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GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

1.

2.

OBJETIVO

Establecer y describir las actividades y roles necesarios para el envio externo de documentos de la
Contraloria General de la Republica y el intercambio de documentos entre las Gerencias Regionales
de Control y la Sede Central.

ALCANCE

El proceso comprende las actividades desde la verificacion del cumplimiento de requisitos para
envio hasta la gestion de recepcién de la valija de los documentos enviados, en el caso de la
atencién de servicio de mensajeria fisica; y desde la recepcion de valijas y aceptacion de
documentos hasta la entrega de los documentos a los 6rganos o unidades organicas de destino en
el caso de la Recepcion y distribucion de activo documentario; las cuales son realizadas por la
Subgerencia de Gestion Documentaria y las Gerencias Regionales de Control, en lo que les
corresponda.

Este proceso no contempla las actividades necesarias para la realizacion de las notificaciones
electrénicas mediante el Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas.

SIGLAS Y DEFINICIONES

3.1 Siglas
e CGR : Contraloria General de la Republica
e CTD : Cargo de Tramite Documentario
¢ DOC : Subgerencia de Gestion Documentaria
e GRC : Gerencia Regional de Control
e LPM : Linea de Produccién de Microformas
e MTD : M6dulo de Tramite Documentario del SICGR
o OAI : Organo de Auditoria Interna
¢ OUO : Organos o unidades organicas
e PAS : Procedimiento Administrativo Sancionador
o RIT : Reglamento Interno de Trabajo
e SICGR : Sistema Integrado de la Contraloria General de la Republica
e SGD : Sistema de Gestion Documental

3.2 Definiciones

e Analista de Mensajeria: Colaborador de la CGR en la Sede Central y GRC responsable de
ejecutar las labores de recepcion, verificacion, identificacion, clasificacion y generacion de
hojas de ruta de los documentos entregados por los OUO para su debida tramitacion al
exterior de la CGR, a través del servicio de mensajeria; asi mismo, realiza el registro del
estado de la entrega de los documentos y la devolucion de los cargos de los documentos
debidamente tramitados a las unidades orgéanicas.

e Auxiliar de Mensajeria: Colaborador de la CGR en la Sede Central y GRC responsables
de ejecutar las labores de recepcion, verificacion, identificacion, clasificacién de documentos
para la generacion y recepcion de valijas. Asimismo, realiza la distribucion y entrega de
documentos provenientes de las Gerencias Regionales a los OUO al interior de la CGR.

e Asistente de Gerencia: Colaborador de la CGR en la Sede Central y GRC responsable de
ejecutar las labores de recepcion y derivacién de documentos en los sistemas informaticos
de la CGR.

e Cargo de entrega al courier: Listado impreso del SICGR, en el que se constata bajo la
firma del proveedor courier la recepcion de las valijas y documentos generados por el
intercambio de documentos y valijas entre la Sede Central y las GRC, y viceversa.

“Cualquier impresion no es valida para el SIG”
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Cargo de Tramite Documentario: Documento virtual que se genera en el SICGR para la
devolucion de los cargos debidamente diligenciados y para la entrega de documentos
tramitados a través de la valija documental a los diferentes OUO.

Casillero de Distribucion: Mueble con divisiones en el que se colocan los documentos que
se reciben de los OUO para su distribucién; asimismo, agrupa la documentacién que sera
entregada mediante hoja de ruta al notificador o courier.

Documentos Protocolares: Invitaciones, saludos, felicitaciones y agradecimientos, entre
otros, que son emitidos o recibidos por la CGR.

Gerencia Regional de Control: Organo desconcentrado de la CGR encargado de dirigir y
ejecutar servicios de control y servicios relacionados en las entidades comprendidas en su
ambito de control, y demas funciones establecidas conforme al Reglamento de Organizacion
y Funciones de la CGR.

Guia de recepcion: Documento emitido por el proveedor courier que brinda el servicio de
Mensajeria Postal a la CGR; el proveedor courier constata la recepcion de documentos, asi
como, la cantidad de documentos y la modalidad de servicio de envio de documentos a ser
tramitados (urgente o normal).

Hoja de ruta: Listado impreso del SICGR en el que se detallan los documentos a ser
distribuidos al exterior de la CGR a personas naturales o personas juridicas, debiendo
constar bajo firma del proveedor Courier, la recepcién de los documentos para su
distribucion.

Linea de Produccion de Microformas: Conjunto de actividades, recursos humanos,
software y hardware integrados como una unidad de produccion para elaborar microformas,
instalado en la DOC (ubicado en la sede central); con la participacién del Fedatario
Juramentado con Especializacion en Informatica (profesional en derecho) quien le otorga la
validez legal (valor legal) a la microforma.

Notificador: personal encargado de la CGR o la empresa Courier que entrega los
documentos emitidos por la CGR a las personas naturales o personas juridicas, teniendo
como referencia la hoja de ruta.

Organo de Auditoria Interna: Organo encargado de realizar el control gubernamental en
la CGR, de conformidad con la Ley Organica y demas disposiciones, para la correcta y
transparente gestion de los recursos y bienes de la CGR, cautelando la legalidad y eficiencia
de sus actos y operaciones, mediante la ejecucién de servicios de control gubernamental y
servicios relacionados, para el cumplimiento de los fines y metas institucionales.

Proveedor courier: Proveedor del servicio postal que brinda el servicio de distribuciéon de
correspondencia a la CGR (Sede Central, Escuela Nacional de Control y GRC), para la
entrega de documentos a destinos localizados a nivel Lima Metropolitana y Callao, nacional
(fuera de Lima Metropolitana y Callao) e internacional.

Sistema Integrado de la Contraloria General de la Republica: Aplicativo informéatico que
permite el registro, seguimiento y control de documentos que se originan en la CGR para
dirigirse a terceros o comunicarse entre los OUO.

Sistema de Gestiéon Documental: Es un software automatizado de gestion administrativa
y de uso interno de la CGR, el mismo que permite el reconocimiento de los documentos
emitidos mediante la incorporacion del certificado digital y el registro de la firma digital, en
los documentos electronicos emitidos por los OUO correspondientes.

Valija de documentos: Paquete con documentos producto del intercambio entre las GRC,
asi como desde la Sede Central a las GRC y viceversa.

“Cualquier impresion no es valida para el SIG”
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4. MARCO CONTEXTUAL

e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y modificatorias.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias, aprobado a través del Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pudblica, aprobada por Decreto Supremo N° 021-2019-JUS.

e Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pudblica y sus modificatorias.

e Resolucion Administrativa N° 288-2015-CE-PJ, que aprueba el “Reglamento de Plazos y
Término de la Distancia” y el “Cuadro General de Términos de la Distancia”.

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones de la Contraloria General de la Republica vigente.

5. RESPONSABILIDADES

e La actualizacion, difusién, capacitacion y verificacion de la correcta ejecucion del presente
procedimiento es responsabilidad del Subgerente de la DOC o del OUO que haga sus veces.

e El personal de los OUO involucradas, de acuerdo a su rol, es responsable de cumplir con las
disposiciones establecidas en el presente documento y hacer uso de su Ultima versién.

6. GENERALIDADES
6.1. De lainteraccién del proceso

El proceso “Atencion del servicio de mensajeria”, cuyo contexto se presenta en el Gréfico N°
1, esta conformado por los procesos de “Atencidn del Servicio de Mensajeria” y el proceso de
“Recepcion y Distribucién del Activo Documentario”. El primero de ellos se realiza en tres fases:
“Admisién del activo documentario”, “Atencién y preparacion de envio del activo documentario”
y “Verificacion de entrega del activo documentario”. El proceso inicia cuando el OUO tiene la
necesidad de enviar un documento a persona natural, persona juridica o a una GRC, o cuando
se recibe una valija de documentos remitida por alguna GRC, segun corresponda.

“Cualquier impresion no es valida para el SIG”
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Gréfico N° 1: Diagrama de contexto
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6.2. De los controles antisoborno y debida diligencia

En el presente procedimiento se han identificado los siguientes controles y consideraciones

asociados a la debida diligencia:

e Las actividades N° 6, 10, 11 y 13 del numeral “7.1 Atencién del Servicio de Mensajeria” y
la actividad N° 1 del numeral “7.2 Recepcion y distribucién de activo documentario”, del
presente procedimiento, contienen actividades asociadas a la debida diligencia.

e Enlas actividades N° 8, 9, 12, 13y 18 del numeral 7.1 Atencién del Servicio de Mensajeria
se establecen controles relacionados al Sistema de Gestidon Antisoborno - SGAS.

6.3. De las Disposiciones Generales

6.3.1 De las etapas de la Atencion del Servicio de Mensajeria

El proceso de atencion del servicio de mensajeria consta de tres etapas:

e La admision del activo documentario para envio, el cual incluye la solicitud
efectuada por los distintos OUO como parte de la ejecucién de un proceso
institucional, asi como verificacion de los requisitos formales para admitir su

atencién por parte del Analista de Mensajeria

e La atencion y preparacion de envio del activo documentario, la cual consta de la
identificacion, programacion y preparacion de los documentos teniendo en
consideracion las rutas establecidas, la disponibilidad de los servicios de
distribucion local, nacional e internacional; asi como, de la entrega de los

documentos para distribucion.

¢ La verificacion de entrega del activo documentario, la cual consta de la recepcion u
obtencién del cargo de entrega de los documentos y su comunicacién al OUO que

“Cualquier impresion no es valida para el SIG”
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realiz6 el requerimiento, a fin de que continue con la ejecuciéon del proceso
correspondiente.

El Grafico N° 2 muestra las etapas del proceso de Atencién del servicio de mensajeria

Gréfico N° 2: Etapas del proceso de Atencion del servicio de mensajeria
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6.3.2 Delregistro de la solicitud de envio de documentos

- Cargo de enfrega
- Documentos

El Asistente de Gerencia del OUO ingresa al SGD de requerir enviar documento fisico
selecciona boton envio por mensajeria, luego ingresa al SICGR vy registra la solicitud
de envio de documentos segin lo establecido en el Instructivo “Registro de la
solicitud de envio de documentos en el Médulo de Tramite Documentario”
ITO1(PR-TD-03).

6.3.3 Del horario de recepciéon de los documentos en ventanilla de mensajeria de la
DOC

La recepcion de documentos se realiza segun el siguiente cuadro:

Tipo de envio Hora de recepcion
Documento urgente 8:30 - 10:30 horas
Documentos en general 8:30 - 15:30 horas

(03) tres dias héabiles de anticipacibn a la fecha de
vencimiento del plazo para los envios en Lima Metropolitana
y el Callao y capitales de departamentos a nivel nacional.

El OUO debe remitir el documento a la DOC con (05) cinco
Documento al aeropuerto | horas de anticipacion al cierre del horario laboral. Estos
en el dia envios estan sujetos a disponibilidad de la movilidad de la
CGR, caja chica de la DOC y disponibilidad de vuelos.

8:30 - 15:30 horas, estos envios estan sujetos a disponibilidad
Documentos via terrestre | de la movilidad de la CGR, caja chica de la DOC vy
disponibilidad de las empresas de transporte terrestre.

Documentos con
vencimiento de plazo

Se precisa que los documentos ingresados después de las 15:30 horas; asi como, los
documentos de los servicios de control, servicios relacionados y de atencion inmediata,
son recibidos manualmente, siendo registrados y despachados al dia habil siguiente.

6.3.4 Delos requisitos minimos que deben contener los documentos

Todos los trabajadores de los OUO estan obligados a utilizar el servicio de mensajeria
y deben consignar los siguientes datos para la identificacién de los documentos:

e Apellidos y nombres de la persona natural o razén social de la persona juridica.

“Cualquier impresion no es valida para el SIG”
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e Direccién exacta (Avenida, Calle, Jirén, Pasaje, N° de piso, N° de oficina, etc.)
Distrito / Provincia / Departamento.
e De ser una comisidn de auditoria, el OUO al que pertenece.
¢ De tratarse de documentacion internacional, el cédigo postal del pais y codigo postal
de ciudad.
e Adicionalmente, el numero de teléfono y nombre del contacto en caso de ser
organismo internacional.
6.3.5 De los rotulos de los sobres o paquetes a ser enviados a nivel nacional o
internacional
Para el envio de sobres o paquetes, se debe utilizar el formato de rétulo que
corresponda, registrando la informacién que se solicita, segun detalle:
Tipo de rétulo Formato
Rétulo para sobres/paquetes a las sedes FO1 (PR-TD-03)
Rétulo para sobres/paquetes via aérea F02 (PR-TD-03)
Rétulo para sobres/paquetes via terrestre FO03 (PR-TD-03)
Rétulo para sobres/paquetes destino internacional FO7 (PR-TD-03)

a. Rotulo para sobres/paquetes a las sedes, se utiliza para enviar los diferentes tipos
documentales desde la Sede Central a las GRC y viceversa, asi también entre las GRC
los cuales son transportados por el proveedor courier nacional.

b. Rétulo para sobres/paquetes via aérea, se utiliza para enviar los diferentes tipos
documentales entre la Sede Central y GRC; los cuales son enviados por medio de
transporte aéreo a nivel nacional.

c. Roétulo para sobres/paquetes via terrestre, se utiliza para enviar los diferentes tipos
documentales entre la Sede Central y las GRC; los cuales son enviados por medio de
una agencia o empresa de transporte terrestre a nivel nacional.

d. Rotulo para sobres/paquetes destino internacional, se utiliza para enviar los
diferentes tipos documentales con destino internacional; los cuales son enviados por
un proveedor courier de ambito internacional.

6.3.6 Delos documentos a ser emitidos al exterior de la CGR

Los documentos a ser tramitados por la CGR son de dos tipos:

e Aguellos generados en el aplicativo informético SGD, los cuales conforman la mayor
parte de los documentos emitidos por la CGR. Estos documentos cuentan con
identificacion Unica y trazabilidad desde su generacion (en el OUO), hasta su
conclusion.

La informacion, relacionada al propio documento como sus transferencias internas
en la CGR, es replicada desde el SGD al SICGR (aplicativo donde se registra el
envio a través de la mensajeria).

e Aguellos generados en un procesador de texto, los cuales pueden ser
notificaciones, invitaciones, informes de servicios de control, cartas y oficios de
comision, entre otros documentos generados por las comisiones temporales de los
funcionarios nombrados para realizar trabajos especificos, o conformaciones de
Comités de Gerentes, comisiones de auditoria, los cuales deben ser registrados de
forma manual en el SICGR por el Analista de Mensajeria.

“Cualquier impresion no es valida para el SIG”
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6.3.7 De las rutas de envio de documentos

Ruta Lima Metropolitana y Callao, comprenden las rutas que se detallan a
continuacion:

Local Lima Norte Lima Este Lima Sur
Barranco Ancén Ate Chorrillos
Brefa Bellavista Cieneguilla Lurin
JesUs Maria Callao Chaclacayo Pachacamac
La Victoria Carabayllo Chosica Punta Hermosa
Lima Cercado Carmen de la Legua | El Agustino Punta Negra
Lince Comas La Molina Pucusana
Magdalena del Mar | Independencia Lurigancho Santa Maria del Mar
Miraflores La Punta Santa Anita San Bartolo
Pueblo Libre La Perla Sar_l Juan de San Juan de Miraflores

Lurigancho

Rimac Los Olivos Villa Maria el Triunfo
San Borja Puente Piedra Villa el Salvador
San Isidro Santa Rosa
San Luis San Martin de Porres
San Miguel Ventanilla
Surquillo
Santiago de Surco

Ruta Nacional, comprenden las areas de cobertura que se detallan a continuacién:

RUTA AREA DE COBERTURA SERVICIO
Comprende los diferentes distritos a nivel nacional
distintos a Lima Metropolitana y Callao, las provincias de
Lima (Barranca, Cajatambo, Canta, Cafiete, Huaral,
L . S Proveedor
Nacional | Huarochiri, Huaura, Oyon y Yauyos), y las provincias
dentro de cada Departamento, donde se encuentran las Courier(nacional)

personas juridicas y personas naturales.

Asimismo, comprende las diferentes GRC.

6.3.8

De la emisién o recepcion de valijas de documentos de la Sede Central y GRC

En la Sede Central:

El Auxiliar de Mensajeria emite las valijas para el envio de documentos a las GRC
segun corresponda. Asimismo, recibe las valijas de los documentos enviados por las
GRC.

En las GRC:

El colaborador responsable emite las valijas para el envio de documentos a la Sede
Central o GRC segln corresponda. Asimismo, recibe las valijas de los documentos
enviados por la Sede Central y GRC.

Si en una ciudad funciona una dependencia de Oficina de la Potestad Sancionadora de
la CGR cuya ubicacion es distinta a la sede, su informacién es canalizada a través de
la GRC de la misma localidad.

“El uso de servicio de mensajeria es exclusivo para el envio y distribucién de
DOCUMENTOS INSTITUCIONALES, caso contrario se comunicara al OAIl de la
CGR”.

“Cualquier impresion no es valida para el SIG”
FO04(PR-NORM-02)01
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6.3.9 De laemisién de documentos secretos

6.3.10

6.3.11

6.3.12

6.3.13

Los documentos clasificados como secretos son manejados directamente por el OUO
correspondiente (Subgerencia de Control del Sector Seguridad Interna y Externa o
quien haga sus veces y los OUO que intervienen debido a su funcién); sin embargo, de
tramitarse a través del servicio de mensajeria se cifie a los requisitos establecidos en
el presente procedimiento.

Del ingreso de documentos externos que no generan expediente

El Analista y el Auxiliar de Mensajeria reciben aquellos documentos externos dirigidos
a la CGR que no generan expedientes, tales como recibos de servicios publicos de la
institucién, documentos protocolares, revistas, folletos, entre otros, y los entrega a los
OUO correspondientes, registrando la entrega en un cuaderno de cargo.

De la custodia de los documentos

El Analista y el Auxiliar de Mensajeria son los responsables, de acuerdo a su
competencia, de la custodia de los documentos en los casilleros de distribucion hasta
gue sean entregados a su destinatario; por lo que deben tomar las medidas de
seguridad del caso, tales como velar por el acceso restringido al area y evitar que
alguna documentacion sea retirada o leida por personal no autorizado.

De la entrega de los documentos en atencidon a las Solicitudes de Acceso a la
Informacién Puablica amparadas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidén Publica

El Analista y el Auxiliar de Mensajeria reciben los documentos (copias simples,
autenticadas, discos compactos, etc.) de la Gerencia de Comunicacién Corporativa o
la que haga sus veces para ser entregados a los administrados que presentaron sus
Solicitudes de Acceso a la Informacion Puablica limitandose a los destinatarios de Lima
Metropolitana. La informacion recibida es custodiada en el casillero de distribucion, y
es entregada al destinatario, previa identificacién de su identidad y del pago por el
derecho de tramitacién cuando corresponda.

En el caso de que el solicitante del pedido de Informacién no recoja lo solicitado en el
plazo de treinta (30) dias calendario contados a partir de la puesta a disposicion de la
liquidacion o de la informacion, esta informacién en custodia sera devuelta al OUO que
elaboro el documento.

En los casos que la entrega de la informacion tenga como destinatarios a quienes se
encuentren fuera de Lima Metropolitana, es la Gerencia de Comunicacion Corporativa
o la que haga sus veces, la que utilizara el servicio regular de mensajeria para el envio
de dicha informacion.

De la devoluciéon de los documentos
El Area de Mensajeria solo es un medio de distribuciéon de documentos entre las sedes
de la CGR, contrastando Unicamente la cantidad y tipo de documentos, por lo que no

se verifica la informacion y contenido de los mismos:

a) Cargos de documentos tramitados

Los cargos de recepcién de los documentos tramitados, antes que el Analista de
Mensajeria los entregue al OUO que suscribe el documento, deben ser digitalizados
por la LPM.

“Cualquier impresion no es valida para el SIG”
FO04(PR-NORM-02)01
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Adicionalmente, el cargo de recepcion original de cada documento tramitado podra
estar acompafado de uno o mas formatos de notificacion segin corresponda, y se
entrega el cargo al responsable del OUO y sus anexos de corresponder. De ser el caso
se entrega una copia del cargo original al OUO que proyect6 el documento que ha sido
notificado.

b) Valija de documentos entre sedes

En caso la documentacion remitida por la GRC y Sede Central no sea de competencia
del OUO de destino, esta Ultima esta obligada a aceptarla y posteriormente devolverla
al OUO que la remitié o enviarla al OUO que corresponda, con el objeto de cumplir el
proceso. Los errores de derivacién deben ser coordinados entre el OUO de destino y
el OUO remitente.

Los expedientes que se remitan via valija, obligatoriamente deben ser derivados al
OUO de destino a través del SGD y SICGR, a fin de evitar la pérdida del mismo y
mantener actualizada la trazabilidad del documento.

De la comunicacién de posibles sanciones

El Analista y el Auxiliar de Mensajeria son responsables de realizar el seguimiento al
cumplimiento del contrato del proveedor courier, debiendo entregar las observaciones
correspondientes al Supervisor de la DOC.

En caso de pérdida o robo de la documentaciéon que aqueje el proveedor courier o
notificador, éste tiene la obligacién de comunicar el hecho ocurrido a la GRC o Sede
Central segun corresponda, adjuntando la denuncia policial

La denuncia policial debe realizarse en la jurisdicciébn policial correspondiente,
describiendo el lugar, las circunstancias y la hora donde ha ocurrido el hecho.
Asimismo, la denuncia debe realizarse inmediatamente después de ocurrido el hecho
0 maximo al dia siguiente hébil de ocurrido el hecho.

En el supuesto de que el Analista o el Auxiliar de Mensajeria realicen excepcionalmente
el servicio de mensajeria y les ocurre un incidente (pérdida o robo) deben hacer la
denuncia policial y comunicar a la DOC mediante una Hoja Informativa, describiendo el
incidente. En el supuesto que el Subgerente de la DOC considere que el incidente
amerita sancion, derivard la incidencia a la Subgerencia de Personal y
Compensaciones para evaluar la responsabilidad.

Asimismo, la GRC debe remitir la documentacién presentada por el courier con los
datos indicados en el cuadro de Observaciones del Servicio Nacional (ver Anexo N°
01) a la Subgerencia de Abastecimiento a fin de poder comunicar lo acontecido.

En caso que el proveedor courier no alerte sobre la pérdida o robo, el Analista de
Mensajeria proyecta el Memorando de la DOC o la GRC solicitando a la Subgerencia
de Abastecimiento la aplicacion de las penalidades correspondientes conforme al
contrato vigente.

Por dltimo, de existir alguna causal de incumplimiento del contrato de servicio de
mensajeria, el Auxiliar o Analista de Mensajeria debe proyectar el memorando que
comunica este incidente a la Subgerencia de Abastecimiento o la que haga sus veces,
para las acciones correspondientes.

“Cualquier impresion no es valida para el SIG”
FO04(PR-NORM-02)01
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6.5.

6.6.

6.7.

6.3.15 De las notificaciones provenientes del PAS

Las notificaciones provenientes del PAS se realizan en concordancia a lo establecido
en el “Reglamento del Procedimiento Administrativo Sancionador por Responsabilidad
Administrativa Funcional” aprobado mediante la Resolucion de Contraloria N° 166-
2021-CG.

Del seguimiento y monitoreo del servicio de mensajeria

Los analistas y auxiliares de mensajeria son responsables de realizar el seguimiento y
monitoreo del cumplimiento del contrato del proveedor courier. Para ello, deberan entregar
mensualmente a la DOC un memorando conteniendo el gasto efectivo al cierre del mes. La
informacion debera remitirse dentro de los 10 dias calendarios siguientes a la finalizacion del
mes.

Del uso del SGD para la emision de los documentos oficiales de la CGR

Los documentos oficiales de la CGR contemplados en la Directiva N° 009-2022-CG/DOC
“Gestion documental de la Contraloria General de la Republica” mencionados en el
presente documento son emitidos mediante el SGD, salvo se indique textualmente lo contrario.
Son considerados documentos oficiales: acta, carta, hoja de envio, hoja informativa, hoja
informativa profesional, memorando, memorando circular, oficio, oficio circular, proveido,
resolucion, entre otros.

De los cambios organizacionales

De producirse cambios organizacionales posteriores a la aprobacién de este procedimiento, las
actividades o responsabilidades asignadas a los érganos o unidades organicas mencionadas
en este documento recaen en las que hagan sus veces, segun el Reglamento de Organizacién
y Funciones de la CGR vigente.

De laresolucion de casos no previstos

Corresponde a la DOC, resolver los casos no previstos en el presente procedimiento e
interpretar el alcance del mismo.

“Cualquier impresion no es valida para el SIG”
FO04(PR-NORM-02)01
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7. DESARROLLO

7.1 ATENCION DEL SERVICIO DE MENSAJERIA

No

Actividad

Rol

Descripcion

Actividad Actividad
Sucesora control/critical

Verificar
cumplimiento de
requisitos para
envio

Analista de
Mensajeria

Luego que el encargado de mensajeria de OUO solicita el envio de documentos fisicos a
través del sistema de mensajeria-SICGR y entrega los documentos en la ventanilla de
mensajeria, el Analista de Mensajeria recibe los documentos y verifica que cumpla con los
siguientes requisitos para el envio:

En caso de documentos dirigidos al exterior de la CGR a persona natural o juridica

¢ Que se encuentre el documento original y un cargo.

e Excepcionalmente para la atencién de los pedidos de acceso a la informacién, que se
encuentre el documento original y dos cargos.

¢ Si el destinatario es persona natural, verifica que el documento precise el nombre
completo de la persona y una direccion completa (manzana, lote, etapa, entre otros)

¢ Si el destinatario es persona juridica, verifica que el documento precise el nombre
completo de la persona que la representa, cargo y una direccion completa de la entidad
publica o privada (manzana, lote, etapa, entre otros).

¢ Verifica que dentro del sobre se encuentren los elementos adjuntos especificados en el
cargo.

En caso de valija de documentos entre Sede Central y GR:

¢ Que se consigne en el rotulo (sedes, via aérea, via terrestre o destino internacional), que
corresponda usar, el destinatario, la ciudad y direccion de destino, asimismo debe indicar
la GR.

¢ Verifica que los documentos derivados a través del MTD coincidan con los documentos
en fisico.

Se debe tomar en cuenta:

- De contar con Operador Documentario los OUO, este es responsable del traslado de los
documentos a la ventanilla de mensajeria en los horarios establecidos.

- Es responsabilidad de los OUO, efectuar la entrega de los documentos con todos los

203 ©

1 Donde ® sefiala una actividad critica, © una actividad de control del proceso y @ una actividad de control antisoborno

“Cualquier impresion no es valida para el SIG”
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Sucesora control/critica
adjuntos correspondientes a la ventanilla de mensajeria.
- En caso de documentos urgentes, debe contener el sello de urgente en lugar visible.
- En caso se envie una copia del documento, debe estar especificado en el rétulo.
- En caso se envie por paquete, debe tener el mismo rétulo que el sobre principal,
debidamente numerado y embalado, teniendo como peso méximo 30 Kg.
¢Cumple con los requisitos?
e Si: Continda con la actividad 3.
¢ No: Contintia con la actividad 2.
Devolver : De no estar conforme en uno de los requisitos especificados, se coloca en el anverso del
Analista de o . ) . .
2 | documento al Mensaieria documento el detalle de la observacién, asi como, la fecha y firma del Analista de Fin N/A
ouo J Mensajeria, devolviendo el documento observado al OUO remitente.
Identifica el destino del documento a enviar, capturando el niUmero con la lectora del cédigo
de barras. Acepta cada documento en el SICGR y automaticamente le asigna un destino
(Lima norte, Lima sur, Lima este, local, nacional e internacional o GR).
Si corresponden a documentos de comunicacion externa (cartas y oficios, nacional o
internacional): contindia en la Actividad 4.
3 :jdentn‘u;ar destino ana“Stfa Qe Si corresponden a comunicacién interna (valijas): contintia en la Actividad 16. 4016 N/A
e envio ensajeria | »s documentos adicionales (documentos no generados mediante el SGD) que no generan
mensajeria se deben registrar manualmente en el SICGR.
Tipo de documento de comunicacion
¢ Interna: Continta con la actividad 16.
e Externa: Continla con la actividad 4.
Clasifica y agrupa de forma manual los documentos en conformidad a las rutas establecidas
Clasificar : para Lima Metropolitana (Lima norte, Lima sur, Lima este y local) y Callao, a nivel nacional
Analista de . . )
4  documentos por .-~ ointernacional: 508 N/A
Mensajeria

destino

El detalle de las rutas de envio de documentos se encuentra establecido en Generalidades
punto 6.3.7.

“Cualquier impresion no es valida para el SIG”
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Destino del documento
¢ Internacional: Continda con la actividad 5.
e Lima Metropolitana, Callao y nivel nacional: Continda con la actividad 8.
Ingresa a la plataforma web del proveedor courier de ruta internacional y registra los datos
del destinatario, direccion, pais, codigo postal, los cuales son proporcionados por el OUO
conjuntamente con el documento a remitir, y genera la Guia de envio.
. . . La programacion de recojo de documentos por el proveedor courier de la ruta internacional
Registrar envio Analista de - X : L » -
5 ..~ | se realiza teniendo en cuenta el horario de atencion “Documentos en general” de recepcion 6 N/A
de documentos Mensajeria . . S
de la documentacion en la DOC establecido en el numeral 6.3 del presente procedimiento.
El seguimiento del servicio se realiza a través de la plataforma web del proveedor courier y
se verifica que el documento o paquete se ha entregado al destinatario final. Asimismo, no
se entrega cargo fisico de dicho documento.
6 Entrega de Analista de = Unavez registrado el envio se coordina y programa el recojo del documento o paquete para 7 ®
documentos Mensajeria | su transporte y distribucién internacional.
Verifica que los documentos recibidos por el proveedor courier, fueron distribuidos segun la
Hoja de Ruta.
Seguimiento y
7 verificacion de Analista de | Al ser un destinatario internacional, se ingresa a la plataforma web del proveedor courier Fin N/A
recepcion del Mensajeria | para confirmar la entrega del documento al destinatario.

documento

En caso que el proveedor courier cuente con el servicio de conformidad de entrega
electrénica, se recibe la confirmacion de entrega al correo electrénico consignado.

“Cualquier impresion no es valida para el SIG”

FO4(PR-NORM-02)01




Q

CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

. PROCEDIMIENTO i
ATENCION DEL SERVICIO DE MENSAJERIA

Cédigo: PR-TD-03

Versién: 06
Pagina: 15 de 30

N° Actividad

Rol

Descripcion

Actividad
Sucesora

Actividad
control/critical

Generar Hoja de
Ruta por destino

Analista de
Mensajeria

Genera las Hojas de Ruta para el envio Lima Metropolitana y Callao (normal y urgente, de
corresponder) o la Hoja de Ruta para el proveedor courier Ruta Nacional (normal y urgente,
de corresponder). La Hoja de Ruta para documentos urgentes, se genera conforme a lo
indicado en el Instructivo “Aprobaciéon de mensajeria y generacion de hoja de ruta en el
moédulo de tramite documentario” ITO2(PR-TD-03), obteniendo la Hoja de Ruta
correspondiente (Ver Anexo N° 02: “Hoja de ruta”).

Luego, entrega la Hoja de Ruta y documentos al proveedor courier o al Notificador de la
CGR, segun corresponda.

Tipo de Hoja de Ruta de envio:
¢ Lima Metropolitana / Callao

¢ Envio Nacional

¢ Documentos urgentes

La distribucion de documentos urgentes de la CGR es realizada por un proveedor Courier.
Excepcionalmente la notificaciéon lo podra realizar el Analista de Mensajeria o Auxiliar de
Mensajeria, de ser el caso.

Courier

Validar la entrega
9 | de documentos al

Analista de
Mensajeria

Valida la entrega de documentos al proveedor courier solicitando el sello de conformidad de
la recepcién de documentos en la Hoja de Ruta, la misma que se adjunta a la guia de
recepcion. Luego, exporta del MTD del SICGR la base de datos de la hoja de ruta (Excel)
y la envia mediante correo electronico al proveedor courier.

Los plazos para la distribucion de documentos dirigidos a las rutas nacionales dependen de
los dias establecidos para cada destino en los plazos del contrato de mensajeria vigente
para servicio envios nacionales, Lima Metropolitana y Callao y en los que sea aplicable los
términos de la distancia establecidos en la Resolucion Administrativa N° 288-2015-CE-PJ.

10

Distribuir
10 | documentos en
ruta asignada

Notificador/
proveedor
courier

Previo a la distribucion de los documentos asignados, debe realizar lo siguiente:

- Verificar la Hoja de Ruta (proporcionada por el Analista de Mensajeria) y la cantidad de
correspondencia que recibe para su distribucion.

- Verificar que la direccion consignada en los documentos corresponda a la ruta asignada.

- Planificar el camino a recorrer considerando la hoja de ruta para prestar el servicio de
distribucién de los documentos.

11

®l@

“Cualquier impresion no es valida para el SIG”
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Sucesora control/critica

En caso de notificar a una a persona natural, la entrega se realiza a la persona que se indica
en el documento (destinatario) o a la persona capaz que pueda recibir el documento que se
encuentre en el domicilio.

- Si quien recibe el documento es distinto al consignado como destinatario, se debe
especificar su nombre completo, su documento de identidad y la relacion con el
administrado (parentesco o relacion laboral) y completar la informacién adicional
requerida.

- En caso existiera negativa por el destinatario o por persona capaz que se encuentra en el
domicilio de este para recibir la notificacién, se dejara constancia de ello completando la
informacion requerida en el formato “Cédula de notificaciéon” F12(PR-TD-03).

- En el caso de no encontrar a una persona capaz en el domicilio se deja constancia de ese
hecho, para ello se debe completar la informacién requerida en el formato “Cédula de
notificacion” F12(PR-TD-03), donde se indica la fecha de la préxima visita y se deja el
aviso de notificaciébn bajo puerta utilizando el formato “Aviso de notificacion de la
primera visita” F13(PR-TD-03.

- De acudir en la fecha consignada en el aviso de notificacién dejada en la primera visita
(segunda visita) y no pudiera entregar directamente la notificacion se debera completar la
informacion requerida en el formato “Constancia de notificacién bajo puerta” F14(PR-
TD-03) y dejar dicho documento bajo puerta.

En caso de documentos urgentes debe realizar la segunda visita al dia siguiente habil.
Excepcionalmente de tratarse de persona natural, la segunda visita se podra realizar al
siguiente dia habil.

En caso de documento normal se realiza la segunda visita dentro de los dos dias héabiles
siguientes.

Asimismo, en caso que la direccidn consignada por el OUO no exista, sea inubicable o haya
otro motivo que no permita concretar la entrega del documento, deberd completar la
informacion requerida en el formato “Cédula de notificacion” F12(PR-TD-03).

“Cualquier impresion no es valida para el SIG”
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No

Actividad

Rol

Descripcion

Actividad
control/critical

Actividad
Sucesora

Luego de realizada la diligencia de notificacion o ante su imposibilidad, el notificador de la
CGR o proveedor courier devolvera al Analista de Mensajeria, el courier mediante un
“Reporte de devolucién de cargos” entrega los cargos de recepcion de los documentos
tramitados/notificados y de corresponder los formatos debidamente registrados al Analista
de Mensajeria. Ademds, entregard una copia de la hoja de ruta con los nombres del
notificador de la CGR o proveedor Courier, indicando sus nhombres y apellidos, firmay fecha.

11

Entregar los
cargos de

recepcion de
documentos

Notificador
/
Proveedor
courier

Los plazos para el retorno de cargos de los documentos tramitados en el servicio de
mensajeria local y nacional se muestran en la “Tabla de plazos de envio de la mensajeria
y devolucién de cargos” (Ver Anexo N° 03: Tabla de plazos de envio de la mensajeria
y devolucién de cargos).

Tipo de comunicacién del cargo entregado
e Externa: Continda en la Actividad 12.
e Interna: Continda en la Actividad 18.

12018 @

12

Verificar
recepcién de
documentos

Analista de
Mensajeria

Verifica que los documentos recibidos por el Notificador (CGR o courier), fueron distribuidos
segun la Hoja de Rutay los cargos devueltos con la siguiente informacién:

- Cuando el destinatario es una persona natural, verifica que los cargos de los documentos
entregados contengan lo siguiente: nombre del receptor y su firma, el nimero documento
oficial de identidad (DNI, carné de extranjeria), la fecha y la hora, si exhibié su documento
de identidad; el vinculo que tiene con el destinatario: familiar (mama, papa, tio, etc.);
trabajador (empleada del hogar; conserje, etc.) en caso de ausencia del destinatario se
registre los datos necesarios conforme a la “Cédula de notificacién” F12(PR-TD-03).

- Cuando el destinatario es una persona juridica, verifica que se encuentre el sello, firmay
el codigo de registro de la recepcién del documento, en caso de existir un registro por la
empresa o entidad.

De existir un motivo por el cual no es posible la entrega de documentos o notificacion de
documentos, verifica el correcto llenado del formato “Cédula de notificacion” F12(PR-TD-
03) referido a laimposibilidad de notificar.

13 ©l@
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Sucesora control/critica
Los plazos para la distribucion de documentos dirigidos a las rutas nacionales dependen de
los dias establecidos para cada destino en el contrato suscrito con el proveedor courier.
Registra en el SICGR el estado de la entrega o distribucion de los documentos (entregado
0 no entregado) en las rutas Lima Metropolitana/Callao, ruta Nacional y documentos
urgentes, colocando los siguientes datos:
- Fecha y hora en que el destinatario recibe el documento, identificando si la misma se
realizé en la primera o segunda visita. Fecha y hora en que la CGR recibe el cargo de
recepcion del documento tramitado por parte del notificador o proveedor courier.
Registrar la Analista de | En el supuesto de que el documento no fuera entregado, el motivo de ello, conforme a lo
13 entrega del - gue indica el formato “Cédula de notificacion” F12(PR-TD-03). 14 @
Mensajeria
documento
- Asimismo, de existir alguna causal de incumplimiento del contrato de servicio de
mensajeria, el Auxiliar o Analista de Mensajeria debe proyectar el memorando que
comunica este incidente a la Subgerencia de Abastecimiento o la que haga sus veces.
En caso se utilice el servicio del proveedor courier, se debe tener en cuenta que la
devolucion de los cargos de recepcion debe contener el sellado en la parte posterior del
documento y la fecha de recepcién por el Analista de Mensajeria, con la finalidad de
identificar la fecha de devolucion de cargo por parte del proveedor courier.
Derivar cargos a | Analista de = Genera una relacion de los cargos de recepcion de los documentos tramitados, adjuntando
14 - S 15 N/A
la LPM Mensajeria | los formatos de corresponder, y lo entrega a la LPM para su digitalizacion.
Recibida la documentacion digitalizada, el Analista de Mensajeria, mediante el SICGR,
emite el CTD al remitente a través de correo electronico automatizado de confirmacion de
la entrega del documento para el recojo de los cargos de recepcion. Adicionalmente entrega
Entregar los : o
. el documento / paquete no entregado por el proveedor courier o Notificador de la CGR. .
cargos de Analista de Fin del
15 - N/A
documento a la Mensajeria proceso

OUO remitente

De tratarse de envio con destino internacional, el Analista de Mensajeria descarga la
constancia de entrega que obra en el portal web del courier internacional y envia mediante
correo electrénico al OUO remitente la confirmacién de la entrega del documento al
destinatario.

“Cualquier impresion no es valida para el SIG”
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Sucesora control/critica
El Analista de Mensajeria devolvera al OUO el cargo del documento, con el que emite
respuesta a un pedido de acceso a la informacion publica en caso no hayan sido recogidos
por el administrado luego del plazo de 30 dias calendario.
La entrega de los cargos de recepcion de los documentos se realiza de la siguiente manera:
- El original al OUO que firma el documento para su archivo.
- De corresponder, copia simple al OUO que proyect6 el documento para su conocimiento.
Previa aceptacién de la mensajeria, procede a clasificar y agrupar los documentos de
acuerdo a la sede de destino (Sede Central o GRC). Luego genera la valija de documentos
mediante el SICGR, conforme al instructivo “Generacion de valijas y cargo de entrega al
courier en el médulo de tramite documentario” ITO3(PR-TD-03).
o Los documentos fisicos son empaquetados conforme a la lista de documentos que se
Clasificar y . . . . .
. Auxiliar de | genera en el SICGR colocando las etiquetas con la direccidon exacta de la sede de destino
16 | generar valija de - 17 N/A
Mensajeria | (Sede Central o GR).
documentos
El cargo de entrega al proveedor courier se realiza al cierre de la generacion de valijas a las
17:00 horas.
En caso se haya realizado un cambio de direccién de las GRC debe verificar la direccion
por medio telefénico, correo electronico y otros.
Genera el cargo de entrega al proveedor courier mediante el SICGR conforme el instructivo
Generar el cargo Auxiliar de “Generacion de valijas y cargo de entrega al courier en el médulo de trdmite documentario”
17 | de entrega al Mensaieria ITO3(PR-TD-03) para el envio de valija de documentos a la Sede Central o GR obteniéndose 18 N/A
Courier ! el Cargo de Entrega de Valija de Documentos, segiin Anexo N° 04: “Cargo de entrega de
valija de documentos al proveedor courier”.
Valida la entrega de valija de documentos al proveedor courier solicitando el sello en el
. “Cargo de entrega de valija de documentos al courier”, el mismo que se adjunta a la guia
Validar entrega i ) s ..
- . de recepcion, para la conformidad de la recepcion de las valijas.
de valija al Auxiliar de
18 . 19 ©l@
proveedor Mensajeria d ib liia de d . Contind | ‘R C
Courier En caso de que reciba valija de documentos: Continta con el proceso de “Recepcion y

distribucién de activo documentario” (7.2).

“Cualquier impresion no es valida para el SIG”
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N° Actividad Rol Descripcion éCt'V'dad AT e a
ucesora control/critica
Los plazos para la distribucion de documentos dirigidos a las rutas nacionales dependen de
los dias establecidos para cada destino en los plazos del contrato de mensajeria vigente
para servicio envios nacionales, Lima Metropolitana y Callao y en los que sea aplicable los
términos de la distancia establecidos en la Resolucion Administrativa N° 288-2015-CE-PJ.
Efectla el seguimiento de la entrega de la valija de documentos:
- Revisando que la valija de documentos se encuentre en estado “Recibido” en el SICGR.
- Revisando los reportes de devolucién de cargos que el proveedor courier entrega después
de enviar las valijas de los documentos. Estos reportes deben estar acompafiados de
remitos (cargos de entrega a las sedes) que son sellados por el destinatario como
Realizar el constancia de su recepcion. Fin del
seguimiento a la B _ - proceso
19 entrega/recepcié | Auxiliar de = ¢Lavalija ha sido recibida? o ©
n de valija de Mensajeria | e Si: Fin del proceso.
documentos ¢ No: Contintia con la actividad 20. 20
La Sede Central o0 GR que reciba la valija de documentos, debe actualizar el estado a
“Recibido”, en el SICGR.
En caso de pérdida o robo de valija de documentos, el Auxiliar de Mensajeria comunicara a
los OUO correspondientes para que se tomen las acciones respectivas. Cabe mencionar
que, el SICGR mostrara el estado de la referida valija como “Enviado”.
Gestionar Verifica la recepcion de la valija de documentos, para adoptar las medidas pertinentes.
recepcion de Auxiliar de Fin del
20 | valija de . .~ En caso, que el proveedor courier comunique que si realizé la entrega de la valija de N/A
documentos Mensajeria documentos, indica a quien corresponda la actualizacion del estado a “Recibido” en el proceso
) q p
enviados SICGR.

“Cualquier impresion no es valida para el SIG”
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7.2 RECEPCION Y DISTRIBUCION DE ACTIVO DOCUMENTARIO

No

Actividad

Rol

Descripcion

Actividad
Sucesora

Actividad
control/critica

Recibir valijas y
aceptar los
documentos en
SICGR

Auxiliar de
Mensajeria

Recibe la valija de documentos remitido por la Sede Central o GR a través del proveedor
courier, contrasta los nimeros con la guia de remisién para luego sellar el cargo en
conformidad de la recepcion.

Luego abre la valija y revisa que contenga los documentos fisicos de acuerdo a lo registrado
en el SICGR, aceptando los documentos conforme a lo indicado en el instructivo
“Recepcion, distribuciéon y entrega de la valija de documentos en el médulo de tramite
documentario” IT04(PR-TD-03).

Si contiene expedientes, deben estar derivados al OUO de destino a efecto de mantener
actualizado el histérico de documentos en el SICGR.

Finalmente clasifica y agrupa los documentos para su posterior entrega al OUO de destino.
La custodia de los documentos recibidos es hasta el recojo por el OUO.
¢Esta completa la valija de documentos?

e Si: Continlia con la actividad 4.
e No: Continla con la actividad 2.

204

Comunicar el
error de envio de
documentos

Auxiliar de
Mensajeria

Comunica error en envio de documentos a la sede que corresponda, especificando los
siguientes casos:

a. Si se identifican documentos que no han sido incluidos en una valija de documentos,
solicita al remitente la generacion de la valija o coordina la devolucién del mismo.

b. Si se identifica la falta de documentos fisicos, acepta la mensajeria con las
observaciones correspondientes conforme al instructivo “Recepcién, distribucion y
entrega de la valija de documentos en el médulo de tramite documentario”
ITO4(PR-TD-03). ElI SICGR remite automaticamente al correo electrénico del
responsable del OUO la observacién del documento o documentos faltantes.

c. Sise identifican valijas de documentos que hayan sido enviados por error, se tramita el
envio de la valija de documentos al destinatario final que corresponde.

d. Si se identifican expedientes en la valija no derivados al OUO de destino, solicitara su
derivacion o se devolvera el mismo para su regularizacion.

N/A

“Cualquier impresion no es valida para el SIG”
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N° Actividad Rol Descripcion ATV ACt'V'd"’.‘q
Sucesora control/critica
Verifica, en el SICGR, que la Sede Central 0 GRC haya corregido el error en el registro de
e la Valija.
Verificar Auxiliar de
3 correccion de . e PN 204 N/A
Valija Mensajeria CYaIua go,rreglda. N
Si: Continda en la Actividad 4.
No: Continda en la Actividad 2.
Distribuye los documentos de la valija, generando los cargos a las unidades organicas de
acuerdo al instructivo “Recepcion, distribucion y entrega de la valija de documentos
en el médulo de tramite documentario” IT04(PR-TD-03).
El SICGR emite, de forma automatica, una alerta a través de correo electronico al encargado
Distribuir Auxiliar de del OUO para el recojo de los documentos.
4  documentos de Mensajeria 5 N/A
las valijas - El plazo para el recojo de documentos en mensajeria es de 01 dia habil, desde la
notificacién automatica remitida por correo electrénico al responsable del OUO.
- De no recoger en dicho plazo (01 dia héabil), el estado se cambiara por el Auxiliar de
Mensajeria en el SICGR de “Distribuido” a “Recibido” por el OUO de destino.
- De contar con Operador Documentario el OUO, éste es responsable de recibir
documentos del OUO.
Entregar . Valida la entrega de los documentos en fisico al OUO mediante el registro en el MTD, segln .
Auxiliar de - . « s e . i L Fin del
5  documentos a los Mensajeria lo indicado en el Instructivo “Recepcién, distribucion y entrega de la valija de proceso N/A
OUO de destino documentos en el médulo de tramite documentario” IT04(PR-TD-03).

“Cualquier impresion no es valida para el SIG”
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Anexo N° 05 de este documento.

9. REFERENCIAS DOCUMENTALES

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO

Instructivo “Registro de la solicitud de envio de documentos en el Médulo de
Tramite Documentario”.

Instructivo “Aprobacién de mensajeria y generacion de hoja de ruta

en el Modulo de Tramite Documentario”.

Instructivo “Generacion de valijas y cargo de entrega al courier en el MAdulo
de Tramite Documentario”.

Instructivo “Recepcion, distribucidén y entrega de la valija de documentos en el
Médulo de Tramite Documentario”

ITO1(PR-TD-03)

ITO2(PR-TD-03)

ITO3(PR-TD-03)

ITO4(PR-TD-03)

10.REGISTROS

p NOMBRE DEL RESPONSABLE p TIEMPO DE DISPOSICION
copIGO REGISTRO DEL REGISTRO | RUTA/UBICACION | consERVACION FINAL
Roétulo para Hasta que culmine
FO1(PR-TD-03) sobres/paquetes a Enqargado de quelo enla el ciclo de Eliminar
mensajeria del OUO intranet -
las sedes mensajeria
Roétulo para Hasta que culmine
FO2(PR-TD-03) sobres/paquetes mefg”;ae’r?:ggldgu o M"Igterfn‘zrt‘ la el ciclo de Eliminar
via aérea : mensajeria
Roétulo para Hasta que culmine
FO3(PR-TD-03) sobres/paquetes Enc_argado de quelo en la el ciclo de Eliminar
. mensajeria del OUO intranet -
via terrestre mensajeria
Rotulo para )
sobres/paquetes Encargado de Modelo en la Hasta que culmine .
FO7(PR-TD-03) - 2 . el ciclo de Eliminar
destino mensajeria del OUO intranet .
. h mensajeria
internacional
Devolucion al OUO
F12(PR-TD-03) Ce‘d‘ula Q}a Notificador C_asnllero_(?e 2 dlas_ h_ab_lles para emisor del
notificacion Distribucion su digitalizacion documento
notificado
Aviso de Devolucién al OUO
F13(PR-TD-03) notificacion de la Notificador Cgsn_lero_c,ie 2 dias habiles para emisor de
b . Distribucion su digitalizacion documento
primera visita ifi
notificado
Constancia de Devolucién al OUO
N : o Casillero de 2 dias habiles para emisor del
F14(PR-TD-03) notificacion bajo Notificador Distribucién su digitalizacién documento
puerta o
notificado
Cargo de entrega
N/A de valija Notificador C_aS|IlIero_(:,1e Permanente Archivo Central
documentos al Distribucién
courier
Cargo de tramite " . File de palanca:
N/A documentario Aux'“e}rr:g‘;ilésw de “Hojas de CTD Permanente Archivo Central
(CTD) 2024
- . File de palanca:
N/A Guia de recepcién Auxmz_irr/An_allsta de “Cargos de Guia de Permanente Archivo Central
ramite -z »
recepcion 2024
Cuaderno de cargo Casillero de
N/A documentos que Auxiliar/Analista de Distribucion del Permanente Se custodia en la
no generan Tramite Analista/Auxiliar de DOC
expediente Tramite
Correo electrénico
automatizado de En el sistema de
N/A confirmacion de la SICGR Correo electrénico Permanente
Lotus/Outlook
entrega del
documento
. Analista de File de palanca: .
N/A Hoja de ruta. Mensajeria “Hojas de ruta 2024” Permanente Archivo Central
Reporte de File de palanca:
N/A devoﬁucién de Auxiliar/Analista de ‘Reportes de 2 afios Archivo Central
carqos Tramite devolucion de
9 cargos 2024”
L . Se concluye en
Solicitud de envio
N/A de documentos a Encargado de SICGR Permanente SICGR cuando el

Mensajeria

mensajeria del OUO

documento es
entrega a

“Cualquier impresioén no es valida para el SIG”

FO04(PR-NORM-02)01




(« ) PROCEDIMIENTO Cédigo: PR-TD-03
) ATENCION DEL SERVICIO DE Version: 06
Cﬂﬁﬁﬁhﬁﬁ!ﬁ MENSAJERIA Pagina: 24 de 30

Auxiliar/Analista de
Tramite

11.CONTROL DE CAMBIOS

Version

Descripcion del(los) Cambio(s)

06

Se realizaron los siguientes cambios:

Seccion 3. Siglas y definiciones: En el numeral 3.2 Siglas se agregé la definicién
de Asistente de Gerencia.

Seccion 6. Generalidades: En el numeral 6.12, se actualizé Oficina de Integridad
Institucional y Acceso a la Informacion Publica por la Gerencia de Comunicacion
Corporativa; también se agregaron los numerales 6.4, 6.5.

Seccion 7. Desarrollo: Se agreg6 en la descripcién de las actividades 10, 12y 13
los formatos F12(PR-ADC-03) Cédula de notificacién, incluyendo, F13(PR-ADC-
03) Aviso de notificacién de la primera visita y F14(PR-ADC-03) Constancia de
notificacién bajo puerta.

Seccion 10. Registros: Se eliminaron los registros referidos a FO8(PR-TD-03)
Formato “Constancia de entrega de documento en caso de negativa”, FO9(PR-TD-
03) Formato “Acta de primera visita”, FLI0(PR-TD-03) Formato “Acta de segunda
visita” y F11(PR-TD-03) Formato “Acta de notificacion infructuosa” y se agregaron
los registros referidos a F12(PR-ADC-03) Cédula de notificacién, incluyendo,
F13(PR-ADC-03) Aviso de notificacion de la primera visita y F14(PR-ADC-03)
Constancia de notificacién bajo puerta.

Seccion 12: Anexos, se agregaron los nuevos registros en el diagrama de flujo.

Se da de baja a los formatos:

FO8(PR-TD-03) Formato “Constancia de entrega de documento en caso de
negativa”

FO9(PR-TD-03) Formato “Acta de primera visita”

F10(PR-TD-03) Formato “Acta de segunda visita”

F11(PR-TD-03) Formato “Acta de notificacién infructuosa”.

12.ANEXOS

Anexo N° 01: Cuadro de Observaciones del Servicio Nacional y local

Anexo N° 02: Hoja de ruta

Anexo N° 03: Tabla de plazos de envio de la mensajeria y devolucién de cargos
Anexo N° 04: Cargo de entrega de valija de documentos al provedor courier
Anexo N° 05: Diagrama de flujo del proceso

“Cualquier impresioén no es valida para el SIG”
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ANEXO N° 01

CUADRO DE OBSERVACIONES DEL SERVICIO NACIONAL Y LOCAL

OBSERVACIONES DEL SERVICIO NACIONAL

Item

N
Remito

GuiaAdm.

Tipo Envio

Tipo/Acceso

TipoyN°

Emici

Dias para
Fecha Notifi P .
JEnvio | Notificar segin
contrato

Dias para
Notificar Segun -
Anexo 1

Fechade
Entregasegun
Contrato

FechaReal de la
entregadestino

Dias de Retraso

Dias para
devolverel
cargo seglin

Dias para
devolver segin
Anexo 1

Fechade
entregade
cargo segun

FechaReal de la
Devolucién/Cargo

Dias de Retraso

Descripcion Envio

Costo S/.
(Departamento/Provincia/Distrito

Observ.

“Cualquier impresion no es valida para el SIG”
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ANEXO N° 02
HOJA DE RUTA

Q HOJA DE RUTA N°. | 3418 | 2018 Pagina:1 de 1
CoR Fecha : 05/09/2018
g Hora :14:09:09
: _NACIONAL Serpost
DESTINO : P stmf_30%/stmr_309
» FECHA : 08 de Agosto  de 2018
Pase a Texto C:\TMP\valija.htm! -
N, Tipo Doc. N°®. Documento Nombre del Destinatario Entidad Direccion Distrito / Provincia “E‘:lrl: de
028-2018-CG/PRING | Cristobal Eugenio Velasquez Vasg Mz. A, Lote 44 A.H. Alan Garcia (Av. Cahuide altura del Estadio L] La Esperanza / Trujile
2 018-CGVICOS |Mirke Jurade Duefias Entidad Prestador: Servicios de Saneamiento de Lambayeque| Chiclayo / Chiclayo
3 Victer De La Ast Municipal Distrital De Tiabaya ALLE PARDO N° 301 Tiabaya / Arequipa Urgente
4 Luis Juan De Dics Dionisic Municipal Distrital De Alis FLAZA PRINCIPAL [Alis | Yauyos Urgente
5 Juan Rafael Galan Santisteban Pv. Juan Tommis Stack 575 - Cametera a Pimentel Lambayeque / LambayeqUrgente
[] Abrahan Jaulis Zevalles r. Moo de Arica Mz. F Lt. 02 - A.H. La Libertad Ayacuche / Huamanga [Urgente
T Cleber Pauke Uria Lipa r. Deustua N° 458 Plaza de Armas de Puno Puno / Puno Urgente
g vin Leon Ponce r. Abtao N° 644 Huanuco / Huanuco Urgente
) 2l Loreto I 948 Tquitas 7 Maymas ToEntE
iU [T Winioipal D= Ahons 7 Greane RUCALLE REAL 237 Fuancaye T Huancays
T Tarios Eotes R Froyecto Especal Fiohis Falcazn . Fera SN - Fampz Ul Carmen - 5 Werced CTanchamaya 7 Chanchy
Tz nel Bordz Chipans Froyecto Especal Fiohis Falcazn . Fera SN - Fampz Ul Carmen - 5 Werced CTanchamaya 7 Chanchy
L3 Tiguel Antors [opez 5053 ot Regional Lambaysque . Juan Tomis 5ok NF 975 - KW 4.5 Cansters Fimentel Thiclaya 7 ChicEyo
3 Warco Arturs Durgs Rojas Wunicpaiaed Provingial De Cajamarcafev. Alameda De o= Tnoas N° 253 - Complere Gran Uhapat Men [Cajamarca 7 Cajamarca
= Wargants Elzabeth Dominguez Hes v Warans Welgar N° 33 Tesu= Nazareno | Fuamal
SERVICIO DE MENSAJERIA : ELABORADO POR :
RECIBIDO POR.: RESPONSABLE MENSAJERIA CGR Farnandsz Miranda David Alberto
DNI CODIGO - 61560
FIRMA :
FECHA :

“Cualquier impresioén no es valida para el SIG”
FO4(PR-NORM-02)01
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) ANEXO N° 03 ) )
TABLA DE PLAZOS DE ENVIO DE LA MENSAJERIA Y DEVOLUCION DE CARGOS
PLAZO DE DEVOLUCION DE
DESTINO SERVICIO PLAZO DE ENTREGA CARGOS
s Hasta 01 dia habil contados a
NORMAL :If;s;? Sileg,'[: ggﬂle(ii.sge el partir del dia siguiente de
LOCAL 9 ) entregado el documento
URGENTE El mismo dia habil del Has_ta 01 dia habil contados a
recogido partir de la entrega del documento
Hasta 02 dias habiles desde el | Hasta 03 dias habiles contados a
NORMAL dia siguiente del recojo del partir del dia siguiente de
documento o valija entregado el documento o valija
URGENTE
(Aplicable solo | Hasta 01 dia héabil contados a | Hasta 02 dias hébiles contados a
entre las partir del dia siguiente de partir del dia siguiente de
capitales de recogido el documento o valija | entregado el documento o valija
departamento)
Hasta 04 dias héabiles . -
NACIONAL MEDIANO | contados a partir del dia :filrstitf1 d(t);ll gilgssigi?élr?ticdoemados :
ACCESO siguiente de recogido el entreqado el documento o valiia
documento o valija 9 !
Hasta 09 dias hébiles . .
DIFICIL contados a partir del dia Has‘ta 09 d,'as .haplles contados a
ACCESO siguiente de recogido el partir del dia siguiente de -
> entregado el documento o valija
documento o valija
Hasta 15 dias héabiles . -
MUY DIFiCIL contados a partir del dia Has_ta 15 dJas _hak_:)lles contados a
o ) partir del dia siguiente de
ACCESO siguiente de recogido el .
d ’ entregado el documento o valija
ocumento o valija

“Cualquier impresioén no es valida para el SIG”
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ANEXO N° 04

CARGO DE ENTREGA DE VALIJA DE DOCUMENTOS AL COURIER

OCGR
commalomia cENERAL DE LA REFUBLICA CARGO DE ENTREGA AL COURIER
SERVICIOS POSTALES DEL PERU S.A.

FECHA : Miércoles, 11 de Julio de 2012

N2de Valija Dirigide-a:
1 2505 CONTRALORIA GENERAL SEDE AREQUIPA
} - 2 ) 2506 CONTRALORIA GENERAL SEDE CHICLAYO
3 2507 CONTRALORIA GENERAL SEDE CUSCO
<+ ] 2508 CONTRALORIA GENERAL SEDE HUANCAYO
5 2509 CONTRALORIA GENERAL SEDE ICA
[=] 2510 CDN"I"RALORIA GE;“?E{;I SEDE IQUITOS o
7 2511 CONTRALORIA GENERAL SEDE MOQUEGUA
8 2512 CONTRALORIA GENERAL SEDE MOYOBAMBA
o 2513 CONTRALORIA GENERAL SEDE PIURA
10 2514 CONTRALORIA GENERAL SEDE PUCALLPA
11 25.“[‘5 CONTRALORIA GENERAL SEDE PUNO
12 2516 CONTRALORIA GENERAL SEDE TACNA
13 2517 CONTRALORIA GENERAL SEDE TRUJILLO

RECIBIDO POR :
NOMBRE COMPLETO :

DNI :

FIRMA :

FECHA :

11/07/2012 12:07:45 PM

“Cualquier impresioén no es valida para el SIG”
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ANEXO N° 05
DIAGRA DE FLUJO DEL PROCESO

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO “ATENCION DEL SERVICIO DE MENSAJERIA”

g
-9
- s
-} <}
£ 8
o e 8
g S 3
a "
2
a
i T
1 bl
| Documentos 1 }
| Requerimiento Hoja de ruta por| . R;g\s!mdde entrega
| demensajeria destine | __________________ | - Cargodeentrega
| Documentos ' !
_____ 1
1 ] |
t T T
! 1 |
1 ] I
,,,,,,,, 1 I 1
! I |
1 1 I
: I |
Rétulo para | ! |
sobres/paguetes via 1 I 1
terrestre : ! }
""""""""""" M 1 |
ol 1 I
5 V! 1 I
Rétulo para i | |
sobres/paquetes | | ..., ol ! |
desting v ! !
internacional . !
Rétulo para Ll 1 I
sobres/paquetes | : 1 :
a las sedes o : H
——————————————————— H 1 1
1] | 1
i 1 !
& Roulo para i ! |
£ sobres/paguetes il I 1
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§ R | I
H Salicitud de envia I Destina del 1 1
% de documentos a documento s !
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z T 1. Verificar Internacional 7-Seguimiento y !
3 e 5. Registrar envio 6. Entrega de verificacién de |
H .
H e de documentos documentos recepcién del 1! Correo electrénico
documento | de confirmacion de
i la entrega del
B i documenta
Lima 1
E Metropolitana, : """
JCumple can Callao y nivel 1
los requisitas? nacional 1
Tipo d
Cargo de entrega mm!"f{i n ! Cargo de tramite
3 de valija e ('M") H documentaria
° .  Valicar la en documentos al ¢ (CTO)
2 | 8. Generar Hoja de 2 dez:&;;,;’fj" courier entregade
s Ruta por destine Courier Externa 12. Verificar B i — Producciény 15. Entregar los
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I
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5 1 recibida?
2 1 —
g
1 e 2
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5.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO “RECEPCION Y DISTRIBUCION DE ACTIVO DOCUMENTARIO”
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