N° 010-2016-MIDIS/SG
Lima, 31 MAYD 2016

VISTOS:

Los Informes N° 051-2016-MIDIS/SG/OGPP, N° 130-2016-MIDIS/SG/OGPP y 224-
2016-MIDIS/SG/OGPP, emitidos por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; los
Memorandos N° 043-2016-MIDIS/SG/OGDAC y N° 139-2016-MIDIS/SG/OGDAC, emitidos por
la Oficina de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano; y los Memorandos N° 044-2016-

MIDIS/SG/OGTI y N° 125-2016-MIDIS/SG/OGTI, emitidos por la Oficina General de
Tecnologias de la Informacion; y,

CONSIDERANDO:

o g Que, mediante Resolucion de Secretaria General N° 020-2015-MIDIS/SG, se aprobd el

% Manual Interno de Documentos de la Sede Central del Ministerio de Desarrollo e Inclusion

§ Social, que tiene por objeto establecer disposiciones, pautas y criterios para la emisién y

.,fs gestion de documentos en la entidad, a efectos de normalizar y estandarizar dichas acciones y
- procedimientos, garantizando su calidad y oportunidad;

Que, en el marco de las funciones previstas en el literal b) del articulo 21 del

Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Desarrollo e Inclusidn Social,

PIs \ aprobado mediante Decreto Supremo N° 011-2012-MIDIS, la Oficina Genera! de Planeamiento

y Presupuesto, mediante Informes N° 051-2016-MIDIS/SG/OGPP y N° 130-2016-

og” MIDIS/SGIOGPP, propone y sustenta la necesidad de modificar el Manual Interno de

Documentos de la Sede Central del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social, a efectos de
facilitar y adecuar el uso interno de dicho manual;
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Que, atendiendo a lo sefalado en los documentos de Vistos, resulta pertinente aprobar
la modificacion del Manual Interno de Documentos de la Sede Central del Ministerio de

2\ Desarrollo e Inclusion Social, aprobado mediante Resolucién de Secretaria General N° 020-
%, 2015-MIDIS/SG;

Con el visado de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, la Oficina General
de Tecnologias de la Informacidn, la Oficina General de Asesoria Juridica y la Oficina de
\ Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano;

De conférmidad con lo establecido en la Ley N° 29792, Ley de Creacion, Qrganizacion
y Funciones del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social, y su Reglamento de Organizacion y
Funciones, aprobado por Decreto Supremo N° 011-2012-MIDIS;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Modificar el Manual Interno de Documentos de la Sede Central del
f,qgfﬁf\‘é}h{linisterio de Desarrollo e Inclusion Social, aprobado mediante Resolucion de Secretaria
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General N° 020-2015-MIDIS/SG, segun el texto que, en anexo, forma parte integrante de la
presente resolucion.

o

Articulo 2.- Disponer que la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto publique
en el Portal Institucional del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social (www.midis.gob.pe} el

* texto del Manual Interno de Documentos de la Sede Central del Ministerio de Desarrollo e
o resolucién.

Inclusion Social, actualizado conforme a las modificaciones dispuestas en la presente

Articulo 3.- Disponer la notificacién de la presente resolucién y su anexo, a [os érganos

del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social, debiendo, a su vez, dichos érganos notificar a
sus dependencias, para conocimiento y fines correspondientes.
IR

A Registrese y comuniquese.
Lol %
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ANEXO

Modificar el numeral 4.3.4. del Manual Interno de Documentos de la Sede Central del
Ministerio de Desarrollo e inclusion Social (MIDIS}, conforme al texto siguiente:

“4.3.4. Informe de Trabajo
Distinto del informe, es el documento del servidor/a publico/a de un érgano o
unidad organica del MIDIS en el que informa acerca de acciones, opiniones o
eslado de situacién en relacion a encargos recibidos. Este documento
fundamenta la posicion técnica, de ser el caso, a ser fijada por el titular del
6rgano o unidad organica, en el efercicio de sus funciones, a través del
documento sefialado en el numeral precedente.”

Modificar el numeral 4.4.3., de acuerdo al texio siguiente:

“4.4.3. Carta
Documento de circulacion externa dirigido a una persona natural, entidades,

organismos o personas jurfdicas de naturaleza privada, con el fin de poner en su
conocimiento o nofificar un asunto deferminado.”

Incorporar en el numeral 4.4., el numeral 4.4.6., segln el texto siguiente:

“4.4.6. Carta Maltiple

Documento de circulacion externa dirigido a més de una persona nalursl,
entidad, organismo o persona juridica de naturaleza privada, con el fin de poner
en su conocimienio ¢ notificar un asunlo determinado.”

Modificar el numeral 5.2.1., conforme al texto siguiente:

“5.2.1. Formulacién y propuesta

Es la etapa de elaboracion, propuesta y disefio del documenio, de acuerdo a la
estructura (ver Tablas IX, X, XI y Xll), parametros, redaccion y formatos (ver
Formatos N 1 al 21) establecidos en el presente Manual.

Madificar el numeral 5.2.4., conforme al texto siguiente:

“5.2.4. Registro

Es la etapa que consiste en numerar y registrar en fisico y/o digital el documento,

de manera ordenada y secuencial, con la finalidad de facilitar su busqueda y
ubicacion.

Para mayor detalle sobre la numeracion de los documentos se debe consultar el
numeral 5.5. del presente Manual. A continuacion, se esfablecen los
responisables del regisitro de los documentos:

a (..)
El registro se realiza en la base de datos denominada “Lista Maestra de

Documentos Normativos del Ministerio” - Formato N° 23 del anexo del
presente Manual.

b, (..
Para tal fin, cada drgano formulador y/o el érgano correspondiente que

dispone de la version final, remite el documento normativo en archivo fisico
y digital a la Oficina de Racionalizacion, Organizacion y Métodos.
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El registro se realiza en la base de datos denominada “Lista Maestra de
Documentos Normativos del Ministerio” - Formato N° 23 del anexo del
presente Manual.

c. (.)

- Para el caso de los Convenios, por el despacho de la Secrelaria
General. El registro se realiza en la base de datos denominada “Lista
Maestra de Convenios en el MIDIS" - Formato N° 24 del anexo del
presente Manual.

(..)"

Modificar los literales b) y ¢) del numeral 5.4.4., conforme al texto siguiente:

“b. Encabezado para los documentos normativos

(..)

Para la caratula de los documentos normalivos, ver Formafo N° 5;

El encabezado cuyo contenido es el érgano y unidad orgénica formuladora, la
fecha de aprobacién y las paginas del documento. La fuente del texto a usar es
“Arial”, estilo de fuente “Normal” y tamario “9".

El centro de la caréfula comprende el titulo, el tipo de documento normativo y la
numeracién. La fuente del texto a usar es "Arial”, estilo de fuente “Normal” y
tamafio "11", en negrita.

La parte inferior de identificacion de los titulares y/o responsables de las etapas
del documento normalivo, la fuents del fexto a usar es "Arial’, estilo de fuente
“Normal” y tamafio “9". Considerar los nombres, apellidos, cargos y la fecha que
se regisira cada una de dichas etapas.

¢. Encabezado para documentos no normatives y de comunicacién general

(...)

Figura N° 04 Encabezado para documentos

(..)

En el ejemplo de la Figura N* 5, se consigna en el encabezado la denominacion del
érgano hasta el segundo nivel, érgano de primer nivel: Secretaria General y drgano
de segundo nivel: Oficina General de Planeamiento y Presupueslo.

(..)

Modificar el numeral 5.5.3., conforme al texto siguiente:

“5.5.3. Para los documentos no normativos

(...)

- Para Informes de Trabajo, la codificacién es la composicion de la ruta o
ubicacién del érgano o unidad organica donde labora elfla servidor/a ptblico/a
que formula el documento. La ruta (a) se consigna hasta el tercer nivel segun
la estructura organica, para lo cual se debe consultar la Tabfa Il “Codificacion
de Organos y Unidades Organicas” del anexo. Luego de ello y con guién se
consigna el Usuario (b) del/de la trabajador/a o servidor/a publico/a utilizado
en el Sistema de Tramite Documentario - STD.

INFORME DE TRABAJO N° NNN-20NN-MIDIS/XXX-USUARIO
(a) (b)

3 Conforme Io estableca el iiteral | del articulo 13 del Reglamento de Organizacién y Funciones del MIDIS,

AN G

\
f{ 4 yoR?
t ") ’;
m
\ %cnﬁl
n



)

%
s,
A >
"Ju,,'d-,c,-a'//

Ejemplo:

El siguiente es la numeracion para un informe de Trabajo emitido por el
usuario del MIDIS "VPASCOA" quien pertenece a la Direccion de
Planeamiento de Politicas Sociales, unidad orgdnica que perienece a la

Direccion General de Politicas y Estrategias del Despacho Viceministerial de
Politicas y Evaluacion Social.

INFORME DE TRABAJO N° 001-2016-MIDIS/VMPES/DGPE/DFPS-
VPASCOA.”

B. Eliminar el tltimo parrafo del numeral 5.5.4., que sefala lo siguiente:

“En la Tabla Xlil, se senala diferentes ejemplos de numeracion y codificacion de los
documentos”.

9. Modificar el numeral 6.1., conforme al texto siguiente:

“6.1. De la modificacion de los documentos normativos

Los documentos normativos se modifican en los siguientes supuestos:
- Pera fines de mejora de los procesos involucrados.

- Por modificaciones en la normativa aplicable al documento.

- Por cambios organizativos.

Los cambios al documento normativo se sustentan en cualguiera de los supuestos
senalados precedentemente, los cuales deben plasmarse en el informe
sustentatorio del érgano o unidad organica que formula dicha modificacion. Este
proceso de cambios al documento normativo atraviesa por las mismas etapas de
gestion de documentos (ver numeral 5.2.).

La modificacion del documento normativo conlleva a su actualizacién, siendo esta
presentada por la Oficina de Racionalizacion, Organizacién v Métodos, para lo
cual debe ufilizar el Formato N° 25; Caratula de documentos normativos
actualizado, y el Formato N° 6: Hoja de conirol de cambios dsl documenio
normativo, sefialando elflos documento/s® y la fecha de los documentos que
justifican o sustentan la modificacién del documento normativo.

Asimismo, en la etapa de difusién fa avtoridad responsable dispone la publicacion

del documento normativo siguiendo las acciones descritas en el numeral 5.2.5 del

presente Manual, considerando lo siguiente:

a. En el diario oficial El Peruano, de corresponder, se publica el dispositivo legal
con los articulos modificados.

b. En el portal institucional del MIDIS se publica el dispositivo legal adjuntando el
documenio normativo actualizado con el Formato N° 25 donde se sefiala el
dispositivo legal y la fecha de aprobacion del mismo,

Para la responsabilidad de la custodia del documento normativo actualizado, se
siguen los criferios establecidos en el literal a) del numeral 5.2,6. del presente
Manual Interno de Documentos.”

10. Modificar el numeral 7.1., conforme al texto siguiente:

“7.1. Entiéndase a los/as Coordinadores/as Generales de la Unidad Central de
Focalizacion (UCF), Fondo para la Inclusién Econémica en Zonas Rurales
(FONIE), Fondo de Estimulo al Desempefio y Logro de Resultados Sociales
(FED), Programa de Complementacion Alimentaria (PCA) y la Secretaria Técnica
del Fondo para la inclusion Econémica en Zonas Rurales (STFONIE) incluidos en

® Informes del argano o unidad organica que formula los cambios al documenio.

N smcréz G,
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la categorfa de los titufares de las unidades organicas del MIDIS, para efectos de
la aplicacion del presenfe Manual.

Asimismo, a efectos de la aplicacién del presente Manual, entiéndase al Gabinete
de Asesores como organo del MIDIS y a la Secrelaria Técnica del Procedimiento
Administrativo Discipfinario (STPAD) como unidad organica del MIDIS.”

Precisar que las Tablas del numeral 8 -Anexos- referidas a: “Responsables en las etapas
de emisibn de los dispositivos legales que aprueban documenios normativos”,
“Responsables en las etapas de emision de documentos normativos”, “Responsables en
las etapas de emision de los documentos no normativos”, “Responsables de la emision
de documentos generales de comunicacion externa”, “Responsables de la emision de
documentos generales de comunicacion interna”, *Estructura de los dispositivos legales”,
“Estructura de los documentos normativos™, “Estructura de los documentos no
normativos” y “Estructura de los documentos de comunicacién general”, corresponden a
los Tablas 1V, V, VI, VII, VIIl, IX, X, Xl y Xll, respectivamente.

Modificar la Tabla Ill. —-Codificaciones de los drganos colegiados del MIDIS-, a efectos de
incorporar en dicha tabla al Comité de Gestién de Seguridad de la Informacion del
Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social, constituido mediante Resolucién Ministerial
N° 036-2016-MIDIS y al Comité de Evaluacion de Documentos del Ministerio de
Desarrollo e Inclusion Social, constituido mediante Resolucion Ministerial N® 066-2016-
MIDIS, asi como precisar sobre fa codificacién de los érganos colegiados que sean
creados posteriormente en el MIDIS, segun el texto siguiente:

“Tabla Ill. Codificaciones de érganos colegiados en el MIDIS

o DISPOSITIVO
N°| CODIGO DENOMINACION LEGAL
. RM N° 058-
1 ccif Comité de Conirol Interno 2012-MIDIS
2| csst Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Sede Ceniral RM N° 196-
del MIDIS 2013-MIDIS
3 CD- Comité Directivo del Fondo para la Inclusién Econdmica en Ley N 029951
FONIE Zonas Rurales DS N° 004-
2013-MIDIS
¢| crop Comité de Elaboracién def Plan de Desarrolio de las Personas RM N° 101-
(PDP) del MIDIS 2013-MIDIS
5| c.FreD Comité del Fondo de Estimulo al Desempefio y Logro de Ley N ;301 14
Resultados Sociales DS n° 001-
2014-MIDIS
. PP . RM N® 171-
6 | ST-CIAS Comision interministerial de Asunios Sociales 2014-MIDIS
Grupo de Trabajo, encargado de coordinar, conducir e
7| 61206 implementar las aclividades que se realizaran durante las RM N° 206-
reuniones bilalerales que se sostendran con funcionarios de los 2014-MIDIS
paises fronterizos
. . . RM N° 258-
8 ci Comision Intergubernamental de Desarrollo e Inclusion Social 2014-MIDIS
. , . . RM N° 146-
9| GT-CE Grupo de Trabajo denominado Comité de Ecoeficiencia 2015-MIDIS
Ley N° 29930
RM N° 227-
10 GT-GRD Grupo de Trabajo de la Gestién del Riesgo de Desastres 2012-MIDIS
RM N® 163-
2015-MIDIS
DAGE.
RN
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14,

18.

16.

17.

- . ] RM N° 036-

11| CGSi Comité de Gestion de Seguridad de la Informacién _2-01 6-MIDIS

‘ - RM N° 066-

12 CED Comité de Evaluacién de Documentos 2016-MIDIS
Notas:

- Solo se consigna la codificacion de Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo aprobados con
dispositivo legal y de cardcler permanenie.

- La Oficina dg Racionalizacidn, Organizacion y Métodos asignard la codificacién correspondiente

a olros drganos colegiados de cardcter permanenie que sean creados en el MIDIS con
dispaositivo legal.”

Incorporar en la Tabla Vil -Responsables de !a emision de documentos generales de
comunicacion externa- en el apartado correspondiente al documento del Céd:go 15 la
mencién siguiente: “Cartas/Cartas Miitiples”.

Modificar la Tabla X! -Estructura de los documentos no normativos-, en lo
correspondiente al informe de Trabajo, segun el texto siguiente:

INFORME DE TRABAJO

1. Denominacion y nurneracién del documento.

2. Destinatario (Nombres y apeilidos y cargo del
jefe del érgano o unidad organica, a quien se
dirige el documento).

3. De: Nombres y apellidos y cargo del emisor
{servidor publico) del documentio.

Asunto,

Referencia, de ser el caso.

Lugar y fecha del informe.

Antecedentes.

Base legal (opcional).
Anélisis

Olm|N|D O] A

10. Conclusiones y/o recomendacionas.

11. Firma y nombres y apellidos y cargo del
emisor (servidor publico) def documento.

12. Nimero de paginas (cenlrado}.

Eliminar del Manual Interna de Documentos de la Sede Central del MIDIS, 1a “Tabla X,
—Ejemplos de codificacién”.

Modificar la parte final de los Formatos N° 1, 2, 3 y 4 del numeral 8.2 —Formatos-,
conforme al texto siguiente:

“Registrese y comuniquese (y publiquese, en el caso que corresponda).”
Modificar el numeral 8.2.14., conforme al texto siguiente:

“8.2.14. Formato N° 14: Para la elaboracion de Informe*

(...
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* £n los casos de informes que hagan suyos o compartan otro Informe no se aplica la
estructura a que se refiere el presente formato. Asimismo, no se aplica esta estruclura
para comunicaciones dirigidas af Despacho Ministerial y Despachos Viceministerisles,
cuando no contengan una opinién técnica.”

Lty 5
o ‘18,  Modificar la numeracién de los formatos concernientes a: “Para la elaboracion de
z ° 7 Memorando”, “Plantilla para Memorando Multiple”, “De hoja de ruta para sefalar el
ey ¢ F Proveido”, “Lista Maestra de Documentos Normativos del Ministerio” y “Lista Maestra de
"€ g ptt® Convenios en el MIDIS", a efectos de que correspondan con los Formatos N°s 20, 21, 22,

23 y 24, respectivamente.




19.  Modificar el Formato N° 15: Para la elaboracién del Informe de Trabajo, previsto en el
numeral 8.2.15, conforme al texto siguiente:

4

e e e e Sl ol

“Ais de. . (Cenomracdn oficial del deserio)®
"Aho oe .. ([Cenaomnaudn ofioal del ahc para el sector pulicor”

INFORME DE TRABAJO N*  .20NN-MIDIS/XXX

A : NOMERE Y APELLIDOS del titular del Grgano o unidad organica
Organg 0 unidad organica al que pertenece el servidor plblico
De: NOMBRE Y APELLIDOS del servidor piblico remitente
Cargo o puesto del senvidor plbbico
ASUNTO ¢ Sumbla del informe
REFERENCIA . Docurnenios relacionados
FECHA © Lugar, dia, mes y afio

. ANTECEDENTES
Il. BASE LEGAL (Opcional)
H.  ANALISIS
IV, CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Alentamente,

Firma

Nombre y apellido del senvidor piblico remitenie
Cargo o puesto del servidor piblico

Fignanden
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20. Modificar el numeral 8.2.19, a efectos de consignar en dicho numeral el Formato N° 19:
Para la elaboracién de Cartas Multiples, conforme al texto siguiente:

[

S

&I VAT a7 s

Lugar. dia, mes y afio

CARTA MULTIPLE N° -ZONN-MIDISHXX

Seiior {a)

(NOMBRES Y APELLIDOS]

(Cargo)

{Direccion - Distrito y Provincia)
Prasente -

Asunio : {Sumilla del contanido)

Atentamente,

By

Hombore y apellido
AT Cargo, del titular del drgano o unidad crganica remiente

Av, Paszo de (3 S220bses 3701

[,a iy | 93 lsdm, Lima, Pend
M | D ls -2 Central teféniza; ;511% 225-6020
Pt et SEH ] Lines MIIS: CA02 102222

worwd rridis.gob.p2




21. Incorporar en el numeral 8.2 -FORMATOS- el numeral 8.2.25, correspondiente al
formato N° 25; Caratula de documento normativo actualizado, conforme al texto
siguiente:

8.2.25. Formato N° 25: Caratula de documento normativo Actualizado

'_rMnistulo deOsam:ﬂo
“& Inctusidn Soclal "¢

ORGANO A LA QUE PERTENECE LA UNIDAD ORGANICA Fecha de vizencia: / !
Unidad organica que formula documento normative Pigina 1 de n

TITULO DEL DOCUMENTO NORMATIVOD
Tipo ce documenio narmativo H* - 20HN-MIDISN0OL

Versidnn.0

De acuerdo 8 lo cispuzsio en "Dispositivo Legal N* HRN-23MN-WMIDISHOOC",

8rickage can fache del ! ! .
Etapa Reiponsabie Visto Busna y selte:
Aevieaa: gor
cargy «5°2:2| 0272 OfCIra 2 Raclonaliza2izn, Org antzziiny W&tcdos
=zenz:
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Justlf:c;acion Textos Modificados 2/ Responsable 3/
Documento inicial aprobado mediante Resolucion de Secretaria
01 20/12/2015 General N° 020-2015-MIDIS/SG aprobado con fecha del OROM - OGPP
20/12/2015.
Sustentado en los documentos siguientes:
22/01/2016 Informe N°* 051-2016-MIDIS/SG/OGPP  del
16/02/2016 22/01/2016, Informe N*® 091-2016- OROM — OGPP
03/03/2016 MIDIS/SG/OGPP del 16/02/2018, Informe N°130-
05/05/2016 2016-MIDIS/SG/OGPP del 03/03/2016 e Informe
N° 224-2016-MIDIS/SG/OGPP del 05/05/2016
Memorando N° 043-2016-MIDIS/SG/OGDAC del
02 T 25/01/2016, Memorando  N°  139-2016-
25/01/2016 | Modificacion | yynis/SG/OGDAC del 14/03/2016 Memorando OGDAC
14/03/2016 N° 044-2016-MIDIS/SG/QGT! del 25/01/2016 y OGTI
Memorando N° 125-2016-MIDIS/SG/OGTI del
04/03/2016
Sustentado en Informe N°  043-2016-
Pt MIDIS/SGIOGAJ del 28/01/2016, Informe N° oeAl
189-2016-MIDIS/SG/OGAJ del 04/04/2016 e
12/05/2016 Informe N° 248-2016-MIDIS/SG/OGAJ.
Notas:

1/ Justificacion de la nueva version del documento, puede darse en los casos de:
a) Modificacién, b) Actualizacion, ¢) Reestructuracion.

2/ Senalar los parrafos, secciones, literales que se han incorporado.

3/ Senalar la unidad organica que solicita la nueva versién del documento e Indicar el informe sustentatorio.
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1. OBJETIVO

Establecer las disposiciones, pautas y criterios para la emisién y gestion de documentos en la
Sede Central del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social, con el fin de normalizar y
estandarizar dichas acciones vy procedimientos, garantizando su calidad y oportunidad.

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente Manual son aplicables al personal de la Unidad
Ejecutora 001: Sede Central del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social {en adelante,
MIDIS).

3. BASELEGAL

31,

3.2,
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.1,

3.12.

3.13.
3.14,

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

Ley N° 29792 — Ley de Creacion, Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrollo
e Inclusién Social.

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado.

Ley N° 28983 - Ley de Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombres.

Ley N° 26889 — Ley Marco para la Produccion y Sistematizacion Legislativa.

Ley N° 28158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Decreto Supremo N° 011-2012-MIDIS — Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social.

Resolucién Suprema N° 001-2013-MIDIS — Aprueba Cuadro de Asignacion de Personal
del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social.

Decreto Supremo N° 015-2006-MIMDES — Declaran los afios 2007 al 2016 como el
“Decenio de las Personas con Discapacidad en e! Perd".

Decreto Supremo N° 056-2008-PCM - Dictan normas a ser consignadas en la
documentacion oficial de los Ministerios y los Organismos Publicos adscritos a ellos.
Decreto Supremo N° 004-2008-PCM — Reglamento de la Ley N° 29091, Ley que modifica
el parrafo 38.3 del articulo 38 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, y establece la publicacion de diversos dispositivos legales en el portal del
Estado Peruano y en portales institucionales.

Decreto Supremo N° 001-2009-JUS — Reglamento que establece disposiciones relativas
a la publicidad, publicacion de Proyectos Normativos y difusion de Normas Legales de
Caracter General.

Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM - Medidas de Ecoeficiencia para el Sector
Publico.

Resolucién Ministerial N° 124-2013-MIDIS, Manual de Organizacién y Funciones del
MIDIS.

Resolucion Ministerial N° 232-2012-PCM - Establece como politica de comunicaciones
del Poder ejecutivo, la obligacién de utilizar el logo y frase “PERU, PROGRESO PARA
TODOS", en toda publicidad institucional.

Resolucion Ministerial N° 083-2012-MIDIS - Manual de Identidad Corporativa del
Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social y modificatoria.

Resolucion de Secretaria General N° 020-2014-MIDIS/SG - Aprueba la Guia para el
Mapeo de Procesos en la Unidad Ejecutora 001: Sede Central de! Ministerio de
Desarrollo e Inclusion Social.

Resolucion Directoral N° 017-2015-JUS/DGDOJ - Aprueba la Guia de Técnica
Legislativa para Elaboracién de Proyectos Normativos de las Entidades del Poder
Ejecutivo.

4. DEFINICIONES

Para los fines del presente Manual, se establecen las siguientes definiciones:
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4.1. Dispositivo legal.

Norma adoptada por determinados 6rganos del MIDIS para aprobar un documento

normativo. Los dispositivos legales son los siguientes, en orden de jerarquila:

4.1.1. Resoluciéon Ministerial
Son normas que permiten formular, ejecutar y supervisar las politicas nacionales y
secloriales a cargo del titular del Ministerio?.

4.1.2. Resolucion Viceministerial
Son normas que regulan aspectos especificos de un sector determinado. Son
aprobadas por ellla Viceministro/a de Prestaciones Sociales o elfla Viceministro/a
de Politicas y Evaluacion Social, en el ambito de su competencia2.

4.1.3. Resolucion de Secretaria General
Son normas que regulan aspectos referidos a los sistemas de administracion del
MIDIS. Son aprobadas por elfla Secretario/a General en el ambito de su
competencia.

4.1.4. Resolucion Jefatural
Son normas que regulan aspectos especificos concernientes al uso y gestion de
los recursos del MIDIS.

En el presente Manual, se regulan dnicamente los dispositivos legales que aprueban

los documentos normativos, sefialados en el siguiente numeral.

4.2. Documentos normativos.

Todo aquel documento oficial, aprobado por un dispositivo legal, que tiene por objeto
regular, desarrollar o dirigir las funciones, procesos, procedimientos y actividades de los
organos yfo unidades orgdnicas del MIDIS, asi como transmitir informacion
estandarizada y aprobada sobre aspectos técnicos y/o administrativos, relacionados con
el ambito de competencia del Sector Desarrollo e Inclusién Social y los Sistemas
Administrativos que orientan la funcién publica. Los documentos normativos son los
siguientes:

4.2.1. Lineamientos
Es el documento que establece los principios rectores priorizados para el logro de
la implementacién de las politicas del Sector de Desarrollo e Inclusién Social asi
como de los sistemas funcionales y administrativos del Estado.

4.2.2. Directiva
Es la norma interna formulada por unoc o mas érganos y/o unidades organicas del
MIDIS que establece las pautas y/o los criterios para la ejecucion o
implementacion de las Politicas Sectoriales y los Sistemas Administrativos que
orientan la funcion pablica, asi como el desarrollo de funciones y competencias.

4.2.3. Manual
Es el documento técnico que compendia aspectos sustanciales de una materia, y
que describe en forma estandarizada los procesos, sirviendo como medio de
comunicacion y coordinacion al interior del MIDIS, proporcionando orientacién
precisa para la realizacién de acciones.

! Guia de Técnica Legislativa para Elaboracidn de Proyectos Normativos de las Entidades del Pader Ejecutivo, Capitulo |,
Aspecios Generales, numeral 1.3, b)

2 |hig.
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4.2.4, Instructivo / Guia
Es el documento que contiene indicaciones técnicas o administrativas, que
orientan o dirigen la actuacién del personal o los usuarios del MIDIS. De facil
lectura y comprensién a fin de guiar, paso a paso, la ejecucion de una tarea, y
disminuir la posibilidad de error.

4.3. Documentos no normativos.
Documentos que tienen caracter operativo o técnico, comunes a los procesos
estratégicos, operativos y administrativos de los érganos y unidades organicas del
MIDIS. Los documentos no normativos son los siguientes:

4.3.1. Acta
Es el documento en el que se asientan los acuerdos adoptados en una reunion y,
en forma resumida, las deliberaciones acontecidas en la misma.
4.3.2. Convenio
Es el documento que contiene el acuerdo de voluntades entre el MIDIS y una o
mas personas juridicas de derecho publico y/o privado, nacionales o
internacionales, con la finalidad de establecer mecanismos de colaboracion mutua
y el compromiso de desarrollar actividades y productos especificos de interés
comun y sin fines de lucro, en el marco de las competencias del MIDIS y de la otra
parte interviniente.

4.3.3. Informe
Denominado también informe técnico, es el documento que contiene la opinion
técnica o legal, segun corresponda, sobre una materia o asunto especifico, de un
organo o unidad organica del MIDIS. Contiene la opinion o juicio del érgano o
unidad organica que lo emite.
4.3.4. Informe de Trabajo
Distinto del informe, es el documento del servidor/a publico/a de un 6rgano o
unidad organica dei MIDIS en el que informa acerca de acciones, opiniones o
estado de situacion en relacién a encargos recibidos. Este documento fundamenta
la posicién técnica, de ser el caso, a ser fijada por el titular del érgano o unidad
organica, en el ejercicio de sus funciones, a través del documento sefialado en el
\ numeral precedente,

q 4.4. Documentos de comunicacion externa e interna.

Documentos de caracter oficial, clasificados como (i) documentos externos, los cuales
\ son emitidos a entidades u organismos publicos yfo privados, o a personas naturales y
| juridicas, externas al MIDIS; y (i) documentos internos, que circulan entre ios Grganos,
unidades organicas, y éstos con los/as servidores/as publicos/as del MIDIS. Los
documentos de comunicacion externa e interna son los siguientes:

4.4.1. Oficio
Documento de circulacion externa dirigido a una persona que representa a una
entidad u organismo publico, con el fin de poner en su conocimiento o notificar un
asunto determinado.

4.4.2. Oficio Multiple
Documento de circulacion externa dirigido a mas de una instituciéon u organismo
del sector publico, con el fin de poner en su conocimiento o notificar un asunto
determinado.



A g . Ll

# Ministerio de Desarrolla’
ie Inclusion Soefalt

Titulo:  MANUAL INTERNO DE DOCUMENTOS Fachade vigendla: 31110512016
Pagina 7 de 66

4.4.3. Carta
Documento de circulacion externa dirigido a una persona natural, entidades,

organismos o personas juridicas de naturaleza privada, con el fin de poner en su
conocimiento o notificar un asunto determinado.

4.4.4, Carta Miltiple
Documento de circulacion externa dirigido a mas de una persona natural, entidad,
organismo o persona juridica de naturaleza privada, con el fin de poner en su
conocimiento o notificar un asunto determinado.

4.4.5. Memorando
Documento de circulacion interna (breve, directo y de atencion inmediata, de ser el
caso) por el cual se da a conocer una recomendacion, indicacion, disposicién o
instruccion, o se solicita la ejecucién de un determinado acto.

4.4.6. Memorando Multiple
Documento de circulacion interna que se utiliza cuando la recomendacion,
indicacion, disposicién o instruccién, o el pedide de ejecucion de un determinado
acto, se formulan a mas de un destinatario.

A efectos de la aplicacion del presente Manual, se entiende como documento de
comunicacion de circulacién interna af Proveido, que constituye una instruccion cursada
para el tramite y/o atencion del expediente, el mismo que se consigna en el formato de

hoja de ruta o al que haga sus veces, en el cual se registra la trazabilidad de dicho
expediente.

5. CONTENIDOS GENERALES

5.1. De la clasificacién de los documentos
Los documentos comprendidos en el presente Manual se clasifican en:

§.1.1. Dispositivos legales.

5.1.2. Documentos normativos.

5.1.3. Documentos no normativos.

9.1.4. Documentos de comunicacién general externa e interna.

En la Tabla I: “Clasificacion de los documentos” del anexo, se detallan los documentos
de cada clasificacion.

5.2. De las etapas para la gestion de documentos.
La emisién de los documentos regulados en el presente Manual atraviesa las siguientes
etapas, segun la figura N° 01 siguiente:

Figura N° 01: ETAPAS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS

: o A
peiopa)
I rormular | L H1 g
y “¥ Revisar
proponar

Elaborado por: OROM-OGPP

T “Custodiar

A continuacién se explica cada etapa de la gestion de documentos:
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5.2.1. Formulacién y propuesta.

5.2.2,

Es la etapa de elaboracion, propuesta y disefio del documento, de acuerdo a la
estructura {ver Tablas 1X, X, Xi y Xll), parametros, redaccion y formatos (ver
Formatos N°s del 1 al 21) establecidos en el presente Manual.

La propuesta referida a la formulacidn, actualizacion o modificacion de
documentos normativos, debe ser presentada con un informe sustentatorio
(fundamentacion), que contenga como minima lo siguiente:

a. El marco normativo que regula la propuesta normativa.

b. Descripcion def problema que es objeto de regulacién, mencionando las causas
y condiciones que lo originan, a quién o a qué afecta el problema y la
intensidad.

c. El objetivo u objetivos de la propuesta normativa.

d. Los aclores y grupos de interés que se verian afectados directa o
indirectamente de aprobarse |la propuesta.

e. La manera en que se verian afectados los actores, en forma de beneficios
{(impactos positivos) o de costos (impactos negativos) tanto los directos como
los indirectos. Incluir los resultados expresados en un balance final que permita
establecer las ganancias netas para la sociedad o actores de la propuesta
normativa.

f. Las fuentes consultadas, de corresponder.

La propuesta referida a la formulacion, actualizacién o modificacion de los
convenios, debe ser presentada con un informe sustentatorio (fundamentacion),
que contenga como minimo lo siguiente:

a. El sustento sobre la necesidad de su suscripcion y ejecucién, que comprenda
el detalle de los compromisos que serian asumidos por el MIDIS y si estos
irrogan gasios a {a entidad o no.

b. En caso la ejecucion e implementacion del convenio implique el uso de
recursos y/o bienes del MIDIS, se debe contar con el informe de la Oficina
General de Pianeamiento y Presupuesto y la Oficina General de
Administracion, en los casos que corresponda.

¢. El alineamiento del convenio con los objetivos sectoriales, estratégicos y
operativos del MIDIS, con las politicas de desarrollo e inclusion social, asi
como con las funciones del ejecutor.

d. La informacion fidedigna de la contraparte, asi como sefalar los términos de la
negociacion y los antecedentes.

e. En caso corresponda, se debe contar con la opinién de los drganos y/o
unidades organicas involucradas en la ejecucién e implementacién del
convenio.

Revision.
Es la etapa que consiste en verificar el contenido del documento propuesto, a
efectos de emitir opinién, lo cual comprende su viabilidad técnica y/o juridica.

i. La opinion técnica para los proyectos de documentos normativos esta

referida a:

e Revisar la concordancia de su contenido con las responsabilidades y
funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones del
MIDIS;

o Determinar su eficacia y efectividad segun la naturaleza del mismo, asi
como evaluar el costo/beneficio que pueda demandar, segin sea el caso;

+ Establecer la secuencia y articulacion con los procesos relevados; v,
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5.2.3.

5.2.4.

+ Determinar que la estructura y contenido del documento normativo guarden
coherencia con lo establecido en el presente Manual.

ii. La opinién técnica para los proyectos de convenios esta referida a:
» Ladisponibilidad presupuestal y el plan de trabajo, en caso se requiera;
* La alineacién del objeto y los compromisos del convenio con los objetivos
sectoriales, estratégicos y operativos del MIDIS vy las politicas de desarrollo
& inclusion social vigentes;
 Pertinencia de la funcion del ROF de quien lo ejecuta; v,
 Viabilidad de las acciones y verificacion de la contraparte.

iil. La opinion juridica para los proyectos de documentos normativos y
convenios estd referida a la viabilidad legal de los mismaos.

Aprobacion.
Es la etapa de consentimiento, conformidad o asentimiento del documento

propuesto y previamente revisado, por parte del/de la funcionario/a o servidorfa
publico/a que lo suscribira.

En el caso de los proyectos de documentos normativos y convenios, si existe
opinion favorable, técnica o juridica, la aprobacion se da con ia visacién de dichos
documentos por parte de los/as titulares de los érganos y/o unidades organicas
intervinientes y suscrito por quien corresponde.,

Registro.

Es la etapa que consiste en numerar y registrar en fisico y/o digital el documento,
de manera ordenada y secuencial, con la finalidad de facilitar su busqueda y
ubicacion.

Para mayor detalle sobre la numeracion de los documentos se debe consultar el
numeral 5.5 del presente Manual. A continuacion, se establecen los responsables
del registro de los documentos:

a. Los dispositivos leqales que aprueban documentos normativos son numerados

y registrados por:

- La Secretaria General, para las Resoluciones Ministeriales, Resoluciones
Viceministeriales y Resoluciones de Secretaria General.

- La Oficina General de Administracion, para las Resoluciones Jefaturales.

El registro se realiza en la base de datos denominada “Lista Maestra de

Documentos Normativos del MIDIS" - Formato N° 23 del anexo del presente
Manuail.

b. Los documentos normativos son numerados y registrados por la Oficina de
Racionalizacion, Organizacion y Métodos (OROM) de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto.

Para tal fin, cada érgano formulador y/o el 6rgano correspondiente que dispone
de la version final, remite el documento normativo en archivo fisico y archivo
digital a dicha Oficina de Racionalizacion, Organizacion y Métodos.
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El registro se realiza en la base de datos denominada “Lista Maestra de
Documentos Normativos de! MIDIS” - Formate N° 23 del anexo del presente
Manual.

¢. Los documentos no normativos son numerados y registrados:

. Para el caso de las Actas, por la Secretaria Técnica de la comision o comité,
o por ellla Presidente/a o Coordinadorfa del grupo de trabajo conformado
por el dispositivo legal respectivo.

Para lo cual se solicita la codificacién o siglas que corresponde a la Oficina
de Racionalizacion, Organizacion y Métodos de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto.

- Para el caso de los Convenios, por el despacho de |a Secretaria General.
El registro se realiza en la base de datos denominada “Lista Maestra de
Convenios en el MIDIS" - Formato N° 24 del anexo del presente Manual.

- Para el caso de los Informes, por el érgano o unidad organica que formula el
documento, a través del sistema de tramite documentario respectivo.

- Para el caso de los Informes de Trabajo, por el drgano o unidad organica en
donde labora ellla servidor/a de! MIDIS que formula el documento, a traveés
del sistema de tramite documentario respectivo.

d. Los documentos de comunicacién general son numerados y registrados en
cada érgano y/o unidad organica que formula el documento, a través del
sistema de tramite documentario respectivo.

5.2.5. Difusién o notificacion.
Es la etapa que consiste en la entrega del documento a su/s destinatario/s, o su
publicacion en el Portal Institucional del MIDIS (www.midis.gob.pe) o en el diario
oficial El Peruano de corresponder, o mediante otros medios de difusion que
disponga el formutador del documento.

a. Para los dispositivos legales que aprueban documentos normativos:
Los dispositivos legales se publican en el portal institucional del MIDIS
{(www.midis.gob.pe) o en el diario oficial El Peruano, de corresponder.

A fin de difundir los documentos normativos aprobados con los dispositivos
legales correspondientes, la Secretaria General (para el caso de Resolucion
Ministerial, Resolucion de Secretaria General y Resolucién Viceministerial) y la
Oficina General de Administracién (para el caso de Resolucion Jefatural),
realizan las siguientes acciones:

« Tramitan copia autenticada del documento original con el Fedatario del
MIDIS.

» Disponen la publicacién en el Portal de Transparencia y en el portal web
interno {Intranet) de! MIDIS, de los dispositivos legales que aprueban los
documentos normativos.

3 Conforme lo establece el literal | del articulo 13 del Reglamento de Organizacion y Funciones del MIDIS.
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¢ Remiten formalmente yfo por correo electronico las copias certificadas de

los dispositivos legales a todos los 6rganos y las unidades organicas del
MIDIS.

Asimismo, el formulador del documento normativo, puede disponer de otros
medios de difusién (documento en version amigable, taller de socializacién,
presentacion digital o video, entre otros), en cuyo caso los contenidos minimos
deben guardar coherencia y relacion con la normativa aprobada.

b. Para los documentos no normativos:

+ Las actas se perfeccionan con la suscripcion de todos los participantes y se
dispone su publicacion en la intranet institucional.

» Una vez suscritos los convenios por las partes intervinientes se dispone su
entrega de un (01) ejemplar a lafs contraparte/s, segun correspondan y la
publicacién en el Portal de Transparencia del MIDIS, y en el portal web
interno (intranet) del MIDIS.

* A fin de proveer la opinién técnica, el informe se entrega en fisico a los
organos o unidades organicas sefaladas como destinatarios, contadndose
para ello con |a constancia de recepcion.

¢ Para que surta el efecto correspondiente, el informe de trabajo se entrega
en fisico alfa la jefe/a inmediato/a del/de la servidor/a que lo elabora,
recabando la constancia de recepcion.

c. Paralos documentos de comunicacién general {interna y externa):
Para que surtan efectos, los documentos de comunicacion general se entregan
en fisico a los érgancs, unidades organicas, instituciones o personas naturales
o juridicas sefialadas como destinatarios en el documento.

5.2.6. Custodia.
Consiste en archivar y resguardar el documento, de manera adecuada y
crdenada, garantizando su conservacion, integridad y manteniéndolo a disposicion
de las instancias correspondientes, hasta su traslado al Archivo Central en el
marco del plan de trabajo de transferencia documental del MIDIS.

a. Los dispositivos legales que aprueban los documentos normativos, tales como
las Resoluciones Ministeriales, Resoluciones Viceministeriales y Resoluciones
de Secretaria General, debidamente registradas con su respectivo documento
normativo son custodiados por la Secretaria General.

Los dispositivos legales que aprueban los documentos normativos, tales como
tas Resoluciones Jefaturales, debidamente registrados con su respectivo
documento normativo son custodiados por la Oficina General de
Administracion.

b. Los documentos no normativas y de comunicacion general son custodiados en
cada organo y/o unidad organica que lo formule, hasta su traslado al Archivo
Central.

Respecto a los convenios, éstos son custodiados por la Secretaria General, las
actas son custodiadas por ellla Secretario/a Técnico/a, Presidente/a o
Coordinador/a del 6rgano colegiado.
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En el siguiente cuadro se detallan las acciones que se realizan en cada una de las
etapas sefaladas para la gestién de los documentos:

Cuadro N° 01: ACCIONES EN CADA ETAPA DE LA GESTION DE DOCUMENTOS

Tipode

Etapa.2: i Etapa 3: 1, Etapa 5: i ELSRagS

Etapa1: 7 I
| Revisar ™ j'l Aprobar. || Registrar |

Formular y
| proponer,

T E
_Eta ¢ Etapaé:
Difundiro = | Custodiar.

. Notificar

‘documento |

- Publicar el
Se aprusba dispositive en el
Elaborar y Dar con la Numerary | Portal
Dls'posalltwo ?;eseg{\;adr e conformidad suscgler.}c L) r?igs:lsclorar!gn Institucional del Archivar
5 pl'esyculucitfm con VB dispositivo digitgl MIDIS o en el
ooy Diario Oficial, de |
€9 corresponder
Elaborar y Publicar el
presentar Se aprueba documento
proyecto de Dar opinién con Numerar y normativo en el
Documento documenta técnica y suscripcién | registrar en Portal e
normativo normativo, y juridica del fisico y/o Institucional del !
adjuntar el dispositivo digital MIDIS o en &l
informe legal Diario Oficial, de
sustentatorio corresponder
Dar
conformidad |
con V°B° Se aprusha Remitir,
Documento Eag;:)a; a con la rNuir:ter;?reﬁ socializar o
no dgcus:nento o Dar opinidn suscripcidn | ?%i = publicitar el Archivar
normativo et técnicay de! di ilgl documento, de
juridica documento 9 correspander
para
convenios
Documento Elaborar Dar Se cao':-anI]: = Numerar y Remitir el
de proyecto de ; — registrar en documento via .
conformidad | suscripcion ; ; Archivar
r;omunlc_aci documt‘anloi gie con V°B® del fis:_cq yio correspondencia
n externa comunicacion documento digita! externa
1 Remitir el
documento a los
Se aprueba |
Dol oo | o | Tania S e
comunica- | documento de cc::r:)fgr\rlrllg?d suscglgcidn fisico y/o organicas del Sechay
cién interna |  comunicacidn AT digital MIDIS, o
servidores/as
i | destinatarios/as

5.3. De los responsables en las etapas de la gestién de documentos
Los drganos y unidades organicas del MIDIS, de acuerdo a sus necesidades y
competencias, pueden formular y proponer dispositivos legales, documentos normativos,
documentos no normativos y documentos de comunicacion general.
En las Tablas IV, V, VI, VIl y VIIl del anexo, se sefialan a los responsables en cada etapa
de |a gestion de ios documentos.

5.4. De laredaccién, estructura y parametros de los documentos

5.4.1. Redaccion del documento
A continuacion se presenta una serie de pautas de redaccién y de forma que
deben tenerse en cuenta para la elaboracién de los documentos previstos en el
presente Manual:
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5.4.2

Elaborar el documento aplicando criterios®, de objetividad, orden, claridad,
sencillez, precisién y concision debiéndose asegurar el uso correcto del idioma
{lexico, gramatica, sintaxis y ortografia).

Utilizar siglas sdlo cuando sea estrictamente necesario, su inclusion se da entre
paréntesis y se escribe en mayusculas sin puntos ni espacios de separacion.
Evitar escribir oraciones y parrafos muy extensos.

Asegurar [a congruencia y consistencia del documento, revisando gue no sea
contradictorio con otros documentos normativos.

Prescindir de sinénimos para expresar una misma idea o concepto.

En la propuesta normativa® es importante cuidar el uso de los tiempos y modos
verbales, debe redactarse con vocacion de permanencia, en tiempo presente y
modo indicativo, no utilizar el tiempo futuro. Ejemplo: “estd”, “es”, “tiene”,
“promueve”, “reglamenta”, entre otras.

Utilizar subtitulos o encabezados para facilitar al lector la ubicacién de algin
tema especilfico,

Utilizar cuadros sinépticos y referencias graficas (ilustraciones y ejemplos)
cuando sea posible. Una imagen da mas informacion que varios parrafos.

En lo posible, evitar repetir un texto que ya se incluyd en otro apartado del
documento.

Para las referencias® se consigna la norma remitida de manera expresa, debe
incluirse el nimero del articulo o articulos, ia categoria normativa, el nimero y
titulo, en ese orden.

Ejemplo: “conforme lo establece el literal c del inciso 2 del articulo 3 de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil".

Utilizar lenguaje inclusive” en las expresiones escritas y simbélicas con el
objetivo de alcanzar la igualdad entre mujeres y hombres.

Ejemplos: El/La Viceministro/a, El/lLa Secretario/a General, ElfLa Jefe/a, lasfios
profesionales, Ingenieras/os, entre otros.

Velar que el contenido del documento corresponda a la estructura prevista en
el presente Manual.

Estructura de los documentos
a) Para los dispositivos legales: La estructura se detalla en las Tabla 1X.
b) Para los documentos normativos: La estructura se detalla en |la Tabla X.

¢) Para los documentos no normativos: La estructura se detalla en la Tabla X.

El contenido comprende secciones minimas, siendo posible incorporar nuevas
secciones segun las necesidades y objetivo del documento.

d} Para los documentos de comunicacion general: La estructura a utilizar se

muestra en la Tabla XII.

4 Tomado de la Guia de Técnica Legislativa para Elaboracion de Proyectos Normativos de las Entidades del Poder Ejecutivo,
Capitulo [Il, Lenguaje nomativo.

5 Ibid,

6 Tomado de la Guia de Técnica Legislativa para Elaboracién de Proyectos Normalivos de las Entidades del Poder Ejecutivo,
Capitula IIl, Lenguaje normativo.

7 hltp:llwvm.mimp.gob.pelﬁiesld|reccionesldctegfguia_renguajeinclusivo-junioZO14.pdf {04/09/15; 11:15 a.m.}
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5.4.3. Parametros del texto del documento
Es responsabilidad del érgano y de las unidades organicas que formulan los
documentos, cumplir los siguientes parametros (se exceptia para los dispositivos
legales):

a) Tipo y tamaiio de letra:
- Tipo de letra: Usar fuente “Arial”, con estilo “Normal”.
- Tamafio; 11, sélo usar para la emision de Oficio (s).
- Tamano; 10
- Tamaiio: 8, sélo usar para el nimero de paginas y para |as referencias.
- Estilo de fuente: Usar “Negrita” para los titulos y subtitulos.
- Espaciado anterior: 0 pto.
- Espaciado posterior: 0 pto.
- Interlineado: sencillo.
- Interlineado: 1.5 lineas, sélo usar para dispositivos legales.

b) Tamaro de papel y margenes:

- Papel: papel bond 75 gr de color blanco, tamafic A4 (20 mmx 297 mm).

- Margenes:
Margen superior = 3.5 cm,
Margen inferior = 2.5 cm,
Margen izquierdo = 3.0 cm,
Margen derecho = 2.5 cm,
Encabezado = 1.0 cm,
Pie de pagina =1.0cm, vy,
Margen superior = 5.0 cm (sélo para documentos de comunicacion externa).

5.4.4. Parametros del formato

a) Encabezado para los dispositivos legales.
En todos los dispositivos legales se consigna el Gran Sello del Estado y el titulo
del dispositivo legal (Resolucién Ministerial, Resolucion Viceministerial,
Resolucion de Secretaria General o Resolucion Jefatural), tal como la siguiente
figura N° 02.

Figura N° 02: ENCABEZADO PARA DISPOSITIVO LEGAL

aA0n

b) Encabezado para los documentos normativos.
Para todos los documentos normativos se consigna la siguiente cabecera, cuyo
contenido es el Gran Sello del Estado, las pastillas que identifican a Pert y el
Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social, asimismo, se consigna el titulo del
documento normativo, la fecha de aprobacion y las paginas del documento, |a
fuente del texto a usar es “Arial”, estilo de fuente “Normal" y tamario “9", tal
como la siguiente figura N° 03,
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Figura N° 03: Encabezado para documento normativo
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c)

Para la caratula de los documentos normativos, ver Formato N° 5:

- El encabezado cuyo contenido es el drgano y unidad organica
formuladora, la fecha de aprobacién y las paginas del documento. La
fuente del texto a usar es “Arial”, estilo de fuente “Normal” y tamafio “g".

- El centro de la cardtula comprende el titulo, el tipo de documento
normativo y ta numeracion. La fuente del texto a usar es “Arial”, estilo de
fuente “Normal” y tamaiio “11”, en negrita.

- La parte inferior de identificacion de los titulares y/o responsables de las
etapas del documento normativo, la fuente del texto a usar es “Arial”, estilo
de fuente “Normal” y tamaio “9". Considerar los nombres, apeliidos,
cargos y la fecha que se registra cada una de dichas etapas.

Encabezado para documentos no normativos y de comunicacién general.
Se consigna desde el margen izquierdo del encabezado, el Gran Sello del
Estado y la denominacién completa de! MIDIS, asi como el 6rgano o unidad
organica que lo emite y hasta el segundo nivel organizacional, de darse el
caso; de conformidad a lo sefalado en la normativa a ser consignada en la
documentacion oficial de los Ministerios del Poder ejecutivo y los QOrganismos
Plblicos adscritos a ellos®, en el orden segun la siguiente figura N° 04:

Figura N° 04 Encabezado para documentos

(a}

.}P.ERO . Ministerio de Desarro

‘e Inclusidn Social T

Nombre dei 1}

Ministario Viceministerios
Despacho Ministerial
Secretaria General

Direcciones Generales
Oficinas Generales
Oficinas

U0 hasta 2do nivel

(b} {<} (d) (2)

(a) Gran Sello del Estado.

(b) Primer recuadro: Peru.

(c) Segundo recuadro: Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social.

(d) Tercer recuadro: Organo de la Alta Direccion que emite el documento o de
quien depende organica, funcional o administrativamente el rgano o unidad
organica que emite el documento.

(e)Cuarto recuadro: Organo u unidad organica dependiente del érgano
sefialado en recuadro inmediato anterior, hasta segundo nivel que emite el
documento, de darse el caso. La fuente de los textos a usar es “Calibri” y
tamario “10".

8 Articulo 1° del Decreto Supremo N° 056-2008-PCM
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Asimismo, el contenido del encabezado se completa con las denominaciones
oficiales del decenio y del afio vigente, ellos se consignan debajo y centrado en
dos lineas:

(1) Denominacion oficial del decenio, y,

(2)Denominacion oficial del afio para el sector publico. Para ambas
denominaciones, la fuente del texto a usar es “Arial", estilo de fuente
“Normal” y tamario “8".

En el eiemplo de la figura N° 05, se consigna en el encabezado la
denominaciéon del érgano hasta el segundo nive!, 6rgano de primer nivel:
Secretaria General y o6rgano de segundo nivel: Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto.

Figura N° 05 Identificacién del decenio y del aiio actual

£770 1 T T IREVIGRERSR .
PERU | Ministero de Desarroto [ISedetarc Genetal SN el sbed
" einclus?gn Social - 1 |y Presupuesto

“Penominacion oficial del decenio”
*Denominacién oficial del afio para el sector poblico”

d) Pie de pagina para documentos no normativos y de comunicacion
general.
En todos los documentos se consigna de manera centrado en el pie de pagina,
el nimero de paginas que contiene el documento, para lo cual se usa la fuente
“Arial”, estilo de fuente “Normal” y el tamafio “9", de la siguiente manera:

Pagina / Total de paginas
n/nn

Unicamente en el caso de documentos de circulacién externa (oficios, oficios
multiples y cartas) se consigna en la esquina inferior derecha del documento, la
siguiente figura N° 06, que contiene el Logotipo del MIDIS, seguidamente de
una linea vertical y los datos de la sede central del MIDIS, tales comao:
direccion, distrito, ciudad, codigo postal y Perd, asi como la central telefonica,
la linea MIDIS y la pagina web del Ministerio, para lo cual se usa la fuente
“Arial", estilo de fuente “Normal” y el tamaiio “8”.

Figura N° 06: Informacion del Ministerio de documentos externos

Av. Paseo de la Republica 3101

g | sanisidro, Lima, Pera

M l D I s Central tetefonica: (511) 631-8000

e . Ey Linea MIDIS: 0800-00000
www.midis.gob.pe

5.5. Numeracion y codificacion de los documentos

5.5.1. Para los dispositivos legales.

DENOMINACION DEL DOCUMENTO N° NNN-20NN-MIDIS/XXX
(1) (2) (3) (4 (5)
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Donde:
(1) Denominacion del documento: Se refiere a la denominacion de los

dispositivos segin Tabla | “Clasificacion de los documentos” (numerales del
01 al 04).

(2) Nimero del documento: Indica la numeracion estrictamente correlativa de los
dispositivos, de tres (3) digitos como minimo (incluyendo el cero a la
izquierday).

(3) Afio de emision del documento: Se consigna los cuatros digitos del afio en
curso.

(4) Siglas de la entidad: MIDIS — Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social. Para
las Resoluciones Ministeriales, la codificacion del documento finaliza aqui.

(5) Siglas del érgano que aprueba el dispositivo legal: De acuerdo a las funciones
del ROF se consigna los siguientes SG, VMPS, VMPES, u OGA.

5.5.2. Para los documentos normativos.

DENOMINACION DEL DOCUMENTO: N° NNN-20NN-MIDIS/XXX
(1) (2) (3) 4) (9

Donde:

(1) Denominacion del documento: Se refiere a la denominacion de los
documentos normativos segin Tabla | “Clasificacion de los documentos”
(numerales del 05 al 08).

(2) Numero del documento: Indica la numeracion estrictamente correlativa de los
dispositivos, de tres (3) digitos como minimo (incluyendo el cero a la
izquierda).

(3) Afio de emision del documento: Se consigna los cuatros digitos del afio en
curso.

(4) Siglas de la entidad: MIDIS - Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social.
Para los casos de Documentos Normativos aprobados con Resoluciones
Ministeriales, la codificacion del documento finaliza aqui.

(5) Siglas del érgano que aprueba el documento normativo: Se consigna las
siglas del érgano que aprueba dicho documento mediante e! dispositivo legal
correspondiente, tales como: SG, VMPS, VMPES, u OGA.

5.5.3. Para los documentos no normativos.

DENOMINACION DEL DOCUMENTO N° NNN-20NN-MIDIS/XXX
(1) (2) (3) (4 (5)

Donde:

(1) Denominacién del documento: se refiere a la denominacion de los
documentos no normativos y de comunicacion general, segin Tabla |
“Clasificacion de los documentos” (numerales del 09 al 12).
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(2) Numero del documento: Indica la numeracion estrictamente correlativa de los
dispositivos, de tres (3) digitos como minimo (incluyendo el cero a la
izquierda).

(3) Afio de emisién del documento: Se consigna los cuatros digitos del afio en
Ccurso.

(4) Siglas de la entidad: MIDIS — Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social.
Para los casos de documentos no normativos aprobados por el Despacho
Ministerial, la codificacién del documento finaliza aqui.

(5) Siglas del formulador:

- Para Actas, la codificacion consignada es de acuerdo a la Tabla Il
“Codificaciones de érganos colegiados en el MIDIS™ o segdn lo determine
la unidad organica responsable de la codificacion (OROM).

- Para Convenios, la codificacion se consigna tal como sigue:
Convenio N° NNN-20NN-MIDIS

- Para Informes, la codificacién es la composicion de la ruta o ubicacién del
drgano o unidad organica que formula el documento. La ruta se consigna
hasta tercer nivel segin la estructura organica, para lo cual consultar
Tabla Il “Codificacion de Organos y Unidades Organicas” del anexo.

- Para Informes de Trabajo, la codificacién es la composicion de la ruta o
ubicacién del érgano o unidad orgénica donde labora elfla servidor/a
publico/a que formula el documento. La ruta (a) se consigna hasta el tercer
nivel segln la estructura orgénica, para lo cual se debe consultar la Tabla
Il “Codificacion de Organos y Unidades Organicas” del anexo. Luego de
ello y con guion se consigna el Usuario (b) del/de la trabajadorfa o
servidor/a publico/a utilizado en el Sistema de Tramite Documentario —
STD.

INFORME DE TRABAJO N° NNN-20NN-MIDIS/XXX-USUARIO
(a) (b)

Ejemplo:

El siguiente es la numeracion para un Informe de Trabajo emitido por el
usuario del MIDIS “VPASCOA", quien pertenece a la Direccion de
Planeamiento de Politicas Sociales, unidad organica que pertenece a la
Direccion General de Politicas y Estrategias del Viceministerio de Politicas
y Evaluacion Social.

INFORME DE TRABAJO N° 001-2016-MIDIS/VMPES/DGPE/DPPS-
VPASCOA

5.5.4. Para de los documentos de comunicacion general.

DENOMINACION DEL DOCUMENTO N° 0000-20NN-MIDIS/XXX
(1) (2) (3 (4 (5

Donde:
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(1) Denominacién del documento: se refiere a la denominacion de los
documentos no normativos y de comunicacion general, segin Tabla |
“Clasificacién de los documentos” (numerales del 13 al 18).

(2) Numero del documento: Indica la numeracion estrictamente correlativa de los
dispositivos, de tres (3) digitos como minimo (incluyendo el cero a la
izquierda).

(3} Afo de emisién del documento: Se consigna los cuatros digitos del afio en
curso,

(4) Siglas de la entidad: MIDIS - Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social.

(5) Siglas del formulador:;
La codificacién es la composicion de la ruta o ubicacion del érgano o unidad
organica que formula el documento. La ruta se consigna hasta tercer nivel

segun la estructura organica, para lo cual consultar Tabla Il “Codificacién de
Organos y Unidades Organicas” del anexo.

6. CONTENIDOS ESPECIFICOS

6.1.

De la modificacion de los documentos normativos
Los documentos normativos se modifican en los siguientes supuestos:

- Parafines de mejora de los procesos involucrados.
- Por madificaciones en la normativa aplicable al documento.
- Por cambios organizativos.

Los cambios al documento normativo se sustentan en cualquiera de los supuestos
sefalados precedentemente, los cuales deben plasmarse en el informe sustentatorio del
organo o unidad organica que formuta dicha modificacion. Este proceso de cambios al
documento normativo atraviesa por las mismas etapas de la gestion de documentos {ver
numeral 5.2.).

La modificacion del documento normativo conlleva a su actualizacién, siendo esta
presentada por la Oficina de Racionalizacion, Organizacion y Métodos, para lo cual debe
utilizar el Formato N° 25 Caratula de documentos normativos actualizado, y el Formato
N® 6 Hoja de control de cambios del documento normativo, sefalando elflos
documentos® y la fecha de los documentos que justifican o sustenta la modificacion del
documento normativo.

Asimismo, en la etapa de difusion la autoridad responsable dispone ia publicacion del
documento normativo siguiendo las acciones descritas en el numeral 5.2.5 del presente
Manual, considerando lo siguiente:

a) En el diario oficial El Peruano, de corresponder, se publica el dispositivo legal con
los articulos modificados.

b) En el portal institucional det MIDIS, se publica el dispositivo legal adjuntando el
documento normativo actualizado con el Formato N° 25 donde se sefala el
dispositivo legal y la fecha de aprobacion del mismo.

% Informers del drgano o unidad organica que formula €l o los cambio/s al documento normativo.
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Para la responsabilidad de la custodia del documento normativo actualizado, se siguen
los criterios estabiecidos en el literal a) del numeral 5.2.6. del presente Manual Interno de
Documentos.

6.2. De laidentificacion del documento normativo a formular

Para identificar e! tipo de documento normativo que se debe elaborar, se requiere
examinar el propésito del documento normativo, su nivel de detalle y alcance. Para tales
efectos se presenta a continuacion la figura N° 07. Respondiendo a las preguntas y
necesidades sefaladas en dicha figura se identifica el documento normativo a elaborar.

Figura N° 07: ESQUEMA PARA SELECCIONAR DOCUMENTOS NORMATIVOS

SE REQUIERE FORMULAR PARA: Elegir:

PROPQSITO NIVEL DE DETALLE

'DOCUMENTD
NORMATIVO

CARACTERISTICA

Desarrollar una

pf}gzn‘;"u"n‘g'::‘i‘l’" L Sy P;;‘l"é";‘a"e‘ . Estratégicoygeneral —  LINEAMIENTOS
Sector
Desarreilar un dispasitiva i
ol o Medio | Estratégic, menas DIRECTIVA
reglamenta la actuacién. dQué? ¢Cémo? general

Describir la forma .
Ty Altcf detalle éQE:e?. ., Precisq, c‘:rlentador v MANUAL
| ¢Coma?, {Quién? prictico
realizar las accianes

Gran detalle: ¢Qué?,

a,if‘ﬁgnmdc:é ag::;:’? ~%  Altamente especifico —

¢Cudnta?

Dlctar paso a pasa la
forma de realizar una —=
tarea especifica

INSTRUCTIVO ©
GUIA

Elaborado por; OROM - OGPP
6.3. De la gestion de los convenios

6.3.1. Ejecucion
La ejecucion corresponde al érgano y/o unidad organica del MIDIS senalado en
las clausulas del convenio, o, en defecto de ello, al 6rgano y/o unidad organica
que la Alta Direccién determine. Dicha ejecucién implica el cumplimiento de las
obligaciones contempladas en el convenio, asegurando el desarrollo de las
acciones acordadas, adoptando las medidas administrativas y técnicas que
resulten necesarias, en arreglo a los objetivos pactados.

6.3.2. Evaluacion
La evaluacion corresponde al gestor del convenio, en el marco de la cual verifica
el cumplimiento de las obligaciones y/o compromisos pactados, asi como de la
ejecucion de las actividades, metas y demas acciones contempladas en el
convenio.
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6.4.

6.5.

6.6.

Asimismo, corresponde al gestor del convenio determinar la necesidad de su
modificacion. Los resultados de la evaluacion son remitidos a la Alta Direccion
para los fines pertinentes.

6.3.3. Renovacion
El gestor del convenio, de ser el caso, solicita la renovacién del convenio, a través
de la cual se amplia la vigencia, condiciones y obligaciones pacladas, sujeta al
interés de |las partes y de ser el caso a los resultados de la evaluacién realizada al
convenio, emitiendo el informe respectivo.

6.3.4. Resolucién

El gestor del convenio, de ser el caso solicita Ia resolucién del mismo, en base a
los supuestos previstos en el texto del convenio.

De los responsabies de la tramitacién de los documentos

Es responsabilidad de los drganos y unidades organicas que formulan o proponen los
documentos (o dan inicio a la etapa de gestion del documento), velar por su tramitacion

hasta la etapa final de la gestion de los documentos (registro y custodia) regulados en el
presente Manua).

De las comisiones, comités y grupos de trabajo

Las Comisiones, Comités y Grupos de Trabajo conformados formalmente por dispositivo
legal, se constituyen en drganos colegiados de naturaleza permanente o temporal del
MIDIS, por lo cual los acuerdos tomados vy los avances sobre los encargos deben estar
validados y suscritos por todos los miembros que lo conforman en las Actas respectivas,
sefaladas como documentos no normativos en el presente Manual.

Para toda comunicacién formal respecto a los asuntos para los que fueron creados, es
el/la Presidente/a o Secretario/a Técnico/a de dicho érgano el que emite documentos
oficiales.

Medidas de ecoeficiencia en materia de consumo de papel

De conformidad con las medidas de ecoeficiencia del sector publico, de aplicacion y
cumplimiente obligatorio'?, se recomienda:

* Imprimir documentos por ambas caras de la hoja de papel (anverso y reverso),
excepto los documentos emitidos por la Alta Direccion, cuando lo consideren.

* Reutilizar papeles en especial para la emisién de documentos preliminares o de
borrador.

» Utilizar con mayor frecuencia la comunicacion electronica en reemplazo de la escrita,
sobre todo en documentos preliminares y comunicaciones directas.

Evitar la impresion innecesaria de comunicaciones electronicas.
Promover el escaneado de los documentos recibidos y disponer para su uso en
archivo digital, evitando el fotocopiado sucesivo.

e Evitar el envio de copias de los documentos (dentro del expediente) a los drganos y
unidades organicas que han formulado el mismo documento, excepto en los casos
que necesariamente sean requeridos, a fin de evitar un mayor volumen del
expediente.

10 Conforme Io dispone el articulo 3 del Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM - Medidas de Ecoeficiencia para el Sector

Pdblico.
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6.7.

De los diagramas para la emisién de los documentos normativos

Los diagramas ejecutivos sefialados en el anexo 8.3 describen de forma gréafica y
abreviada los procedimientos para la apraobacion de los documentos normativos.

7. CONTENIDOS FINALES

7.1.

7.2,

7.3.

7.4.

Entiéndase a losfas Coordinadores/as Generales de la Unidad Central de Focalizacion
(UCF), Fondo para la Inclusion Econdmica en Zonas Rurales (FONIE), Fondo de
Estimulo al Desempefic y Logro de Resultados Sociales (FED), Programa de
Complementacion Alimentaria (PCA) y la Secretaria Técnica del Fondo para la Inclusién
Econémica en Zonas Rurales (STFONIE) incluidos en la categoria de los titulares de las
unidades organicas del MIDIS, para efectos de la aplicacion del presente Manual.

Asimismo, a efectos de la aplicacion del presente Manual, entiéndase al Gabinete de
Asesores como 6rgano del MIDIS y a la Secretaria Técnica del Procedimiento
Administrativo Disciplinario (STPAD) como unidad organica del MIDIS.

La formulacion de procedimientos se realizaran de acuerdo a la Guia para el Mapeo de
Procesos en la Unidad Ejecutora 001: Sede Central del Ministerio de Desarrollo e
Inclusion Social, aprobada con Resolucion de Secretaria General N° 020-2014-
MIDIS/SG.

Las situaciones no previstas en el presenle Manual Interno de Documentos seran
evaluadas y resueltas por la Oficina de Racionalizacién, Organizacion y Metodos de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Los contenidos del presente Manual entrardn en vigencia a partir de su aprobacion
mediante el respectivo dispositivo legal.
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8. ANEXO
8.1. TABLAS

Tablal. Clasificacion de los documentos

N | ‘Documento

. DISPOSITIVOS LEGALES

01 Resolucidn Ministerial

02 Resolucién Vice Ministerial

03 Resolucion de Secretaria General
04 Resolucién Jefatural

Il. DOCUMENTOS NORMATIVOS

05 Lineamientos

06 Directiva

07 Manual

08 Instructivo / Guia

lll. DOCUMENTOS NO NORMATIVOS

09 Acta

10 Convenio

11 Informe

12 Informe de Trabajo

IV. DOCUMENTOS DE COMUNICACION EXTERNA
13 Oficio

14 Oficio multiple

15 Carta

V. DOCUMENTOS DE COMUNICACION INTERNA
16 Memorando

17 Memorando multiple

18 Proveido
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Tabla li. Codificacién de Organos y Unidades Organicas
N° [ coDIGO DENOMINACION DE ORGANO Y UNIDAD ORGANICA
1 DM Despacho Ministerial
2 GA Gabinete de Asesores *
3 VMPES | Despacho Viceministerial de Politicas y Evaluacion Social
4 VMPS Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales
5 SG Secretaria General
6 ODN Oficina de Defensa Nacional
7 OGDAC | Oficina de Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano
8 ocl Organo de Control Institucional
9 PP Procuraduria Pablica
10 OGAJ Oficina General de Asesoria Juridica
11 QGPP Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
12 OPEI Oficina de Planeamiento Estratégico e Inversiones
13 OPP Oficina de Programacién y Presupuesto
14 OROM Oficina de Racionalizacién, Organizacion y Mélodos
15 OGCAI Oficina General de Cooperacién y Asuntos Internacionales
16 OGA Oficina General de Administracion
17 ORH Oficina de Recursos Humanos
18 OCCP Oficina de Contabilidad y Control Previo
19 OTES Oficina de Tesoreria
20 oL Oficina de Loglstica
21 OGTI Oficina General de Tecnologlas de la Informacion
22 OPTSI Oficina de Plataforma Tecnoldgica y Sistemas de Informacién
23 QOAO Oficina de Administracion de Operaciones
24 0GC Oficina General de Comunicaciones
25 DGPE Direccién General de Politicas y Estrategias
26 DPPS Direccién de Planeamiento de Politicas Sociales
27 DFC Diraccion de Fortalecimiento de Capacidades
28 DGSE Direccion General de Seguimiento y Evaluacidn
29 DSPS Direccion de Seguimiento de Politicas Sociales
30 DEPS Direccién de Evaluacion de Paliticas Sociales
AN DGGU Direccién General de Gestion de Usuarios
32 DGSU Direccion de Geoestadistica y Seleccion de Usuarios
33 DO Direccién de Operaciones
34 DCI Direccion de Calidad de la Informacidn
35 | DGDCPS | Direccién General de Descentralizacién y Coordinacién de Programas Sociales
36 DAPS Direccion de Ariculacién de Programas Sociales
37 DGPS Diraccién de Gestidn de Programas Sociales
38 DGCPS | Direccidn General de Calidad de Prestaciones Sociales
as DGP Direccion de Gestidn de Procesos
40 DAU Direccién de Atencion al Usuario
M MCLCP Mesa de Concertacion para la Lucha contra la Pobreza
42 Fl Fondo para la Igualdad *

{*) En &l mareo de lo establecido en el numeral 7.1. del presente Manual Intermo de Documentos.
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Tabla lll. Ceodificaciones de érganos colegiados en el MIDIS
N® CODIGO DENOMINACION DISPOSITIVO LEGAL
1 ccl Comité de Control Interno RM N° 058-2012-MIDIS
. Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo de la ° 1GA.
2 CssT Sede Central del MIDIS RM N° 196-2013-MIDIS
3 | corFoNE Comité Directivo del Fondo para la Inclusién Ley N° 29951
Econdmica en Zonas Rurales DS N° 004-2013-MIDIS
Comité de Elaboracion del Plan de Desarrollo de las .
4 CPDP Personas {PDP} del MIDIS RM N° 101-2013-MIDIS
. C-FED Comité del Fondo de Estimulo al Desempeiio y Ley N° 30114
Logro de Resultados Sociales DS N° 001-2014-MIDIS
6 ST-CIAS Comision Interministerial de Asuntos Sociales RM N°® 171-2014-MIDIS
Grupo de Trabajo, encargado de coordinar, conducir
3 e implementar las actividades que se realizaran -
Y LA durante |as reuniones bilaterales que se sostendran e e
con funcionarios de los paises fronterizos
Comisién Intergubernamental de Desarrollo e E
8 Cl Inclusion Social RM N° 258-2014-MIDIS
Grupo de Trabajo denominado Comité de :
9 GT-CE Ecoeficiencia RM N° 148-2015-MIDIS
Ley N° 29930
. Grupo de Trabajo de la Gestion del Riesgo de o 2979019
10 GT-GRD Desastres RM N° 227-2012-MIDIS
RM N° 163-2015-MIDIS
11 CGSi Comité de Gestion de Seguridad de la Informacion RM N° 036-2016-MIDIS
12 CED Comité de Evaluacién de Documentos RM N* 066-2016-MIDIS
Notas:
- Sdlo se consigna codificacion de Comisiones o Grupos de Trabajo aprobado con dispositivo legal v de caricter
permanente.

- La Oficina de Racionalizacion, Organizacién y Mélodos asignard la codificacion correspondiente a otros 6rganos
colegiados de caracter permanente que sean creados en el MIDIS con disposilivo legal,
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TablaIV. Responsables en las etapas de emision de los dispositivos legales que
aprueban documentos normativos

[

T
]
|

Formulado

Revisado por

| Aprobado por

|
I |
= { | Registroy @ Difusion o
N ! Dispositivo legal por (da conformidad @ (Firmay ;
.. | (1) | con V°B°) rabrica) | Custodia en Publicacién
i Viceministro/a y/o
Secretario/a General
. yio
o1 ﬁiﬂf;&g? Jefgfg SJB = Direclor/a General y/o Ministrofa
Jefefa de Oficina
General, de acuerdo Portal
| a sus compelencias Institucional
Secretario/a General det MIDIS y
y/o | Secretaria | diario oficial
Resolucién Jefefa de la | Director/a General y/o | , . . . General EIP
02| yiceministerial OGAJ Jofefa de Ofiina | ¥ ceministro/a ers e
General, de acuerdo corresponder
a sus compeltencias (2)
Jefefa de Oficina(s)
. dependiente(s) de la .
03 | g Renducne || digegele | Secrmars Goneral | SSIR
de acuerdo a sus
competencias
Jefe/a de la S
Resolucién Jefatural Jefe/a de la Oficina | Oficina General L
04 (3) dependiente de la OGA de 2l Ir;set:t"h’,ﬁg;‘s"" I
| Administracién
Notas:

m
a)
b)

€)
formulacién.

it
@

El dispositivo tegal se formula slempre que se cumpla lo siguiente:

La publicacion de los dispositivos legales en el diario oficial El Peruano se realiza de acuerdo a lay.

Que cuente con el infoerme técnico que sustente la aprobacidn del documento normativa {Ver numeral 5.2.1.1 del
presente numeral),

Que tenga la aprobacion o viabilidad técnica y juridica (Ver numeral 5.2.3 del presente manual); v,
Que el proyecto de documento normativo que se quiere aprobar, tenga los V°B® de los responsables de su

De acuerdo con €l articulo 27 del ROF del MIDIS, aprobado por Decreto Supremo N° (11-2012-MIDIS, la Oficina

General de Administracion tiene la facultad de expedir rescluciones y directivas en las malerias de su competencia.
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TablaV. Responsables en las etapas de emision de los documentos normativos
| T
! ' Farmulacién del documento i Revisado '
l normativo | por
E | Documento | (para | Dispositivo legal que
NSl | normativo | = aplnién aprueba documento
| | Formulado  Da conformidad al | técnicay | nochativo
| | por | proyecto con V°B® | juridica)
| Lineamientos Director/a Viceministro/a y/o Resolucidn Ministerial o
| (Sectorial) Director/a General | Resolucidn Viceministerial
05
| Lineamientos Jefefa de Jefefa de Oficina l Resolucidn de Secretaria
{Gestidn institucional) |  Oficina General (1) . General
Directiva . Viceministro/a ylo I Resolucion Ministerial o
Direclor/a
{Sectorial) | Director/a General . Resolucién Viceministerial
: : ; .
06 | : Resolucién de Secretaria
Directiva Jefefa de Jefe/a de Oficina General o Resolucién
(Gestion institucional) | Oficina General (1) Jefe/adela | Jefatural de la OGA, segln
OGPP (y de | comresponda
f T { laOROM) -
Manual Director/a Viceministro/a y/o y Resclucidn Ministerial o
' {Sectonial) . Director/a General | Jefe/a dela | Resolucién Viceministerial
f I OGAJ
07 | Resolucidn de Secretaria
Manual Jefe/a de Jefe/a de Oficina General o Resolucién
(Gestidn institucional) Oficina General (1) Jefatural de la OGA, segln
corresponda
I Instructivo / Guia Director/a Viceministro/a y/o Resolucién Ministerial o
{Sectorial) Director/a General Resolucién Viceministerial
08 Resolucidn de Secretaria
Instructivo / Guia Jefefa de Jefe/a de Oficina General o Resolucién
| {Gestidn institucional) Oficina General (1) Jefatural de la OGA, segln
| . | corresponda

(1) No aplica para documentos formulados por la Oficina de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano y la Oficina de

Defensa Nacional,
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Tabla VI. Responsables en las etapas de emision de los documentos no normativos
| 1 | —
! Aprobado Registro
Codigo  Documento  Formutado por. | Revisado por = por(firmay Sgieroy Difusion
i et Custodia
| | rubrlca)
Titular dei Organo 'glul:;ge:
o unidad organica l:?“d -
en calidad de ani
Secretario/a los | ‘calidadde
Pr. el%:r:tt::;: ge la Los miembros miembros Secretario/a Portal
09 Acta Comisién o sefalados en el | sefalados en | Técnico/ao | institucional
Comité o Grupo disposilivo legal | el dispositivo | Presidente/a del MIDIS
de Trabajo, de legal c d? !a
acuerdo al gm s.'gn 0
dispositivo legal Gl?u“;g dg
que conforma. Trabajo
'gtr;':;g‘:’,' Ministro/a,
i unidad Viceministrofa
Titular del Organo oraanica o Entrega ala
o unidad organica i nvorI%cra dos Secretario/a En contraparte y
10 Convenio en calidad de ademds d el' General, Secretaria an el Portal
Gestor del Jefela del segln General institucional
convenio. 0GAJ y, del corresponda, del MIDIS
Jefefa de la §n| caso.ge
OGPP elegacion.
En el 6rgano
. Titular del ¢ unidad
Titular del 6rgano Entrega a
11 Informe o unidad 6;?,1?;:; o;ﬂin;c;a destinatario
organica. orgdnica. Y del documento
documentio | .
Funcionariofa E'Lel:r::%%m
Funcionario/a o o servidor/a : Entrega a
12 ln{_?.arrgae.ge servidor/a publico/a que oreglérlljlgas:n destinatario
| publico/a formuia el fCllT?'l uael | del documento
| I il documento |
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Tabla VIl. Responsables de la emision de documentos generales de comunicacion externa

Cédigo | Documento Dastinatario : E“"“""p‘;f-"“a""
Presidenta/e de la Replblica
Presidenta/e del Congreso de la Republica
Presidenta’e del Poder Judicial
Presidenta/e del Consejo de Ministros
Ministras/os de Estado
Titulares de los Organismos Constitucional Auténomos Ministra/o
Gobemadoras/es Regionales
Alcaldes/as
Congresistas
Contralor/a General de la Republica
Altos Dignatarios y Representantes de Gobiemos Extranjeros
Titulares de Organismos Piiblicos Intemacionales
Funcionarias/os homologos def:
Poder Ejecutivo, Legislativo v Judicial
Organismos Constitucionales Auténomos
Gobemaciones Regionales
m Gobiermnos Locales Viceministra/o
o Ministerios Secretaria/o General
13 g Contraloria General de la Repablica (a)
Titulares de las Empresas del Estado
Titulares de los Organismos Publicos
Rectores de Universidades
Directoras/es Ejecutivas/os de los Programas Sociales
Funcionarias/os homdlogos del:
Ministerio de Justicia (Consejo de Defensa Juridica del
Estado) Procurador/a
Ministerio Publico Publico/a
Poder Judicial
Procuradoras/es Publicos
Gobemadoras/es Regionales Director/a General
Alcaldes/as (b)
Directoras/es Ejecutivas/os de los Programas Sociales
Funcionarias/os homdiogos o funcionarips/as que pertenezcan al
sisterna funcional administrativo del: Jefale de |a Oficina
Ministerio de Economia v Finanzas General
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo i Jefafe de Oficina
Otras entidades publicas en materia de competencia (c)
Directoras/es Ejecutivas/os de los Programas Sociales
~ Ministerios
a % Programas Sociales Ministra/o
14 S= Gobernaciones Regionales Viceministro/a
og Autoridadeslocales Secretario/a General
Demas entidades publicas
Empresas Privadas de diversos sectores Ministro/a
w Gremios representativos de las actividades econémicas, Viceministro/a
L laborales y profesionales Secretario/a General
§ 2 |Losdemas organismos privados Procurador/a
15 % = Ciudadanos y usuarios de los Programas Sociales '?Ii" ?C;c':‘;a %‘;"9"&'
t 2 Presidentale o Secretaria/o Técnico de Comision o Grupos ngae,.ealjefafem:e
O de Trabajo que no es litular de un érgane o unidad organica Oficina.
Servidor/a del MIDIS Jefela de la ORH
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Nota: Se considera para comunicaciones de:

{a) De caracter técnico sectorial @ instilucional es emitida por fos/as funcionarios/as de la Alta Direccién.

(b) De cardcter técnico e informativo en maleria de su competencia es emitida por las Direcciones Generales.

(c) De cardcter técnico e informativo en materia de su compelencla como pare de un sistema funcienal o
administrativo es emitida por las Oficinas Generales y Oficinas,

La presente lista no limita la lista de entidades de destino.

Tabla VIll. Responsables de la emision de documentos generales de comunicacion interna

Cédigo | Documento i 'Emitido y firmado por.

16 Memorando

L Todos los titulares y encargados de los érgancs y unidades
17 Memorando Multiple organicas del MIDIS

18 Proveldo

Tabla IX. Estructura de los dispositivos legales

CATEGORIA NORMATIVA Y
NUMERACIGN CONTERIDD

Lugar y fecha Lima, ... de ... de 201...

Vistos Visto, el Informe técnico o legal v los informes...
CONSIDERANDC
Que, ...
()

D De conformidad con lo dispuesto por ...;
SE RESUELVE:

Formula normativa Artfculo 1.- Aprobar el documento normativo denominado...
Artfculo 2.-
Articulo 3.-
Articulo 4.- Refrendo

Clerre Registrese y comuniguese {y publiquese, en el caso que
corresponda)

lustificacién Visados

Nota: Tomado del Anexo V de la Guia de Técnica Legislativa para Elaboracion de Proyectos Normativos de las
Entidades del Poder Ejecutivo.
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LINEAMIENTOS DIRECTIVA MANUAL INSTRUCTIVO / GUIA
Cardtula Caratula Caratula Carétula

Hoja de control de
cambios

Hoja de control de
cambics

Hoja de control de
cambios

1. Antecedentes

2. Objetivo 1. Objetivo 1. Objetivo 1. Objetivo

3. Alcance 2. Alcance 2. Alcance 2. Alcance

a. Base Legal 3. Base Legal 3. Base Legai 3. Docurrlentos de
referencia

4. Responsabilidades

5. Definiciones

4. Definiciones o
Abreviaturas {opcional)

5. Lineamientos,
Estrategias o Principios
rectores

6. Disposiciones
Generales

4, Contenido {puede
clasificarse en
Contenido general y
Contenido especifico)

5. Desarrollo (puede
incluir esquemas o
graficos)

7. Disposiciones
Especificas

8. Disposiclones
Complementarias
(Opcional)

6. Anexos {Opcional)

9. Anexos {Opcional)

Anexos: Formatos,
glosario, otros
{Opcional).

6. Anexos (Opcionai)
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Tabla XI. Estructura de los documentos no normativos

ACTA

CONVENIO

1. Titulo y numeracidn del Acta.

1. Denominacidn del Convenio y numeracidn.

2. Datos del contexto de I2 reunidn {Lugar, fecha,
intervalo de tiempo vy lista de asistentes).

2. l|dentificacién de las partes y de sus
representantes.

3. Agenda u orden del dia.

3. las cldusulas {Base legal, definicion de las partes,
objeto, compromisos, plazos, causales de
resclucion, entre otras).

4. Desarrollo de la Agenda: Resumen ordenado de los
informes y/o debates.

4. Lugary fecha de suscripcion del convenio.

5. Acuerdos adoptados {por temdticas, responsables,
plazos, entre otros).

5. Firmas de los representantes de las partes.

6. Clerre del Acta.

7. Firma de los asistentes.

En el Formato N°* 12 y N° 13 del anexo, se seiiala el
Modelo de Convenio y de Adenda, con contenido
minimo. El mismo que se regula en tanto la
contraparte no cuente con un modelo oficializado.

INFORME

INFORME DE TRABAIO'

1. Denominacién y numeracién del documento.

1. Denominacién y numeracion del documento.

2. Destinatario (Nombres y apellidos y cargo del titular
del érgano o unidad orgénica a quien se dirige el
documento).

2. Destinatario (Nombres y apellidos y cargo del jefe
del érgano o unidad orgdnica, a quien se dirige el
documento).

3. De: Nombres y apellidos y cargo del emisor

el (servidor publico) del documento.
4. Referencia, de ser el caso, 4, Asunto.

5. Lugary fecha del informe. 5. Referencia, de ser el caso.

6. Antecedentes. 6. Lugary fecha del informe.

7. Base legal {opcional). 7. Antecedentes.

8. Analisis técnico o legal. 8. Base legal (opcional).

9. Conclusiones y/o recomendaciones. 9. Analisis

10. Firma y post firma.

10. Conclusiones y/o recomendaciones.

11. Iniciales del titutar del 6rgano o unidad organica en
mayusculas / Iniciales del profesional que elabora el
documento en mintscula. Usar Arial 9.

Ejermplo: JZG/mtc.

11. Firma y nombres y apellidos y cargo del emisor
(servidor publico) del documento.

12. Numero de paginas (centrado).

12, Numero de paginas {centrado}.
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Tabla Xil. Estructura de los documentos de comunicacién general

OFICIO

CARTA

DESCRIPCION DEL CONTENIDO

1.Encabezado
(El logotipo se coloca de
acuerdo al nivel del
érganos que emite el
documento}

1.Encabezado
{S6lo el logotipo del
Ministerio)

El logotipo oficial de acuerdo al Manual de identidad {Gran
Sello del Estado).
La denominacién del afio del decenio y del aiio calendarlo.

2.ldentificacidn del
documento

2.1dentificacién del
documento

Lugar y fecha de lIa emisién del documento.
Denominacion del documento (Oficio o Carta), seguido del
numero correlativo y codificacién correspondiente.

3.Destinatario
(Para Oficios Multiples
solo se consigna el
nombre de las
instituciones publicas
destinatarias)

3.Destinatario

Identificacion del destinatario: nombres completos, cargo
que ocupa, e institucidn poblica o privada a la que pertenece.
Direccidn, distrito y provincia a donde se remite el
documento.

4.Texto (Formalidad en la
introduccidn del texto)

4.Texto (Saludo
directoen la
introduccion)

Asunto (sumilfa del contenido).

Referencias (documentos relacionados).

Contenido del texto. La redaccién debe ser clara, logica,
precisa y concisa.

Antefirma es la palabra de despedida como “Atentamente,”
{ubicado a la izquierda del documento),
Firma, se coloca a cinco {5} espacios sencillos debajo de la

5.Despedida S.Despedida
antefirma.
Post firma, se consigna el nombre completo del remitente y
del cargo que ocupa en la institucion.
'PROVEIDO
D9, {FORMATO DE HOJA DE RUTA}

1. Denominacion del documento, seguido del nimero
correlativo y codificacion correspondiente.

1. Identificacion del documento (Tipo y nimero
del documente o registro asignado y fechal.

2. Destinatario: Nombres y apellidos del trabajador; o del
titular del 6rgano o unidad orgénica y et cargo a quien se
dirige el documento; segln sea el caso.
Para casos de Memorandos Multiples, se consigna solo los
6rganos o unidades orgdnicas.

2. Identificacién del documento que se deriva
{interno o externo).

3. Asunto: Identificacidn del tema a tratar.

3. Asunto: identificacién del tema del documento
gue se deriva.

4. Referencla: Documentos relacionados.

4. Tabla de acciones a realizar: identificacion de la
accion a seguir, para marcar.

5. Lugary fecha del Memorando.

S. Tabla de la ruta de derivacion del decemento:
Origen, destino, acciones, facha de derivacion,
V'8 y observaciones.

6. Cuerpo del documento: Contenido principal.

7. Firma y post firma: Nombres y apellidos del titular del
organo o unidad orgdnica que emite el documento.

8. Nidmero de péginas (centrado).
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8.2. FORMATOS

8.2.1. Formato N° 1: Para elaboracion del dispositivo legal Resolucion Ministerial

CA DE|
™

& K=

%J&/M&ggﬂ //é’%z,}/c%&z/

N* - 20NN-MIDIS

Lima,
VISTOS:

CONSIDERANDO:

SE RESUELVE:

Articula 1° -

Articulo 2°.-

Articulo 3°.-

Articulo 4°.-

Registrese y comuniquese (y publiguese, en el caso que corresponca),
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8.2.2, Formato N° 2; Para elaboracién del dispositivo legal Resolucion
Viceministerial

~eMCADE
wantalel B

S5 o i
i3
e
o
».%J&éfcﬂ'&;@ %bcm&}%.}/e veal

L - 20NN-MIDIS/...

Lima,
VISTOS:

CONSIDERANDO:

SE RESUELVE:
Anticulo 1° -

Articutg 2°.-

Anticulo 3°.-

Articulo 4°.-

Registrese y comuniquese (y publiquese, en el caso que corresponda).
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8.2.3. Formato N° 3: Para elaboracion del dispositivo legal Resolucién de
Secretaria General

P o
7]
L/gwa-/ cecrn e _/m;c/fmm ; secrt

L - 20NN-MIDISISG

Lima,
VISTOS:

CONSIDERANDOQ:

SE RESUELVE:

Articulp 1° -

Articulo 2°.-
Articulo 3.

Articulg 4°.-

Registrese y comuniquese (y publiquese, en el caso que corresponda).
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8.2.4. Formato N° 4: Para elaboracion del dispositivo legal Resolucion Jefatural

%J&émzb;@ %&fw&w/

N - 20NN-MIDIS/SGIOGA

Lima,
VISTOS:

CONSIDERANDO:

SE RESUELVE:

Articulo 1° -
Articulo 2°.-
Articulo 3°..

Articulo 4°..

Registrese y comuniquese (y publiquese, en el caso que corresponda).
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8.2.5. Formato N° 5 Caratula de documentos normativos

T
PERL | Ministerio de Detarrollo
i ¢ Inclusidn Soclal

ORGANOD A LA GUE PERTENECE LA UNIDAD ORGANICA | Fechacdevigencia: / F
Unidad organica que formula documento normativo Fégina 1den

TITULO BEL DOCUMENTO NORMATIVO
Tipo del documento normativo N* - 2015-MIDISNOK

Etapa Responsable Visto Bueno y sello:
Farmulado por.
Cargo:

Fecha: ! !
Propussto pon

Camo:
Fecha: i !
Revisado por.

Cargo:
Fecha: ! !
Revisado por:

Cargo:
Fecha: i /
Arrobade por:
Carga:

Fecha: ! I
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8.2.6. Formato N*° 6: Hoja de control de cambios del documento normativo

I Fecha de vigencia:
| Pagina2den

Trtulo TITUALO DEL DOCUMENTO NORMATIVO

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS|

Version | Fecha Justificacion Textos Modificados 2/ Responsable 3¢

1/

U0 organica
01 Elaboracién inicial del documento que formula &
documento
UO organica
que formula e
02 cambioy el N*
de nforme
sustentatorio

Hates:

1 Justificacicn de la nueva versidn ds! Gocumento, puade darse en los casos da.
&) Modificacion, b) Actuslizscian, ¢} Reestructuracién.

2/ Seinler los parrafos, secciones, literates qué s& han incorporede.

3 Serialar la unidad orgsnica que sclicita [a nueva version del docurmento e Indicar el informe
sustentatorio,
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8.2.7. Formato N° 7: Para la elaboracién de Lineamientos

N W ‘|

¥l PERL :

e

Titwlo  TITULO DEL DOCUMENTO NORMATIVO Fecha de vigencia
[ E— = 3 Piginadden

TITULO DE LOS LINEAMIENTOS
1. ANTECEDENTES
2. OBJETIVO!
3. ALCANCE
4. BASE LEGAL
5. LINEAMIENTOS
5.1. Desarrollo 1

5.2. Desarrollo 2

6. ANEXOS {Opcional)

Tabla de contenido para Lineamientos

CONTENIDO DESCRIPCION DEL CONTENIDO

Primera hoja que contiene la identificacion completa del documento: Denominacion,
codificacién y fecha de vigencia.

(T Ademds, se sefialan los responsables en las etapas de emisién del documento y las
firmas de aprobacién,

Hoja de control de cambios Lista de ocurrencias de modificacion y/o actualizacién del documento.

Encabezado

Titulo del Dacuments Normativo | Se refieren al titulo de la Politica o Lineamientos de Politica.

Fecha de vigencia Es la fecha de aprobacidn del documento nermativo.

Contenido

1. Antecedentes Visian general del documento, presentacion, antecedente y/o necesidad del documento.

2. Objetivo ¢ Qué se espera del documenta, el ¢Por qué? y ¢Para qué? Se puede desglosar en
: Objetivo Principal y Objetivos Especificos.

3. Alcance Las persanas, los drganos, las unidades orgénicas y/o los programas sociales, de ser el
’ caso, a los que se aplican el documento.

4, Base Legal Dispositivos legales que sustentan la emision del documento.

5. Lineamientos, Estrategias o

. Directrices a implementar en el Sector de Desarrollo e Inclusion Social.
Principios rectores

6. Anexos {Opcional} Instrumentos adjuntos al documento, que refuerzan su desarrollo y contenido.
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8.2.8. Formato N° 8: Para la elaboracién de Directiva

Fecha de vigencia: ! {
Pagina 3 de n

Titulo: TITULO DEL DOCUMENTO NORMATIVO

TITULO DE LA DIRECTIVA
1. OBJETIVO

2, ALCANCE

3. BASE LEGAL

4. RESPONSABILIDADES

5. DEFINICIONES

5.4.
5.2,

Definiciont
Definicion2

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

Disposicién 1

6.2. Disposicion 2

5

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. Disposicion 1
7.2. Disposicion 2

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS {OPCIONAL)

9. ANEXOS [OPCIONAL)
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Tabla de contenido para Directiva

CONTENIDO

DESCRIPCION DEL CONTENIDO

Cardtula

Primera hoja que contiene la identificacion completa del documento: Denominacion,
codificacién y fecha de vigencia. Ademds, se sefialan los responsables en las etapas de emisién
del documento v las firmas de aprobacion.

Hoja de control de
cambios

Lista de ocurrencias de modificacién y/o actualizacién del documento.

Encabezado

Titulo del Documento
Narmativo

se refieren al titulo de la Directiva.

Fecha de vigencia

Es la fecha de aprobacidn del documento normativo.

Contenido

dQué se espera del documento, el ¢Por qué? y {Para qué? Se puede desglosar en Objetivo
1. Objetivo ; R .

Principal y Objetivos Especificos.

Las personas, los drganos, las unidades orgdnicas y/o los programas sociales a los que se
2. Alcance

aplican el documento.
3, Base Legal Dispositivos legales que sustentan la emision del documento.

4. Responsabilidades

Identifica los arganos o unidades orgdnicas encargados de [as acciones que se describen en el
documento.

5. Definiciones

Definiciones basicas de los términos, conceptos ¢ expresiones mayormente usados en el
documento.

6. Disposiciones

Normas de caricter general, vinculadas con el objetivo, de aplicacién y cumplimiento

Generales abligatorio del Ministerio y sus Programas Soclales, de ser el caso.
7. Disposiciones Normas de caracter particular y/o puntual que desarrollan las disposiciones generales del
Especificas documento.

8. Disposiciones
Complementarias
{Opcional)

Normas de caracter adicional. Pueden ser:
- Transitorias: normas orientadas a regular de modo provisional situaciones juridicas o
supuestos de hecho que se produzcan después de la entrada en vigor de la directiva.
- Finales: Preceptos residuales que por su naturaleza y contenido no pueden ubicarse en
ninguna parte del texto de la Directiva.

3, Anexos (Opcional)

Instrumentos adjuntos al documento, que refuerzan su desarralle y contenido.
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8.2.9. Formato N° 9: Para la elaboraciéon de Manual

) . . \
drie Ll MJ-. e Ty e A

Timlo:  TITULO DEL DOCUMENTO NORMATIVO Fecha de vigencia:

Pagina 3de n

TITULO DEL MANUAL

1. OBJETIVO
2. ALCANCE
3. BASE LEGAL
4. CONTENIDO
4.1. Contenidos generales

4.2. Contenidos especificos
4.3. Contenido complementarios

5. ANEXOS

Tabla de contenido para Manual

'CONTENIDO

DESCRIPCION DEL CONTENIDO

Caratula

Primera hoja que contiene [a identificacién completa del documento: Denominacidn, codificacién
y fecha de vigencia. Ademds, se sefialan los responsables en las etapas de emisién del documento
y las firmas de aprobacién.

Hoja de control de
cambios

Lista de ocurrencias de modificacién y/o actualizacidn del documento.

Encabezado

Titulo del Documento
Normativo

Se refieren al titulo del Manual.

Fecha de vigencia

Es la fecha de aprobacién del documento normativo.

Contenido

¢Qué se espera del documento?, el {Por qué? y ¢Para qué? Se puede desglosar en Objetivo
1. Objetivo )

Principal y Objetivos Especificos.
2. Alcance Las personas, los drganos, las unidades organicas y/o los programas sociales a los que se aplican

el documento.

3. Base Legal

Dispositivos legales que sustentan la emisién del documento.

4. Contenido (puede
clasificar el documento
&n secciones o tépicos)

Seccion principal del documento, clasificados en secciones, tépicos o temdticas para abordar el
desarrollo del manual.

5. Anexos

Instrumentos adjuntos al documento, que refuerzas su desarrollo y contenido, puade incluir
tablas, formatos, gréficas, contenidos amigables, entre otros.
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8.2.10. Formato N° 10: Para la elaboracion de Instructivo o Guia
= lwi:..,:, = =
td el fd
gvw b ik § g i J
Timlo:~  TITULO DEL DOCUMENTO NORMATIVO e o B A
Piagina3dden

TITULOC DEL INSTRUCTIVO 0 GUIA

1. OBJETIVO
2. ALCANCE
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
4. DEFINICIONES

4.1. Definicion1

4.2. Definicion2
5. DESARROLLO

5.1. Parte 1

5.2. Parte 2

6. ANEXOS

Tabla de contenido para Instructivo o Guia

CONTENIDO : PESCRIPCION DEL CONTENIDO
Primera hoja que contiene la identificacién completa del documento: Denominacién,
Carétula codificacion y fecha de vigencia. Ademds, se sefialan los responsables en las etapas de

emisidn del documentao y las firmas de aprobacion.

e Lista de ocurrencias de modificacion y/o actualizacién del documento.

cambios
Encabezado
i | D ) .
Titulo del Documento Se refieren al titulo del Instructivo/Guia
Normativo
Fecha de vigencia Es la fecha de aprobacién del documento normativo.
Contenido
4Qué se espera del documento?, el ¢Por qué? y ¢Para qué? Se puede desglosar en Objetivo Principal y
1, Cbjetivo .
Qbjetivos Especificos.
2. Alcance Las personas, los 6rganos, las unidades orgénicas y/o los programas soclales a los que se aplican el
< A documenta.

Listado de documentas internos asociados al documento {Procedimiento, directiva, politica, plan,

3. Documentos de referencia dispositivos legales, entre otros)

4. Definiciones o Abreviaturas | Definiclones basicas de los términos, canceptos o expresiones mayormente usados en el documento.

S, Desarrollo {puede incluir Seceidn principal del documento, descripeidn textual, grifica o esquemdtica de las acciones que se
asquemas o grificos) realizan o deben cumplir.

6. Anexas {Opcional) Instrumentos adjuntos al documento, que refuerzas su desarrollo y contenido,
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8.2.11. Formato N° 11: Para la elaboracion de Acta

1
“t I Ministerio de Desarrolio
ﬁ PERU; e Incustén Social

*Afo de.. [DERCMMAZiGn ¢A5la) cel decenio)”
“Afic oe .. (Denominacin oficial oef afo para el secicr ploics)”

DENOMINACION DE LA COMISION O COMITE O GRUPQ DE TRABAJO
ACTAN® -2015-MIDI SXXX

Dalos del contexdo de la reunidn,

AGENDA!

-

DESARROLLO DE LA AGENDA

ACUERDOS:
Uno.-

Dos.-

Cieme del Acta

Fama Fama
NOMBRE ¥ APELLIDOS NOMBRE Y APELLIDOS
Miembro Miembro

Paginanden
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Tabla de contenido para Acta
~ contewpo. | DESCRPGIONDELCONTENDO
WS e WY T g EP Ry L P T L Ll
Denominacién del Comité, Comision o Grupo de Trabajo, designado de
1. Titulo y numeracién del Acta. |acuerdo al dispositivo legal aprobado en el MIDIS y numeracion del
documento.
se especifica la hora, el dia, la fecha, el lugar de la reunidn, y se anota los

2. Datos del contexto de la asistentes; por ejemplo: siendo las 08:30 horas del dia martes 10 de agosto de
reunién (Lugar, fecha, 2015, en la sala de reuniones del MIDIS, se dio inicio a la reunién del equipo de
intervalo de tiempo y lista de | gestidn, con la asistencia de: ... se coloca el listado de los asistentes (Si alguna
asistentes). persona presenta justificacion por inasistencia debe sefialarse, del mismo

modo i asiste un representante}.
Se anota los aspectos o temas a tratar en la reunidén, segin el orden de

3. Agenda u orden del dia. prioridad, los asistentes pueden proponer que se agregue algiin punto mas

como orden del dia y que no estaba en la agenda inicial.
Se relata lo que elfta presidente/a de la reunién informa a los asistentas, y la

4. Desarrollo de la Agenda: concesion de la participacion de los mismos.

Resumen ordenado de los Se anota el debate, sdlo de los aspectos més resaltantes, de cada uno de los
informes y/o debates. temas anotados en el orden del dia y en la misma secuencia y prioridad en que
se registraron.

5. Acuerdos adoptados {por Se anotan cada uno de los acuerdos y compromisos en relacion a cada uno de
tematicas, responsables, los temas del orden del dfa, sefialando claramente los plazos para su
plazos, entre otros). cumplimiento y a los responsables del mismo.

Se consigna la hora en que concluye la reunidn y se registran las firmas de los

6. Clerre del Acta asistentes, por ejemplo: slendo las 10:00 horas y no habiendo ningin otro

tema que tratar, se da por finalizada la reunidn.

7. Firma de los asistentes. Firman los asistentes en seiial de conformidad.
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8.2.12. Formato N° 12: Modelo de Convenio (Contenido minimo)

PE RU :.Minist.efio'd:é Desa rmﬂé' IDENTIFICACION DE LA
. e Inclusién Social CONTRAPARTE

“Aiio de... (Denominacion oficial del decenio)”
“Afio de... (Denominacién oficial del afio para el sector piblico)”

CONVENIQ............... ENTRE EL MINISTERIO DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL
| FFTS
CONVENIO N° -2015-MIDIS
Conste por el presente documento, el CONVENIO..................... que celebran de una parte el

MINISTERIO DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL, en adelante MIDIS, con RUC N°
20545565359, con domicilio legal en la Av. Paseo de la Repiblica N° 3101, distrito de San Isidro,

provincia y departamento de Lima debidamente representado por el {la) sefior (a) ...............
(indicar, cargo o funcion) ............... , identificado{a) con DNI N°........... , designado (a) en ejercicio
de la facultad otorgada mediante Resolucién Suprema N° ..... {(indicar nGmero de documento), con
domicilio legal en ........... ; ¥y de la otra parte................... . que en adelante se denominard
............. , con RUC N°.........., con domigilio legal en............, debidamente representado por su
(indicar cargo o funcién) ........... , sefor (@)......ceeunennnn. , identificado (a) con DNI N°................ ,
designado mediante /en ejercicio de la facultad otorgada mediante.............. ; en los términos y

condiciones que se especifican en las clausulas siguientes:
CLAUSULA PRIMERA: DE LAS PARTES.

1.1. El MIDIS, de acuerdo con su norma de creacion, organizacion y funciones, Ley N° 29792, es el
ente rector del sector Desarrollo e Inclusién Social, que comprende todas las entidades del
Estado en sus fres niveles de gobierno, vinculadas con el cumplimiento de las politicas
nacionales en materia de promocion de! desarrollo social, la inclusion y la equidad. Asimismo,
compete al MIDIS formular, planear, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las
politicas nacionales y sectoriales en materia de desarrollo e inclusion social, encaminadas a
reducir la pobreza, las desigualdades, las vulnerabilidades y los riesgos sociales, en aquellas

brechas que no pueden ser cerradas por la politica social universal, regular, de competencia
sectorial,

1.2. CONTRAPARTE... , es ...(se sefialan las actividades principales que realiza la contraparte,
resaltando aquellas que estan relacionadas con el objeto del Convenio)

CLAUSULA SEGUNDA: ANTECEDENTES

2.1.
(Puede incluirse el Convenio Marco que motiva el convenio),

CLAUSULA TERCERA: BASE LEGAL
El presente convenio tiene como base legal las siguientes disposiciones:

3.1.

CLAUSULA CUARTA: OBJETO DEL CONVENIO.

El presente convenio tiene por objeto establecer las condiciones generales de mutua colaboracion
entre el MIDIS, a través de su (indicar 6rgano)... v..., afin de...
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CLAUSULA QUINTA: COMPROMISOS /OBLIGACIONES DE LA PARTES.
5.1. Son compromisos/obligaciones del MIDIS:
a) XXX

5.2. Son compromisos/obligaciones de XXXX

a) XXX
{En el Caso de Convenio Marco son compromisos generales; para los Convenios Especificos y de
Administracion de Recursos son obligaciones especificas)

CLAUSULA SEXTA: DEL FINANCIAMIENTO

Texto valido solamente para Convenio Marco:
El presente Convenio Marco no genera ningin tipo de compromiso financiero por parte del MIDIS.

Texto valido solamente para Convenio Especifico y de Adminisiracidn de Recursos:
Las partes acuerdan que aquellas obligaciones que les irrogan gastos, estaran sujetas a las
siguientes condiciones: ...

CLAUSULA SEPTIMA: COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
Los compromisos que se desarrollen como producto del presente convenio, seran ejecutados de
manera conjunta y coordinada por los/as siguiente funcionarios/as:

Por el MIDIS: (Indicar cargo del/de |a funcionario/a correspondiente).
Por... : {Indicar cargo o posicion del/de la funcionario/a correspondiente).
{Posibilidad de nombrar equipo técnico con funcianes especificas).

CLAUSULA OCTAVA: MODIFICACIONES DEL CONVENIO

Cualquier modificacién y/o interpretacion de los términos y obligaciones contenidas en el presente
Convenio deberan ser realizadas mediante la correspondiente Adenda (la cual debera ser suscrita
bajo la misma modalidad y formalidades de este documento) y que formara parte integrante del
presente Convenio.

CLAUSULA NOVENA: DE LA RESOLUCION DEL CONVENIO

9.1. El presente convenio podra ser resuelto antes de su vencimiento previo acuerdo entre las
partes, para lo cual suscribirdn la Adenda correspondiente.

9.2. Cualquiera de las partes podra resolver el presente convenio, sin que medie causal de
resolucion alguna, siendo suficiente para ello la remision de una Carta Notarial cursada con
quince (15) dias calendario de anticipacion a los domicilios sefialadas en la parte introductoria
del presente documento.

9.3. El incumplimiento de alguno de los compromisos asumidos por el presente convenio sera
causal de resolucién del mismo, para cuyo efecto sera suficiente la remision de una carta
notarial con cinco (5) dias calendario de anticipacion, cursada a los domicilios sefialados en la
parte introductoria del presente documento.

9.4. El término de! Convenio, no afectard la culminacion de las obligaciones/compromisos
pendientes a la fecha de su resolucion.

CLAUSULA DECIMA: DE LA BUENA FE ENTRE LAS PARTES

Ambas partes declaran que en la elaboracion del presente Convenio Marco no ha mediado dolo,
error, coaccion ni ningun vicio que pudiera invalidarlo.
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CLAUSULA DECIMO PRIMERO: SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las partes acuerdan que el presente convenio se rige por las leyes peruanas y se celebra de
acuerdo a las reglas de la buena fe y la comun intencion de las partes. En ese espiritu, las partes
celebrantes trataran en lo posible de resolver cualquier desavenencia o diferencia de criterios que
se pudiera presentar durante el desarrollo y/o ejecucién del Convenio, mediante el trato directo y el
comun entendimiento. De no ser ello posible, la controversia se resolvera mediante Arbitraje de
Derecho.

{De considerarse conveniente, puede incluirse una clausula arbitral conforme al Decrelo Legislalivo N°® 1071,
que norma el arbitraja).

CLAUSULA DECIMO SEGUNDO: VIGENCIA DEL CONVENIO

El presente convenio tendra una vigencia de... a partir de la fecha de su suscripcién, pudiendo ser
renovado previo acuerdo de las partes. Para tal efecto, se cursara comunicacién escrita treinta (30}
dias antes de su vencimiento. De aprobarse |a prorroga se suscribira una Adenda, la cual formara
parte integrante del presente convenio.

(Tener presente que el convenio puede tener vigencia indeterminada).

CLAUSULA DECIMO TERCERO: CONFIDENCIALIDAD

La informacion obtenida por el MIDIS y ... en el cumplimiento de sus compromisos y de toda clase
de documentos que produzcan con relacion a los servicios y/u operaciones realizadas en el marco
del presente Convenio, tiene caracter confidencial y no puede ser dado a conocer a terceros por
ningln medio fisico, electrénico u otro, haciéndose responsable las partes por el mal uso que se
pueda dar ala misma. Esta obligacion permanece vigente ain después de la resolucion o término
del presente Convenio.

(Clausula opcional, a ser utilizado cuando resulte necesario)

CLAUSULA...: DE LA CESION DE POSICION CONTRACTUAL

Ambas partes estan totalmente impedidas de realizar cesién de posicion contractual alguna. El
incumplimiento de lo antes establecido por cualquiera de las partes faculta a la otra a resolver el
presente Convenio, de manera inmediata, siendo suficiente para ello la remision de una carta
notarial al domicilio sefialado en la parte introductoria de! presente documento.

(Clausula opcional, a ser utilizado cuando resulte necasaria)

CLAUSULA...: DE USO DE DATOS Y DERECHOS DE AUTOR
{Clausula opcional, a ser utilizado cuando resulte necesario

CLAUSULA...: DISPOSICIONES FINALES.
Cualquier comunicacidn que deba ser cursada entre las partes, se entendera validamente realizada
en los domicilios legales consignados en la parte introductoria del presente Convenio.

Los cambios de domicilio deberan ser puestos en conocimiento de la otra parte con... {...) dias
habiles de anticipacion; caso contrario, toda comunicacién o notificacion al domicilio consignado en
la introduccion del presente Convenio surtira todos sus efectos legales.

Las comunicaciones se realizaran mediante documentos formales cursados entre los/as
funcionarios/as designados como representantes a que se refiere la Clausula Séptima.

Estando las partes celebrantes de acuerdo con todas y cada una de las Clausulas del presente

Convenio, lo suscriben en ... (....) ejemplares originales con igual valor, en |a ciudad de ......... , a
los ...... dias del mes de .............. delafio .............
Firma j
Nombre y apeﬁ?d-:ﬁé -{-i-al representante .l;l;t-:lﬁ'sbra y apellidos del repréé‘:eﬁiante

MIDIS CONTRAPARTE
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8.2.13. Formato N° 13: Modelo de Adenda de Convenio (Contenido minimo)
. Ministerio de Desarrollo IDENTIFICACION DE LA
e Inclusion Social CONTRAPARTE

“Afio de... (Denominacién oficial del decenio)”
“Afio de... {Denominacion oficial del afio para el sector publico)”

ADENDA AL CONVENIO MARCO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL ENTRE
|3 Bt e Y EL MINISTERIO DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

CONVENIO N° -2015-MIDIS
Conste por el presente documento, la Adenda al Convenio ..., que celebran de una parte el

MINISTERIO DE INCLUSION SOCIAL, en adelante MIDIS, con RUC N° 20545565359, con
domicilio legal en la Av. Paseo de la Replblica N° 3101, distrito de San Isidro, provincia y

departamento de Lima debidamente representado por el (la) sefior (a) ............... {indicar cargo o
funcion) ............... , identificada con DNI N°........... , designado mediante /en ejercicio de la
facultad otorgada mediante ........... (indicar documento), con domicilio legal en ........... ;ydelaotra
parte.....c..coeeerennes , que en adelante se denominara ..., con RUC N®.......... , con domicilio legal
en...couu.... , debidamente representado por su (indicar cargo o funcion) ........... , sefor
(@i , identificado (a} con DNIN°................ , designado mediante /en ejercicio de la
facultad otorgada mediante.............. ; en los términos y condiciones que se especifican en las

clausulas siguientes:
CLAUSULA PRIMERA: DE LOS ANTECEDENTES.

1.1. Con fecha ... de....de...., el MIDIS ¥ ......... suscribleron un Convenio..., que tiene como
objeto....coeieiiiinn, ,afinde......

interés de proceder con la renovacion de la vigencia del Convenio... antes citado.
Luego sefialar todos los antecedentes que dan lugar para la firma de la Adenda.

1.3. En el contexto de lo sefalado, las mencionadas instituciones MIDIS y... han coordinado las
acciones vinculadas con la suscripcion de la presents Adenda.

CLAUSULA SEGUNDA: DEL OBJETO DE LA ADENDA.

La suscripcion de la presente Adenda tiene por objeto: (indicar el objeto de suscribir la adenda, ya
sea por ampliacion de vigencia del convenio, o modificacién de alguna de las clausulas):

241, ...

CLAUSULA TERCERA: DE LA INVARIABILIDAD DEL CONVENIO.

Salvo los aspectos contenidos en el presente documento, mantienen plena vigencia y efecto legal
los demas términos y condiciones contenidos en el Convenio ... suscrito el ... de... de (Colocar
la fecha en que se suscribio el convenio) entre el MIDIS y ...

Estando las partes de acuerdo con todo y cada uno de los acuerdos contenidos en la presente
Adenda, la suscriben en dos (02 ejemplares de un mismo tenor y un mismo efecto, en la ciudad de
Lima a los...

Nombre y apellidos del representante “Nombre y apellidos del representante
MIDIS CONTRAPARTE
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8.2.14.

Formato N° 14: Para la elaboracidn de Informe *

Pl | -
Ministerio de Desarrollo | !
e Inclusion Social i '

“Afia de... (Cencmiracién cficlal del dacanio)”
"Afio de... (Dancrminacion cficis! del afio pars & sector publics)”

N ' -2ONN-MIDISXX
A NOMBRES Y APELLIDOS DEL TITULAR
Cargo, del titular del drgano o unidad orgénica destinatanio
ASUNTO . Tema a tratar en g| informe
REFERENCIA :  Documenlos relacionados (Antecedentes)
FECHA . Lugar, dia, mes y ailo
I. ANTECEDENTES

Il. BASELEGAL

lil.  ANALISIS

IV. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Firma

MNombre y apellidos
Cargo, del titular del drgano o unidad argdnica remitente

20KT yxx..( Siglas del titular del Grgana o la unidad organica / Siglas del profasional que elabora el informe)

Paginanden

En los casos de informes que hagan suyos o compartan otro Informe no se aplica la estructura a que se refiere
el presente formato. Asimismo, no se aplica esta estructura para comunicaciones dirigidas al Despacho
Ministerial y Despachos Viceministeriales, cuande no contengan una opinion técnica,
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8.2.15. Formato N° 15: Para la elaboracién de Informe de Trabajo

PERL] | Ministerlo de Desarrn!lo‘ :

& Inelusion Social

*Afa de.. (Dencnmnacion oficial del deceria)’
*Afo de... (Dencminacién oficial del ahe para el sector pukiica)®

JNFORME DE TRABAJO N° __ -ZONN-MIDISIXXX

A - NOMBRE Y APELLIDOS del titular del érgano o unidad orginica
Organo o unidad organica al que perienece ¢! servidor pliblico

De NOMBRE Y APELLIDOS del servidor pitblico remitenie
Cargo o puesto del servidor ptblico

ASUNTO :  Sumilla del informe

REFEREMNCIA : Documentos refacionados

FECHA . Lugar, dia, mesy afio

. ANTECEDENTES
. BASE LEGAL {Opcional)
. ANALISIS
IV. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Atentamente,

Nombre y apellido del servidor publico remitente
Cargo o puesto del servidor plblico

Faginanden
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8.2.16. Formato N° 16: Para la elaboracién de Oficio

-pERﬂ Ministeric de Desarrotlo

« Inclusion Social i 2. g

*Aflo de... (Dencmanazien ¢heta) cel decenio)”

*Afio ¢g... {Denominacxin onctal oed aho para el sacior pObiea)*

Lugar, dia, mes y afio

QFICIO N° -20NN-MIDI SXXX

Sefior (a)

{NOMBRES Y APELLIDOS)

{Cargo)

{Direccidn — Distrito - Provincia)

Presente .-

Asunto : (Sumilta def contenido)

Referencia . {Consignar documento o disposilivo de referencia)
Expediente N*_..

De mi considesacion:

Es gralo difigimme a usted, Para...........occocoioiiomes et

Hago propicia la oporlunidad para expresarle el testimonio de mi especial consideracion y

astima personal.

Atentamente,

Firma
Nombre y apellido
Cargo, del titular del organo o unidad orgénica remitente

Ay Paseq deé 13 Repbliza 2101

E San 5o, Lima, Perg

M I D I S % Caniral t2lefenea: (511) 229-E000

it 3 e Lo

Limea MIZIS QED0-102222
waw Midls goo pe
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8.2.17. Formato N° 17: Para la elaboracion del Oficie Miltiple

PERU ¢ Inctusida Social

-AND e (DRNCTICiin anieat asl cesertn)®
| “Afio de . [Cencmnackin oz dal 3nd para € 6ectar pibicey’

Lugar, dia, mes y afio

OFICIO MULTIPLE N°® -20NN-MIDIS/XXX

Seifior (a)
(NOMBRES Y APELLIDOS)
i (Cargo)
{Direccitn — Distrito - Provincia)
(Cargo)
Presente
Asunto - (Sumiila del contenido)
Referencia : (Consignar documento o dispositivo de referencia)
Expediente N°...
De mi consideracion:

Es gralo dingirme a ustedes, PaFA...... ...t e

Hago propicia la oportunidad para expresarte el lestimonio de mi especial consideracién y
estima personal.

Atentamente,

Firma
Nombre y apellido
Cargo, del titular del érgano o unidad organica remitente

A Paten 0 (3 Reqtiica 3101

H @ | smisne Lma, per
M | Dls Cantral texferear (511) 203-3000
e et W | Uneamiois: 0300-102222

A4\ TS 00D PR
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8.2.18. Formato N° 18: Para la elaboracion de Carta

PR S e i
Ministerio de Desarroiln ISR
& lnclusion Social t : iy

—_ i
ﬂ PERU

Lugar, dia, mes y afio

e 1523 ki

“Ahode, . (Denominacdn ehcial del deceniol”
“Ano da.. (Denominadian ofical del ano para el sz¢tor puklica)”

CARTA N* ~20NN-MIDISNOCX

Seiior (a)

(NOMBRES Y APELLIDOS)
{Cargo)

(Direccidn — Distrito y Provincia)
Presente -

Asunto * {Sumilla del contenido}

Es gralo diigimme a usted, Para............ e

S

------------ B L R B LR R B S AT R T R N R N S EE 4 S BB bR S e T B R R RS R

Alentamenie,

Firma
Noembre y apelido
Cargo, del fitular del drgano o umidad organica remilente

Av. Paszo de s Ragobsea 3101
Az § sanisido Lima. Peu

Certral teleforuga: (311} 209-80C0
EER | Cineatinis: cabo- 102222

wwi.rridis gob pe
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8.2.19. Formato N° 19: Para la elaboracion de Cartas Muitiples

n T S A
4| Ministerio de Desarrollo [
ﬁ PERU e inclusidn Social Bt o i) [y

Lugar, dia, mes y afio

CARTA MULTIPLE N° -20NN-MIDISIXXX
Seifior {a}

(NOMBRES Y APELLIDOS)

(Cargo)

{Direccion — Distrito y Provincia)

Presente -

Asunto . {Sumilia del contenido)

Es gralo dirigimne a usted,

Atentamente,

Fama
Nombre y apeliido
\ | Cargo, del titular del drgano o unidad organica remitente

Av, Paszo de (3 Replbbea 3101
San sidro, Lima, Peru
Canral tedefonica; {511) 208-60C0

- 1DI Hn
' _.....................'E' Linea MIDIS: C300-102222

v midiz.gob.p2
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8.2.20. Formato N° 20: Para la elaboraciéon de Memorando *

e Minksterio d O B g
f y inisterio de Desarrolln | ! J8
w PERU e Inclusidn Social | v < R RUTE il

“Ahio de... (Denominacen chicial del detenio)”
"Afo de... (Denomnacion ofical del ano para el secior pukico)”®

MEMORANDO N° ~20NN-MIDI SROCK

A : NOMBRES Y APELLIDOS DEL TITULAR
Cargo, del titular de! organe o unidad organica destinatario

ASUNTO : Sumilla de documento
REFERENCIA . Documentos referentes o refacionados
FECHA . Lugar, dfa, mes y aiia

Cenlenido del Memorando

Atentamente,

Firma

Nombre v apellidos
Cargo, del titular del 6rgano o unidad organica remitente

&g, Organos o unidades crganicas

Féginanden

* Para comunicaciones dirigidas a al Despacho Ministerial y Despachos Viceministeriales, se aplica el formato N°® 14 del
presente Manual.
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8.2.21. Formato N° 21: Plantilla para Memorando Multiple

Minksterio d roito, | HE '
o nisterio de Desar ¢ |
w PERU e Inclusidn Social L : .

“Ahode  {Danominacicn cficial dal decenic)”
*Aho de... (Danommacion oficial del ano para el sactor puklica)”

MEMORANDO MULTIPLE N° -20NN-MIDI S7XXX

A © ORGANO O UNIDAD ORGANICA destinatario
ORGANO O UNIDAD ORGANICA
ORGANO O UNIDAD ORGANICA
ORGANO O UNIDAD ORGANICA
ORGANO O UNIDAD ORGANICA
ORGANO O UNIDAD ORGANICA|
ORGANO O UNIDAD ORGANICA
ORGANO O UNIDAD ORGANICA
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

ASUNTO : Sumilla de documento
REFERENCIA :  Documentos referentes o relacionados

FECHA . Lugar, dia, mes y afio

Contenido del Memorando

Atentamente,

Fama

MNombre y apellidos
Cargo, del titutar del érgano o unidad crganica remitente

&, Orgencs o uridades organicas

Féginandan
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8.2.22. Formato N° 22: De hoja de ruta para sefialar el Proveido
Dacumants MENCAMNDO COI1E-2054-MIDIA/MRES e O8/THICLA 16115:50
Ratda Secty) COCUMENTO EYTERNO

Asunty SOULTIUD DE MOCIFICACTCS PRESUFULETARLA 10,000

Acxin E1LY )

1 | TRAMITE 7 | pomcoaresscaneaLe 13 | acnecan aL pxpeDIENTE

1 | miouvaa 8 | DiFusede 14 | SEGUIMIERTD

3 | Aevisaa ¥ | PRERARAR RESPLESTA 19 | Azcoreacion

4 | EPRENGO ¥ VISACIEN 12 | PrOVECTAR RESCLUCION 18 | SESPONDE DIRECTAMENTE

3 | OFINAR. 11 | CONDTTMIENTD 17 | 4ERirICAR

& | nrorman 12 |coonnpvar 18 jomos

Qrigan Castine Accionas Hacie bel vepe Obses vassunay
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