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“Frocedimicnio Téonico Admnistrativo del Depanamento de Camisiones”

. “PROCEDIMIENTOS DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA PARA LA
' PUBLICACION DE LAS SOLICITUDES Y PEDIDOS FORMULADOS POR
LOS CIUDADANOS E INSTITUCIONES ANTE LAS COMISIONES
ORDINARIAS!™”

1. OBJETIVO

Establecer las funciones del personal del Servicio Parlamentario en el proceso de
implementacion y permanente operatividad del “Sistema para el registro, tramitacién y
publicacién de los memonales formulados por los ciudadanos e instituciones ante las
Comisiones Ordinarias”,

El érgano competente para verificar la aplicacién y cumplimiento de las nommas del
presente procedimiento es el Departamento de Comisiones del Congreso de la Republica..

FINALIDAD

Permitir a los ciudadanos e instituciones que presentan memoriales ante las Comisiones
Ordinanas del Congreso de la Repablica, conocer el estado del trdmite dispuesto en cada
caso, asl como el acceso al contenido de los documentos que origina el tramite formal
asignado a dichos memoriales.

ALCANCE

Las normas del presente Procedimiento Técnico Administrativo (PTA) vinculan, en esta
elapa, a la Direceton General Parlamentaria, al Departamento de Comisiones y a la Oficina
de Tecnologias de Informacién. Son de aplicacidn directa por el Departamento de
Comisiones, a traves de los Secretarios Técnicos.

MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES

El presente Procedimiento Técnico Administrativo (PTA) podrd ser modificado vy
actualizado, como consecuencia de la evaluacion periddica de su aplicacion, en
concordancia con lo dispuesto en la Directiva N° 04-2002-GG/CR “Procedimientos para la
Elaboracion y Actualizacion de Instrumentos Normativos de Gestidn — Directivas —
Procedimientos”, para lo cual el Departamento de Comisiones presentard Ia
correspondiente propuesta a la Direccién General Parlamentaria, en coordinacién con el
Area de Calidad y Procesos,

) Ef presente procedimientc también se aplicarg, cvando corresponda, para la publicacion de las solicifudes formuladas por
los ciudadanos ante las Comisiones de Fiscalizacion y Conlraloria, de Leventamiento de Inmunidad Parlamentaria, de Etica
FParlamentfaria y & la Subcomision de Acusaciones Constitucionales.

B} Procedimiente Técnica Administrativo N° 02-2003-DTPE-DIRTDP/CR
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5. GENERALIDADES

5.1 Responsabilidades en el proceso de implementacién y actualizacion

El Departamento de Comisiones, como unidad orginica de la Direccién General

Parlamentaria del Congreso de la Republica, dirige el proceso de implementacion
del sistema y supervisa la labor del personal:

- El Secrelanio Técmico, en su calidad de responsable del proceso de
implementacion del Sistema en la Comisién donde labora, asi como de la
actualizacion permanente de la informacién que corresponda.

- El Téenico Parlamentario, designado por el Secretario Técnico, como
responsable funcional de las tareas especificas del proceso de implementacién,

de la operatividad y permanente actualizacion del Sistema.

Cualquier asunto no previsto en el presente procedimiento serd tesuelto por el
Departamento de Comisiones o por el funcionario o servidor que éste designe.

ESPECIFICACIONES

0.1 Los Memoriales

Se encuentran comprendidos dentro del concepto de memoriales, a los que se refiere
el numeral 2 del presente Procedimiento, todo documento que contenga una solicitud
o pedido dirigido a las comisiones ordinarias, asi como los pronunciamientos,
requerimientos de informacion y denuncias.

Los documentos protocolares de saludo o felicitacién, de invitacién o comentarios
diversos tienen un regisiro especial. Los documentos que guardan relacion con la
framitacion de proyectos de ley (opiniones, comentarios pronunciamicntos,
adhesiones, etc.} se agregan a los expedientes de proyectos de ley.

6.2 Sistema para el registro, tramitaciéon y publicacion de Memoriales

El Sistema tiene por finalidad:

a) El registro cronolégico y ordenado de los memoriales presentados por
cludadanos o instituciones por via electrénica, mesa de partes del Congreso,
mesa de parles de Presidencia derivados por la Direccion General Parlamentaria
en ambos casos, asi como los ingresados directamente a las Comisiones
Ordinanias.

b) El almacenamiente y la digitalizacién de los documentos generados por el
tramite formal asignado a los memonales para su correspondiente publicacién
en el portal institucional del Congreso de la Republica.

c) Dstablecer criterios de busqueda de los memoriales, asi como de los documentos
que eslos generarn.

d) El reporte automdtico de memoriales por cada periodo anual.

e} El acceso de los ciudadanos e instituciones a la revision del estado vy del
contenido, unicamente de los documentos que su memorial han ocasionado.
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6.3 Ordenamiento documentario de los memoriales

El Técnico Parlamentario, designado por el Secretario Técnico tiene a su cargo el
ordenamiento de las solicitudes o pedidos que hayan ingresado a ta Comisién a
partir del 1° de julio de 2009.

El ordenamiento incluye los documentos que origina el tramite formal asignado a
dichos memoriales.

6.4 Calificacion de memoriales

Los memoriales son calificados por el Secretario Técnico previa comunicacion al
Presidente de la Comisién, en un plazo de 48 horas a fin de determinar el trimite
correspondiente, su digitalizacion y publicacion.

En el caso de advertirse que el contenido de los memoriales afecta €] honor de las

personas, configura dclitos o carece de relevancia, dispondrd que no se digitalicen,

ni publiquen. &1 se registran en el sistema para efectos de control y seguimiento

~ ntemo. Se consigna solo la informacion necesaria que permita su identificacion. La

H Oficina de Tecnologias de Informacion adecuara el sistema para el cumplimiento de
la disposicién que antecede.

6.5 Requerimientos de informacion originados por los memoriales

Cuando los memoriales importen el requerimiento de informacién al gobierno o
cualquier érgano de la administracién publica, estos se tramitan conforme a los
plazos y al procedimiento establecido en los articulos 22° f) y 23° ) y 69° del
Reglamento del Congreso de la Reptiblica.

En estos casos se recomienda, en lo posible, el uso del formato que se acompafia al
presente PTA en el Anexo 2.

6.6 Digitalizacion y registro de los memoriales en el Sistema

El Técnico Parlamentanio es €l encargado de la digitalizacion y registro diario en el
sistema de los memoriales formulados por los ciudadanos o instituciones y sus
anexos; de los documentos que genera el tramite formal asignado a los memorniales
asi como de su permanente actualizacion.

Este procedimiento consigna en hugar visible el nombre y codigo del responsable de
la digitalizacion.
Control de Calidad

El Secretario Técnico de cada Comisidn es responsable de la verificacién de la
oportumdad y exactitud de la informacién ingresada, asi como de la debida
actualizacién del Sistema.

Capacitacién al personal encargado

La Oficina de Tecnologias de Informacion es responsable de la dispombilidad
tecnolégica y la capacitacién del personal del Servicio Parlamentario, encargado de
ingresar la informacién al sistema previa coordinacién con el Departamento de
Comisiones.
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6.9 Proceso de implementacién

La implementacién del Sistema debe ajustarse al diagrama de flujo sefialado en el
Anexo N° 1, segin cronograma establecido por el Departamento de Comisiones.

7. ANEXOS

Forma parte del presente Procedimiento Técnico Administrativo los signientes anexos:

CP/22.07.2009
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ANEXO 01
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ANEXO 02

MODELO DE OFICIO DE REQUERIMIENTO DE INFORMACION

Lima, ....de .................... de 200
OficioN” ............
Sefior
(...... nombre del destinatario. ..}
(coenen cargo del destinatario...)

Referencia. (Mimero de registro del memorial y nombre del
autor).

Me dirijo a usted, con relacidon al documento de la referencia, a fin de solicitar se
sirva remitir a este despacho, en plazo no mayor a 15 dias, un informe documentado
sobre (...objeto del requerimiento, necesidad de atencién del memorial ...)

Dicho pedido se cfecttia de conformidad con lo dispuesto por el articulo 96 de la
Constitucion Politica del Pert, en concordancia con los articulos 22f v 23f del
Reglamento del Congreso de la Republica.

Hago propicia la ocasion para renovarle los senfimientos de mi  especial
consideracion.

Atentamente,

{Sello y firma del Presidente de Comision)
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8. BASE TECNICO LEGAL

- Constitucion Politica del Pert (Articulo 2°, numeral 5).
- Reglamento del Congreso de la Republica (Articulos 22° y 23° ).
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