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DIRECTIVA N° 006-2024-MIMP

“Gestion Documental en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables”

Formulada por: Oficina de Atencidn a la Ciudadania y Gestién Documental
. OBJETIVO

Establecer disposiciones que regulen la gestion documental en el Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables.

1. FINALIDAD

Garantizar el cumplimiento del Modelo de Gestion Documental, asi como facilitar el
intercambio de documentacion en formato fisico y/o electrénico.

1. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 25323, Crean el Sistema Nacional de Archivos.

3.2 Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

33 Ley N°27408, Ley que establece la atencion preferente a las mujeres embarazadas, las nifias,
ninos y adolescentes, personas adultas mayores, en lugares de atencion al publico.

3.4 Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

3.5 Ley N° 31170, Ley que dispone la implementacién de mesas de partes digitales y
notificaciones electrdnicas.

3.6 Ley N° 31736, Ley que regula la notificacion administrativa mediante casilla electrénica.

3.7 Decreto Legislativo N° 681, Dictan normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas en

materia de archivo de documentos e informacion tanto respecto a la elaborada en forma
convencional cuanto la producida por procedimientos informaticos en computadoras.

3.8 Decreto Legislativo N°1098, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Organizacién y
Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

3.9 Decreto Legislativo N° 1310, Decreto Legislativo que aprueba medidas adicionales de
simplificacién administrativa.

3.10 Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

3.11 Decreto de Urgencia N° 006-2020, Decreto de Urgencia que crea el Sistema Nacional de
Transformacion Digital.

3.12 Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley
de Firmas y Certificados Digitales.

3.13 Decreto Supremo N° 016-2021-MINAM, Decreto Supremo que aprueba las Disposiciones
para la Gestidn de la Ecoeficiencia en las Entidades de la Administracidn Publica.

3.14 Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

3.15 Resolucién Ministerial N° 140-2023-MIMP, que aprueba la Directiva N° 001-2023-MIMP
Gestidn de proyectos normativos en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

3.16 Resolucién Ministerial N° 362-2023-MIMP, que aprueba el Texto Integrado del Reglamento
de Organizacidn y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

3.17 Resolucién Ministerial N° 395-2023-MIMP, que aprueba la Directiva N° 011-2023-MIMP
Administracion del acervo documental del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

3.18 Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba el
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Modelo de Gestién Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias,
complementarias y conexas, de ser el caso.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacidn obligatoria para todas las unidades de organizacién del
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, y el Programa Nacional de Servicios
Especializados para Personas Adultas Mayores - “Gratitud”, en adelante, el Programa.

GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo de Gestidon de la OACGD: Nivel de archivo que se constituye en la Oficina de
Atencion a la Ciudadania y Gestién Documental; encargado de conservar y organizar la
documentacion activa desde su creacién o recepcidn, conformando series documentales de
acuerdo con lo establecido en el Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA),
y custodiandolos hasta su transferencia al Archivo Central.

Autenticacion de documentos: Proceso para autenticar un documento previo cotejo entre
el original y la copia presentada, dando fe de la fidelidad de esta Ultima para su empleo en
los procedimientos de la entidad cuando en la actuaciéon administrativa sea exigida la
agregacion de los documentos o quien lo presenta desee agregarlos como prueba. En caso
se digitalice un documento original en soporte papel a soporte digital con valor
administrativo, para los efectos de la entidad donde se utilizard dicho documento, la persona
fedataria autentica el documento escaneado en soporte digital, previo cotejo con el original,
con la firma digital generada en el marco de la IOFE.

Certificado digital: Documento electrénico generado y firmado digitalmente por una
entidad de certificacion, la cual se vincula mediante claves a una determinada persona
confirmando su identidad.

Documento: Escrito publico o privado, impreso, fotocopia, facsimil o fax, plano, cuadro,
dibujo, fotografia, radiografia, cinta cinematografica o microforma tanto en la modalidad de
microfilm como en la modalidad de soportes informaticos, y otras reproducciones de audio
o video, la telematica en general y demas objetos que recojan, contengan o representen
algun hecho, o una actividad humana o su resultado.

a) Documento externo: Documento proveniente de personas naturales o juridicas publicas
o privadas, que ha ingresado al MIMP a través de la mesa de partes.

b) Documento interno: Documento generado por una unidad de organizaciéon o programa
para iniciar o continuar un tramite.

c) Documento electrénico: Unidad basica estructurada de informacién registrada,
publicada o no, susceptible de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida,
procesada o conservada por una persona o una organizacién de acuerdo a sus requisitos
funcionales, utilizando sistemas informaticos.

Expediente: Conjunto de documentos, actuaciones, anexos, solicitudes, recursos o escritos
(en formato electrénico o fisico) vinculados a un procedimiento por actos de administracién
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y/o administrativos a cargo de las unidades de organizacidon o programa, que se identifica
con un numero generado en el SGD al momento de la creacion o recepcién del documento
inicial del tramite. El expediente esta formado por los documentos presentados por las
personas que requieren el servicio y por otras entidades, asi como aquellos documentos
generados por la entidad.

Persona Fedataria: Personal de la entidad que tiene como labor personalisima, comprobar
y autenticar documentos, previo cotejo entre el original que exhibe la persona que lo
presenta y la copia presentada, la fidelidad del contenido para su utilizaciéon en los
procedimientos o tramites del MIMP.

Firma: Es aquella firma electrénica o manuscrita que realiza una persona convirtiéndose en
una manifestacion de voluntad, que identifica socialmente al titular.

Formato electronico: Documento electrénico estructurado producido y procesable por
sistemas de informacion.

Glosa de una representaciéon imprimible: Informacién incorporada dentro de un cuadro de
texto, en la parte inferior de cada pagina de esta, y comprende; i) leyenda informativa; ii)
URL de verificacidn; iii) codigo QR; vy, iv) cddigo de verificacion digital CVD.

Mecanismos de coordinacidn interinstitucional virtual (Anexo 1): Espacios de articulacion
entre entidades, formalizados mediante norma, entre las cuales se encuentran las
comisiones, grupos de trabajo y comités, entre otros. Tienen por objeto generar ciertos
“entregables” que exceden del ambito de competencia de una Unica entidad.

Mesa de partes: Unidad de recepcion documental donde se inicia la gestion de los
documentos que ingresan formalmente al MIMP, ya sea en su sede principal o digital, asi
como en cualquiera de sus oficinas desconcentradas o puntos de atencién, a través del cual
pueden presentarse documentos e iniciarse tramites.

Mesa de partes presencial (MPP): Es la unidad general de recepcién de documentos en la
modalidad presencial.

Mesa de partes digital (MPD): Herramienta informatica creada por el MIMP, a través de la
cual pueden presentarse diversos documentos e iniciar tramites ante la entidad.

Notificacion: Acto mediante el cual se pone a conocimiento de la ciudadania sobre un
pronunciamiento, acto administrativo o trdmite que hubiere iniciado ante la entidad, segun
el orden de prelacidn establecido en la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General. Se deja constancia de la visita con el Acta de notificacion de la Primera Visita (Anexo
2) y/o el Acta de notificacion de la Segunda Visita (Anexo 3).

Notificacion electrénica: Acto de transmisién de informacion de actos administrativos y
actuaciones administrativas emitidos por el MIMP a través del Sistema de Notificaciones
Electrénicas-SNE. Tiene la misma validez y eficacia juridica que las notificaciones realizadas
por medios fisicos.

Perfil Administrativo: Perfil asignado a los directivos de las unidades de organizacion o
programa del MIMP y/o personal autorizado por su jefe inmediato. Permite asignar
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documentos a la persona usuaria del SGD, con “Perfil Profesional”, anexar documentos al
expediente electrénico, derivar los documentos a otras unidades de organizacion o
programa y finalizar y/o archivar documentos y/o expedientes. Tiene la facultad de aprobar
cualquier documento generado en su unidad de organizacién. Puede emitir los siguientes
tipos de documentos: nota, informe, memorandum, oficio, oficio multiple, memorandum
multiple, informe técnico, carta, proveido y hoja de envio.

Perfil Profesional: Perfil asignado al personal del MIMP. Faculta a la persona usuaria del SGD
a consultar documentos asignados, generar informes, proyectar documentos, adjuntar
archivos y elevar documentos para la aprobacién de sus directivos de las unidades de
organizacién o programa a los cuales pertenecen. Pueden emitir los siguientes tipos de
documentos: informe técnico, informe, proveido.

Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE): Es el mddulo de recepcién documental
para el intercambio electrénico de documentos con otras instituciones de la administracion
publica, bajo el SGD MIMP.

Registro: Ingreso al SGD de los datos y/o documentos por quien lo presente en formato
electrénico, digital o fisico, recibido por la mesa de partes presencial, digital y/o PIDE.

SGD: Sistema de Gestién Documental, a través del cual se gestiona los documentos recibidos
y/o emitidos por las unidades de organizacion o programa del MIMP.

Trazabilidad: Capacidad para seguir el movimiento y uso de un documento desde su
creacion hasta su disposicion final.

TOKEN: Es un dispositivo de almacenamiento criptografico que contiene el certificado digital
asignado a la persona titular del mismo, que le permite firmar digitalmente.

Persona usuaria del SGD: El personal del MIMP que hace uso del SGD en cumplimiento de
sus funciones, de acuerdo con el perfil que se le asigna en el Sistema de Gestién Documental.

DISPOSICIONES GENERALES

Todo documento dirigido al MIMP es presentado en la mesa de partes presencial (MPP),
mesa de partes digital (MPD) o plataforma de interoperabilidad del estado (PIDE), donde es
recibido, registrado, digitalizado, autenticado, cargado (solo en caso de documentos en
soporte fisico) y derivado en el SGD a su destinatario; una vez atendido es notificado a la
persona que requiera el servicio.

El documento digitalizado por la MPP reemplaza al documento en soporte fisico original
durante su tramitacion.

Los documentos externos e internos en formato fisico presentados por MPP son derivados,
a través del SGD, a las unidades de organizacién o programa que correspondan y se
mantienen bajo la custodia del Archivo de Gestidn de la OACGD, con excepcién de los casos
sefialados en el Anexo 4.

Los documentos presentados mediante MPD o PIDE son derivados para su atencién a las
unidades de organizacidn o programa que aparecen como destinatarios. En caso el contenido
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o tematica no corresponda, este se redirige por la OACGD para su atencién.

A través de mesa de partes no se permite la recepcidon de documentos de indole personal,
por no constituir documentacion oficial.

Se exceptua el ingreso al SGD de aquellos documentos dirigidos a la entidad que, por su
naturaleza, no deben ser registrados, siendo estos: tarjetas de saludos, revistas, periddicos,
oferta de servicios y otros de naturaleza similar. Estos son derivados con cargo respectivo a
las unidades de organizacidn o programas que correspondan.

Los documentos se clasifican de acuerdo a su destino en:

a) Documento de comunicacion interna, el cual tiene como remitente y destinatario a
una unidad de organizacién o programa del MIMP. Pueden ser: hoja de envio, informe
y/o informe técnico, memorandum, memorandum multiple, nota, proveido.

b) Documento de comunicacién externa, el cual tiene como remitente a personas
naturales o juridicas, publicas o privadas, organismos publicos y empresas del Estado.
Pueden ser: carta, oficio, oficio multiple.

Las unidades de organizacién y programa del MIMP son responsables de lo siguiente:

a) Administrar los documentos que hubieran formulado o propuesto hasta su etapa final.

b) Verificar la oportuna atencién de los documentos que son derivados a la unidad de
organizacién o programa a su cargo.

c) Hacer uso responsable del TOKEN para el registro de su firma digital y certificado de
firma digital otorgado por Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil - RENIEC.

d) Comunicar formalmente a la OGTI el retiro o traslado del personal a su cargo, a fin de
mantener actualizados los accesos al SGD y del registro o retiro del Certificado de firma
digital.

e) Brindar facilidades para las acciones de fortalecimiento de capacidades presenciales y
virtuales en el SGD.

f) Mantener actualizado el SGD a fin de brindar informacién oportuna y veraz sobre el
respectivo estado situacional; asi como de conservar la integridad e intangibilidad de
los expedientes, los registros y el archivo.

g) Recepcionar, ingresar y registrar informaciéon en el SGD, teniendo a su cargo el
seguimiento y su atencion dentro de los plazos establecidos.

La OACGD es responsable de lo siguiente:

a) Realizar acciones para el fortalecimiento de capacidades en el uso del SGD vy lo
establecido en la presente directiva.

b)  Brindar informacion sobre el estado del expediente presentado por la persona que
requiere el servicio en la MPP, MPD y PIDE.

c) Proponer iniciativas de mejora en el funcionamiento del SGD, MPP, MPD y PIDE.

d)  Establecer medidas de contingencia que permitan dar continuidad al servicio brindado
por la Mesa de Partes ante cualquier eventualidad.

La OGTI es responsable de lo siguiente:

a) Brindar soporte técnico en el uso de la firma digital, asegurando la operatividad y
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cumplimiento de los criterios de seguridad (disponibilidad, confidencialidad e
integridad).

Asegurar la conservacion del registro de actividades en el SGD.

Establecer medidas de contingencia que permitan mantener operativo el SGD ante
cualquier eventualidad.

Brindar el acceso al SGD mediante la asignacién de un cddigo y una contrasefia, siendo
responsable por las acciones de generaciéon o modificacién de los registros que sean
realizados durante su sesion.

Ejecutar el soporte técnico y el mantenimiento operativo al SGD, estando asi, facultado
para crear, modificar, eliminar parametros, elementos administrativos o de seguridad
al sistema, prestando atencidon a las mejoras y actualizaciones necesarias para
garantizar su adecuado y eficiente funcionamiento. Asimismo, brinda los elementos
necesarios para el uso del SGD, efectuando el monitoreo a su correcto funcionamiento
y copias de seguridad correspondientes.

Disponer de equipos para la digitalizacién de documentos que permita cumplir con lo
establecido en la presente directiva.

Garantizar la intangibilidad de los documentos en formato electrénico almacenados
en la plataforma del SGD.

Ejecutar diariamente un plan de respaldo o salvaguarda de la informacion de los
documentos electrénicos almacenados en la plataforma del SGD.

Informar mediante correo electrdnico la lista de entidades que cuentan con la PIDE.
Asegurar la operatividad del Sistema de Notificaciones Electrénicas.

Informar a través del portal Web del MIMP las interrupciones en el funcionamiento de
la MPD, PIDE y SNE.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Proceso de recepcion

Mesa de partes

La mesa de partes de la Oficina de Atencidn al Ciudadania y Gestién Documental constituye
el medio de recepcidn y derivacién del expediente presentado por la persona que requiera el
servicio para su atencidn, a través de los siguientes canales:

a)
b)
c)

Mesa de partes Presencial (MPP).
Mesa de partes Digital (MPD).
Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE).

La MPP recibe documentos de lunes a viernes de 8:00 horas hasta las 16:00 horas,
considerando solo los dias habiles.

La MPD y PIDE reciben documentos las 24 horas del dia, sin restricciones horarias y para
efectos de computo de plazos, en caso se haya recibido en un dia inhabil, se considera a partir
del dia siguiente habil.

En la siguiente tabla se brindan consideraciones del proceso de recepcion y derivacion de
documentos mediante las plataformas de MPD, PIDE y SGD, por parte de la OACGD vy las
unidades de organizacién o programa respectivamente;
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Tabla 1. Consideraciones en la atencion de Mesa de Partes Digital y la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado.

Mesa de partes Digital y Plataforma de

Proceso Interoperabilidad del Estado
Horario: 8:00 -16:00 Horario: 16:01-23:59

OACGD recepciona en el SGD el
documento presentado en la MPD o
la PIDE.

OACGD deriva el documento a la
unidad de organizacién o programa, 2. Se deriva en el dia
mediante SGD.

1. Se recepciona en el dia | 1. Se recepciona en el dia
mediante SGD. mediante SGD.

2. Se deriva en el dia habil
siguiente mediante el SGD.

3. Para el computo de plazos se
considera la fecha de
recepcion indicada en el
campo “Fecha de Expediente”
del SGD.

Recepcidn interna por las unidades de | 3. Se recepciona
organizacion o programa internamente en el dia.

7.1.2 De los requisitos para la presentaciéon de documentos

a) Consignar los siguientes datos en la presentacion de documentos de personas

naturales:

i.  Nombresy apellidos completos;

ii. Domicilio;

iii. Numero de Documento Nacional de Identidad (DNI);

iv. Carnet de extranjeria o pasaporte, o permiso temporal de permanencia;

v. Direccidn electrdénica o correo electrénico y, de ser el caso, carta poder simple o
legalizada.

b) Consignar los siguientes datos en la presentacion de documentos de personas
juridicas:

i. Copia literal;

ii. Datos del poder;
iii. Numero de RUG;
iv. Domicilio legal.

c) Presentar la solicitud que detalle el pedido con los fundamentos de hecho y derecho,
consignando lugar, fecha, firma, huella digital en caso de no saber firmar o estar
impedido.

d) Brindar informacion de la unidad de organizacidn o programa al cual es dirigida la
solicitud y el asunto.

e) Consignar la direccién del lugar donde se van a recibir las notificaciones del
procedimiento administrativo cuando sea diferente al domicilio real expuesto de la
solicitud. Para efectos de notificacién, el domicilio consignado en el escrito es valido,
mientras no se haya comunicado su variacion. Asimismo, el correo electrénico o, de
ser el caso, la casilla electrdnica.

f) Presentar la relacion de los documentos y anexos que acompafia la solicitud y los
indicados en el TUPA, de ser el caso.

g) De presentarse el documento en soporte fisico estos deben estar compaginados y
foliados, segun el orden de los documentos que lo conforman. Considerar en lo posible
hasta un maximo de 200 folios en los anexos y/o una capacidad de hasta 20 megabytes.
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En caso los anexos contengan mas de 200 folios y/o mas de 20 megabytes, la mesa de
partes cuenta con un drive institucional para su digitalizacién y custodia.

h) De presentarse el documento en formato electrénico, este puede estar en un medio
dptico regrabable o en uno no regrabable ! (CD, DVD, USB, BLU RAY).

i) Foliar los documentos presentados en numeros ardbicos, incluyendo los anexos,
planos y cualquier otro documento a presentarse, considerando lo sefialado en la
Directiva de N°011-2023-MIMP “Administracién del acervo documental del Ministerio
de la Mujer y Poblaciones Vulnerables”.

i) La foliacidn exceptla convenios, revistas, libros, sobres rotulados como “reservado”,
“secreto”, o “confidencial”, asi como, para un medio magnético dptico regrabable y no
regrabable (CD, DVD, Blu Ray, USB), u otro dispositivo de almacenamiento digital.

De los criterios para el tratamiento de documentos clasificados (Sobres cerrados,
confidenciales, concursos ptblicos de bienes y servicios, convocatoria del personal).

Toda informacidn se considera publica, con excepcion de aquella que tenga la indicacién de
“Secreto”, “Reservado” o “Confidencial” y debe presentarse segun lo dispuesto en el literal
j) del numeral 7.1.2 de la presente directiva.

La Mesa de Partes registra las caracteristicas exteriores del documento en el SGD tales como
numeracion del documento, nimero de folios, sumilla u otros que no afecte su condicidn
determinada anteriormente.

El Unico apartado que es digitalizado sobre los documentos clasificados es la indicacidn que
evidencia su caracter confidencial. Dichos documentos son cargados en el SGD y entregados
de manera fisica a las unidades de organizacion que correspondan. Para tal efecto, la unidad
de organizacién o programa destinatario procede a firmar el Anexo 5. Cargo de recepcién del
documento en soporte fisico original.

Observaciones a la documentacion presentada por la ciudadania

Todas las solicitudes presentadas son recibidas por la Mesa de Partes; no obstante, en caso
de incumplir con los requisitos sefialados en el numeral 7.1.2, cuenten con un defecto u
omisidn formal prevista en el TUPA, se solicita subsanarlo.

Documentos presentados por la MPP

a) En caso de encontrar una observacion que no pueda ser salvada de oficio, la mesa de
partes, por Unica vez, recibe el documento, anota en el cargo del documento y comunica
las observaciones a la persona que ha requerido el servicio otorgandole dos (02) dias
habiles para subsanarlo.

b) Este documento queda en custodia de la MPP por el plazo antes sefialado, una vez
culminado el tiempo para la subsanacion de la observacién, el documento se considera
como no presentado en el SGD vy se finaliza con el archivo del documento (archivado).
Asimismo, se procede a su devolucién cuando quien inici6 el tramite lo solicite, firmando
un acta de tal actuacion.

1 Medios dpticos no regrabables: CD, DVD, Dispositivos de almacenamiento, BLUE RAY, otros)
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c¢) Encaso las observaciones se encuentren subsanadas, el personal de la MPP lo consigna
en el SGD y continua el trdmite. Posterior a ello, el documento es derivado al archivo de
gestion de la OACGD, con excepcidn de los tipos documentales detallados en el Anexo
4.

Documentos presentados por la MPD

a) Elpersonal de la mesa de partes, en un solo acto y por Unica vez, consigna la observacion
en el SGD, la cuales comunicada a quien inici6 el tramite.

b) Encaso las observaciones se encuentren subsanadas, se adjunta el formulario generado
en el SGD, el cual indica la fecha de subsanacion.

Documentos presentados por la PIDE

a) En caso de encontrar una observacion, la mesa de partes se comunica con la entidad
gue emite el documento para la respectiva subsanacién. De no contarse con informacion
del contacto de la entidad y la observacién no sea subsanable, esta se registra en un
Unico acto y por Unica vez en la PIDE, la que es comunicada a la entidad que emite el
documento a través de dicha plataforma.

b) Lasubsanacion de la observacién puede ser remitida como un nuevo ingreso en la PIDE,
MPD o MPP de la entidad.

Proceso de registro y derivacion del documento
Mesa de partes presencial (MPP)

El registro de documentos procede cuando se cumplen con los requisitos de recepcion
indicados en el numeral 7.1.2 de la presente directiva.

Una vez realizado el registro, el personal de la mesa de partes expide la constancia de
recepcion en soporte papel y por duplicado, adherida al original y al cargo de recepcién de
quien inicié el tramite, con el nimero de expediente generado por el SGD, una clave de
acceso para realizar el seguimiento al estado del tramite y los datos del personal que recibio
el documento.

Posterior a ello, se digitaliza el documento con sus anexos (en formato PDF) y se adjunta en
el SGD de acuerdo al numero de expediente generado. Para la digitalizacién se utilizan los
siguientes criterios:

a) Losdocumentos se digitalizan en formato PDF.

b) Laresolucién de imagenes debe ser de 200 dpi a 300 dpi.

c) Encasolos documentos se presenten a través de un medio magnético éptico regrabable
y no regrabable, indicarlo en el SGD.

d) Considerar hasta 20 megabytes para cargar un archivo en el sistema, en caso de exceder
este valor la Mesa de Partes cuenta con un Drive institucional para la digitalizacion y
custodia de los documentos.

e) Los documentos digitalizados y cargados en el SGD son considerados como
reproducciones auténticas del documento en soporte fisico original recibido.

f)  En caso de ser un documento de magnitud considerable, se digitalizan los primeros 30
folios de un expediente, debiendo sefialar en el SGD la cantidad total de los mismos.
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Acto seguido la mesa de partes autentica los documentos digitalizados a través de la
persona que ejerce la funcién de fedateado y deriva la informacidn por SGD a la unidad
de organizacion o programa responsable de brindar la respuesta.

Para la derivacién se toman los siguientes criterios :

a) Los documentos son derivados a la unidad de organizacién o programa a través del SGD
y trasladados en fisico el mismo dia al Archivo de Gestidn de la OACGD para su
administracién y custodia por el periodo de un afio, lapso en el cual cumple su periodo
de retencién antes de ser transferido al Archivo Central del MIMP, con excepcion de
aquellos documentos que por la materia de su contenido requieren ser tramitados
fisicamente por sus unidades de organizacidn o programa.

b) En caso la unidad de organizacion o programa de destino advierta que la documentacion
no es materia de competencia, procede a devolverlo a la OACGD para que sea redirigido
a la wunidad de organizacibn o programa que corresponda, comunicando
obligatoriamente a quien presentd el documento.

c) Esobligacidn de la unidad de organizacidn o programa recibir la documentacién, ain en
el supuesto que no se encuentre el encargado de la recepcién documental.

d) El Archivo de Gestion de la OACGD garantiza el acceso, tratamiento, custodia,
conservacion de los documentos, en concordancia con lo establecido en la Directiva N°
011-2023-MIMP “Administracién del Acervo Documental del Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables (MIMP)”.

Mesa de partes Digital

Los documentos presentados en la mesa de partes digital migran de manera automatica al
SGD. Posterior a ello, el personal de la OACGD verifica la informacién consignada en el
documento de la persona que inicid el tramite y adjunta el formulario inicial obtenido del
SGD.

Para documentos que guardan relacién con un nimero de expediente previo, este se
consigna en el campo “Referencia” del SGD.

Una vez verificados los documentos presentados, son derivados al programa o unidades de
organizacién correspondientes, a través del mismo sistema y son recibidos por la persona
usuaria del SGD correspondiente al “Perfil Administrativo” para luego ser derivados al “Perfil
Profesional”, para su revisién y determinacidn de su atencion.

Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE)

Los documentos presentados por entidades publicas a través de la PIDE, son verificados por
el personal de la Mesa de Partes, ingresando al enlace o al QR de la Glosa de Representacion
Imprimible del documento.

Posterior a ello, se procede a cargar los anexos en la plataforma, consignar el nombre de la
unidad de organizacidn o programa, suscribir el documento y adjuntar el cargo. Acto seguido,
se selecciona la opcidn recepcionar y en automatico se genera el nimero de expediente en
el SGD, el cual se encuentra derivado a la unidad de organizacidbn o programa
correspondiente para su recepcion.
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7.2.4 Proceso de emision de documentos

7.2.4.1 Los documentos emitidos por las unidades de organizacion o programa del MIMP para
comunicaciones externas o internas son generados en formato electrdnico, a través del SGD,
los cuales cuentan, en todos los casos, con firma digital mediante Certificado de Firma Digital
correspondiente.

7.2.4.2 Los documentos son generados con el “Perfil Profesional” en cumplimiento de sus funciones
o0 en atencién a una labor asignada por el “Perfil Administrativo” de las unidades de
organizacién o programa al que pertenece, quien revisa y aprueba el documento.

7.2.4.3 Estos documentos se aprueban mediante el SGD con la firma digital del directivo de la unidad
de organizacidn o programa. Su numeracion se genera posterior a lo antedicho, de manera
automatica.

7.2.4.4 Los documentos emitidos por el MIMP adoptan la siguiente tipologia:

a) Carta: Documento de comunicacidén externa, de caracter oficial, mediante el cual se
establece contacto con entidades del sector privado y/o persona natural que no forman
parte de la administracion publica.

b) Hoja de envio: Documento realizado por una unidad de organizacién o programa
previamente autorizado por el directivo del mismo, para visualizar el documento
recibido, sin que ello implique derivacién. La hoja de envio puede dirigirse a una unidad
de organizaciéon o programa de igual o de menor jerarquia, o al personal de la unidad de
organizacién o programa del cual depende.

c) Informe: Documento de comunicacidon interna, mediante el cual una unidad de
organizacion o programa se dirige a otra de un nivel jerarquico inmediato superior sobre
situaciones de interés institucional, aspectos analiticos u otros que conllevan
recomendaciones para la toma de decisiones. Comprende por lo menos lo siguiente:
antecedentes, analisis, conclusiones y, de ser el caso recomendaciones. En caso de
corresponder, el directivo de la unidad de organizacion o programa hace suyo el
informe.

d) Informe Técnico: Documento de comunicacién interna, mediante el cual el profesional
de la unidad de organizacién o programa presenta a su superior jerarquico inmediato
una opinidn fundamentada respecto a una o mas materias especificas de su
competencia, de manera clara y pormenorizada. En caso de corresponder, el directivo
de la unidad de organizacién o programa hace suyo el informe.

e) Memorandum: Documento breve y directo de comunicacidn interna. Se dirigen a
dependencias del mismo nivel jerarquico o entre dependencias de nivel jerarquico
superior a nivel jerarquico inferior. Se utilizan con el propdsito de dar a conocer alguna
disposicion, recomendacion, impartir indicaciones, comunicar situaciones, solicitar o
emitir informacidn u otros de similar naturaleza sobre aspectos técnicos o
administrativos en el ambito de su competencia funcional.

f)  Memorandum Miuiltiple: Documento que tiene la misma finalidad que el memorando y
es utilizado cuando un mismo tema o asunto va dirigido, en forma simultdnea a mas de
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un destinatario. Es breve y directo, el trato puede ser vertical descendente u horizontal.
No amerita respuesta si no estd expresado.

Nota: Es el documento de comunicacién interna, de caracter breve y directo, utilizado
para dirigirse a una unidad de organizacion o programa de mayor nivel jerarquico.

Oficio: Documento de comunicacién externa, de caracter oficial, que se dirige a una
persona que representa a una entidad u organismo del Estado y entre unidades
ejecutoras del MIMP. Se emplea para realizar gestiones, felicitacién, colaboracién,
agradecimiento, hacer consultas, remitir documentos, comunicar disposiciones etc.

Oficio Multiple: Documento que tiene la misma finalidad del oficio y es utilizado cuando
va dirigido en forma simultdnea a mas de un destinatario. El trato es horizontal, es decir
va dirigido a jefes de instituciones del mismo nivel o jerarquia. Se emite con la misma
numeracion, aunque vaya dirigido a varios destinatarios.

Proveido: Es el instrumento de apoyo inmediato, utilizado para disponer la accién a
tomar sobre un documento que se deriva a una unidad de organizacién o programa.
Debe ser breve y contener en el mensaje las acciones que ameriten segln sea el caso.
Su uso prevalece en derivaciones de informes, informes técnicos u otros documentos
gue desarrollen contenido. En dichos casos, la unidad de organizacién o programa debe
hacer suyo los documentos derivados.

Los modelos de los tipos documentales se encuentran consignados en el Anexo 6 de la
presente directiva.

De la codificacion de los documentos internos

a)

b)

d)
e)

f)

g)

Tipo documental: La estructura que el documento asume de acuerdo con su tipo de
destinatario y funcién en mayuscula (carta, memorandum, etc.).

La letra “D”: Identifica que se trata de un documento magnético (soporte digital) creado
mediante SGD.

Numero del documento: Es el nimero correlativo del tipo documental de la unidad de
organizacidn o programa que lo generd. Este es un nimero de al menos 3 digitos que va
precedido del signo “N” y que es asignado de forma automatica por el SGD.

Afo: Es el que corresponde a la generacion del documento.

Sigla de la entidad: Todos los documentos emitidos por la entidad llevan la sigla MIMP.

Siglas de la unidad de organizacion o programa: Identifica a la unidad de organizacion o
programa que emite el documento y va precedido del signo “-”.

La codificacion de los documentos internos puede apreciarse en el Anexo 7.

De los niveles de acceso del funcionariado y personal del MIMP

a)

Los 6rganos de alta direccion y a quienes estos autoricen de manera expresa, tienen

12
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acceso irrestricto a todos los documentos generados y recibidos por el MIMP,
exceptuando los que correspondan al érgano de control institucional.

b) El “Perfil Administrativo”, tiene acceso a los documentos recibidos y generados por la
unidad de organizacién o programa a su cargo.

c) El “Perfil Profesional”, tiene acceso a los documentos que han generado y aquellos que
les han asignado para su atencion.

d) LaOACGD tienen acceso para visualizar todos los documentos generados y recibidos por
el SGD.

Notificacion de documentos
Notificacion fisica

La Oficina de Atencidn a la Ciudadania y Gestién Documental gestiona las notificaciones
fisicas para los destinatarios externos, el cual contempla dos modalidades de envio:

a) Servicio local: urgente y normal.
b) Servicio nacional: facil acceso, mediano acceso, dificil acceso y muy dificil acceso.

Es responsabilidad de la unidad de organizacién o programa derivar a la Oficina de Atencién
a la Ciudadania y Gestion Documental el documento a ser notificado oportunamente para
cumplir con el plazo establecido en el articulo 20 del Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

La Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestion Documental recepciona el documento a
notificar mediante el Sistema de Gestion Documental y también en formato fisico. El
documento consigna el i.) Reporte de envio de mensajeria y el ii.) Documento a ser notificado
(en sobre cerrado) con los siguientes datos;

a) Nombresy apellidos completos.

b) Direccidn exacta (avenida, calle, jirdn, pasaje, urbanizacion, etc.).
c) Regién (departamento, provincia vy distrito).

d) Razdn social, tratdndose de personas juridicas.

e) Cargo del documento.

La Oficina de Atencién a la Ciudadania y Gestién Documental pone en conocimiento a las
unidades de organizacion o programa sobre el estado de atencion del documento notificado,
mediante la entrega del cargo del documento suscrito por el destinatario en formato fisico.
En caso el destinatario no suscriba el documento notificado, se adjunta las actas de
notificacién de la primera y segunda visita en formato fisico.

Las unidades de organizacidn o programa adjuntan en el SGD el cargo del documento
notificado suscrito por el destinatario o las actas de notificacidon de la primera y segunda
visita, los cuales pueden ser visualizados y descargados en formato digital desde la
“Plataforma y/o Repositorio de documentos notificados” a través de un enlace de acceso que
serd remitido por la OACGD mensualmente mediante correo electrdnico.

13
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Notificacion electrénica

El proceso de la notificacidon mediante casilla electrénica se realiza en el marco del
Reglamento de Notificacion Via Casilla Electrénica que apruebe el Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables.

Del proceso de archivamiento de expediente en el SGD

El “Perfil Administrativo” archiva un expediente que se encuentra derivado a su unidad de
organizacién o programa cuando;

a) En esta unidad de organizacidn o programa se ha dado cumplimiento al propésito del
trdmite y de ser el caso ha sido correctamente notificado al destinatario.

b) El expediente haya sido anexado a otro referido al mismo tramite y que tenga mayor
antigiiedad en la entidad.

c) Se hacreado un documento por error.

d) En todos los casos, la razén de la finalizacidon o archivo de los expedientes deben ser
anotados en el SGD vy, segln corresponda debe adjuntarse el cargo o las actas de
notificacién de la primera y segunda visita debidamente diligenciadas.

El “Perfil Profesional” finaliza o archiva un expediente que se encuentra derivado a su unidad
de organizacién o programa cuando:

a) Se remite un expediente para conocimiento.
b) Cuando se presentan situaciones que necesitan la evaluacion del “Perfil Profesional”
para proceder con el archivo.

De la creacion de mecanismos de coordinacion interinstitucional virtual

Los mecanismos de coordinacidn interinstitucional virtuales estan referidos a comisiones,
grupos de trabajo, comités y otros espacios colegiados que puedan recibir y generar
documentos con nomenclatura y correlativo propio.

Los responsables de los mecanismos de coordinacidn interinstitucional del MIMP pueden
solicitar a la OACGD la creacién de una dependencia en el SGD y su nomenclatura utilizando
el formato “Solicitud de creacidon de mecanismos de coordinacidn interinstitucional”.

La OACGD deriva a la OGTI la solicitud indicando la nomenclatura asignada. Una vez creada,
la OGTI se lo comunica a la persona quien realizé la solicitud, con copia a la OACGD, a fin de
gue esta ultima realice la supervisién en el SGD.

La OACGD solicita a la OGTI el renombramiento y/o deshabilitacién de los mecanismos de
coordinacion institucional previa solicitud via SGD.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los documentos en formato electrénico firmados digitalmente contemplan el siguiente
escrito “Esta es una copia autentica imprimible de un documento electrdnico archivado por
el MIMP aplicando lo dispuesto por el articulo 25 del Decreto Supremo N°070-2013- PCM y
la Tercera Disposicion Complementaria Final del Decreto Supremo N°26-2016-PCM. Su

14



A, e OFICINA DE ATENCION A LA CIUDADANIA
WO, , ( ]
@ PERU de la Muijer y Y GESTION DOCUMENTAL

Poblaciones Vulnerables

autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la direccion web
https://appweb.mimp.gob.pe:8181/validadordocumental. _

8.2 La consulta de documentos anteriores a la puesta en produccién del SGD se realiza a través
del Sistema de Tramite Documentario (STD antiguo) en el cual fueron generados.

IX. DISPOSICIONES TRANSITORIA

9.1 La Oficina General de Tecnologias de la Informacién incorpora progresivamente la Glosa de
una representacion imprimible en el MIMP segin lo sefiala la Directiva N°002-2021-
PCM/SGTD Directiva que regula la generacion y el uso del cédigo de verificacion digital en las
entidades de la administracién publica, aprobada con Resolucion de Secretaria de Gobierno
y Transformacion Digital N°002-2021-PCM/SGTD, y toda norma que las modifique, amplie o
complemente.

X. ANEXOS
° Anexo 1. Solicitud de creacién de mecanismos de coordinacion interinstitucional virtual.
. Anexo 2. Acta de notificacién de la primera visita.
. Anexo 3. Acta de notificacidn de la segunda visita.
. Anexo 4. Lista de documentos que seran derivados fisicamente a las unidades de
organizacién o programa.
. Anexo 5. Cargo de entrega de documento en soporte fisico original.
. Anexo 6. Modelo de documentos internos y externos.
. Anexo 7. Estructura de codificacién de documental.
. Anexo 8. Flujogramas.
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Anexo 1. Solicitud de Creacion de “Mecanismos de Coordinacion Interinstitucional virtual” en
el SGD

Sefiora Directora
Oficina de Atencidn a la Ciudadania y Gestion Documental
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables- MIMP

III

Asunto: Solicitud de creaciéon de “Mecanismos de Coordinacion Interinstitucional virtua

Tengo el agrado de dirigirme a usted para solicitar la creaciéon de un Mecanismos de
Coordinacidn Interinstitucional virtual, la cual estara formada de la siguiente manera

Denominacién [Nombre de la unidad de organizacién o programa]
Objeto [ La razén o finalidad de la creacion]

Dependencia Jerdrquica [ Nivel jerarquico inmediato superior]

Siglas [ Las que identifican la oficina y permite la numeracidn de

sus documentos]

Perfil [ nombre de profesional] email
Punto de control de directivo [ nombre de profesional]
Punto de control asistente [ nombre de profesional]
Profesional [ nombre de profesional]

Atentamente
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Anexo 2. Acta de notificacidn de la primera visita

Mediante el presente dejo constancia que siendo las horas del dia en el
distrito provincia departamento no es
posible realizar la diligencia de la notificacidn del documento del

destinatario

Debido a que el domicilio se encuentra:

e Domicilio cerrado
e Se mudod

e No quiere recibir
e Faltan datos

e Ausente

e Desconocido

— o~ o~ p— p—
—

Observaciones: Se realizara la segunda visita el dia

Caracteristicas del inmueble:

e Puerta
e Numero de Pisos
e Color

e  Suministro
e Observaciones

Datos del notificador:

e Nombrey Apellidos
e Numero de DNI
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Anexo 3. Acta de notificacidn de la segunda visita

Mediante el presente dejo constancia que siendo las horas del dia en el
distrito de provincia departamento no es
posible realizar la diligencia de la notificacidn del documento del

destinatario

Debido a que el domicilio se encuentra cerrado razén por la cual no se puede realizar la
notificacién, debiendo proceder a dejar bajo puerta

Caracteristicas del inmueble:

e Puerta
e Numero de pisos
e Color

e  Suministro
e Observaciones

Datos del notificador:

e Nombrey Apellidos
e Numero de DNI

Firma del notificador
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Anexo 4. Lista de documentos que seran derivados fisicamente a las unidades de organizacién

UNIDAD DE

TIPO

o programa

DESCRIPCION DOCUMENTAL

ORGANIZACION DOCUMENTAL

Declaracién

Manifestacidn escrita que asegura la veracidad de lo
declarado bajo juramento ante autoridades administrativas o

Oficina General | jurada o g
judiciales.
de Recursos — - -
Documento administrativo que garantiza la entrega de los
Humanos Entrega de . . .
bienes y el acervo documentario que se le asigna al personal
cargo )
de la entidad.
Oficina de . L e .
. Documento que acredita la participacion y finalizacidn exitosa
Desarrolloy Certificados . e
. de un curso o programa de formacién especifico en el
Talento Profesionales
personal del MIMP.
Humano
Oficina de Documento emitido por la entidad bancaria, el cual constituye
Abastecimiento | Carta fianza un respaldo de la oferta ganadora para la ejecucion de
y Servicios proyectos y contratos.
Oficina de . . .
Control Convenio de Manifestacion de la voluntad de las partes por desarrollar y
o cooperacion favorecer acciones de cooperacidon mutua.
Institucional
Expediente Legajo de actuaciones o piezas escritas que registran los actos
’ judicial procesales realizados en un juicio.
Procuraduria
Publica Proceso Mecanismo de control juridico de las actuaciones de la

contencioso
administrativo

administracién publica sujetas al derecho administrativo y la
efectiva tutela de los derechos e intereses de la ciudadania.

Oficina General
de
Administracion

Padrones
sobre entrega
de bienes
donados

Documento de aceptacidn de la donacidn, suscrito por el
representante legal del donatario, debidamente acreditado
por el MIMP.

Direccidon de

Expedientes

Contiene la manifestacién de voluntad de las personas de
iniciar el procedimiento administrativo de adopcidn ante la

ACETIREEE SOELEIIEEINE Direccién General de Adopciones.
Conjunto de normativas que forman parte de los
Secretaria Dispositivo antecedentes de un Decreto Supremo. Constituye un respaldo
General legal de la ejecucion de politicas, programas y proyectos
sectoriales.
Unidades de Libros, Contiene informacidn de caracter histdrico, politico y social
organizacion Revistas, acerca de la entidad, la cual requiere ser consultada para la
del MIMP Memorias realizacidn de proyectos e investigaciones.
Documento de caracter confidencial o reservado, que tengan
Unidades de como destinatario al Organo de Control Institucional —OCl, los
organizacion Sobre cerrado referidos a concursos de personal, los dirigidos a los comités
del MIMP especiales de concursos de bienes y servicios y aquellos que
obedezcan a un mandato legal.
Unidades de Presentan una rapida degradacién en el tiempo, tasas de
organizacion CD, USB error relativamente frecuentes y riesgos de seguridad a los
del MIMP que puedan estar sujetos debido a su portabilidad.
Unidades de Documento§, dibujos o‘formato§ que requieren uNn manejoy
N almacenamiento apropiado debido su gran tamafo y la
organizacion A3y A2 . . . . .
del MIMP exposicion a quimicos, alteraciones, tratamientos especiales o

materiales sintéticos.




e

wo o
@ PERU

L

Ministerio

de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

OFICINA DE ATENCION A LA CIUDADANIA

Y GESTION DOCUMENTAL

Anexo 5. Cargo de entrega del documento en soporte fisico

Modelo referencial

Mediante el presente documento, se hace entrega del documento en soporte fisico original a
solicitud de la unidad de organizacidn o programa destinatario.

La unidad de organizacién o programa que recibe el documento original asume la responsabilidad

de la custodia e integridad del documento en soporte fisico.

Remitent
e

N° Expedientes

Tipo de
documento

N° Folios

Fecha

Destinatarios

Observaciones

En sefial de conformidad el personal de tramite documentario de (nombre de la unidad de

organizacién o programa que recibe)

Suscribe el presente documento

Firma de quien recibe
Nombre de quien recibe
Nombre de la unidad de organizacién o programa

Fecha
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Anexo 6. Modelo de documentos internos y externos

RESPONSABLE DE ENTREGA E INFORMACION

Lima, 14 de junio de 2024

CARTA N°D000007-2020-MIMP-REI

Sefior:
(nombres y apellidos)

ASUNTO : Demo
REFERENCIA

De mi consideracion:

Documento firmado digitalmente
(nombres y apellidos)
Asistente lI
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
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DOCUMENTAL

OFICINA DE ATENCION A LA CIUDADANIA Y GESTION

FECHA
12/04/2024
HOJA DE ENVIO N° D0001-2024-MIMP-OACGD
EXPEDIENTE: OACGD020230000
ASUNTO: DEMO

REFERENCIA:

DEPENDENCIA DESTINO TRAMITE PRIORIDAD INDICACIONES

OFICINA DE ATENCION A LA CIUDADANIA Y ORIGINAL NORMAL

GESTION DOCUMENTAL

(nombres y apellidos)
DIRECTORA I
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INFORME TECNICO N°D000006-2024-MIMP-OACGD-IVSP

A (nombres y apellidos)
DIRECTORA
OFICINA DE ATENCION A LA CIUDADANIA Y GESTION
DOCUMENTAL
DE (nombres y apellidos)
EGRESADA DE ADMINISTRACION PUBLICA
OFICINA DE ATENCION A LA CIUDADANIA Y GESTION
DOCUMENTAL
ASUNTO DEMO.
REFERENCIA
I. Antecedentes:
Il. Analisis:

Conclusiones:

Recomendaciones
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INFORME N°D000006-2024-MIMP-OACGD-IVSP

A : (nombres y apellidos)
DIRECTORA
OFICINA DE ATENCION A LA CIUDADANIA Y GESTION
DOCUMENTAL

DE : (nombres y apellidos)

EGRESADA DE ADMINISTRACION PUBLICA
OFICINA DE ATENCION A LA CIUDADANIA Y GESTION

DOCUMENTAL
ASUNTO : DEMO.
REFERENCIA
l. Antecedentes:
Il.  Analisis:

Ill. Conclusiones:

IV. Recomendaciones:
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MEMORANDUM N°D000003-2024-MIMP-OACGD

DE

ASUNTO

REFERENCIA

(nombres y apellidos)
DIRECTORAIII
OFICINA DE INTEGRIDAD

(nombresy apellidos)

DIRECTORA II

OFICINA DE ATENCION A LA CIUDADANIA Y GESTION
DOCUMENTAL

DEMO

DEMO

Documento firmado digitalmente

(nombres y apellidos)
DIRECTORAII
MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES
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MEMORANDUM MULTIPLE N°D000003-2024-MIMP-OACGD

A : DESTINATARIO MULTIPLE SEGUN LISTADO ANEXO 1

DE : (nombresy apellidos)
DIRECTORA II
OFICINA DE ATENCION A LA CIUDADANIA Y GESTION
DOCUMENTAL

ASUNTO : DEMO

REFERENCIA

DEMO

Documento firmado digitalmente

(nombres y apellidos)
DIRECTORA 1l
MINISTERIO DE LA MUJERY POBLACIONES VULNERABLES
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OFICIO N°D000020-2024-MIMP-OACGD

Sefior

(nombres y apellidos)

Programa Nacional para la Prevencién y Erradicacion de la Violencia contra las Mujeres e

Integrantes del Grupo Familiar (Programa Nacional AURORA)

Presente.-
ASUNTO : DEMO.

REFERENCIA

De mi consideracién:

Documento firmado digitalmente

(nombres y apellidos)
DIRECTOR I
MINISTERIO DE LA MUJER'Y POBLACIONES VULNERABLES
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NOTA N°D000004-2024-MIMP-OACGD

Sefior

(nombres y apellidos)

DIRECTOR I

OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Presente

ASUNTO : DEMO.

REFERENCIA

Documento firmado digitalmente

(nombres y apellidos)
DIRECTORAII
MINISTERIO DE LA MUJER 'Y POBLACIONES VULNERABLES
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OFICINA DE ATENCION A LA CIUDADANIA Y GESTION DOCUMENTAL

PROVEIDO N°D000005-2024-MIMP-OACGD
EXPEDIENTE
ASUNTO

REFERENCIA :

DEPENDENCIA DESTINO TRAMITE PRIORIDAD INDICACIONES

OFICINA DE ATENCION A LA CIUDADANIAY
GESTION DOCUMENTAL CORRESPONDER

(nombresy apellidos)
DIRECTORA I
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Anexo 7. Estructura de codificacion de documentos

Modelo referencial

MEMORANDUM N°D001-2020-MIMP-OGTI

Siglas de la unidad de
organizacion o
programa que emite
el documento

v

v

\ 4

v

v

v

Siglas de la entidad

Afo en curso

Nuamero correlativo de
documentos

La letra “D” identifica
que se trata de un
documento magnético
(soporte digital)
creado en el SGD

Simbolo de nUmero
de documentos

Tipo de documentos
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Anexo 8. Flujograma de Proceso de Gestion Documental

Proceso de Gestién Doasmental

Recepcién

Registro y Derivacién

administrado

I I
| |
3 Tngresar &l documento a | |
£ través de uno de los tres i ¥
£ canales de recepcion del | |
E MIMP 1 ]
X P 1 ]
< I ]
| |
| |
| |
I I
T T
| |
| |
| |
| |
| |
Recepcionar el | |
documento atras de | |
Misa e Bt Pretiat Registrar en el SGD, Entregar el documento | |
MPP) adjuntando la demanerafisicaa las ¥ ¥
800am - 400 pm caratula del unidades de organzacon | I
documento de destino 1 ]
Recepcionar el De manerainmediata [ !
documento a través de ! !
Mesa de Partes Digtal ! [
| |
£Es un documento ! !
clasificado? Kevisar que cumpla con ! i
Recepcionar el los requisitos para la. i ¥
documento através dela ecencion de j !
lataforma de documentos 1 1
Interoperabilidad del Esta | i
24 horas i i
| |
| |
ZEl documento presenta | Para el caso de la MPPel |
observaciones? I expediente sederia al [
archivo de gestonde |
a | ‘OACGD, con excepcion de ]
g ! los consignados enel aneo !
3 | . - |
| t
| v
| [£
| L
. '
Considerar el ( t
S Si
documento como no i : e 13 Fin del proceso
MPP: Comunicar al presentado enel SGD | | "“’Jl':gﬁ e 4
administrado la deficenca, v archivarlo i |
anotandolo porescrio yen i 3
el caroo del documento i I3
2 dias habiles iLasel i !
P RegEar administrada/o ] 0 [
observacion en la S , i ¢
plataforma y comunicar al ohsenRdones? i |
administrado por comeo \ ‘
2 dias habiles = i 14
FIDE: Comunicarse con i ! '
axidademicaos ! Registrarel documerto Derivara la unidad de | |
s wb:a“adén 1 en el SGD, generando organizacion | Recibir el documento y
| un nimero de correspondiente, 3 | derivarlo 3l adminstrado
! Wﬁm través del SGD !
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
|
|
|
|
|
- |
§ ! Reaor el epeaietsy Emir & Gocumento
2 | derivarlo al profesorl que atiende e
- | correspondierte para | expediente, a través del
g ! atencionatravésdelsG ) | SGD
$ ! : !
2 | ParaelcasodelaMPD, |
2 ! considerar Ia fecha de [
> | presentacion del i
| |
| |
| |
| |
| |
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Anexo 8. Flujograma de Proceso de Notificaciones Externas.

Proceso de notificaciones externas

Es casilla
electronica? 'S

Seguirloindicadc enel

g Reglamento de Notificacon Via
docume_nto _para noticar > Casilla Electronica que aprusbe el
adestinarios extemos ’\ / si Ministerio de la Mujery

Poblaciones Vulnerables

Enviar por SGD el

Personsal de Mensajeria de la OACGD |Unidades de Organizacion del MIMP

Actualizar el status del
requerimiento enel
modulo de mensajena
del SGD

Recepcionar el
requerimiento enfisico y
a través del SGD

Consolidar los
documentos yelaborar &
informe de conformidad

del servicio para & pago
respectivo

Remitir el requermiento
en fisico, a través del
servicio de mensajena

SeIngresaaesta platatomaa
través de un linck que se
envian a las UO para su
visualizacion.

Descargar los documentos en el SGD,
entregar los cargos notifiados
fisicamente alas O/UQy guardarlos
enlaPlataforma de seguimierto de
los documentos notifiados.

Courrier

—
Notificar al destinatano tlaborarlahog de
externo, en el plazo liquidacion, lista de

establecido enel
contrato (TDR)

cargos entregados y
caraos individuales




