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Lima, 19 ABR. 201

Vistos, el Memorando Ne 178-2012-MIMP/OGPP de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, la Nota Ne 091-2012-MIMP/OGPP-OMI y el
Informe Ne 006-2012—MIMP/OGPP-OMl-JAP de la Oficina de Modernizacion Institucional
de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto;

" CONSIDERANDO:

Que, mediante los documentos de vistos, la Oficina General
de Planeamiento Yy Presupuesto ha remitido la propuesta de Procedimiento para la
“Recepcién y Tramite de Expedientes Administrativos dirigidos al Despacho Ministerial’, a
efectos de establecer criterios simples, rapidos, eficaces y uniformes para agilizar la
tramitacion de expedientes administrativos dirigidos al Despacho Ministerial en el
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP;

Que, el literal g) del articulo 8 del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, aprobado
por Decreto Supremo Ne 003-2012-MIMP, establece que €s funcion de la Ministra aprobar
los documentos de gestion que le corresponda;

Que, el numeral 62.3 del articulo 62 de la Ley Ne 27444 — Ley
del Procedimiento Administrativo General, establece que toda Entidad es competente
para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de
su misién y objetivos;

Que, en tal sentido, resulta necesario expedir el acto por el
que se apruebe el Procedimiento para la “Recepcién y Tramite de Expedientes
Administrativos dirigidos al Despacho Ministerial”;

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

De conformidad con lo dispuesto por la Ley Ne 27444 — Ley
del Procedimiento Administrativo General, el Decreto Legislativo Ne 1098 — Ley de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables; y su
Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por Decreto Supremo Ne 003-2012-
MIMP;
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SE RESUELVE:

| Articulo|1.-  Aprobar el Procedi lento para Iz Recepcion y
de Expedientes Administrativos dirigidos al Despacho Ministerfal” el mismo que
o forma parte integrante de | presente Resolucjén Ministerial. ‘

: Articulo 2.- Notifiquese presente Resoluc éd Yy su Anexo a

anos, Unidades Organicas, rogramas Nacionales y Organisma Pablico adscrito

terﬁo de la Mujer y Poblaciones Vulne:izb S. ‘
r

| Articulo 3.>Bispo que la presente Resoly én Y su Anexo
blicadc ituci Ministerio de la Muj y Poblaciones

qu (wy

€ y gfomuniquese.

ara Velasquez
Ministra de L} Mujer y Poblaciones Vuinerables
/ MIMP

J
/
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CODIGO: DM.001.PIN

S, | Ministerio DESPACHO MINISTERIAL -
544 PERU de la Mujery VERSION N° 001
; Poblaciones Vulnerables

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO Fecha:

PROCEDIMIENTO:

RECEPCION Y TRAMITE DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS
DIRIGIDOS AL DESPACHO MINISTERIAL
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DESPACHO MINISTERIAL | cODIGO: DM.001;

_ , | Minkterio DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Recepcién
I PERU | defaMujery Tramite de Expedientes Administrativos Dirigidos VERSION N° 001
| Poblaciones Vulnerahles Despacho Ministerial

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO ¢ | Fecha:

BJETIVO |
stablecer |criterios simples, rapidos, eficaces y uniformes en la trg miftacién de expedientes

ministrativos dirigidos al Despacho Ministerial para agilizar y simplificar su tramitacion en
Ministerio de la Mujer y Poblagiones Vulnerables - MIMP. ‘

.CAN;CE Y RESPONSABILIDAD
presente procedimiento es de observancia obligatoria por parte de todos los Orgﬁnos,
idades Organicas, Programas Nacionales y cualquier Organismo Publico adscrito al

nisterio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, asi como por| el personal del Sector
alquiera que sea su vinculo laboral o contractual. :

SENCIA

tra en} vigencia desde el dia siguiente de la fecha de su aprobacidn y difusion a través del
ta ln$tit cional del MIMP (www.mimp.gob.pe).

SE LEGAL
N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.
y N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de Ia Gestion del Estadol
/ N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
creto [Legislativo N° 1098, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y
vlaciones Vulnerables. ‘
creto | Supremo  N° 003-2012:MIMP, que aprueba el Reglamehta de Organizacién y
1ciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables. ‘
solucion Ministerial N° 597-2008-MIMDES, que aprobo la Directiva General N° 007-2D08-
IDES-SG-OGPP “Formulacién y Simplificacién de Procedimientos”. 1

QUISITOS
citud de requerimiento de informacién ante el Despacho Ministerigl.

vio, @ la remisién de expedientes administrativos al Despacho Ministerial, | las
endencias deberan observar las siguientes disposiciones:

Tdo§ expediente administrativo, debera estar conformado por los antecedentes

existentes, los que deberan ser ubicados en orden cronolégico del mas antiguo al mas
reciente y debidamente foliadgs. ‘

Tada la documentacion debera ser presentada en original, siendo: que en el supuesto

que la misma o parte de ella sean presentadas en copias, estas deberan estar
debidamente autenticadas.

Los proyectos de oficios que tengan que ser firmados par la sefiora Ministra,
Viceministros o Secretario General deben consignar el Gran Sglia del Estado con su
denominacion completa y el indicativo del Organo promotor del dpcumento.

C anbo se trate de consultas|y solicitudes, el responsable del 6rgano debera verificar
que el Informe o Proyecto de dispositivo elaborado se encuentre correctamente
redactado, asi como legal y técnicamente sustentado, bajo responsabilidad.




. PRTIFE B - MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES
e LNERABLES
- : ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
3 . o . Que he tenido alg vista
L,f - G —
. N B

FEDATARIA 23|

Fechs: SanilTda
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y

Ministerio i
PERO defa Mujery Tramite de Expedientes Administrativos Dirigidos al VERSION N° 001
Poblaciones Vulnerables Despacho Ministerial

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNC Fecha:

5. De ser el caso, posteriormente, la Oficina General de Asesoria Juridica emitird cuando
corresponda informes u opinién legal respecto a los expedientes que se refieran a los
alcances, ampliacién o interpretacion de normas legales.

6. Los documentos deben estar visados y sellados en todas sus paginas por los Organos o
Unidades Organicas competentes que se encuentren involucrados, adjuntandose los
antecedentes, instrumentos e informes sobre el particular, bajo responsabilidad.

7. Tratandose de Programas Nacionales o del Organismo Publico Ejecutor adscrito al
Sector, los informes técnico-juridicos deben ser remitidos con la conformidad del
Director Ejecutivo o Presidente Ejecutivo, segun corresponda, incluyéndose el
respectivo proyecto de Resolucion u otro dispositivo de aprobacion.

8. Adjuntar el proyecto de Oficio de remisiéon o de respuesta del Despacho Ministerial,
Viceministerial o de Secretaria General, debidamente visado por el Despacho que
corresponda.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 El Despacho Ministerial, recibe la solicitud de informacion, toma conocimiento; vy, de
acuerdo a sus competencias deriva al Despacho Viceministerial de la Mujer, al Despacho
Viceministerial de Poblaciones Vulnerables o la Secretaria General respectivamente,
para que, en un plazo determinado prepare la informacién al respecto.

6.2 El Despacho Viceministerial de la Mujer, el Despacho Viceministerial de Poblaciones
Vulnerables o la Secretaria General, recepciona, toma conocimiento y segun la
tematica, deriva al Organo, Unidad Organica, Programa Nacional u Organismo Publico
adscrito al MIMP, para que prepare la informacién al respecto.

6.3 EI Organo, Unidad Organica, Programa Nacional u Organismo Publico adscrito al
MIMP, en atencién a lo solicitado, evalua y prepara la informaciéon, bajo algunas
indicaciones establecidas en el numeral 5.2 del presente procedimiento.

6.4 El Despacho Viceministerial de la Mujer, el Despacho Viceministerial de Poblaciones
Vulnerables o la Secretaria General respectivamente, previo a recibir 1a informacién
solicitada en medio fisico y por el Sistema de Tramite Documentario, verificara el
cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 5.2 del presente procedimiento.

De encontrarse conforme, el respectivo Despacho enun plazo no mayor de dos (02)

dias habiles revisara el expediente y lo derivara al Despacho Ministerial para la firma,

con la visacion de la Dependencia competente a cargo de la elaboracion o evaluacién

s de la informacién. Asimismo el Despacho Viceministerial de la Mujer, el Despacho

», “Viceministerial de Poblaciones Vulnerables o la Secretaria General "haran suyas” las

‘g gpiniones o Informes Técnicos respectivos expresando su conformidad con los
mismos.

Asimismo, de requerir, entre otros, alguna reformulacion, modificacién o revision, en el plazo

sefialado en el parrafo precedente, el Viceministerio de la Mujer, el Viceministerio de

Poblaciones Vulnerables, o la Secretaria General, devolvera los documentos indicando las

observaciones que deben ser Ievar}tgdas.
\
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l 0 el Organismo Publico adscrito 4l MIMP, hacia donde sea
o el expediente para el levantamiento de las observaciones, tiene dos (02) dias
abiles| para devolver el documento al Despacho Viceministerial de la Mujer, al Despacho

Vulnerables o a la Secretaria General, debiendo ¢ontar
de la unidad organica competente. |

expedientes con plazo legal seran conocidos por la Alta Direcgién con una anticipacion
1enor de cinco (05) dias habiles, bajo responsabilidad del funcionario a cargo de la
nsables de los demas organos involucrados en su envio,
les deberan consignar la expresion URGENTE o MUY URGENTTE, debiendo adjuntarse
ntecedentes, instrumentos & informes sobre el particular, bajo responsabilidad deliarea

an ser derivados para la firma del Despacho Minisierjal, los expedigntes
hayan sido materia de delegacion o que sean de competencia funcional de los
del Ministerio.

'ROCEDIMIENTO

I cumplimiento del presente procedjimiento es segl
sterial, la normativa vigente u otros
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DESPACHO MINISTERIAL

Ministerio
dela Mujery ninistre
poblaciones Vulnerables Despacho Ministerial

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO

FLUJOGRAMA

DESPACHO VICEMINISTERIAL DE LA MUJER - DVMM
DESPACHO VICEMINISTERIAL DE POBLACIONES VULNERABLES - DVMPV
SECRETARIA GENERAL - SG

DESPACHO MINISTERIAL - DM

Recepciona solicitud de informacion,
toma conocimiento; y, de acuerdo a
sus competencias deriva al organo

comespondiente, para que, en un plazo

determinado prepare informacion al
respecto

Recepciona, toma
conocimiento y segin tematica
deriva a la dependencia
competente, para que prepare
informacién al respecto

Previo a Su fecepcion en
medio fisico y por el Sistema
de Tramite Documentario, debe
verificar el cumplimiento de lo
sefialado en el numerat 5.2 del
presente procedimiento

Encuentra
conforme 1a
infomacion?

Hace suyas las opiniones 0
Informes Técnicos respectivos
expresando su conformidad con
los mismos, derivando el
expediente al DM

Toma conocimiento, firma Oficio y
deriva la informacion a quien
corresponda

Proyecto de Oficio (Anexo N°

Requiere, entre otros, alguna
reformulacion, modificacion 0

revision, indicando las
observaciones que deben ser
fevantadas
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GRGANOS
UNIDADES ORGANICAS
PROGRAMAS NACIONALES
ORGANISMOS PUBLICOS ADSCRITOS

En atencion a lo solicitado, Tendra en
evallia y prepara informacion, cuenta los
bajo algunas indicaciones modelos de
establecidas en el numeral 5.2 Anexos N° 01y
0z

del presente procedimiento

Requiere
opinian legal?

Si

Emite opinion legal
al respecto

Procede con levantar las
abservaciones indicadas por el

Despacho correspondiente
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ANEXOS

Ar{nexo N°
Minis

cho Ministerial.

ninisteriale

Vi¢en

Tramite de Expedientes Administrativos Dirigidos 4l

DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

‘ Modelo de Oficia de remision / respuesta a ser firm
terial de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Modelo de Oficio|de remision / respuesta a ser firmag
s de la Mujer, Poblaciones Vulnerables o la Secretar

DESPACHO MINISTERIAL
NACION DEL PROCEDIMIENTO- Recepcion |

Despacho Ministerial
TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO

CODIGO: DM.001.p

VERSION N° 001

Fecha:

ado por el Despacho

Ho por los Despachos
a General.
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DESPACHO MINISTERIAL CODIGO: DM.001.PIN
Ministerin DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y .
de s Mujery Tramite de Expedientes Administrativos Dirigidos al VERSION N° 001
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ANEXO N°01
MODELO DE OFICIO DE REMISION / RESPUESTA POR EL DESPACHO
MINISTERIAL
TANO @ L s
Lima,
Oficio N° -20.. ..-MIMP/DM

Senor(a) (ita)

Nombre y Apellidos en mayusculas y negrita
Cargo

Direccién

Presente.-

Asunto : Sefalar lo que se requiere, solicita o remite

Referencia : Consignar los documentos que dan origen a la solicitud, asi como el niimero de
expediente

De mi consideracion:

Tengo a bien dirigirme a usted, en relacién al rubro del asunto y documento(s) de la
referencia, mediante el (los) cual(es) (consignar el motivo de la solicitud, requerimiento,
OtrOS) . e

Al respecto/En tal sentido adjuntoal presente remito para su consideracion
/conocimiento/opinién el (la) (Nota Oficio Memorando etc.) del (la) Viceministro(a) de la
Mujer / del (la) Viceministro(a) de Poblaciones Vulnerables / del(la) Secretario(a) General,
que contiene el Informe Técnico N° ............ dela ... coooeviviiiieeiiinn, , mediante el
cual, se absuelve/da respuesta a lo solicitado por su Despacho/representada.

Sin otro particular, es propicia la ocasion para expresarle las muestras de mi especial
consideracion.

Atentamente,

RIHZAC
GO
:
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