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BICENTENARIO
PERU 2021

Resolucion de Secretaria General

Lima, 17 de mayo del 2021 No. 018-2021-EF/13

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado,
declara al Estado Peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar
la gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del
ciudadano;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1412, se aprueba la Ley de Gobierno
Digital, la misma que establece un marco de gobernanza del gobierno digital para la
adecuada gestion de la identidad digital, servicios digitales, arquitectura digital,
interoperabilidad, seguridad digital y datos, asi como el régimen juridico aplicable al uso
transversal de tecnologias digitales en la digitalizacién de procesos y prestacién de
servicios digitales por parte de las entidades de la Administracion Publica en los tres
niveles de gobierno;

Que, el Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, establece
disposiciones referidas a la recepcién documental, reglas para la celeridad en la
recepcion, existiendo la posibilidad de contar con mecanismos alternativos de recepcion
de documentos;

Que, el numeral 20.4 del articulo 20 del citado TUO establece que la entidad que
cuente con disponibilidad tecnolégica puede asignar al administrado una casilla
electréonica gestionada por ésta, para la notificacion de actos administrativos y
actuaciones emitidas en el marco de cualquier actividad administrativa, siempre que
cuente con el consentimiento expreso del administrado;

Que, con Resolucion Ministerial N° 103-2020-PCM se aprueban los “Lineamientos
para la atencion a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder
Ejecutivo, durante la vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por
el Covid-19, en el marco del Decreto Supremo N° 008-2020-SA” y se establece, entre
otros aspectos, virtualizar y habilitar la digitalizacion de tramites, servicios u otros, asi
como mecanismos no presenciales en lo que fuera posible para la entidad;

Que, mediante el Decreto Supremo N° 116-2020-PCM, se establece las medidas
que debe observar la ciudadania en la nueva convivencia social y prorroga el Estado de
Emergencia Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacion a
consecuencia del COVID-19, disponiendo en el numeral 10.1 del articulo 10 que las
entidades del Sector Publico de cualquier nivel de gobierno desarrollan sus actividades
de manera gradual, para lo cual adoptaran las medidas pertinentes para el desarrollo de

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Economia y Finanzas,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026
-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web
https://apps4.mineco.gob.pe:443/st/r?ctrin=c379a41c-33a5-4469-8aec-bfd235b22502-675613 ingresando el siguiente codigo
de verificacion EFHIGHCE

Sede Central

Jr. Junin N° 319, Lima 1
Tel. (511) 311-5930
www.mef.gob.pe



«

MEF

Firmado Digitalmente por

VARGAS MEDRANO
Carlos Alberto FAU
20131370645 soft
Fecha: 17/05/2021
18:29:58 COT
Motivo: Doy V° B°

«

MEF

Firmado Digitalmente
por MARTINEZ
ZAVALETA Ana Teresa
FAU 20131370645 soft
Fecha: 17/05/2021
18:43:

Motivo: Doy V° B°

A

MEF

Firmado Digitalmente
por IBARRA SANTA
CRUZ Eduardo Carlos
FAU 20131370645 soft
Fecha: 17/05/2021
18:59:59 COT

Motivo: Doy V° B°

V

MEF

Firmado Digitalmente por

MELGAREJO CASTILLO
Juan Carlos FAU
20131370645 soft
Fecha: 17/05/2021
19:23:04 COT

Motivo: Doy V° B°

s\
N
Sz

1 ”’f/

A

las mismas y la atencion a la ciudadania, salvaguardando las restricciones sanitarias y
el distanciamiento social, priorizando en todo lo que sea posible el trabajo remoto,
implementando o habilitando la virtualizacién de tramites, servicios u otros;

Que, de conformidad con el articulo 93 del Texto Integrado Actualizado del
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Ministerio de Economia y Finanzas,
aprobado con Resolucion Ministerial N° 213-2020-EF/41 la Oficina de Gestidn
Documental y Atencion al Usuario de la Oficina General de Servicios al Usuario, tiene
entre otras funciones, proponer la elaboracion y actualizacion de las directivas,
procedimientos u otros instrumentos en materia de gestién documental y de atencion al
usuario del Ministerio;

Que, el literal f) del articulo 14 del citado Texto Integrado Actualizado, establece
que la Secretaria General tiene entre otras funciones, aprobar directivas y otros
documentos de gestion sobre materias administrativas, manteniendo vigente el registro
de las mismas;

Que, la Oficina de Gestién Documental y Atencion al Usuario de la Oficina General
de Servicios al Usuario presenta la propuesta de la “Directiva para el uso de la ventanilla
electréonica del Ministerio de Economia y Finanzas”, cuyo objetivo es establecer
disposiciones para el uso de la Ventanilla Electronica la cual esta constituida por la Mesa
de Partes Virtual y Casilla Electrénica del Ministerio de Economia y Finanzas — MEF,;

De conformidad con lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N°
004-2019-JUS; vy, el Texto Integrado Actualizado del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado con Resolucién Ministerial
N° 213-2020-EF/41.02;

SE RESUELVE:

Articulo 1. Aprobar la Directiva N° 003-2021-EF/45.01 “Directiva para el uso de la
Ventanilla Electrénica del Ministerio de Economia y Finanzas”, la cual forma parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2. Publicar la presente Resolucion de Secretaria General y la Directiva
N° 003-2021-EF/45.01 en el Diario Oficial ElI Peruano y en el Portal Institucional del
Ministerio de Economia y Finanzas (www.gob.pe/mef), el mismo dia de su publicacion
en el Diario Oficial.

Registrese, comuniquese y publiquese.
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DIRECTIVA N°003-2021-EF/45.01

DIRECTIVA PARA EL USO DE LA VENTANILLA ELECTRONICA DEL MINISTERIO

DE ECONOMIA Y FINANZAS

1. OBJETO

Establecer disposiciones para el uso de la Ventanilla Electrénica la cual esta
constituida por los siguientes servicios digitales: Mesa de Partes Virtual y Casilla
Electronica del Ministerio de Economia y Finanzas - MEF.

2. BASE LEGAL

2.1.
2.2,
2.3.
24.
2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

Las

Ley N° 31170, Ley que dispone la implementacion de mesas de partes digitales
y notificaciones electrénicas.

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Firmas y Certificados Digitales.

Decreto Supremo N° 033-2018-PCM, se crea la Plataforma Digital Unica del
Estado Peruano y establecen disposiciones adicionales para el desarrollo del
Gobierno Digital.

Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, aprueban medidas para el fortalecimiento
de la infraestructura oficial de firma electrénica y la implementacion progresiva
de la firma digital en el Sector Publico y Privado.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

Resolucion Ministerial N° 213-2020-EF/41, que aprueba el Texto Integrado
actualizado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Economia y Finanzas.

Resolucién de Secretaria General N° 031-2020-EF/13, que aprueba el Manual
de Procedimientos del Macroproceso S04 Gestion Documental y de Atencion
al Usuario, a cargo de la Oficina General de Servicios al Usuario y de la
Defensoria del Contribuyente y Usuario Aduanero

Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que
aprueba el Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo
N° 1310.

referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,

modificatorias y conexas, de ser el caso.

3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio para:

Pégina 1 de 9



«

MEF

Firmado Digitalmente
por IBARRA SANTA
CRUZ Eduardo Carlos
FAU 20131370645 soft
Fecha: 13/05/2021

20:43:05 COT

Motivo: Doy V° B°® 3'1 b
MEF

Firmado Digitalmente

por MARTINEZ

ZAVALETA Ana Teresa

FAU 20131370645 soft

Fecha: 13/05/2021

20:09:42 COT

Motivo: Doy V° B°

Todos/as los/las servidores/as de los 6rganos y unidades organicas del MEF
que participan en la recepcion de los documentos presentados en la Mesa de
Partes Virtual y en el despacho de las notificaciones a través de la Casilla
Electronica.

Todos los/las ciudadano/as que en nombre propio o en representacion de una
entidad publica solicitan y brindan su consentimiento expreso para acceder a
la Ventanilla Electrénica del MEF, a fin de contar con mecanismos para
presentar y recibir documentos, a través de servicios digitales vinculados a los
tramites realizados ante el MEF, sea a nombre propio o en representacion de
un tercero.

La presente Directiva no sera de aplicacion en el caso de tramites
administrativos y procedimientos tributarios que se siguen ante el Tribunal
Fiscal, los que se rigen por la normativa aplicable a dicho Tribunal.

4. DISPOSICIONES GENERALES

41.
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4.2,

SIGLAS

STDD: Sistema de Tramite Documentario Digital

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

OGDAU: Oficina de Gestion Documental y Atencion al Usuario
OGSU: Oficina General de Servicios al Usuario

OGTI: Oficina General de Tecnologias de la Informacion

DEFINICIONES
Para efectos de la presente Directiva, se utilizan las siguientes definiciones:

4.2.1.Casilla Electrénica: Es el buzon electronico asignado al/ al ciudadano/a,
y que constituye su domicilio digital, en el cual se depositan los actos
administrativos emitidos por el MEF.

4.2.2.Canal Virtual: Es el medio de contacto digital que disponen las entidades
de la Administracion Publica a los/las ciudadanos/as y personas en
general para facilitar el acceso a toda la informacién institucional y de
tramites, realizar y hacer seguimiento a servicios digitales, entre otros.
Este canal puede comprender paginas y sitios web, redes sociales,
mensajeria electronica, aplicaciones moviles u otros.

4.2.3.Ciudadano/a: Es la persona natural o juridica (que actua en nombre
propio o en virtud de representacion), que requiere la atencion de una
solicitud ante el MEF.

4.2.4.Credenciales de acceso: Identificador del/de la ciudadano/a que
contiene el usuario y contrasefia asignados, el cual se obtiene luego del
registro de usuario o luego de haber solicitado su afiliaciéon a la casilla
electronica cuya finalidad es autenticar la identidad del/de la ciudadano/a
en un entorno digital.

4.2.5.Documento: Es la informacion contenida en cualquier medio de soporte

y que ha sido recibida como informacion y/o prueba por la entidad en el
desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.
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Para fines de la presente Directiva, comprende las solicitudes para
realizar un tramite, solicitar informacién, presentar una queja, recursos
administrativos, remitir comunicaciones, entre otros.

4.2.6.Expediente: Es el conjunto de documentos relacionados con un mismo

asunto, que se tramita a pedido ante cualquiera de los 6rganos y/o
unidades organicas del MEF.

4.2.7.Firma digital: Es aquella firma electronica que utiliza una técnica de

4.2.8.

4.2.9.

criptografia asimétrica, basada en el uso de un par de claves unico;
asociadas a una clave privada y una clave publica relacionadas
matematicamente entre si, de tal forma que las personas que conocen la
clave publica no puedan derivar de ella la clave privada, dotando al
documento digital de validez y eficacia juridica; brindando al destinatario
seguridad de que el mensaje fue creado por el remitente, y que no fue
alterado durante la transmision.

Hoja de Ruta (HR): Documento electrénico en el cual se consigna la
informacion del expediente administrativo, permitiendo el seguimiento del
mismo hasta su finalizacion, a través de una numeracion unica que lo
identifica.

Mesa de Partes Virtual: Canal virtual proporcionado por el MEF, a través
del cual los/as ciudadanos/as pueden presentar documentos y hacer
seguimiento de los mismos, respetando los requisitos generales
establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General (TUO de la Ley N° 27444).

4.2.10. Notificaciéon Electrénica: Acto procedimental de la administraciéon

publica destinado a hacer conocer un hecho o decision determinada a
los/las ciudadanos/as, a través del empleo de medios electrénicos (correo
electrénico o casilla electrénica).

4.2.11.Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE): Es una

infraestructura tecnoldgica administrada por la Secretaria de Gobierno
Digital de la Presidencia del Consejo de Ministros, que permite la
implementacién de servicios publicos en linea por medios electrénicos, y
el intercambio electronico de datos entre entidades del Estado a través
de internet, telefonia mévil y otros medios tecnolégicos disponibles.

4.2.12. Servicio Digital: Es aquel provisto de forma total o parcial a través de

internet u otra red equivalente, que se caracteriza por ser automatico, no
presencial y utilizar de manera intensiva las tecnologias digitales, para la
produccién y acceso a datos y contenidos que generen valor publico para
los/las ciudadanos/as y personas en general.

4.2.13. Sistema de Tramite Documentario Digital: Herramienta informatica

utilizada para automatizar el tramite administrativo de los documentos
con el fin de agilizar y optimizar su manejo y control. Dicho sistema
registra y adjunta mediante medios electrénicos, la documentacion que
ingresa al MEF para su gestion y posterior atencion.
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4.3. DE LOS SERVICIOS DIGITALES DE LA VENTANILLA ELECTRONICA

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

5.1.1.

Los servicios digitales de la Ventanilla Electronica son la Mesa de Partes
Virtual y la Casilla Electrénica, medios alternativos que el MEF pone a
disposicién del/de la ciudadano/a (persona natural o juridica) a través
del canal virtual, sin perjuicio de la opcién de utilizar la Mesa de Partes
Presencial o la notificacion a domicilio. Su uso es exclusivo para la
presentacion de documentos. Para su utilizacion se requiere la
aceptacioén de las condiciones por parte del/del ciudadano/a.

En caso de procedimientos administrativos o requerimientos de los
administrados que, conforme a la normativa en la materia, requieran la
presentacion de documentacidon original que haya sido emitida en
soporte fisico por terceros, como cartas fianzas, cartas notariales,
documentos contables, documentos emitidos por la Superintendencia
Nacional de los Registros Publicos, entre otros, el administrado tomara
las medidas respectivas para efectuar la presentacion a través del canal
presencial.

Para acceder a la Ventanilla Electronica del MEF, el/la ciudadano/a o
representante(s) de una entidad publica y/o privada, como condicion,
debe registrarse por unica vez y obtener sus credenciales de acceso
(usuario y contrasefia) a través de la pagina web del Ministerio de
Economia y Finanzas en la URL: https://www.mef.gob.pe/ventanilla/.
Dicho registro permite al MEF autenticar la identidad del/de la
ciudadano/a en un entorno digital.

Las notificaciones de las respuestas emitidas por el MEF al/a la
ciudadano/a, se envian a su casilla electrénica con copia al correo
personal registrado, de acuerdo a los Términos y Condiciones
aceptadas por el ciudadano.

El intercambio de documentacién entre el MEF y otras entidades de la
Administraciéon Publica se efectua a través de la Mesa de Partes Virtual
de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE). En caso que la
entidad publica no se encuentre interconectada a dicha plataforma,
debe enviar sus documentos a través de la Ventanilla Electronica o
mediante el canal presencial.

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1. DISPOSICIONES PARA EL USO DE LA VENTANILLA ELECTRONICA

La Ventanilla Electrénica del MEF esta habilitada las veinticuatro (24)
horas del dia y los siete (7) dias de la semana para la presentacion de
documentos, no tiene restriccion de horarios. No obstante, la
presentacion de los documentos entre las 00:00 horas y las 16:30 horas
de un dia habil, se consideran recibidos en el mismo dia habil. La
presentacion de documentos realizados entre las 16:31 horas hasta las
23:59 horas de un dia habil se consideran recibidos el dia y hora habil
siguiente, salvo aquellos documentos remitidos por entidades publicas
que, previa autorizacion de la Alta Direccion, requieran ser considerados
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recibidos en el mismo dia de acuerdo a lo senalado en la normativa
interna vigente.

Los documentos presentados los sabados, domingos y feriados o
cualquier otro dia inhabil, se consideran presentados el primer dia habil
siguiente, de conformidad a lo dispuesto en el TUO de la Ley N° 27444,
salvo aquellos documentos remitidos por entidades publicas que, previa
autorizacién de la Alta Direccién, requieran ser recibidos en el mismo dia.

5.1.2.Para la presentacion de documentos a través de la Ventanilla Electrénica

se debe tener en cuenta lo siguiente:

El/los documento/s presentado/s deben ser enviados en formato PDF con
firma digital o firma manuscrita escaneada, cuyo tamano maximo no debe
exceder los 25 MB. El sistema permite al usuario reemplazar el
documento por otro, antes de confirmar el envio.

a.Se puede agregar hasta un maximo de 10 anexos del documento
principal, en los siguientes formatos: PDF, TXT, Word, Excel, Power
Point y JPG. El tamafio maximo de cada anexo no debe ser mayor de
25 MB.

b.Realizada la presentacién del/los documento/s en la Ventanilla
Electrénica, se envia de manera automatica, a la casilla electronica y
correo electrénico del usuario, una constancia de recepcion, la cual
contiene entre otros, el niumero de solicitud a través del cual, el usuario
puede realizar el seguimiento de su tramite y muestra el siguiente
mensaje:

“Su solicitud ha sido registrada con fecha dd/mm/aaaa hh:mm:ssy se
procedera a validar el cumplimiento de los requisitos previstos en el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. Los resultados del proceso de validacién le
serédn comunicados a través de su Casilla Electrénica.”

c. Luego de que el personal de Mesa de Partes valide el cumplimiento
de los requisitos de Ley se genera una comunicacion la misma que es
remitida a la Casilla Electrénica del Administrado, consignandose la
Hoja de Ruta correspondiente, como constancia de que el documento
ha sido recibido por el MEF y mediante el cual el usuario puede realizar
el seguimiento de su tramite.

d. Si la validaciéon efectuada determina que la solicitud no es conforme,
se procede a observar la solicitud, sefalandose los motivos de la
misma. Adicionalmente, se procede a enviar una comunicacién a la
casilla electronica y al correo electronico del Administrado, informando
sobre el estado asignado a su solicitud.

e. Si transcurrido el plazo de dos (2) dias habiles sin que el Administrado
haya procedido a subsanar las observaciones encontradas a su
solicitud, se procede a cambiar el estado automaticamente a “No
Presentado”.
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f. Los documentos presentados a través de la Ventanilla Electréonica se

presumen veraces e integros, conforme a las disposiciones contenidas
en el TUO de la Ley N° 27444.

.El ciudadano recibe las notificaciones automaticas cuando se haya

recibido el documento presentado sin que ello signifique la
conformidad del mismo, la cual se realiza una vez validado el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el TUO de la Ley
N°27444.

. Para realizar el seguimiento de los expedientes ingresados a través de

la Ventanilla Electronica del MEF el/la ciudadano/a debe utilizar el
numero de la Hoja de Ruta asignada a su solicitud.

5.1.3.Para la recepcién y asignacién de expediente virtual (Hoja de Ruta) se
debe tener en cuenta lo siguiente:

a) Realizada la validacion de los documentos con los requisitos

establecidos en el TUO de la Ley N° 27444, el usuario recibe una
notificacion en su casilla electronica y en su correo electronico
registrado, indicando que la solicitud ha sido verificada y aceptada,
asi como el N° de HR (expediente) asignado con el cual puede
realizar el seguimiento de su tramite. El mensaje enviado es el
siguiente:

SU SOLICITUD HA SIDO VERIFICADA Y ACEPTADA CON FECHA
(ejemplo:10-03-2021 15:16:45). ASIMISMO, SE LE COMUNICA QUE
SE LE HA ASIGNADO LA HOJA DE RUTA (ejemplo: 034004-2021).

Para el caso de las solicitudes observadas, por incumplimiento a los
requisitos establecidos en el TUO de la Ley N°27444, el usuario
recibe una notificacion en su casilla electronica y en su correo
electronico registrado, indicando el detalle de la observacién y que
posee un plazo de 2 dias habiles para subsanarlas.

Generado el N° de HR (Expediente), se da por recibida la solicitud, y
se inicia la contabilizacion de los plazos establecidos.

Con el N° de HR (Expediente) asignado, el usuario puede realizar el
seguimiento de su tramite a través de los medios de consulta que el
MEF ha puesto a disposicion, tales como la misma Ventanilla
Electrénica, Portal Web (https://apps4.mineco.gob.pe/st/), y el
Aplicativo Movil.

5.1.4.l1a subsanacion de documentos presentados a través de la Ventanilla
Electrénica:

a) Las subsanaciones de los documentos observados que aun no

cuentan con N° de HR (expediente), seran realizadas a través de la
Ventanilla Electrénica, y directamente en la misma solicitud
observada, levantando las observaciones indicadas. El plazo
maximo para la subsanacion de la solicitud, es de 2 dias habiles,
caso contrario, la solicitud se anula.
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b) En caso se requiera, ampliar la informacién o efectuar una

subsanacion de una solicitud que ya cuenta con N° de HR
(Expediente), seran realizadas a través de la Ventanilla Electronica,
consignando el numero de hoja de ruta (expediente) original.

Los plazos para realizar estas acciones son considerados a partir del
siguiente dia habil de depositada la notificacion en la casilla
electrénica del usuario.

5.2. DISPOSICIONES PARA EL USO DE LA CASILLA ELECTRONICA

5.2.1.El/la ciudadano/a que inicie el tramite de un procedimiento administrativo,
ante el MEF y desea ser notificado usando la casilla electrénica, puede
solicitar su afiliacién y autorizar ser notificado por dicho medio, para lo
cual se compromete a mantener activo su correo electronico a efectos de
recibir las alertas de notificacién y de modificarlo debe actualizar su nuevo
correo electronico a través de la Ventanilla Electrénica.

5.2.2.El/la ciudadano/a al que se le asigne una Casilla Electrénica tiene las
siguientes obligaciones:

a.

C.

Revisar frecuentemente la Casilla Electronica asignada una vez que
ésta haya sido activada, a efectos de tomar conocimiento oportuno
de los documentos que le hayan sido notificados.

Mantener activo el correo electronico consignado en la solicitud de
afiliacion, a efectos de recibir las alertas de notificacion a la Casilla
Electronica que remita el MEF.

Asegurarse que la cuenta de correo electronico consignada cuente
con espacio disponible suficiente en el correo electronico donde se
reciben las alertas de notificacion.

5.2.3.Para la notificacion a través de la casilla electronica debe tener en cuenta
las siguientes consideraciones:

a.

La notificacion a la casilla electronica autorizada por el/la
ciudadano/a, surte efectos legales cuando el acto administrativo
emitido por el MEF se deposita en la casilla electronica del/de la
ciudadano/a, independientemente de la fecha en que ellla
ciudadano/a haya ingresado a éste o haya dado lectura al acto
notificado.

El computo de plazo es contabilizado a partir del dia siguiente habil
de efectuada la notificacion.

La notificacién a través de la casilla electronica debe contener como
minimo la siguiente informacién: i) Numero de Hoja de Ruta del
tramite, ii) Fecha de registro de la notificacion, iii) Tipo y niumero de
documento de notificacion, iv) Mensaje de notificacion del érgano
emisor del MEF y v) Documento de respuesta del érgano emisor del
MEF y sus anexos de ser el caso.
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5.2.4.Una vez que el 6rgano o unidad organica del MEF responsable de la
atencion emita la respuesta y se haya autorizado su notificacion a través
de la casilla electronica, remite la misma a la OGDAU a través del STDD
para que esta ultima realice la notificacion a la casilla electrénica de el/la
ciudadano/a.
La remision de los documentos para su notificacion a través de la casilla
electronica se efectua en el horario de 08:30 a 16:30 horas a fin de dar
respuesta oportuna al/a la solicitante en los plazos previstos.

Es responsabilidad de cada drgano o unidad organica remitir el
documento a notificar en forma clara y precisa. El documento principal y
sus respectivos anexos (de ser el caso) a ser notificados, debe contar con
la firma digital respectiva.

5.2.5.La OGDAU natifica el documento emitido a la casilla electronica del/de la
ciudadano/a a través del STDD.

6. RESPONSABILIDADES

6.1.

6.2.

6.3.

La OGSU a través de la OGDAU es responsable de velar por el estricto
cumplimiento y seguimiento de las disposiciones de la presente Directiva, asi
como absolver y establecer lineamientos para la regulaciéon de los aspectos no
contemplados en la misma.

La OGSU a través de la OGDAU es responsable de notificar los actos
administrativos emitidos por el MEF, a través de sus érganos y unidades
organicas, a la casilla electrénica del/la ciudadano/a segun lo solicitado.

La OGTI es responsable de elaborar y mantener actualizado el Manual del
Usuario de la Ventanilla Electrénica, asi como de garantizar el adecuado
funcionamiento y hacer las mejoras necesarias a la Ventanilla Electrénicay a la
Casilla Electrénica, asi como todo aspecto técnico que se encuentre vinculado
al soporte para su buen funcionamiento, incluyendo la integracién con otros
aplicativos institucionales segun corresponda.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

71.

7.2,

En caso de no ser posible la notificacion electrénica a la que se refiere la
presente Directiva por alguna contingencia que afecte el funcionamiento de las
notificaciones electronicas a través de la Ventanilla Electronica o algun otro
supuesto que no permita tener la certeza de la correcta notificacion electrénica,
se realizaran las notificaciones conforme a las normas que regulan la
notificacion personal contenidas en el TUO de la Ley N°27444.

La OGSU en concordancia a sus funciones realiza la evaluacion
correspondiente a efectos de determinar la continuidad de la utilizacion de
canales distintos a la Ventanilla Electronica, para ello cuenta con un plazo no
mayor de 45 dias habiles contados a partir de la aprobacién de la presente
Directiva.
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7.3.

7.4.

La OGTI publicara en el Portal Institucional del MEF, asi como en los medios de
difusion masiva los Manuales de Usuario correspondientes para el uso
adecuado de la Ventanilla Electrénica.

La recepcibn de documentos a través del correo electronico
mesadepartes@mef.gob.pe estara disponible hasta el 30 de junio de 2021,
posterior a dicha fecha la Ventanilla Electronica constituye el unico medio digital
a través del cual el MEF puede recibir documentos presentados por los
usuarios. La OGTI en coordinacion con la OGDAU implementan los
mecanismos de comunicacion oportuna a los usuarios y ciudadanos en general.

O\/ 8. ANEXOS
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Anexo N° 1, Solicitud de Afiliacion al Servicio de Ventanilla Electronica del MEF
Persona Natural

Anexo N° 2, Solicitud de Afiliacion al Servicio de Ventanilla Electronica del MEF
Persona Juridica

Anexo N° 3 Solicitud de Desafiliacion del Servicio de Ventanilla Electronica del
MEF
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Solicitud de Afiliacion al Servicio

PERU | Ministerio de Ventanilla Electrénica del MEF
de Economia y Finanzas Persona Natural
MEF MEF
S-eﬁor/a o . ) ) ;Epnﬁﬂa%\%tzalmente Firmado Digitalmente por
Director/a de la Oficina de Gestion Documental y Atencion al Usuario ZAVALETA Ana Teresa G0 00 s sare
oy . o c Fecha: 13/05/2021 Fecha: 13/05/2021 19:52:41
Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) 20:10:25 COT CO/A.

Motivo: Doy V° B°

Yo, [NOMBRES y APELLIDOS], identificado/a con [TIPO DE DOCUMENTO] N°
[NUMERO DE DOCUMENTO], domiciiado en [DOMICILIO LEGAL] -
[DEPARTAMENTO/PROVINCIA/DISTRITO], con teléfono de contacto N° [TELEFONO MOVIL/FIJO],
actuando en nombre propio, en atencién a lo establecido en los articulos 20 y 21 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS, SOLICITO AFILIARME a la ventanilla electronica del Ministerio de Economia
y Finanzas — MEF, para lo cual solicito que mis credenciales de acceso y las posteriores alertas de
notificacién se remitan al siguiente correo electrénico [CORREO ELECTRONICO].

En tal sentido, DECLARO y ACEPTO conocer los términos y condiciones de acceso y uso de la casilla
electronica, los cuales se detallan a continuacion:

1. Acepto la creacion de mi casilla electrénica y ser notificado electrénicamente a través del mismo, a
fin de poder visualizar los actos administrativos emitidos por el MEF respecto a los procedimientos
administrativos o de actividades administrativas requeridas.

2. Acepto generar mi contrasefia de acceso a la casilla electrénica en un plazo maximo de
veinticuatro (24) horas después de recibido el correo electronico del MEF, el cual contiene el enlace
web (link) para la generacion de la misma. Vencido el plazo antes sefialado, el enlace web perdera
vigencia; por ello, debo comunicarme al teléfono: (01) 311 59 30, Anexo: 2090 /2143 0 a través
del correo electrénico: ventanilla@mef.gob.pe, a fin de solicitar un nuevo enlace web para la generacion
de contrasena.

3.Ser responsable del usuario y contrasefia, obtenidos para el acceso a su casilla electrénica, los cuales
deben estar en absoluta reserva y confidencialidad, sin revelarlas o compartirlas, en ningin caso, con
terceros, asumiendo las responsabilidades por su incumplimiento.

4. Acepto que la notificacion electronica del acto administrativo del MEF, es valida desde que el MEF
la deposita en mi casilla electronica, que ha sido creado, y surtira efectos legales desde el dia de
recibida la notificacion en la casilla electrénica.

5. Soy responsable de omitir (por cualquier circunstancia) abrir la casilla electrénica y tomar conocimiento
oportuno de las notificaciones electronicas remitidas.

6. Soy responsable de mantener activo y revisar de manera frecuente y constante mi correo electrénico,
a efectos de recibir las alertas de notificacion electrénica que pudiera efectuar el MEF. Asimismo, acepto
que la omisién del envio de la alerta de notificacion no invalida el acto de notificacidn realizado a mi casilla
electronica.

/. Soy responsable de informar al MEF en caso opte por cambiar mi correo electrénicc O\/
donde recibo las alertas de notificacion; En ese sentido, para realizar dicho cambio debo co

Q\/ orreo electronico:_ventanilla@mef.gob.pe, a fin que se realice la actualizacién de mis d: MEF
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- Mediante la suscripcion declaré haber leido y aceptado los Términos y Condiciones de uso del
aplicativo de Ventanilla Electronica del MEF.

- Declaro que los datos consignados en la presente solicitud responden a la verdad. En caso de
resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo
411 del Cédigo Penal, concordante con el articulo 33 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.
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Yo, [NOMBRES y APELLIDOS], identificado/a con [TIPO DE DOCUMENTO] N°

[NUMERO DE DOCUMENTO], domiciliado en [DOMICILIO LEGAL] -
[DEPARTAMENTO/PROVINCIA/DISTRITO], con teléfono de contacto N° [TELEFONO MOVIL/FIJO],
actuando en calidad de Representante Legal de [RAZON SOCIAL DEL REPRESENTADO], con RUC N°
[NUMERO DE RUC DEL REPRESENTADO], con domicilio en [DOMICILIO LEGAL] -
[DEPARTAMENTO/

PROVINCIA/DISTRITO], dicho poder consta en la Partida Registral N> [NUMERO DE PARTIDA
REGISTRAL/NORMA DE CREACION DE LA ENTIDAD PUBLICA] y Asiento Registral N° [NUMERO DE
ASIENTO REGISTRAL DONDE CONSTE EL PODER DEL REPRESENTANTE/DOCUMENTO QUE
ACREDITE SER EL REPRESENTANTE LEGAL O SER EL RESPONSABLE DE TRAMITE
DOCUMENTARIO O QUIEN HAGA SUS VECES EN LA ENTIDAD], en atencion a

lo establecido en los articulos 20 y 21 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
SOLICITO AFILIARME a la ventanilla electronica del Ministerio de Economia y Fianzas — MEF, para lo
cual solicito que mis credenciales de acceso y las posteriores alertas de notificacion se remitan al
siguiente correo electrénico[CORREO ELECTRONICO].

En atencion a lo sefialado ACEPTO y DECLARGO lo detallado a continuacion: @

MEF
1. Acepto ser el Representante (vigente) de la Institucion /Empresa / Entidad antes sefialada, y tener, K aimente por
facultades para solicitar la afiliacion a la casilla electrénica. Maria veabe| FAD

20131370645 soft
Fecha: 14/05/2021
19:19:01 COT

2. Acepto la creacién de mi casila electronica y ser notificado electronicamente a través del misrrsysPfirt” &°
de poder visualizar los actos administrativos emitidos por el MEF respecto a los procedimientos
administrativos o de actividades administrativas requeridas.

3. Acepto generar mi contrasefia de acceso ala casilla electrénicaen un plazo méaximo de veinticuatro
(24) horas después de recibido el correo electronico del MEF, el cual contiene el enlace web (link) para
la generacion de la misma. Vencido el plazo antes sefalado, el enlace web perdera vigencia; por ello,
debo comunicarme al teléfono: (01) 3115930, Anexo: 2090 / 2143 o a través del correo electrénico:
ventanilla@mef.gob.pe, a fin de solicitar un nuevo enlace web para la generacion de contrasefa.

4. Ser responsable del usuario y contrasena, obtenidos para el acceso a su casilla electronica, los cuales
deben estar en absoluta reserva y confidencialidad, sin revelarlas o compartirlas, en ningun caso, con
terceros, asumiendo las responsabilidades por su incumplimiento.

9. Acepto que la notificacién electrénica del acto administrativo emitido por el MEF, es valida desde que
el MEF la deposita en mi casilla electrénica, que ha sido creado, y surtira efectos legales desde el dia
de recibida la notificacion en la casilla electronica.

6. Soy responsable de omitir (por cualquier circunstancia) abrir mi casilla electrénica y tomar
conocimiento oportuno de las notificaciones electronicas remitidas.

Q oy responsable de mantener activo y revisar de manera frecuente y constante mi correo electronico,
ctos de recibir las alertas de notificacion electréonica del MEF. Asimismo, acepto que la omision del
envio de la alerta de notificacion no invalida el acto de notificacién realizado a mi casilla electronica.
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MEF, desde que solicita la creacién del mismo.

9. Soy responsable de informar al MEF en caso opte por cambiar mi correo electronico donde
recibo las alertas de notificacion; En ese sentido, para realizar dicho cambio debo comunicarlo al
correo electronico:_ventanilla@mef.gob.pe, a fin que se realice la actualizacién de mis datos en el STDD.

- Mediante la suscripcion declaré haber leido y aceptado los Términos y Condiciones de uso del
aplicativo de Ventanilla Electronica del MEF.

- Declaro que los datos consignados en la presente solicitud responden a la verdad. En caso de
resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo
411 del Cédigo Penal, concordante con el articulo 33 del Texto Unico Ordenado de la Ley Nro 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

Firma del Suscriptor

W

MEF

Firmado Digitalmente por

CHAVEZ COTAQUISPE Monica

Diana FAU 20131370645 soft

E%cha: 13/05/2021 19:53:51
T

Motivo: Doy V° B°

@ Lima, XX de XXXXX del XXXX

MEF

Firmado Digitalmente
por MARTINEZ
ZAVALETA Ana Teresa
FAU 20131370645 soft
Fecha: 13/05/2021
20:10:56 COT

Motivo: Doy V° B®

«

MEF

Firmado Digitalmente
por IBARRA SANTA
CRUZ Eduardo Carlos
FAU 20131370645 soft
Fecha: 13/05/2021
20:46:28 COT

Motivo: Doy V° B°®

W

MEF

Firmado Digitalmente por
JARA HUALLPATUERO
Maria Ysabel FAU
20131370645 soft
Fecha: 14/05/2021
19:19:09 COT

Motivo: Doy V° B°



ANEXO N° 03

Solicitud de Desafiliacion del
Servicio de Ventanilla Electronica

(BHCA DL
& Ry

PERU | Ministerio . del MEF
de Economia y Finanzas @
MEF
Director/a de la Oficina de Gestién Documental y Atencion al Usuario ey TR T2

Motivo: Doy V° B°®

Ministerio de Economia y Finanzas (MEF)

Quien suscribe, [NOMBRES y APELLIDOS], identificado con [TIPO DE DOCUMENTO] N°
[NUMERO DE DOCUMENTO] SOLICITO la baja de mi

credencial

de acceso a la Ventanilla Electrénica del MEF.

En tal sentido, DECLARO tener conocimiento que una vez efectuada la baja de mi credencial de acceso:

1. Todas las comunicaciones que el MEF remita a mi persona, seran notificadas por medios fisicos u
otros que se pacten.

2. No podré presentar documentos mediante medios digitales a través de la Ventanilla Electrénica al
MEF, debiendo emplear la Mesa de Partes Presencial ubicada en la sede principal del MEF.

3. No podré hacer uso de los servicios digitales de Mesa de Partes Virtual, Casilla Electrénica que
requieran de autenticacion.

4. En ese sentido, Unicamente podré hacer uso de aquellos servicios digitales disponibles que no
requieran de autenticacion para su uso.

Del mismo modo, DECLARO, bajo mi responsabilidad, que los datos de identificaciéon sefialados
son validos, en prueba de lo cual suscribo el presente documento.
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