RESOLUCION DE LA DIRECCION EJECUTIVA
N° 38 -2018

Lima, 21 MAR. 2018

VISTOS, el Memorandum N° 00077-2017/0OPP, Memorandum N° 00106-
2017/SG/GD, Memorandum N° 0010-2018/SG/GD, el Informe N° 01-2018/SG-
GD y el Informe Legal N° 69-2018/0AJ;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo al numeral 38.1 del articulo 38 del Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo N° 1224, Decreto Legislativo del Marco de
Promocion de la Inversiéon Privada mediante Asociaciones Publico Privadas y
Proyectos en Activos, aprobado por Decreto Supremo N° 254-2017-EF,
PROINVERSION es el organismo técnico especializado adscrito al Ministerio
de Economia y Finanzas con personeria juridica, autonomia técnica, funcional,
administrativa, econémica y financiera, encargado de disefar, conducir y
concluir el proceso de promocién de la inversion privada mediante la modalidad
de Asociaciones Publico Privadas y Proyectos en Activos bajo el ambito de su
\ competencia;

Que, mediante Memorandum N° 00106-2017/SG/GD, el area de Gestion
Documentaria propuso la Directiva del “Proceso de Tramite Documentario en
PROINVERSION”, de conformidad con lo establecido en el Manual de
Organizacién y Funciones de PROINVERSION, aprobado mediante Resolucion
de Direccion Ejecutiva N° 103-2013 y el literal k) del articulo 11 del Reglamento
de Organizaciéon y Funciones de PROINVERSION, aprobado por Decreto
Supremo N° 185-2017/EF;

Que, con Memorandum N° 00077-2017/OPP, la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto ha sefialado su conformidad a la Directiva del “Proceso de
Tramite Documentario en PROINVERSION” y anexos, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 18 del citado Reglamento de la entidad;

Que, el area de Gestidon Documentaria con Memorandum N° 0010-
2018/SG/GD sustenta la puesta en marcha del “Nuevo Sistema de Tramite
Documentario” propuesta mediante la Directiva, con eficacia anticipada al 21 de
agosto de 2017, cumpliendo con los requisitos del articulo 17 del TUO de la
Ley de Procedimiento Administrativo General,




Con la visacion de la Secretaria General, de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, de la Oficina de Administraciéon y de la Oficina de Asesoria
Juridica,;

De conformidad con lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado (TUO) de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado con
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, el Decreto Legislativo que aprueba
medidas adicionales de simplificacion administrativa, aprobado por Decreto
Legislativo N° 1310, la Ley Marco de. Modernizacién de la Gestion del Estado,
aprobado con Ley N° 27658 y normas modificatorias; el Reglamento de
Organizacion y Funciones de PROINVERSION, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 185-2017-EF; y la Directiva N° 005-2012-PROINVERSION,
Directiva que establece los lineamientos para la elaboracién, aprobacion,
modificacion y difusion de Directivas de Procedimientos”.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Dejar sin efecto la Directiva N° 005-2011-PROINVERSION
"Administracion, Uso y Gestion del Sistema de Tramite Documentario”,
aprobada por Resolucion de la Direccion Ejecutiva N° 140-2011, y
odificatorias.

Articulo 2°.- Aprobar con eficacia anticipada al 21 de agosto de 2017, la
Directiva del “Proceso de Tramite Documentario en PROINVERSION’, que
forma parte integrante de la presente resolucién, entendiéndose tambien por
ello que, a partir de la fecha antes mencionada, todos los documentos
electrénicos generados y gestionados a través del Sistema de Tramite
Documentario institucional tienen eficacia y validez para todos sus efectos.

Articulo 3°.- Entiéndase que el lapso entre el 21 de agosto del 2017 y la
fecha de la publicacion de la presente Resolucién de la Direccién Ejecutiva,
responde a un periodo de prueba del “Nuevo Sistema de Tramite
Documentario”, en el cual el personal de PROINVERSION se ha venido
capacitando.
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DIRECTIVA N°004 -2018-PROINVERSION

DIRECTIVA DEL PROCESO DE TRA’MITE DOCUMENTARIO EN
PROINVERSION

1. OBJETIVO

Establecer la norma interna que regule y estandarice los procedimientos
relacionados con el tramite documentario de la Agencia de Promocion de la
Inversion Privada - PROINVERSION, en el marco de la gestion documentaria
institucional y la implementacién y uso de documentos electrénicos.

2. ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion obligatoria para todos los 6rganos,
unidades organicas, areas funcionales y personal de PROINVERSION

3. RESPONSABILIDAD

3.1.Directores y Jefes de Oficina de PROINVERSION
3.1.1. Coordinar la adecuaciéon de sus procedimientos y directivas al uso del
Sistema de Tramite Documentario Electrénico.
3.1.2. Verificar la oportuna atencion de los documentos que son derivados al
érgano a su cargo.

3.2. Area de Gestion Documentaria

3.2.1. Dirigir, orientar y coordinar las actividades relacionadas con el tramite
documentario.

3.2.2. Capacitar en el uso del Sistema de Tramite de Documentos
Electronicos (STDE) y lo establecido en la presente directiva.

3.2.3. Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y el Area de
Tecnologia de la Informacion la creacién de las Areas Virtuales, que son
definidas en la presente directiva.

3.3.Area de Tecnologia de la Informacién

3.3.1. Asegurar la operatividad y disponibilidad del STDE.

3.3.2. Garantizar la intangibilidad de los documentos en formato electrénico.

3.3.3. Asegurar la conservacion del registro de actividad de los usuarios.

3.3.4. Establecer medidas de contingencia que permita mantener operativo el
STDE ante cualquier eventualidad.

3.4. Usuarios del STDE:

3.4.1. Atender de manera oportuna y diligente los documentos que le hayan
sido asignados.

3.4.2. Cumplir con las disposiciones establecidas por la presente directiva.
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4. BASE LEGAL

o Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

o Decreto Supremo N° 185-2017-EF, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de PROINVERSION.

o Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 103-2013, que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones de PROINVERSION

o Ley N° 27658, “Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado" y
sus modificatorias.

o Decreto Legislativo N° 1310, Decreto Legislativo que aprueba medidas
adicionales de simplificacién administrativa.

o Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica y
sus modificatorias.

o Ley N° 27408, Ley que establece la atencién preferente a las
mujeres embarazadas, las nifias, nifios, y las adultas mayores, en
lugares de atenci6n al publico" y sus modificatorias

o Directiva N° 005-2012/PROINVERSION, Lineamientos para la
Elaboracién, Aprobaciéon, Modificacion y Difusiéon de Directivas vy
Manuales de Procedimientos.

o Resolucién Ministerial N° 004-2016-PCM, dispositivo que aprobé el uso
obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014
Tecnologia de la Informaciéon. Técnicas de Seguridad. Sistemas de
Gestion de Seguridad de la Informacion. Requisitos. 2a. Edicion

5. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Para efectos de la presente directiva, los siguientes términos se entenderan de la
manera en que se sefala en esta seccion.

5.1. Area: Se refiere a 6rganos, unidades organicas y areas funcionales de
PROINVERSION, asi como a todo aquel equipo funcional o ente que por la
naturaleza de su funcién deba recibir, generar y conservar documentos como
una unidad.

. Area de Mensajeria: Es el area a través de la cual se canalizan, reparten y
entregan todos los documentos de Comunicacién Externa ya sea de destino
local, nacional o internacional. Este servicio esta a cargo del Area de Gestion
Documentaria.

. Area Virtual: Se refiere a aquellas areas funcionales que, aunque no se
encuentran contempladas en el ROF, de acuerdo a su normativa y en
ejercicio de sus funciones deberan generar y recibir documentos al interior de
la entidad y hacia el exterior, por lo que para el cumplimiento de sus fines se
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crea en el STDE como punto de control y se le asigna una codificacién para
el correlativo de los documentos que genere.

5.4. Aprobacion del documento electrénico: Accion mediante la cual los
responsables de las areas desde el perfil Punto de Control Jefes, utilizando
su usuario y clave, aprueban los proyectos de documento generados por los
colaboradores con perfil Profesional convirtiéndolos en documento. La
aprobacién del documento equivale a la firma de éste.

5.5. Delegacion: Es la accion por la cual el responsable de un area (Punto de
Control) encarga a través del STDE la atencién de un documento o una tarea
a un colaborador de la misma area con el perfil “profesional”.

5.6. Derivacion: Accion de trasladar a través del STDE un documento desde un
area a otra para su tramitacion.

5.7. Digitalizacion: Es el proceso de trasladar la informaciéon contenida en un
documento en soporte de papel a un soporte 0 medio informatico.

5.8. Documento: Instrumento que contiene informacién almacenada en cualquier
tipo de soporte. Puede ser en medio fisico (papel) o electrénico (a través de
algun soporte informatico). Para efectos del TD se clasifica de acuerdo
a su origen como:

5.8.1. Documento  Externo.- Documento proveniente de personas
naturales o juridicas, publicas o privadas, que ha ingresado a
PROINVERSION a través de la Mesa de Partes y que no esta
relacionado con un procedimiento administrativo comprendido en el
TUPA de PROINVERSION.

5.8.2. Documento TUPA.- Documento ingresado por la Mesa de Partes cuyo
tramite se encuentra regulado en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) de PROINVERSION. Forma parte de los
expedientes en tramite a los que se adiciona los documentos que
ingresan con posterioridad.

5.8.3. Documento __interno.- Documento generado por un area de
PROINVERSION, para iniciar o continuar un tramite. De acuerdo a su
destino los documentos internos se clasifican en:

5.8.3.1. De _comunicacién Interna: tiene como destinatario un area de
PROINVERSION. Para este fin se utiliza los tipos documentales
siguientes:
- Memorandum.
- Informe (legal, técnico, financiero).
- Resolucién.
- Resumen ejecutivo.
- Acuerdo de Consejo Directivo.
- Acuerdo de Comité de PROINVERSION.
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5.8.3.2. De comunicacién Externa: documentos que tienen como
destinatario personas naturales o juridicas, publicas o privadas,
organismos publicos y empresas del Estado. Utiliza para este fin los
siguientes tipos documentales:
- Oficio.
- Carta.
- Resolucién.

5.9. Documento electrénico: Es la unidad documental cuya informacion se

encuentra plasmada en un medio o soporte informatico, el cual puede haber
sido recibido y digitalizado en la Mesa de Partes o ha sido creado en el STDE
por un area de PROINVERSION o recibido en Mesa de Partes en el
mencionado formato.

5.10. Expediente: Es el conjunto de documentos referidos a un procedimiento

administrativo o un tema especifico, que se identifica con el nimero de
expediente que se genera en el STDE al momento de la creacion o recepcion
del documento inicial del tramite. El expediente estd formado por los
documentos presentados por los administrados, por terceros y por otras
entidades, asi como aquellos documentos generados por la entidad y
aquellos que son remitidos al administrado.

5.11.Expediente Electrénico: Es el conjunto de documentos electronicos

ordenados cronolégicamente que corresponden a un tema o asunto que se
tramita en cualquiera de las areas de PROINVERSION. Los documentos
electronicos que conforman el expediente electrbnico se conservan vy
organizan respetando el principio de orden original y el principio de
procedencia.

511.1. Expediente electrénico externo: Es aquel que se inicia con el
documento ingresado por la Mesa de Partes, al que se agregan
progresivamente los documentos vinculados a éste en el transcurso del
tramite, incluyendo los documentos de respuesta y cargos de
notificacién, cuando corresponda.

5.11.2. Expediente _electronico _interno: Es aquel que se origina con la
creacién de un documento en alguna de las areas de PROINVERSION
al que se le agregan los documentos generados a lo largo de su tramite.

5.12. Foliaciéon: Proceso de numerar de manera secuencial y correlativa las hojas

de un documento, desde la primera hasta el dltima. No se numeraran las.
hojas en blanco, asi como las cartas fianza, titulos valores, comprobantes de
pago y otros que seran expresamente comunicados por los responsables de
las areas de PROINVERSION.

5.13.Formato de Documento Electréonico: Es aquel en el cual se encuentra

grabado un documento electrénico. En general, los documentos son

Pagina 4 de 15



LaLICA O,
Ea ¢ ey,
o e

Agencia de Promocién g ISecretariajceneral

de la Inversién Privada

PER U Ministerio

de Economia y Finanzas

"Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
"Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional"

digitalizados en formato PDF y los proyectos de documento son remitidos en
algun formato editable.

5.14. Hoja Testigo: Es un documento en soporte de papel que sera utilizado para
indicar que el documento original en soporte fisico ha sido retirado de su
unidad de conservacion y remitido al area destinataria a su solicitud. En este
documento se consignara el area a la que fue remitida, la fecha y los datos
descriptivos del documento fisico.

5.15.Interesado: Para los fines de la presente directiva, se refiere a la persona
natural o juridica que ha iniciado un tramite en PROINVERSION

5.16.Mesa de Partes: Unidad de recepcion documental donde se inicia el tramite
de los documentos que ingresan a PROINVERSION, ya sea en su sede
principal, asi como en cualquiera de sus oficinas desconcentradas o puntos
de atencion, a través de la cual pueden presentarse documentos e iniciarse
tramites. '

5.17.Migracioén: Proceso de transferencia de informacion de base de datos y
archivos de configuracion cuando se actualiza a una version superior.

5.18.Numero de Expediente: Es el nimero uUnico y correlativo que se asocia a
un documento al registrarse en la Mesa de Partes o crearse en un area, el
cual va a permitir determinar la trazabilidad del documento. De acuerdo al
origen del documento se tiene un numero Unico de expediente externo o
interno que lo proporciona el STDE.

5.19. Notificacion: Corresponde al acto de comunicar formalmente al interesado
el pronunciamiento o un acto administrativo sobre determinado asunto o
tramite que hubiere iniciado ante la entidad.

5.20.Perfil de Usuario: Se refiere a las prerrogativas y atribuciones que tienen
los usuarios del STDE de acuerdo al rol que cumplen en la gestién del
tramite y de los documentos. Debido a la naturaleza del trabajo realizado en

PROINVERSION, un usuario puede tener asignado mas de un perfil. Existen

cinco (5) perfiles de Usuario:

5.20.1. Perfil Mesa de Partes: Perfil asignado al personal responsable
de Mesa de Partes de la entidad, donde se reciben documentos externos”
y se inicia el tramite documentario.

5.20.2. Perfil Mensajeria Externa: Perfil asignado al personal que tiene a
su cargo la recepcién de los documentos de Comunicacién Externa que
deberan ser remitidos a través de los servicios de mensajeria externa
con los que cuenta la institucion.

5.20.3. Perfil Profesional: Perfil asignado a todos los colaboradores de
PROINVERSION. Faculta al usuario a consultar documentos asignados,
generar Informes personales, proyectar documentos, adjuntar archivos y
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elevar documentos para la aprobacién de la persona que sea o
pertenezca al usuario con perfil “Punto de Control Jefe”.

5.20.4. Perfil Punto de Control Asistente: Perfil asignado a los Asistentes
Administrativos y/o Secretarias autorizados por el jefe del area
correspondiente. Permite asignar documentos a los usuarios con Perfil
Profesional, anexar documentos al expediente electrénico, derivar los
documentos a otras areas y finalizar o archivar documentos o
expedientes.

5.20.5. Perfil Punto de Control Jefe: tiene las mismas funciones que el
Perfil Punto de Control Asistente a la que adiciona la facultad de aprobar
cualquier documento generado en su area.

5.21.Principio de Orden Original: Establece que se debe respetar el orden
cronolégico y secuencial en que fueron recibidos o producidos los
documentos que conforman una unidad documental o un expediente.

5.22.Principio de Procedencia: Establece que los documentos producidos por
una institucion o unidad organica no deben mezclarse con los de otra,
permitiendo asi saber quién produce los documentos.

5.23.Respaldo: Copia de datos originales que se realiza con la finalidad de
disponer de un medio de recuperaciéon en caso de que se produzca un
evento que ocasione la pérdida de la informacion.

5.24.Tipo Documental: Se refiere a la estructura, contenido y caracteristicas con
que se desarrolla el documento, de acuerdo a la naturaleza y normas que
rigen el asunto a tratar; por ejemplo: Informes, memorandos, cartas, etc.

5.25. Trazabilidad: Se define como la capacidad de conocer como se ha formado
un expediente. Es decir, el flujo o recorrido de un documento a lo largo de su
tramitacion, pudiéndose conocer cronolégicamente el origen, derivaciones,
asignaciones y documentos generados alrededor de dicho tramite.

5.26. Usuario: Es el colaborador de PROINVERSION cuando hace uso del STDE
en cumplimiento de sus funciones, de acuerdo al perfil que le ha sido
otorgado en el Sistema.

5.27.STDE: Sistema de Tramite de Documentos Electrénicos

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. A partir de la aprobacién de la presente Directiva, el tramite documentario en
PROINVERSION se realiza haciendo uso de documentos electronicos y se
ejecuta exclusivamente a través del STDE.
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6.2. El proceso de tramite documentario contempla las acciones de recepcion
documental, registro, derivacién, digitalizacién de documentos entrantes,
derivacién, delegacién, distribucion y entrega.

6.3. El Area de Gestion Documentaria de la Secretaria General es responsable
de organizar, coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de tramite
documentario en PROINVERSION.

6.4. Todo escrito dirigido a PROINVERSION sera presentado en la Mesa de
Partes de la entidad, donde sera recibido, registrado, digitalizado, cargado y
derivado en el STDE a su destinatario para su debida tramitacién, de acuerdo
al procedimiento establecido en las disposiciones especificas.

6.5. Todos los documentos ingresados por la Mesa de Partes, en sobre cerrado
son abiertos para su registro, con excepcion de lo establecido en el numeral
7.5 de esta directiva.

6.6. La Mesa de Partes digitalizara y registrara el documento y dejara constancia
de la persona que lo recibié por un medio alterno e hizo entrega de dicho
documento.

6.7. El documento digitalizado en la Mesa de Partes de PROINVERSION

remplaza al documento fisico original durante su tramitacion.

. Los documentos en soporte fisico originales se conservaran bajo custodia
del Area de Gestién Documentaria.

. Los documentos entregados en Mesa de Partes y dirigidos a los diversos
érganos o areas de PROINVERSION, seran derivados a los destinatarios
que aparecen como tales en el documento respectivo. Es responsabilidad del
jefe del é6rgano o éarea destinataria evaluar si el referido documento
corresponde ser atendido por ésta; de lo contrario esta en la obligacién de
derivarlo al area que corresponda. Para este efecto debe entenderse que la
Mesa de Partes no tiene facultad discrecional para determinar el destinatario
y la derivacion de los documentos.

6.10. Los documentos electrénicos generados por las areas son aprobados por los

jefes desde su perfil de punto de control, bajo responsabilidad.

6.11. Los documentos electronicos generados en el STDE forman parte del acervo
documental de PROINVERSION.

6.12. Todo documento emitido por PROINVERSION  sera registrado en el STDE.

6.13.La distribucion y entrega de la Comunicaciéon Externa serd canalizada a
través del Servicio de Mensajeria a cargo del Area de Gestién Documentaria.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. De la atencién en la Mesa de Partes.

7.1.1. La Mesa de Partes es el area funcional donde se efectta la recepcion
de los documentos remitidos por personas naturales o juridicas, privadas
0 publicas.

7.1.2. PROINVERSION cuenta con una Mesa de Partes principal ubicada en
la sede central de la instituciéon y unidades de recepcién documental
auxiliares ubicadas en los 6rganos desconcentrados y puntos de
atencion.
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7.1.3. El horario de atencién de las mesas de partes de PROINVERSION es
de lunes a viernes durante 8 horas consecutivas. Los horarios pueden
ser determinados en razén de la necesidad del servicio en concordancia
con lo establecido por la Ley del Procedimiento Administrativo General.

7.1.4. La direcciéon y horarios de atencion de las mesas de partes seran
publicados en el portal web institucional.

71.5. La atencién y recepcion de documentos se efectla respetando
estrictamente el orden de llegada.

7.1.6. Sin perjuicio de lo sefialado en el numeral precedente, se brindara
atencion preferente a las personas que se encuentran comprendidas en
los alcances de la ley para la atencion preferencial. De ser el caso, se
establecera una ventanilla de atenciéon preferencial para personas con
discapacidad, madres gestantes o con nifios y adultos mayores.

7.1.7. No esta permitido en la Mesa de Partes la recepcion, de documentos o
efectos de indole personal dirigidos a los colaboradores de
PROINVERSION.

7 1.8. La Mesa de Partes no califica, ni evalta, ni verifica la informacion
declarada por el administrado.

7.2. De los requisitos de admisibilidad.

72.1. Todos los documentos que se presenten en las mesas de partes de
PROINVERSION deberan cumplir con indicar lo siguiente:

a. Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero de Documento
Nacional de Identidad o carné de extranjeria del administrado, y de
ser el caso, la calidad de apoderado. Asimismo, para el caso de las
personas juridicas debe hacerse mencién a la calidad de
representante y consignar adicionalmente los datos del RUC y
domicilio legal.

b. La expresion concreta de lo solicitado, los fundamentos de hecho
que lo apoye y, cuando le sea posible, los de derecho.

c. Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar o
estar impedido.

d. La indicacién del 6rgano, la entidad o la autoridad a la cual es
dirigida, entendiéndose por tal, en lo posible, a la autoridad de
grado mas cercano al usuario, segun la jerarquia, con competencia
para conocerlo y resolverlo.

e. La direccion del lugar donde desea recibir las notificaciones del
procedimiento, cuando sea diferente al domicilio consignado en el
documento. Para efectos de la notificacion, el domicilio consignado
en el escrito sera valido, mientras no sea haya comunicado su
variacion.

f La relacién de los documentos y anexos que acompana, indicados
en el TUPA, de ser el caso.

g. El documento en soporte fisico debe presentarse debidamente
numerado. Este procedimiento se realizara de manera correlativa
desde la primera hasta la Gltima hoja.

Péagina 8 de 15



Ministerio Agencia de Promocion Secretaritceneral
de Economia y Finanzas de la Inversién Privada

"Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
"Afio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional"

h. En caso que el documento sea presentado en formato electrénico,
este debera realizarse en un medio éptico no regrabable (CD, DVD,
BLU RAY).

i. La identificacion del expediente de la materia, tratandose de
procedimientos ya iniciados.

7.3. Recepcion y registro de documentos.

7.3.1. Los documentos presentados en la Mesa de Partes y dirigidos a
cualquier area de PROINVERSION seran recibidos sin excepcion.

7.3.2. Previo al registro de los documentos, los colaboradores encargados de
la Mesa de Partes verificaran el cumplimiento de los requisitos de
admisibilidad.

7.3.3. En caso de encontrar alguna deficiencia o incumplimiento que no
pueda ser salvado de oficio, la Mesa de Partes lo registra y procede a
comunicar al administrado la deficiencia anotandolo en el escrito y el
cargo del documento, otorgandole dos (2) dias habiles para subsanar la
deficiencia encontrada.

7.3.4. Durante ese periodo, el documento queda bajo custodia de la Mesa de
Partes a la espera de la subsanacion. Durante ese periodo, se suspende
el cOmputo de plazos para el procedimiento en cuestion.

7.3.5. En caso de que haya transcurrido el plazo y no se haya levantado la
observacion, se tendra al documento por no presentado, evidenciandose
esto el STDE.

7.4. De la Digitalizacion de los documentos recibidos en Mesa de Partes.

7.4.1. Los documentos recibidos en Mesa de Partes son digitalizados (en
formato PDF) y son cargados en STDE, anexandolos al nimero de
expediente que se gener6 al momento de su registro.

Una vez digitalizado el documento, el soporte fisico queda bajo custodia
del Area de Gestién Documentaria.

7.4.2. Los documentos presentados a través de un medio Optico no
regrabable (CD, DVD, BLUE RAY) son cargados al STDE, anexandolos
al Expediente que generaron al registrar el documento en el Sistema de
Tramite de Documentos Electronicos STDE.

7.4.3. Los documentos digitalizados y cargados en el STDE son
considerados para su tramitacion como reproducciones auténticas del
documento fisico original recibido.

7.5. Sobres Cerrados y Documentos confidenciales, concursos publicos de
bienes y servicios, convocatorias de personal.

7.5.1. Los documentos recibidos en sobre cerrado son abiertos para su
registro y digitalizaciéon, salvo aquellos que tengan la anotacién de
"Secreto", "Reservado”, “Confidencial" o similares.

7.5.2. En el caso de los sobres con la anotaciéon de "Secreto", "Reservado” y
"Confidencial" o similares, solo se digitaliza el lado del sobre donde se
evidencia esta indicacion. Este mismo tratamiento recibiran los
documentos que tengan como destinatario el Organo de Control
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Institucional (OCI), los referidos a concursos de personal, los dirigidos a

los comités especiales de concursos de bienes y servicios. La entidad

podra determinar, en razéon de sus funciones qué otros documentos

tendran este mismo tratamiento debiendo comunicarlo por escrito a la
~Jefatura de Gestion Documentaria.

7.5.3. Los sobres cerrados con las indicaciones antes descritas y luego de su
registro en el STDE, seran entregados de manera fisica a las areas
destinatarias en el transcurso del dia de la recepcién. La persona a cargo
del tramite documentario del area destinataria del documento procedera
a firmar el cargo de recepcion de documento fisico original que le es
entregado (Anexo 2).

7.5.4. Para el caso de los documentos remitidos en sobre cerrado por los
6rganos desconcentrados y puntos de atencién de PROINVERSION,
éstos seran recibidos en Mesa de Partes y registrados en el STDE
asignandoles un nimero de expediente correlativo como si fueran
documentos externos. Dichos documentos no seran abiertos en Mesa de
Partes, remitiéndose a su destinario de acuerdo al procedimiento
establecido para los documentos referidos en el numeral 7.5.

Al momento de su registro en el STDE, los documentos seran anexados
al expediente interno que se consigna en el sobre correspondiente.

7.5.5. Es responsabilidad del jefe del area destinataria del documento

recibido en sobre cerrado:

a. Evaluar si por la naturaleza del documento o su contenido amerita
conservar la condicién de "Secreto", "Reservado” o “Confidencial”

b. Registrar las caracteristicas exteriores del documento en el STDE
tales como numeracién del documento, nimero de folios, sumilla G
otros que no afecte su condicion de confidencialidad.

c. Es responsable de la conservacion e integridad del documento, el
cual forma parte del acervo documental de PROINVERSION

d. Cuando el area responsable del documento determine que la
confidencialidad sobre el contenido de este ha cesado, procedera a
efectuar su digitalizacion, carga en el STDE y entregara el
documento original al Area de Gestion Documentaria para su
custodia y archivo.

7.6. Del tratamiento de otros documentos que requieren ser remitidos

necesariamente en fisico.

7.6.1. Es responsabilidad de los jefes de los 6rganos de PROINVERSION,
notificar al Jefe de Gestidon Documentaria, haciéndole conocer de los
documentos puntuales que deberdn ser remitidos necesariamente de
manera fisica, sin perjuicio de haberse digitalizado y remitido
electronicamente desde Mesa de Partes

7.6.2. Esta notificacién o instruccion debera realizarse necesariamente por
escrito y quedara como sustento de dicho requerimiento.
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7.7.1. Los documentos recibidos en la Mesa de Partes, luego de su registro y
digitalizacion son derivados a las areas destinatarias en el momento en el
que se concluya con la carga del documento digitalizado.

7.7.2. El documento electronico derivado al area destinataria es recibido por
los usuarios con perfiles punto de control — asistente y punto de control —
Jefe quienes luego de la revisién del documento digital adjunto podran
determinar su derivacion a otra area o su delegacion al perfil profesional
al interior del area a su cargo.

7.8. De los proyectos de documentos y la creaciéon de documentos internos

7.8.1. Los documentos electronicos internos se inician en cada area con la
creacion del “Proyecto de Documento”.

7.8.2. El “Proyecto de Documento” es generado por iniciativa del colaborador
(usuario con Perfil Profesional) en cumplimiento de sus funciones o en
atencién a una labor asignada.

7.8.3. El “Proyecto de Documento” se genera en formato editable (Word,
Excel, o similar).

7.8.4. El “Proyecto de Documento”, es revisado y aprobado por el jefe del
area (Perfil Punto de Control Jefe)

7.8.5. La aprobacion del documento en el STDE equivale a la firma del jefe
del area, por lo que con este paso se procede a humerar el documento y
derivarlo a su destinatario.

7.9. De los tipos documentales y su uso.
El tramite documentario y las comunicaciones de PROINVERSION se
realizan a través del Documento Electrénico. El cual puede adoptar la forma
de alguno de los tipos documentales que se describen a continuacion:

7.9.1. Carta: Es el documento de comunicacién externa, de caracter oficial,
emitida por un area autorizada de PROINVERSION que tiene por destino
una persona natural o juridica no gubernamental.

7.9.2. Oficio: es el documento de comunicacion externa de caracter oficial,
emitido por las areas autorizadas de PROINVERSION para comunicarse
con entidades del sector publico.

7.9.3. Resolucion: Es el documento oficial de comunicacién interna o
externa, que contiene una disposicién institucional o un acto
administrativo en ejercicio de las funciones que la ley confiere a
PROINVERSION.

7.9.4. Memorandum: Es el documento de comunicacién interna que utilizan

las dependencias para dictar disposiciones, impartir indicaciones,
comunicar situaciones, solicitar o emitir informacién u otros de similar
naturaleza sobre aspectos técnicos o administrativos en el ambito de la
competencia funcional.
Se dirigen entre dependencias del mismo nivel jerarquico o desde una
dependencia de mayor nivel jerarquico a otra de menor de nivel
jerarquico. También puede ser usado por el jefe de un area para dictar
una disposicion al interior del area a su cargo.
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7 9.5. Informe: Es el documento de comunicacion interna, mediante el cual
un area se dirige a otra de un nivel jerarquico inmediato superior, sobre
situaciones de interés institucional, aspectos analiticos u otros que
conllevan recomendaciones para la toma de decisiones. De manera
general comprende necesariamente lo siguiente: antecedentes, base
legal, analisis, conclusiones y recomendaciones. De acuerdo a la
naturaleza de su contenido o el area que lo genera puede recibir
denominaciones complementarias.

7.9.6. Resumen Ejecutivo: Es un documento de comunicacion interna que
describe en forma sintetizada los aspectos técnicos y legales relativos a
un tema especifico para recomendar su aprobacion o conocimiento.

7.9.7. Acuerdo de Comité: Es el documento en el cual se trascribe los
acuerdos que han sido adoptados en las sesiones de los comités de
PROINVERSION.

7.9.8. Acuerdo de Consejo Directivo Es el documento en el que se
transcribe los acuerdos que son adoptados en las sesiones del concejo
directivo de PROINVERSION.

7.9.9. Los modelos de los tipos documentales se encuentran consignados en
el Anexo 4 de esta directiva.

10. De la codificacién de los documentos internos
Los documentos emitidos por las areas de PROINVERSION se individualizan
e identifican a través de la siguiente estructura:

7.10.1. Tipo Documental: La estructura que el documento asume de acuerdo a
su tipo de destinatario y funcién en mayudsculas (CARTA,
MEMORANDUM, etc.)

7.10.2. Numero del documento: Es el nimero correlativo del tipo documental
del area que lo generé. Este es un numero de al menos 3 digitos que va
precedido del signo “N°” y que es asignado de forma automatica por el
STDE.

7.10.3. Afo: Es el que corresponde a la generacion del documento.

7.10.4. Sigla de la entidad: todos los documentos emitidos por la entidad llevan
la sigla PROINVERSION

7.10.5. Siglas del area inmediata superior: identifica al area a la que esta
subordinada el area emisora.

7.10.6. Siglas del area emisora: Identifica al area que emite el documento y va
precedido del signo “/”

La codificacion de los documentos internos puede apreciarse en el Anexo 3.

ST i NP
n%c”,?.

7.11. De la Creacion de Areas Virtuales .

711.1. Las Areas Virtuales estan referidas a proyectos de procesos de

promocion de la Inversién privada, comisiones, comités y similares para

que puedan recibir y generar documentos con nomenclatura y
correlativo propio.

711.2. Los Jefes de las areas de PROINVERSION, podran solicitar a la

Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la creacion de “Areas Virtuales”
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y nomenclaturas utilizando el formato del Anexo 1 (Solicitud de
Creacion de Area Virtual) ,

7.11.3. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, derivarad al Area de
Tecnologia de la Informacion de la Oficina de Administracién la solicitud
de creacion de Area Virtual de acuerdo al formato del Anexo 1, indicando
la nomenclatura asignada.

7.11.4. Una vez creada el Area Virtual solicitada, el area de Tecnologia de la
Informacion comunicara de ésta creacién al area solicitante, con copia a
Area de Gestién Documentaria con la finalidad de que ésta realice la
supervision correspondiente en el STDE.

7.12. Niveles de acceso:

El acceso a los documentos se da de la siguiente manera:

7.12.1. El Director Ejecutivo, el Secretario General y quienes éstos designen,
tienen acceso irrestricto a todos los documentos generados y recibidos
por PROINVERSION, exceptuando los que correspondan al Organo de
Control Institucional.

7.12.2. Los documentos del Organo de Control Institucional solo pueden ser
vistos y atendidos por los usuarios de esta area de acuerdo al perfil que
tengan asignado en el STDE

7.12.3. Los usuarios con Perfii Punto de Control, tienen acceso a los
documentos recibidos y generados por el area a su cargo y las areas
que dependen jerarquicamente de él.

7.12.4. Los usuarios con el Perfil Profesional, tienen acceso a los archivos
elaborados: “Proyecto de Documento” e “Informe Personal” que han
generado, y aquellos que les han sido delegados/asignados para su
atencion.

7.12.5. El Area de Gestidn Documentaria por responsabilidad funcional tiene
acceso a todos los documentos generados y recibidos por la institucion,
exceptuando los del Organo de Control Institucional.

7.13. Las Comunicaciones Externas: Mensajeria y Notificaciones
7.13.1. Todo documento que tiene un destinatario externo a PROINVERSION
debera ser canalizado a través del servicio de Mensajeria a cargo del
Area de Gestion Documentaria.
7.13.2. El servicio de mensajeria contempla 3 modalidades de envio, de
acuerdo a su destino
a. Servicio Local
b. Servicio Nacional
c. Servicio Internacional
7.13.3. El Area de Gestién Documentaria establecera e informara el horario de
recepcion de documentos y el plazo de entrega dependiendo del tipo de
servicio y domicilio del destinatario.
7.13.4. Los documentos que seran remitidos al exterior de la institucién seran
creados y derivados hacia el Area de Gestion Documentaria a través del
STDE.
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7.13.5. Los documentos a ser remitidos a través del servicio de mensajeria
deberan ser entregados dentro de un sobre cerrado colocando el cargo
en la parte externa del mismo.

7.13.6. Los documentos deberan ser remitidos consignando el nombre o razén
social completa y la direccion exacta del destinatario.

7.13.7. El area de Gestiéon Documentaria coordinara la entrega del documento
a través del servicio de mensajeria y verificara el cumplimiento de los
plazos de entrega de acuerdo al tipo de envio.

7.13.8. Las Actas de notificacion y cargos de recepcion de documentos, seran
digitalizados, cargados en el sistema y derivados al area que requirio el
servicio. El documento fisico sera puesto en custodia del archivo central
a cargo del Area de Gestion Documentaria.

7.14. De la finalizacién o archivo de los Expedientes
7.14.1. El usuario con el perfil “punto de control” finalizard un expediente que
se encuentre derivado a su area cuando:

a. En esta area se ha dado cumplimiento al propésito del tramite y de ser
el caso ha sido correctamente notificado al interesado.

b. Cuando el expediente haya sido anexado a otro principal, originado por
el mismo usuario, referido al mismo tramite y que tenga mayor
antigiiedad en la entidad.

c. Cuando se ha creado un documento por error.

7.14.2. En todos los casos, la razén de la finalizacién o archivo de los
expedientes deberan ser anotados en el STDE y de ser el caso debera
adjuntarse el cargo o acta de notificacion debidamente diligenciado.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. Las areas de PROINVERSION dispondran lo necesario para actualizar sus
directivas y adecuar sus procedimientos internos al uso de documentos
electronicos.

8.2. Las areas de PROINVERSION comunicaran a sus proveedores y usuarios

que:

8.2.1. Que, en la medida de lo posible, estos presenten sus documentos y
entregables en formato digital en medios no regrabables tales como CD-
Ry DVD-R.

8.2.2. Adicionalmente, las areas usuarias deberan solicitar a sus proveedores
y usuarios que en el medio digital no regrabable se agregue una copia en
formato digital editable de los planos y otros documentos que conforman
el entregable.

8.2.3. Los comprobantes de pago que se presenten deberdn ser emitidos
privilegiandose el uso de los mecanismos electrénicos establecidos por la
SUNAT.

8.2.4. Asimismo, incluiran en los Términos de Referencia para la contratacion
de servicios y consultorias, el requerimiento para que los entregables
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sean presentados formato digital en medios no regrabables tales como
CD-R y DVD-R.

La Oficina de Administracion, implementara las acciones necesarias a fin de
concretar el convenio interinstitucional con RENIEC a fin de que dicha
institucion provea a PROINVERSION de los certificados digitales que permita
gestionar sus documentos mediante firma digital.

El Area de Tecnologia de la Informacién, dispondra las acciones necesarias
a fin de que los érganos desconcentrados y puntos de atencion dispongan de
equipos para la digitalizacion de documentos que les permita cumplir con lo
establecido en esta directiva.

El Area de Tecnologia de la Informacién, implementara las medidas
necesarias para garantizar la intangibilidad de los documentos en formato
electrénico que se encuentran registrados en el STDE
El Area de Tecnologia de la Informacion implementara un plan de respaldo o
de salvaguarda de la informacién digital, con la finalidad de contar con un
respaldo periddico de los documentos electrénicos almacenados en el
servidor del STDE.

El Area de Gestion Documentaria identificara a las instituciones publicas que
tengan habilitados los mecanismos y procedimientos para la recepcion de
documentos en formato electronico a fin de hacer uso de dichos mecanismos
para las comunicaciones y notificaciones con dichas entidades.

. Corresponde al Area de Gestion Documentaria, en el marco de sus

funciones, considerar el siguiente texto normativo en los documentos
electronicos firmados digitalmente, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 8
del Decreto Legislativo N° 1310: “Esta es una copia autentica imprimible de
un documento electrénico archivado por [la Entidad Publica que
correspondaj, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de 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: www.[Nombre de la entidad].gob.pe/verifica”

Anexo 1: Solicitud de Creacion de Area Virtual en el STDE.
Anexo 2: Cargo de entrega de documento fisico original.
Anexo 3: Estructura de codificacidon de documentos generados en

PROINVERSION

Modelo de documentos Interno y Externo

. Acta de Notificaciéon / Cargo de documento
Flujogramas
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ANEXO 1
SOLICITUD DE CREACION DE AREA VIRTUAL

Sefior:
Jefe de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
PROINVERSION

Asunto  Solicitud de creacion de Area Virtual
Referencia - Directiva N° 00X-2017-PROINVERSION-SG/GD de 06 de agosto de
2017

Tengo el agrado de dirigirme a usted para solicitar la creacion de un Area Virtual, la cual estara
formada de la siguiente manera.

Denominacién [El nombre del &rea]
Objeto del Area [La razon o finalidad de la creacion]
Dependencia Jerarquica [Indicar nivel jerarquico inmediato superior]
Siglas [Las que identifican la oficina en el STDE y permite la
numeracion de sus documentos]
Perfil Nombre del colaborador E-mail
Punto de Control Jefe Nombre del colaborador
Punto de Control Asistente Nombre del colaborador
Profesional Nombre del colaborador
Atentamente,

Documento Aprobado por
[Jefe /Director o niveles jerarquicos equivalentes]




ANEXO 2

CARGO DE ENTREGA DE DOCUMENTO FiSICO ORIGINAL

MODELO REFERENCIAL

Mediante en presente documento, se hace entrega del documento fisico original a solicitud expresa

del area destinataria.

El area que recibe el documento original asume la responsabilidad de la custodia y la integridad del

documento.

TIPO DE

REMITENTE N° DE EXPEDIENTE N°FOLIOS | FECHA

DOCUMENTO

DESTINATARIO OBSERVACIONES

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

Suscribe el presente documento.

Firma de quien recibe
Nombre de quien recibe:
Nombre del rea

Fecha

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




ANEXO N° 3

ESTRUCTURA DE CODIFICACION DE DOCUMENTOS

MEMORANDUM N°001-2017-PROINVERSION-OA/QFIN

Sigla de quien emite el documento
Oficial hasta el segundo nivel

Sigla del Organo superior de
quien emite el documento oficial

» Sigla de la entidad.

» Afio en curso.

» Numero correlativo

» Simbolo del nimero

» Tipo de documento oficial
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ANEXO N° 04 -A

MODELO DE MEMORANDO
MEMORANDUM N°001-2018-PROINVERSION-OA/OFIN

A : NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo
De ; NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo
Asunto . [Precisar con claridad el objeto deldocumento]
Referencia . [Documentos que constituyan antecedentes del memorandum,

identificados por literales y en orden cronolégico]
a. Informe N°001-2018-PROINVERSION-OA/OLOG
b. Memorandum N° 015-2018-PROINVERSION -SG/OA

Fecha : San Isidro,

"TEXTO DEL MEMORANDUM

Firma
NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

ABC/def [Iniciales mayusculas del jefe del area / mindsculas de quien redacta el documento]
Cc: [de ser el caso sefialar la distribucion]
Adj. [Detalla documentos que se adjuntan]
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ANEXON°04-B
MODELO DE INFORME

INFORME N°001-2018-PROINVERSION-OA/ALOG

NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo.

NOMBRES Y APELLIDOS DEL REMITENTE
Cargo
[Describir de manera clara y concreta el motiva el informe]

[Documentos que constituyan antecedentes directos yrelevantes
del informe, identificados por literales y en orden cronolégico]

a.  Memorandum 012-2018-PROINVERSION-OA/AFIN

b. Informe N°028-2018-PROINVERSION-OA/ALOG

San Isidro,

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencién [al asunto del documento] y los
documentos de la referencia, para informarle lo siguiente:

ANTECEDENTES
1.1 [En cada numeral detallar hechos, documentos, normas, etc., que sean
antecedentes del tema o cuestion material;

BASE LEGAL [sefialar base legal de ser el caso]
ANALISIS
3.1 [En cada numeral desarrollar un aspecto relevante del tema o de los antecedentes]

CONCLUSIONES
4.1 [describir las conclusiones que se obtienen producto del andlisis, sefialando el
numeral al que se refiere]

RECOMENDACIONES
5.1 [En cada numeral detallar recomendaciones relacionadas a cada conclusion
de ser el caso]

Es todo cuanto informo a Ud.
Atentamente,

Firma
NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo
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ANEXON°04-C
MODELO DE OFICIO

San Isidro,
OFICIO N° 015-2018-PROINVERSION -SG

Sefior(a) [Indicar Titulo profesional de ser el caso]

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS [en negrita y mayusculas]
Cargo.

Nombre de institucién 6 entidad publica

Direccidn

Asunto : [Expresar de manera clara el motivo del oficio]
Referencia : [Indicar el documento 6 norma que motiva la emision del documento]

De mi consideracion:

TEXTO DEL OFICIO

Sin otro particular, hago propicia la ocasion para expresarle los sentimientos de mi especial
consideracion.

Atentamente,

Firma

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

PROINVERSION

ABC /def [Iniciales mayusculas del jefe del area/ minusculas de quien redacta el documento]
Cc.. [de ser el caso sefialar la distribucion]
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ANEXON°04-D
MODELO DE RESOLUCION

RESOLUCION SECRETARIAL
[La denominacion de la resolucion se adopta de acuerdo al érgano que la emite]
N° 001-2018-PROINVERSION -SG
[Se coloca el nimero correlativo de la Resolucién emitida por el érgano emisor]

San Isidro, --Fecha--

VISTO(S) ; [Consignar el o los documentos que corresponden, que han dado origen a esta
resolucion]

CONSIDERANDO:

Que, [Detallar las razones de hecho y de derecho que sirven de sustento a la resolucion o
decision tomada]
Que, [Detallar las razones de hecho y de derecho que sirven de sustento a la resolucién o
decision tomada]

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar, Disponer, Autorizar, etc. [de acuerdo al caso expresa la disposicion del
titular del 6rgano que emite la resolucion]

Articulo 2°.- [Otras disposiciones complementarias tomadas por el érgano que emite la
resolucion]

Registrese y Comuniquese

Firma

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

PROINVERSION
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ANEXON° 04-E
MODELO DE CARTA
CARTA N° 001-2018-PROINVERSION -SG

San Isidro, 03 de Setiembre de 2018

Sefior(a) Ingeniero [Indicar Titulo profesional de ser el caso]

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS [en negrita y mayusculas]

Cargo.

Nombre de la empresa o institucion

Direccion

Presente 0 Distrito [de acuerdo al caso y subrayado]

Asunto ; [Expresar de manera clara el motivo de la carta]

Referencia : [Indicar el documento o norma que motiva la emision del documento]
TEXTO DE LA CARTA

Sin otro particular, quedo de usted
Atentamente,

Firma

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

PROINVERSION

ABC /def [Iniciales mayusculas del jefe del &rea/ minusculas de quien redacta el documento]
Cc.: [de ser el caso sefalar la distribucion]
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ANEXON° 04 - F
MODELO DE ROTULADO DE SOBRE CERRADO PARA DOCUMENTOS PROVENIENTES DE
LAS OFICINAS DE PROINVERSION - PROVINCIAS

SOBRE CERRADO
OFICINA / MODULO PROVINCIA

NUMERO DE EXPEDIENTE INTERNO: [ EI N° de expediente interno generado STDE
correspondiente al documento que se sustenta]

PARA : NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo
DE ; NOMBRES Y APELLIDOS DEL EMISOR

Cargo
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ANEXON°04-G

RESUMEN EJECUTIVO PARA EL DIRECTOR EJECUTIVO

Resumen Ejecutivo Director de Proyecto Fecha:
N dd/mm/aaaa
Tema

Il. Base y Andlisis Legal
1. Base Legal
2. Andlisis Legal

IIl. Analisis Técnico

Documentos adjuntos:
1.
2.

IV. Conclusiones y Recomendaciones

V. Proyecto de Resolucion de Direccion Ejecutiva

{Firmay Sello} {Visto Bueno}
{Nombre} {Nombre}
Director de Proyecto Director de Portafolio de Proyectos /
Director Especial de Proyectos
(De ser el caso) (De ser el caso)

Conformidad:

{Firma y Sello}
{Nombre}

Presidente del Comité

Sesiéon N°.....del......
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ANEXO N° 04 - H
RESUMEN EJECUTIVO PARA EL DIRECTOR DE PROYECTO

Resumen Ejecutivo Director de Proyecto Fecha:
Ne dd/mm/aaaa
Tema

Il. Basey Andlisis Legal
1. Base Legal
2. Analisis Legal

lll. Analisis Técnico

Documentos adjuntos:
1. ...
2.

IV. Conclusiones y Recomendaciones

V. Proyecto de Resolucién del Director de Proyecto

{Firma y Sello}
{Nombre}

Especialistas / Asesores — Técnico / Administrativo / Financiero / Legal, segun corresponda

{Firma y Sello}
{Nombre}

Director de Proyecto
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ANEXON° 04 -1
RESUMEN EJECUTIVO PARA EL CONSEJO DIRECTIVO DE PROINVERSION
Resumen Ejecutivo Director de Proyecto Fecha:
N ] e dd/mm/aaaa
Tema

Il. Base y Andlisis Legal
1. Base Legal
2. Andlisis Legal

11l. Analisis Técnico

Documentos adjuntos:
1.

IV. Conclusiones y Recomendaciones

V. Proyecto de Acuerdo del Consejo Directivo

{Firma y Sello} {Visto Bueno}
{Nombre} {Nombre}
Director de Proyecto Director de Portafolio de Proyectos /
Director Especial de Proyectos
{Firma y Sello} (De ser el caso)
{Nombre} Conformidad:

{Firma y Sello}
{Nombre}
Director Ejecutivo
Presidente del Comité

Sesion N°.....del......
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ANEXON° 04 -J
MODELO DE ACUERDO DE CONSEJO DIRECTIVO

ACUERDO DE CONSEJO DIRECTIVO N°  -2018-PROINVERSION / CD

San Isidro, [Fecha]

SESION DE CONSEJO DIRECTIVO N°......... -2018
Acuerdo adoptado en del sesion del Consejo DirectivoN°®............... de [Fecha]

VISTO(S);
[Consignar el (los) documentos que han dado origen a los acuerdos adoptados en la sesion del

Consejo Directivo]

SE ACUERDA:
1. [Listar las disposiciones adoptadas por el consejo directivo de manera precisa]

[Firma y sello de secretario de actas del comité]

SECRETARIO DE ACTAS




o
&

kéjﬁ P E RU Ministerio

v de Economia y Finanzas

-

L a\ICA DF,
N < A%
3

Agencia de Promocion

de.la Inversion Privada

&

"Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo del Didlogo y la Reconciliacién Nacional"

ANEXO N° 04 - K
MODELO DE ACUERDO DE COMITE DE PROINVERSION
ACUERDO DE COMITE PRO [Denominacion del comité] N°..... -2018-PROINVERSION
San Isidro, [Fecha]
SESION DE COMITE PRO- [denominacién del comité] N°......... -2018

Acuerdo adoptado en sesion del Comité PRO [denominacion del comité] N°............... de
[Fecha]

VISTO(S);
[Consignar el 0 los documentos que corresponden, que han dado origen a esta los acuerdos
adoptados en la sesion]

SE ACUERDA:
1. [Listar las disposiciones adoptadas por el consejo directivo de manera precisa]

Comunicar el presente Acuerdo a [Detallar destinatarios]

[Firma y sello de secretario de actas del comité]

SECRETARIO DE ACTAS
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ANEXO 5
(Solo para Notificaciones)

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

N° -

DESTINATARIO

DOMICILIO

PROCEDIMIENTO A NOTIFICAR

PROCEDIMIENTO
TUPA

001

ENTIDAD QUE DICTA EL ACTO

NOMBRE DE LA AUTORIDAD

DOMICILIO

ACTO ADMINISTRATIVO QUE SE
NOTIFICA

N° FOLIOS:

FECHA DE EMISION / /
FECHA DE VIGENCIA / /
RECURSO QUE PROCEDE:

ORGANO ANTE EL CUAL DEBE PRESENTARSE:
RECONSIDERACION )

ORGANO ANTE EL CUAL DEBE PRESENTARSE:
APELACION (X)

) ORGANO ANTE EL CUAL DEBE PRESENTARSE:

REVISION ()

PLAZO PARA INTERPONER RECURSO

Lo que notifico a usted conforme a Ley.

Lima,

Apellidos y Nombres:

RECERCION

Documento de Identidad:

Relacién con el Administrado:

Lugar, Fecha y Hora:

Firma:

OBSERVACIONES:

Llenar datos en los casilleros correspondientes, compl

"En caso la administrada sea una persona juridica, v

con letra clara y de forma precisa

erificar que el sello de recepcién coincida con la razén social de la administrada y/o precisar si es su nombrecomercial, ademds de

anotar el nombre, relacién con la administrada y niimero y tipo de documento de identidad de la persona natural que recibe el documento".

i
Supeditada a lo dispuesto por el articulo 25° de la LPAG.
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De domiciliar el administrado en provincia se deberd indicar el lugar donde puede interponer el recurso correspondi o dar resp al acto que se notifica.

Dicho plazo debers considerar el término de la distancia.
ACTA DE NOTIFICACION BAJO PUERTA DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
LEY N2 27444 - LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

PRIMERA VISITA DEL NOTIFICADOR

DESTINATARIO

DOMICILIO

SUMINISTRO DE LUZ

COLOR FACHADA N°

N° DE PISOS

OTRAS CARACTERISTICAS
RELEVANTES DEL INMUEBLE

FECHA Y HORA EN LA QUE SE
REALIZO LA PRIMERA VISITA

FECHA Y HORA EN LA QUE SE
REALIZO LA SEGUNDA VISITA

SEGUNDA VISITA DEL NOTIFICADOR

DESTINATARIO

DOMICILIO

SUMINISTRO DE LUZ

COLOR FACHADA N°

N° DE PISOS

OTRAS CARACTERISTICAS
RELEVANTESDEL INMUEBLE

FECHA Y HORA EN LA QUE SE
REALIZO LA SEGUNDA VISITA

OBSERVACIONES:

AL EFECTUAR LA SEGUNDA VISITA EN EL DOMICILIO DEL ADMINISTRADO , TAL COMO SE INDICO EN EL AVISO
DE VISITA N° .cvveereneee DE FECHA ....ccveuvune , Y NO HABIENDO ENCONTRADO AL ADMINISTRADO U OTRA PERSONA
MAYOR DE EDAD QUE PUDIERA RECIBIR LA NOTIFICACION, EN CUMPLIMIENTO DE LO ESTABLECIDO EN LA LEY
N° 27444, PROCED{ A DEJARLA POR DEBAJO DE LA PUERTA, LEVANTANDO LA PRESENTE ACTA, CUYA COPIA DEJO
PARA CONOCIMIENTO DEL ADMINISTRADO, CON LO CUAL SE TENDRA POR NOTIFICADO, CORRIENDO LOS
PLAZOS DE LEY.

i

Lienar datos en los casilleros corresp pl con letra clara y de forma precisa

Conjuntamente con la notificacién y la presente acta, se deber adjuntar copia del Acta de Notificacién Personal no entregada.

Original y Copia




ANEXO 6-A
Flujograma de Tramite General
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ANEXO 6-B

Flujograma de Creacion del Documento Electronico

ECTRONKO

CREACION DE DOCUMENTO EL

Porindicacién o por
funcién

( Mensajeria)

-
=4
é Elab
a
I \nfo rh‘:?o en STDE carga formato
s Proyecto de editable de Proyecto
< o de Documento
e Documento
£
&
o
Devuelve con
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control

Interno
- Deriva a area
2 destinataria
5
g R E ¢Es un documento
M Revisa el n STOE, crea de comunicacidn
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ANEXO6-C
Flujograma de atencion de documentos en Sobre Cerrado - Confidencial

Caso: Documentos en Sobre Cerrado.

Usuatio

iColoca
nombre de

remitente.?
/\ No indica remitente

'

Presenta documento en
Sobre cerrado con
anotadén de

confidendalidad.

Gestion Documental - Mesa de Partes

Solicita a usuado que
anote nombre de
remitente.

Recibe yverifica que
documento cuente como
minimo con remitente y

destinatario

Registra en el
STDE, crea nimero
de expediente y

emite cargo

Digitaliza Caraexterior
del xob}e

icumple requisitos
de admisibilidad?

Carga imagen al
expediente eledidnico
y deriva adestinatario

Entrega sobre

cerrado 3
destinatario

Area destinataria - Punto de Control

Esun
documento
Confidendal?

Registra datos del
documento en STDE

Verifica contenido de sobre ) Digitaliza el dooumento

;/\
y evalia confidendatidad J 'Y NO

¥ anexa imagen a {numero de
expediente en el SIDE documento, Numero de
-folios, anexos, etg

Asigna
documento 3
Profesional del
Area




ANEXO6-D

Flujograma de recepcion de Documentos en mesa de partes

Recepcién de Documentos en Mesa de Partes

USUARIO

Presenta subsanadén

No:Setiene porno presentado,

Presenta
documento en 4——<\
Mesa de Partes. /

A
7
@ 2 dias hébites
A

GESTION DOCUMENTARIA - MESA DE PARTES

informa al adminisbado
y otorga plazo de 2
dias habiles.

Recibe y
Registra

scumple requisitos

Digitaliza sobre, carga imagen en
STDE y derivaa Destinatario.

Remite Sobre Cemadoa

Area destinataria

No Digitaliza documento completo,

de admisibifidad?
;Tiene
indicadion de
confidencial?

cargaimagenenSTDEyderiva a
Destinatario.

Remite Documento 3

Archivo Central

FIN




Flujograma para la creacién de “Area Virtual’

ANEXO6-E

CREACION DEL AREA VRTUAL

13
4
& Solicita creacién en el STOE L
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ANEXO6-F
Flujograma para la remision de documentos provenientes Organos Desconcentrados y puntos de
atencion de Provincia que requieren de sustento fisico.

Genera documento referido 3
procedimiento que requiere
sustento fisico para su tramite,
con numero de expediente
interno.

Coloca documentacién

Digitaliza, carga y deriva sustentatoria en sobre
en STDE al destinatario cerrado y lo rotula de

acuerdo al Anexo N* 04 - G.

Entrega documento
fisico al servicio de
mensajeria

AREA DESCONCENTRADA / PUNTO DE ATENCIPN

ENENTES ORGANOS DESCONCENTRADOS ¥ PUNTOS DE ATENCION DE PROVINCIA QUE

REQUEREN DE SUSTENTO FISICO

Recibe documento Registra en STDE y anexa Deriva expediente en el
1oe fisic: al numero de expediente STDE, genera cargoy
consignado en el sobre. remite sobre cerrado

GESTION DOCUMENTARIA- MESA DE
PARTES

FLUJOGRAMA PARA LA REMISION DE DOCUMENTOS PROVI

9

g

2

E Acepta documento ledael

] en STDE, recibe tratamiendo
2 sobre cerrado y que

& firma cargo corresoonde,
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