionarios del régimen del DL N° 20530.
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e ReavIsTTo " BERECHO BE EEEE Y, I ~INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
‘NeDE" |- DENOMINAGION DEL R _ R W TRAMITACION (). ;R';Lé“gfv:g?:n-;_ NGO DEL i ~RECURSOS. . . 7
ORDEN| . PROCEDIMIENTO! | Formutariarcsaigor| : | PROCEDIMIENTO ©APELACIGN -

‘dias habiles]

i Urbicacken e

02 ' Para.el caso de 12 PENSION DE
SOBREVIVIENTES - ASCENDIENTES

-k

Copia  simple legible del DNI vigente dei
solicitante. {1}

Partida de Defuncién de! causante, con una
anligiedad no mayor de ires meses.

»

w

Partida de Nacimiento del causante. con una
antigiiedad no mayor da tres meses.

4 Declaracion Jurada indicando desconacer (a
existencia de beneficiarios con derecho 2
pension de viudez u orfandad, e indicando haber|
dependido econgmicamente del causants a la
fecha de su faiecimiento y de carecer de renta ©
ingreses superiores al monte de [a pensidn que
percibia o hublere pedide percibir et causante.

m

Declaracion Jurada de acuerdo con ] Anexo Vill
de la RJ N° 125-2008-JEFATURAJONR

El formulano N° 2 es proporcionado por la Gficina de Afencidn al Usvano, Trdmite Documentario y Archive del Ministerio o visualizados en fa pagina web :  www.mef.gob.pe
1/ Los datos consignados en las Parlides, Actas y en el DIVI deben guardar relacion entre sf.
Nota . Si se solicita pensién de viudez y orfandad, s6lo es necesario que s& presente la documentacidn correspondiente def causante en uno de fos irdmites.

La CNP. a partir de! 01 de julio de 2008, es iz entidad competente para reconocer, declarar, calificar solicitudes derivadas de fos derechos pensionarios del régimen del DL N° 20530,
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ORGANISMO  : Ministerio de Economia y Finanzas
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¥
.~ DERECHODE ©; .. INSTANCIAS DE RESOLUCION DE . -~
Ne DE CUTRAMITACION &) : . ‘RECURSCS :
ORDEN | " PROCEDIMIENTO | Formutaraicadiger| 110 o0 e P
: LTI L Upicacien ten AP_E_’—_AF'.ON
£3  |Rectificacion de Resolucién | Soficitud dingida al Director de la Oficina de GRATUITO Cinco (85} dias|Oficina de Atencién| Directordela Director de la Director de la
por error material, emitidas Recursos Humanos  (Formulario N° 2) habiles al Usuaric ,Tramite Oficina de Oficina de Recursos| Oficina General de
por la Oficina de Recursos 2 D " sante | tificaclo Documentario ¥ Recursos Humanos Administracién y
Humanos OCUMENIO QUE SusieMe |a rectiieacon. Archivo del Humanos (Primera Instancia} | Recurses humanos
Ministeria de {Segunda Instancia
Economia y con la cual se agota
Finanzas. iz via

Articulo 201° de ia Ley N° 27444
- Ley del Procedimianto
Administrativa General.
Publicada ef 14/04/2001.,

Jr. Junin N° 31¢ -
Lima

administrativa)
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ORGANISMC @ Ministerio de Economia y Finanzas

ORGANC : Secretaria Generat - Cficina General de Atencién al Usuaric y Comunicaciones

HERECHODE ¢
TRAMITACION {) -

CepbimE R ] e INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
CAUFICACION & PUAZO PARA e

NeDE |. . DENOMINACION DEL: "

o : S e " URECURSOS:
ORDEN PROCEDIMIENTD O R Evali{ad!’dhpfe‘i'fa_ . "RESOLVER en e s
R CEDIMIENTO {Formlaric/Cadig ] dfas habifes) “APELACION
. L i A A Hasion H IR S e F | Negativa |- 1 ot B SR : B
04 Recurses de  apelacién E-ZI FECLISO de_a_pelacién .deberé estar dingido al GRATUITO X Doce (12) dias|Oficina de Atencién|Secretaria
derivados de procesos de | iular que emitid el acta impugnade. habiles al Usuario. Tramite|General
Adjudicacion Directa siguientes a la|Documentario v|(Delegada por
Selectiva (ADS) ¥ Presentar el Escrite del recursa indicando ef acto presentacion  o|Archivo del|Resolucicn
Adjudicacién de Menor [ que se recurrs, consignando lo siguiente : subasanacién del|Ministerio de|Ministeriai N* 041~
Cuantia recurso de|Economia y|2012-EF/43)
1 Identificacion  del  impugnante,  debiendo apelacion (2) Finanza’s.
consignar su nombre y ndmero de DNIL o su Jr. Junin N° 319 -
denominacién ¢ razon social. En caso de Lima

actuacion  mediante representante, 58
acompanara la documentacidn gue o acredite.

Articulo 53° el Decreto | 2 SeRalar como domicilio procesal una direccibng
Legislative N° 1017 - Ley de electrénica propia

Contrataciones det Estado, £ titorio e der ta det . i6n
Publicadz el 04062008, petitono debe comprenger ia delermnacio:

modificada por a Ley N° 20873, clara y concreta de fa pretensitn.
publicada el 02/06/2012.

&

Y

Fundamentos de hecho y de dergcho.
Pruebas instrumentales pertinentes,

La garantiz conforme a lo sefialads en gf articule
112° del Decreto Supremo N® 184-2008-EF (1)

(&1

Articulos 104, 107, 109, 112 ¥
113 del Decrefo Supremo N°® 184.
2008-EF - Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1017 - Ley
de Contrataciones de! Estago,
publicado at GUG2009, Firma det impugnante o su representante. En
modificade  por el Decrete caso de consorcios bastard ja firma  del
Supremo  N®  138-2012-EF, apoderade comin sefalado como &l en la
publicado el 08/08/2012, promesa formal del Consordio.

o

-~

-]

Copia simple del escrito y sus recaudos para la
otra parte, siia hubiera.

Plazos de Presentacion del Recurso :

a} Contra el otargamiento de la Buena Pro o
contra actos anteriores a ella :

Adjudicacién (05 dias habiles siguientes de

Directa otorgada la Buena Pro)
Selectiva o de
Menor Cuantia

b) Contra actos posteriores a la Buena Pro hasta
antes de 1a celebracldn del Contrate :

Adjudicacién {05 dias habiles siguientes de
Directa haber tomado conocimiento}
Selectiva o de

Menor Cuantia

)
Esta garantia serd equivalente al fres por ciento (3%) del valor referencial do! proceso de sefeceidn o del item que se decida impugnar, En ningdn caso, la garantia serd menor al cincuenta (50%) de 12 UIT vigente. La garantia deberd ser incondicional. solidaria, iravocable v de realizacién aulomatica en el pais af sofo
requerimiento de la Entidad, bajo responsabilidad de las empresas que Ias emiter, las mismas que deberdn estar dentro del ambito de supervision de la Superintendencia de Bancs, Sequros y Administradoras Privadas de Fondos de Pansiones y contar con la autorizacion para emitir garantias ¢ eslar considerada en fa
ultima lista de bancos extranjeros de primera categorfa que periddicamente publica el Bance Central de Reserva del Penl. La garantia podra consistir en un depdsito en una cuenta bancana de la Entidad y recibird el mismo tralamiento, de acuerdo alo establecido en ef adicule 125 del Reglamento,

{2) Efimpugnante deberd asumir que su recurso de apelacién ha side desestimado, operando [ denegalonia ficta, cuande fa Entidad resuelva y notifique su resolucidn dentro del plazo de doce {12) dias habiles sigui ajap i 0 iGn del recurso de Jacidn, a efectos de interposicién de la demanda

contencioso administrativa, Cuando se trate de Subasia Inversa, el Tiular de [a Entidad debera resolver dentro del 1érmina no mavor de 10 dias habiles de admitido el recurso, salvo que hubiese requerico infermacidn adicional, en cuyo case deberd pronunciarse dentro del 1émino de 15 dias habiles.




SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - MEF

e . REQUISTTOS L o
R Y RN e Plazopara’ | P I
N° D&NO;WE[:C%%NDEL o . e “Formatol | oo oo | reselveren utoraadfgggf::ente
o R ERTTo :Dé'nbnii'nacién-"-" Cen s Codigel i (EN Y de UIT) - o (EnST) | -dias habifes™ | e
' . T R e U bleEIen L L T T sl S
Solicitud dirigida al Director de Oficina de Atencién al . .
Expedicién de duplicade de la Oficina de Atfencién al Usuario, Tramite gt';iti%rnde; O?f;zzr?:
01 | Resolucion que  otorga Usuarie, Tramite Documentario Formulario Gratuito - Dos {2) dias | Documentaric Y | Tramite Documentario ’
derechos pensionarios y Archivo N°2 Archive - Jr. Junin Archivo ¥
N°319 - Lima.
Solicitud de entrega de copias Mesa de Partes de
Expedicién de copias de dg ?‘l}ﬁos fiee ex gedientes pdel Cinco(5) | Lrbunal Fiscal e
02 | folios de expedientes del Tribunal Fiscal P Formuiario 0.0028 0.10 dias Cale Diez Canseco | Vocal Administrativo
- ; , - o A
Tribunal Fiscal 2. Constancia de Pago N*3 EimaZSB Miraflores,






