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OBJETIVO

Establecer las normas, flujos y procedimientos de recepcién, registro,
derivacién, atencién, seguimiento y control de los expedientes en tramite en
las entidades del Ministerio de Agricultura (MINAG), con el propdésito de
incrementar la eficiencia y mejorar la atencion a la ciudadania. Asi mismo,
establecer los mecanismos y controles -a través del Sistema de Gestion
Documentaria (SGD) del MINAG- que faciliten la organizacién, transferencia
y conservacién de los documentos de las entidades.

. FINALIDAD

Uniformizar criterios, definir y simplificar procedimientos y operaciones de la
gestion y flujo de expedientes en tramite en las entidades del MINAG a
través del SGD, que permita las siguientes mejoras a nivel de atencién de
expedientes:

a. Implementar el mecanismo de “Derivacién Directa” de expedientes para
la atencién inmediata por parte de las unidades competentes y
especializadas en cada tramite.

Incorporar en la Gestién Documentaria de las entidades del MINAG, el
uso de la via electrénica en la recepcion y flujo interno de expedientes,
asi como en la comunicacion oficial interna, evitando el flujo fisico
innecesario de documentos, con el consiguiente ahorro de tiempo e
incremento de eficiencia.

Integrar a las entidades del sector en el SGD del MINAG.



Ill. BASE LEGAL

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de Gestion del Estado.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 031-2008-AG, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Agricultura.

Resoluciéon Ministerial N° 0536-2002-AG que aprobé la Directiva
Sectorial Normas para la formulacién, tramite, aprobaciéon vy
actualizacién de Directivas

Directiva 005-2008-AGN Normas para la foliacion de documentos
archivisticos

IV. ALCANCE

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio de todos los servidores
publicos (directivos, profesionales, técnicos y administrativos) que participan
en la gestidbn documentaria de las entidades del MINAG.

V. NORMAS

5.1. Definiciones

a.

Expediente
Es el conjunto de documentos que inician, complementan y se van
generando en las dependencias de la entidad a lo largo del tramite.

Tramite

Toda comunicacién escrita iniciada interna o externamente que
amerita acto administrativo, acto de administracion interna, decision,
respuesta o accién con respecto a ella por parte de los servidores
publicos de las entidades.

Derivacion

Es el procedimiento por el cual se encamina o dirige un documento
hacia la unidad destinataria. Implica identificar las acciones que sobre
el expediente deben ejecutarse para su adecuada y oportuna
atencion.

Ventanilla

Lugar fisico destinado a la recepcion de expedientes de la entidad.
Estda a cargo de la Unidad de Gestién Documentaria (UGD) de la
entidad o quien haga sus veces.

Ventanilla Electrénica

Canal por el cual se reciben los expedientes por medio de formato o
solicitud electrénica. Su funcionamiento y operacion esta a cargo de la
UGD de la entidad o quien haga sus veces.



TUPA

Documento de gestién institucional creado para brindar a los
administrados o ciudadanos en general, la informacién sobre todos los
procedimientos administrativos que se tramitan ante las entidades.

Procedimiento Administrativo

Conjunto de actos y diligencias tramitados ante la entidad,
conducentes a la emision de un acto administrativo que produzca
efectos juridicos individuales o individualizables sobre intereses,
obligaciones o derechos del administrado sea éste persona natural o
juridica, publica o privada.

Acto de Administracion Interna
Son aquellos actos de las entidades destinados a organizar o hacer
funcionar sus propias actividades o servicios.

CUT - Cédigo Unico de Tramite
Codigo autogenerado por el SGD para identificar y realizar el
seguimiento al tramite.

Hoja de Ruta

Documento fisico que contiene la informacién principal del expediente
en tramite, asi como las instancias o unidades por las que ha
transcurrido dicho tramite.

Sobre la Gestion Documentaria:

La Gestion Documentaria es el conjunto de normas y procedimientos
establecidos para administrar el flujo de documentos de las entidades,
sean de origen externo o interno, aplicando los principios administrativos
de racionalizacion y economia.

La Gestion Documentaria en el MINAG se enmarca en la Ley del
Procedimiento Administrativo General — Ley 27444, que define los
principios de celeridad, predictibilidad y simplicidad del procedimiento
administrativo, asi como la eficacia y eficiencia como condiciones que
orientan los actos de administracién interna (Articulos IV del Titulo
Preliminar y 7° de la Ley).

Son normas que contienen los procedimientos de la Gestion
Documentaria del MINAG los siguientes:

a. La presente directiva de “Procedimientos de Atencion de Tramites en
la Gestion Documentaria de las Entidades del Ministerio de
Agricultura”

b. La Directiva Sectorial 004-2010-AG “Del Procedimiento de Entrega
de Informacién de Acceso Publico del Ministerio de Agricultura”



c. La Directiva Sectorial 005-2005-AG “Normas de Organizacion del
Sistema de Archivo del Ministerio de Agricultura”

d. La Directiva 005-2008-AGN “Normas para la Foliacion de
Documentos Archivisticos en los Archivos integrantes del Sistema
Nacional de Archivo”

e. El Manual de Comunicaciones Internas — MCI del MINAG a
aprobarse.

f. Los TUPA de las entidades del MINAG

g. El Manual de Usuario del SGD.

Sobre los Expedientes:

a. Requisitos

Los tramites iniciados externamente deberan cumplir con los requisitos
establecidos en el articulo 113° de la Ley 27444 y para el caso de los
iniciados internamente, con lo que establezca el MCI del MINAG.

b. Plazo de atencién

El TUPA de las entidades define los procedimientos administrativos, los
6rganos o unidades a cargo, los plazos de atencion, asi como los
requisitos y formularios para cada procedimiento.

Con la finalidad de lograr mayores niveles de eficiencia en la Gestion
Documentaria institucional, la Secretaria General del MINAG podra fijar
plazos maximos de atencién a los procedimientos de administracién
interna.

c. Seguimiento de Expedientes
Para efectos de seguimiento y control, la UGD asigna mediante el SGD,
a cada tramite, un Codigo Unico de Tramite — CUT.

Dos o mas expedientes con CUT diferentes podran ser integrados en
uno solo, cuando reunan las siguientes condiciones:

e Los expedientes a acumularse deben referirse a las misma parte,

e Los expedientes a acumularse deben referirse al mismo asunto, y

e Los expedientes a acumularse deben referirse al mismo
procedimiento.

Sobre las Unidades de Gestion Documentaria - UGDs:
La UGD del MINAG es la encargada de la definicion de los

procedimientos de recepcién, registro, derivacién, atencién y archivo de
los expedientes y documentos que ingresan y/o se generan al interior de




las entidades del MINAG, buscando la uniformidad e integracion de la
Gestién Documentaria de las entidades del sector.

Las UGDs, o aquellas que hagan sus veces, son las responsables del
control de la Gestiéon Documentaria al interior de su entidad. En el marco
de sus funciones y de la presente directiva, son responsables de:

a. Uniformizar el flujo y procedimientos de Gestién Documentaria de
la entidad de acuerdo a la presente directiva, proponiendo
mecanismos que permitan la mejora continua en la tramitacién de
expedientes.

b. Velar por la implementacién de las condiciones de seguridad,
atencién eficiente, oportuna y cordial que requieran los usuarios en
las ventanillas de la entidad.

c. Establecer mecanismos de informacion y control sobre el estado de
atencion de los tramites, asi como del cumplimiento de los plazos
establecidos en los procedimientos administrativos contenidos en el
TUPA de la entidad.

d. Velar por la capacitaciéon permanente del personal de la entidad en
los procedimientos y normas de Gestion Documentaria.

Sobre la Derivacién Directa de expedientes:

La Derivacion Directa es el procedimiento por el cual la UGD dirige
directamente el expediente a la unidad o funcionario a cargo de atender
el tramite, evitando asi las multiples derivaciones.

La Derivacion Directa esta a cargo de la UGD de la entidad, para lo cual
debera:

a. En el caso de los procedimientos TUPA, prever la derivacion
directamente a las unidades, y si es factible a los funcionarios, a
cargo de los tramites respectivos.

b. En el caso de los actos de administracién interna, los 6rganos o
dependencias deberan estandarizar los procedimientos de atencion
de tramites, evitando en la medida de lo posible las multiples
derivaciones de expedientes.

c. Tanto para procedimientos TUPA como para actos de administracion
interna, la UGD de la entidad, presentara para aprobacion de la
Secretaria General o quien haga sus veces, las rutas de “Derivacion
Directa” de expedientes.

d. La Derivacion Directa no exime de responsabilidad al érgano o
dependencia, por ello, éstos deberan establecer mediante el SGD



5.6.

los mecanismos de seguimiento de los procedimientos tramitados
por las unidades y/o servidores a su cargo.

Sobre las ventanillas, tramites y comunicaciones electrénicos:

Se podra aplicar el medio electronico en la recepcion, tramite vy
comunicaciones internas, sustentadas en los siguientes principios
(Articulo IV del Titulo preliminar) y articulos de la Ley 27444

a. El principio de presuncion de veracidad, por el que se presume
que los documentos y declaraciones formulados por los
administrados en la forma prescrita por la Ley, responden a la verdad
de los hechos que ellos afirman. Esta presuncion admite prueba en
contrario.

b. El Principio de Simplicidad, por el que los tramites establecidos por
la autoridad administrativa deberan ser sencillos, debiendo eliminarse
toda complejidad innecesaria; es decir, los requisitos exigidos
deberan ser racionales y proporcionales a los fines que se persigue
cumplir.

c. El Principio de celeridad, por el cual, quienes participan en el
procedimiento deben ajustar su actuacién de tal modo que se dote al
tramite de la maxima dinamica posible, evitando actuaciones
procesales que dificulten su desenvolvimiento o constituyan meros
formalismos, a fin de alcanzar una decisién en tiempo razonable, sin
que ello releve a las autoridades del respeto al debido procedimiento
o vulnere el ordenamiento.

d. Presentacion de documentos simples, el Articulo 41° sobre los
documentos que las entidades estan obligadas a recibir en vez de
documentacion oficial con el mismo mérito probatorio, indicando que
sélo se exigiran copias autenticadas por fedatarios institucionales en
los casos en que sea razonablemente indispensable.

e. Transmisién de datos a distancia, el Articulo 123° indica que
siempre que cuenten con sistemas de transmision de datos a
distancia, las entidades facilitan su empleo para la recepcion de
documentos o solicitudes y remisién de sus decisiones a los
administrados.

. Recepcion de Documentos por medios electronicos

Para el caso de expedientes que no requieran de documentos originales,
podran recibirse por la via electronica, siempre y cuando reunan los
requisitos contenidos en el articulo 113° de la Ley 27444. Para tales
efectos se considerara el documento digital como “copia simple”.

La UGD debera prever la publicacién y comunicacion de las direcciones
y/o acceso a las “ventanillas electronicas”.




La designacion del personal encargado de la recepcién de los
documentos por via electronica se guiara por lo dispuesto en el Articulo
127° de la Ley 27444 sobre el Régimen de Fedatarios.

Para la recepcion de expedientes via facsimil se aplicara lo mismo que
para el medio electronico, definiéendose y publicandose el niumero de
recepcion por esta via de la ventanilla de la entidad.

En todos los casos la legibilidad de los documentos es condicion para su
aceptacion y tramitacion respectiva.

5.6.2. Tramites por medio electrénico
Para efectos de elevar el nivel de eficiencia de la Gestion Documentaria

de las entidades del MINAG, se implementara el flujo de documentos por
medio electrénico a través del SGD.

Los tramites internos por medio electronico se regiran por los
procedimientos aprobados en el MCI.

Hasta que no se implemente la firma electrénica, los documentos
emitidos a los usuarios por las autoridades e instancias de las entidades,
seguiran utilizando la firma manuscrita.

5.6.3 Comunicacion interna por medios electrénicos

Segun el articulo 28° de la Ley 27444, la constancia documental de la
transmision a distancia por medios electrénicos entre entidades vy
autoridades, constituye de por si documentacién auténtica y dara plena fe a
todos sus efectos dentro del expediente para ambas partes, en cuanto a la
existencia del original transmitido y su recepcion.

Para tal efecto, las comunicaciones deberan utilizar los formatos y formas
que establezca el MCI del MINAG. De ninguna manera se entendera ni
utilizara como oficial las comunicaciones coloquiales realizadas mediante el
correo electrénico.

5.7. Sobre el SGD del MINAG:

El SGD del MINAG, es el conjunto de procedimientos e instrumentos
informaticos encaminados al registro de tramites, permitiendo:

a. El registro e identificacion de documentos que ingresan y se generan
en el MINAG.

b. El seguimiento y determinacion de la ubicacién, estado y situacién
de los tramites.



c. La disponibilidad de informacién a los ciudadanos y usuarios sobre
el estado sus tramites.

d. El control del cumplimiento de los plazos establecidos en el TUPA de
la entidad.

e. La medicion del grado de eficiencia en la oportuna respuesta a nivel
de funcionario, unidad organica y directivo.

f. La recepcion, tramitacion y almacenamiento electronico de
expedientes.

g. La integracion de la Gestion Documentaria de las entidades del
MINAG.

5.8. Sobre la responsabilidad de los Funcionarios y Servidores

El personal de las entidades del MINAG, de acuerdo a su funcién, esta
en la obligacion de dar atencién y tramitar, en estricto orden de ingreso,
los expedientes que les sean derivados.

La formulacién de consulta o solicitud de opinién a otra unidad o
dependencia para efectos de atencién de un expediente,
independientemente del tiempo que demore la respuesta, no exime de
responsabilidad a la unidad a cargo del tramite.

Los servidores publicos que por razén de licencia, vacaciones u otros
motivos se ausenten del puesto trabajo, deberan entregar
obligatoriamente a su reemplazante, o en su defecto a su inmediato
superior, los expedientes en tramite a su cargo.
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ANGELS El servidor publico que deje de laborar para la institucion debera, como
parte de su entrega de cargo, derivar la documentaciéon que se le asigno
3 a la bandeja de la dependencia, para que ésta sea asignada —a través

del SGD- a otro profesional de la unidad.

La recepcion, registro y derivacion de documentos se realizaran de
manera inmediata, a fin de que el responsable de brindar la informacién
a los usuarios, lo haga de manera veraz y oportuna.

Las funciones y responsabilidades de los usuarios del SGD son
inherentes al cargo que ocupan en la estructura de la entidad. En ese
sentido, los responsables de los érganos, unidades organicas y areas
responden por la correcta aplicacion de los procedimientos y uso del
SGD del personal a su cargo, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo
239° de la Ley N° 27444,



VI. MECANICA OPERATIVA

La presente directiva define los siguientes procedimientos de Gestion
Documentaria:

i. Recepcién en Ventanilla
ii. Derivacion del Expediente
iii. Atencién de Expedientes
iv. Notificacion

Los diagramas de flujo de los procedimientos se encuentran en los Anexos
4,5y 6 de la presente directiva.

6.1. Recepcion en Ventanilla

La recepciéon en ventanilla es el paso previo al inicio del tramite, esta a
cargo del personal de la UGD, quien se encarga de la verificacién de los
expedientes, la foliacion de los mismos, asi como de la asignacién del
CUT.

6.1.1. Requisitos de los escritos segun el articulo 113° de la Ley 27444

De acuerdo con lo establecido en el articulo 113° de la Ley N° 27444,
debe verificarse que los escritos presentados ante cualquier entidad
contengan:

i) Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero de documento
nacional de identidad o carné de extranjeria del administrado, y en
su caso, la calidad de representante y de la persona a quien
represente.

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

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

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.

La direccion del lugar donde se desea recibir las notificaciones del
procedimiento, cuando sea diferente al domicilio real expuesto en
virtud del numeral i). Este sefialamiento de domicilio surte sus
efectos desde su indicaciéon y es presumido subsistente, mientras
no sea comunicado expresamente su cambio.

La relacion de los documentos y anexos que acompana, indicados
en el TUPA.




6.1.2. Revision de los expedientes presentados en ventanilla

La revision de los expedientes presentados en ventanilla consiste en:

a)

b)

La verificacion del cumplimiento de los requisitos expuestos en el
punto anterior.

En el caso de procedimientos administrativos, se verificara que la
informacién presentada se encuentre de acuerdo a los requisitos
establecidos en el TUPA.

De encontrarse conforme el expediente luego de la verificacion, se
procede a la foliacidén y generacion del CUT.

6.1.3 Subsanacion en caso de no encontrarse conforme el expediente

En el caso que un expediente ingresado no cumpliese con lo dispuesto en
el articulo 113° de la Ley N° 27444 o, en el caso de un procedimiento
administrativo, sus requisitos no se ajustasen a lo indicado en el TUPA
vigente, debe aplicarse lo estipulado en el articulo 125° de la Ley N°
27444 de acuerdo a lo sefialado en los siguientes puntos:

a)

Comunicacion de observaciones

Al momento de la presentacién de la solicitud, y por Unica vez, el
personal en ventanilla pone en conocimiento del solicitante las
observaciones por incumplimiento de requisitos que no puedan ser
salvadas de oficio, requiriéndole subsanarlas dentro de un plazo
maximo de dos (02) dias habiles.

Durante dicho plazo, la documentacion presentada por el solicitante
queda en custodia de la UGD. Mientras esté pendiente la
subsanacion, son aplicables sobre la solicitud las siguientes reglas:

i) No procede el computo de plazos para que opere el silencio
administrativo, ni para la presentacion de recurso impugnativo.

i) No procede la aprobacion automatica del procedimiento
administrativo, de ser el caso.

iii) La unidad no cursa la solicitud o el formulario a la dependencia
competente para sus actuaciones en el procedimiento

Incumplimiento de subsanacion de observaciones

Transcurrido el plazo sin que ocurra la subsanacion, se considera
como no presentada la solicitud y ésta sera devuelta cuando el
interesado se apersone a reclamarla, reembolsandole el monto de los
derechos de tramitacién que hubiese abonado. Esta situacién pone fin
al procedimiento.



c) Subsanacion documental

Realizada la subsanacién debidamente, se considera recibido el
documento procediéndose con el tramite.

6.1.4 Foliaciéon de Expedientes

La foliacion es un procedimiento que consiste en numerar
correlativamente todos los folios que componen el expediente con la
finalidad de tener control sobre la cantidad de folios y mantener en orden
los documentos que lo componen. Para tal efecto se tendran en cuenta
lo dispuesto en la Directiva 005-2008-AGN “Normas para la Foliacion de
Documentos Archivisticos en los Archivos integrantes del Sistema
Nacional de Archivo”.

6.1.5 Asignacion de CUT

Todo expediente que ingresa a través del SGD es identificado con un
CUT, el cual sirve para el seguimiento correspondiente. Para tal efecto el
personal de ventanilla sigue el siguiente procedimiento:

a.Verificacion de vinculacién
A través del SGD, se verificara si el documento ingresante se
encuentra vinculado o es parte de un expediente ya existente y en
tramite.

b.Vinculacién con CUT existente
De encontrarse vinculado a un expediente existente, se registrara el
documento ingresante con el numero de CUT del expediente inicial.

c.Generacion de nuevo CUT
Para el caso de un nuevo tramite, se generara un nuevo CUT
autogenerado por el SGD.

d.Registro de informacion del expediente en el SGD
Sea el caso de un CUT existente o uno nuevo, se registrara en el
SGD la siguiente informacién:

Tipo de documento (cartas, oficios, etc.)

Numero de documento (en el caso de oficios, memorandum, etc.)
Nombre del Remitente

Fecha del Documento

Numero de folios del expediente

Procedimiento Administrativo correspondiente (de ser el caso)

Entrega de cargo de recepcion al solicitante

Una vez asignado el CUT, el personal en ventanilla registrara
manualmente este codigo en el cargo de recepcion, el mismo que sera
entregado al solicitante con el sello, fecha y firma de recepcién.



El CUT sera empleado por el solicitante para identificar el estado de su
expediente.

6.2 Derivacion del expediente

La derivacion es el procedimiento por el cual se encamina o dirige un
documento hacia la unidad destinataria, encargada de su atencion, del
modo mas eficiente y rapido posible.

La derivacion implica identificar las acciones que sobre el expediente
deben ejecutarse para su adecuada y oportuna atencion, por tanto, la
UGD debera prever con la debida anticipacion, la identificacion de las
funciones de cada o6rgano y unidad organica, asi como aquellos
funcionarios responsables de funciones especificas en cuanto al tramite
documentario, a fin de realizar la derivacion correctamente.

El procedimiento de derivacion implica la ejecucion de las siguientes
operaciones:

6.2.1 Definicion previa de derivaciones directas

Con la finalidad de agilizar la derivacién de los expedientes cuya atencion
se encuentra prevista y estandarizada, la UGD esta facultada en el marco
de la presente directiva a establecer en coordinaciéon con los érganos y
unidades organicas de la entidad, rutas de derivacion directa de
expedientes hacia unidades o funcionarios responsables de su atencion.

6.2.2 Clasificacion del expediente

Los expedientes ingresados por ventanilla son clasificados de acuerdo a
s‘ las dependencias, 6rganos, unidades o funcionarios a cargo de atender el
expediente, de acuerdo a su funcién y en base a la materia del
expediente.

6.2.3 Establecimiento de acciones a tomar

Por delegacién de la Secretaria General del MINAG, la UGD, en base a
criterios pre establecidos o de acuerdo a la materia del expediente,
determina las acciones que el 6rgano o unidad encargada debe ejecutar
para dar atencion al expediente. Dichas acciones son listadas en el Anexo
N° 2 de la presente directiva.

6.2.4 Generacion de la Hoja de Ruta - HR
Luego de definida la(s) unidad(es) encargada(s) de la atencion del
expediente, asi como la accién a tomar con respecto a éste, dicha

informacién es ingresada al SGD con vinculacién al CUT del expediente.

Luego de ello, se procede a la impresiéon de la HR, documento que
acompana al expediente.




6.2.5 Distribucion de expedientes a las unidades

Una vez generada la HR, la UGD realiza la distribucién fisica de los
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expedientes a las respectivas unidades a cargo de la atencion.
6.3 Atencién de Expedientes
6.3.1 Revision, aceptacion o rechazo de expedientes derivados
La unidad a la cual se ha derivado el expediente para su atenciéon es

responsable de la revision previa de los documentos que lo conforman.
Dicha revision contempla los siguientes aspectos:

Que el asunto o materia del expediente corresponda a la unidad que
recibe.

Que el expediente se encuentre completo y debidamente foliado, sin
faltantes que impidan su correcta atencion.

Luego de la revision, de acuerdo a la situacién del expediente, la unidad
que recibe puede proceder de las siguientes formas:

a.

Devolucion del expediente por no corresponder
Lo que significa que el expediente no es recibido por la unidad. En tal
caso debera registrarse la no aceptacion en el SGD.

Devolucion del Expediente por faltantes y/o errores que impidan
su atencion adecuada.

Se procede de la misma manera que en el caso anterior,
devolviendolo a la unidad remitente indicando las razones por las
cuales no es factible su aceptacién.

Aceptacion del Expediente dejando constancia de los faltantes
y/o errores

El expediente es aceptado, dejando constancia en el cargo de
recepcion de los faltantes o problemas de forma del expediente.

Aceptacion del Expediente

Una vez efectuada la revisién y no habiéndose encontrado defectos en
el tramite del expediente, el encargado de la recepcion de la
documentacion en la unidad encargada firmara el cargo de recepcion y
registrara el ingreso del mismo en el SGD.

Los motivos de rechazo en la recepcién de expedientes en el SGD figuran
en el Anexo N° 3 de la presente Directiva.

En cualquier caso, sea de aceptacién o rechazo, la unidad que recibe
debera registrarlo en el SGD para el correcto seguimiento.



