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No. \5/4 ...... -2006-MIMDES

Lima, 9 juL. 2006

Visto, los Memoranda Nos. 039, 059 y 084-2005-
MIMDES/SG-OTDA de la Jefa {(e) de fa Oficina de Tramite Documentario y
Archivo det Ministerio de ta Mujer y Desarrolio Social - MIMDES;

CONSIDERANDO:

Que, ¢! articulo 62, numeral 62.3, de la Ley No. 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 mision y objetivos;

Que, mediante el documento del visto la Jefa (e) de la
Oficina de Tramite Documentarioc y Archivo propone la aprobacion de la
Directiva "Procedimientos del Sistema de Tramite Documentario en el Pliego
039: Ministerio de a Mujer y Desarrollo Social - MIMDES™;

Con las visaciones de la Secretaria General, de la
Directora General de ia Oficina General de Asesoria Juridica; y de la Jefa (e)
de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo;

De conformidad con lo establecido en la Ley No. 27444 —
Ley del Procedimiento Administrativo General; en la Ley No. 27793 - Ley de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social -
MIMDES:; vy, en el Reglamento de Organizacion y Funciones del MIMDES,
aprobado por Decreto Supremo No. 011-2004-MIMDES;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva General No.az.?'.-ZOOG-
MIMDES, "Procedimientos del Sistema de Tramite Documentario en el Pliego
039: Ministerio de ta Mujer y Desarroflo Social - MIMDES", que en anexo
adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion.




Articulo 2.- Disponer la publicacion de {a Directiva
General aprobada por la presente Resolucién en la pagina web del Ministerio,
www.mimdes.gob.pe.

Registrese y comuniquese

(L wa

ANA MARIA ROMERQ-LOZADA
Ministra de la Mujer y
Desarrofio Social




DIRECTIVA GENERAL No. QZR.-zooe-MIM/D am
Mhatapete i 0 S
“PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO EN EL
PLIEGO 039: MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARROLLO SOCIAL - MIMDES”

sensasnnarear

Formulada por: La Oficina General de Tramite Documentario y Archivo,

1. OBJETIVO:

Establecer  ~el procedimiento para la recepcion, registro, clasificacion,
distribucion, atencién, seguimiento y control de los documentos internos y
externos, por parte de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo de la
Unidad Ejecutora 001: Administracion Nivel Central, asi como de las que
hagan sus veces en las Unidades Ejecutoras 002: Programa Nacional Wawa
Wasi, 004: Programa Fondo de Cooperacién para el Desarrollo Social, 005:
Programa Nacional de Asistencia Alimentaria, 006: Programa Integral
Nacional para el Bienestar Familiar y 009: Programa Nacional contra la
Violencia Familiar y Sexual.

. FINALIDAD:

Uniformizar criterios para el adecuado manejo del flujo documental en las
Unidades Ejecutoras del Pliego 039: MIMDES; proporcionar al responsable
de ia Oficina de Tramite Documentario y Archivo de la Unidad Ejecutora 001 y
de los que hagan sus veces en las Unidades Ejecutoras 002, 004, 005, 006 y
009 un instrumento normativo que regule la recepcion, registro, clasificacion,
distribucion, atencidn, seguimiento y control del flujo documentario.

. BASE LEGAL:

3.1.  Ley No. 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.2. Decreto Supremo No. 011-2004-MIMDES - Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social.

Decreto Supremo No. 043-2003-PCM - Texto Unico Ordenado de la Ley No.
27806, ey de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. )
Decreto Supremo No. 004-2002-PROMUDEH que aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social.
Resolucién Ministerial No. 452-2005-MIMDES - Manual de Organizacion y
Funciones del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social.

Resolucion Ministerial No. 211-2004-MIMDES — Horario de Atencién de las
Oficinas de Tramite Documentario y Archivo

e V. ALCANCE:

L.a presente Directiva es de aplicacion obligatoria en las Unidades Ejecutoras
001: Administracidén Nivel Central, 002: Programa Nacional Wawa Wasi, 004.
Programa Fondo de Cooperacion para el Desarrollo Social, 005 Programa
Nacional de Asistencia Alimentaria, 006: Programa Integral Naciona! para el
Bienestar Familiar y 009: Programa Nacional contra la Violencia Familiar y
Sexual.




5.1

Definiciones: { % W SALAS DA

Para efectos de la presente Directiva se entiende por: smiwts & w s ?

a)

b)

d)

f)

9)

h}

)

k)

DETABIA

Confidencial: Correspondencia por la informacion que contiene, requiere
alto grado de protecciéon y sélo debe ser conocida por el funcionario a
quien estd dirigido.

Documentos Externos: Son aquellos documentos generados por los
administrados y entidades pablicas o privadas.

Documentos Internos: Son aquellos creados por las unidades Organicas,
Programas Nacionales y Organos Publicos Descentralizados del
MIMDES.

Copias Informativas: Son copias de los documentos internos que en la
mayoria de casos no generan accidn ni respuesta, se utilizan para hacer
de conocimiento determinado asunto relacionado con la Institucion.

Informacion. Accidn de dar a conocer el estado en el que se encuentra un
documento fisico debidamente registrado en el sistema, con indicacion de
fa unidad organica, persona que se encuentra evaluando y el tiempo en el
cual lo viene ejecutando.

informe: Comunicacidon escrita mediante la cual determinada Unidad
Orgéanica emite opinién en relacidon a un asunto, por lo general cuenta con
la siguiente estructura: Antecedentes, analisis, conclusiones vy
recomendaciones.

Medio: Es el canal utilizado para enviar un documento, puede ser fisico o
electrénico.

Oficio: Comunicacion oficial emitida por entre Unidades Ejecutoras o de
una Unidad Ejecutora hacia una Institucion.

Recepcién: Accién de sellar el documento que ingresa indicando namero
de registro, fecha y firma en el documento original como en el cargo o
copia.

Memorandum: Comunicacién escrita de caracter intemno entre las
dependencias del mismo nivel jerdrquico, y/o de dependencias de nivel
jerarquico superior a nivel jerarquico inferior,

Nota: Comunicacién escrita de caracter interno, breve, emitida por las
diferentes unidades organicas, Direcciones Generales a los Despachos
Ministerial y/o Viceministeriales,

Derivacion: Accidén de trasladar la responsabilidad del tramite de un
documento de una a otra instancia.




5.2

5.3

p)

9)

B

Distribucién De Documentos: Accidn de entregar un documento original y
sus copias alflos destinatario(s). La relacidn de las copias se-ifdicara al
pie de pagina de la comunicacion escrita. '

Expediente Anulado: Aque! documento que por error involuntario o por
disposicion superior se decide no emitirlo.
Expediente Archivado.> Aquel documento que se mantiene en custodia,
como fuente de informacion.
Expediente Atendido.- Aquel documento cuya solicitud primigenia ha sido
resueita
Expediente Derivado .- Aquel documento que se atendid y se envié a otra
oficina.
Expediente Ejecutado.- Aquel documento que se atendid en forma parcial
por una determinada dependencia.
Expediente Pendiente.- Aguel documento que estd en proceso de
atencion.
Formato.- Es la forma, tamafo y dimensiones que se le da a los
documentos (pape!, cartulina, otros) de acuerdo a normas establecidas
para el sector piblico.

DE LOS DOCUMENTOS:

Los tipos de documentos que se generan en las Unidades Ejecutoras del
MIMDES son los siguientes:

a) Oficio.

b) Oficio Multiple.

¢) Oficio Circular.

d) Canrta.

e) Nota,

f) Informe.

g} Memorandum.

h) Memorandum Multiple.
i) Memoradum Circular.

DEL REGISTRO DOCUMENTARIO:

La Unidades Ejecutoras del MIMDES cuentan con dos (02) tipos de
registro documentario:

a) Documentos Externos.
b) Documentos Internos.

Documentos Externos:



5.3.1.1

5.3.12

5.3.1.3.

53.14.

Son aquellos documentos remitidos por los administrados, Organismos
Pudblicos o Privados cuyos destinatarios son las Unidades Organicas de
las Unidades Ejecutoras del Pliego 039: MIMDES.

Los Documentos Externos son recibidos, exclusivamente, por la Oficina de
Tramite Documentario y Archivo de la Unidad Ejecutora 001:
Administracion Nivel Central o por aquellos drganos que hagan sus veces
en las Unidades Ejecutoras del MIMDES,

Los Documentos Externos deben consignar necesariamente los datos del
remitente (nombres, apellidos, domicilio y nimero de su Documento
Nacional de Identidad) y firma o huella digital en caso que no supiera
firmar o estar impedido.

El Sistema de Tramite Documentario — STD del Pliego 039: MIMDES
asignara a los documentos externos una numeracidn correlativa
automatica al ser ingresados al sistema.

Clasificacidn de los Documentos Externos:
- Documentos de Tramite Regular y
- Documentos Clasificados

a) Documentos de Tramite Regular.-
Es aquella correspondencia recibida por el personal de la Oficina de
Tramite Documentario y Archivo de la Unidad Ejecutora 001 o por
aquella que haga sus veces en las Unidades Ejecutoras 002, 004, 005
006 y 009, que sera abierta para su respectivo registro, a excepcion de
la documentacién secreta, confidencial y reservada.

a.1) La correspondencia que haya sido dirigida a un ex Funcionario
que por razones diversas ya no ocupa el cargo al que hace
mencién el documento, debera ser derivada a! Funcionario que
esta ejerciendo dicho cargo.

a.2) La Oficina de Tramite Documentario y Archivo de la Unidad
Ejecutora 001 y aquellas que hagan sus veces en las Unidades
Ejecutoras 002, 004, 005, 006 y 009 no recibiran documentos de
indole personal.

b) Documentos Clasificados:
Es aquella correspondencia recibida por el personal de la Oficina de
Tramite Documentario y Archivo de la Unidad Ejecutora 001 o por
aquella que haga sus veces en las Unidades Ejecutoras 002, 004, 005,
006 y 009, que por su naturaleza y contenido, se clasifique como
secreta, confidencial o reservada, es inviolable, y debe ser remitida al
destinatario en las condiciones de seguridad en que fue recibida.

Documentos Internos:
Son aquellos documentos generados por las Unidades Organicas de las
Unidades Ejecutoras del Pliego 039: MIMDES, y son de dos (02) tipos:



5.5
55.1

5.5.2

55.3

554

5.5.5

- Documentos internos Originales.
- Copia Informativa.

a) Documentos Internos Originales: ry . B
Son aquellos documentos que tienen la ribrica original del fun€ionario
que emite el documento.

a.1) Se consideran también como original las copias de los
- ~documentos originales que debido a una derivacion mditiple
adquieran tal condicion a fin de poder ser tramitadas ante dos o

mas dependencias.

a.2) Los memorandums, oficios, cartas, informes y notas que
elaboren las dependencias seran numerados y registrados en el
STD para ser remitidos directamente de una dependencia a otra
dentro de una Unidad Ejecutora o dentro del sector.

a.3) Los documentos internos generan Hoja de Tramite Interno, la
misma que se engrapa al documento para ser tramitado,

b) Copia Informativa:
Son copias de los documentos internos que en [a mayoria de casos no
generan accion ni respuesta, se utilizan para hacer de conocimiento
determinado asunto relacionado con la Institucién.

DE LOS EXPEDIENTES:

Las Hojas de Tramite no deben ser desglosadas del expediente. Son
unicas y deben reflejar el flujo documental desde su inicio hasta su
culminacion.

Los Expedientes Externos e Internos deberan contener todos los
documentos originales que se adjuntaron, y deberan estar debidamente
foliados, siendo responsable de la actualizacion del mismo, la Unidad
Organica que realizé Ja Gltima remision del expediente.

Todas las Hojas de Tramite deben ser atendidas, ejecutadas y archivadas,
tanto fisica como electrénicamente.

Al término de cada Ejercicio no deberan quedar registros pendientes. Los
registros inconclusos, injustificadamente, serdn de responsabilidad del
Titular de 1a Unidad Organica a cuyo cargo se encuentre.

En caso de rotacion, desplazamiento del personal responsable del manejo
del STD, se consignara en la entrega de cargo la cantidad de expedientes
fisicos y electronicos pendientes de atencién. La misma que se verificara
de manera fisica con los archivos de gestion.

MECANICA OPERATIVA:



6.1

6.1.1

6.1.2

6.1.3

: FaBACARIA
ETAPAS DEL PROCESO DEL FLUJO DOCUMENTARIO INTERNG Y

EXTERNO:

Las Unidades Ejecutoras del MIMDES cuentan con el Software
Documentario Intersectorial ~STD, en cual se registran los Documentos
Externos e Internos.

Horario de Atencién:
El Horario de Atencion de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo es
de lunes-a viernes de 8.00 AM a 16.00 PM.

Las Unidades Organicas y/o mesas de partes estableceran turnos para no
interrumpir la atencién al pablico en horario de refrigerio.

Excepcionaimente, cuando se requiera recibir un documento externo fuera
del Horario de Atencién de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo
y/o de las mesas de partes, se debera consignar el sello correspondiente
con fecha del dia habil inmediato posterior.

Recepcion de Documentos:
Es el acto mediante el cual ingresa la documentacion y/o correspondencia
a la Unidades Ejecutoras del MIMDES para su tramitacion,

La recepcidn de los documentos externos se realiza por la Oficina de
Tramite Documentario o por aquellas que hagan las veces de mesas de
partes.

La recepcion implica el sellado del original y del cargo en la parte superior
derecha y se anota el numero de expediente, fecha y hora de recepcion.

Los documentos fax que ingresen a cada Unidad Organica, deberan ser
registrados como documentos externos por la Oficina de Tramite
Documentario o las que hagan sus veces en las Unidades Ejecutoras.

El servidor o servidores responsables de 1a recepcion y registro abriran los
sobres para proceder a verificar los documentos que se reciben y
registran.

En el caso que la correspondencia recibida no indique los datos del
remitente, sera considerada como no presentada.

Verificacidon de Expedientes:

Antes de ingresar los documentos al STD los técnicos de la Oficina de
Tramite Documentario y Archivo deberan verificar si la documentacion y
expedientes estan completos de acuerdo a los requisitos establecidos en
la Ley del Procedimiento Administrativo General. Asimismo, se verificara
gue los anexos que se mencionan en el documento se anexen y/o
adjunten,




6.1.4

el documento, no se creara nuevo nimerc de expediénte. En caso de ser
una nueva solicitud, el técnico emitira un nimero de expediente.

Retencién de Expedientes:

En caso que los documentos no cumplan con los requisitos se aplicara lo
dispuesto en el articulo 125 de la Ley No. 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Situaciones Especiales.

a) Los expedientes de procesos administrativos que no cumplieran con los
requisitos previstos, se reservaran hasta que el interesado subsane el
escrito en un plazo de dos dias habiles (Articulo 125.4).

b) En casos de recursos de apelacién, procesos de seleccion, se
procedera de acuerdo a lo establecido en el articulo 209 de ta Ley No.
27444,

¢} Denuncias de personas naturales contra funcionarios, se verificara
previamente los datos en la base de datos de 1a RENIEC.

Reaqistro de Documentos:

Son las acciones de consignar la informacién pertinente de la
documentacion y/o correspondencia en el STD.

Para las acciones del registro se tendra en cuenta lo siguiente:

Para la documentacion y/o correspondencia se usaré la Hoja de Tramite, en la
cual se consignaran los siguientes datos:

a)

b)

c)

Remitente.- Ef STD cuenta con una base de datos de todos los
organismos publicos y privados y empresas con personeria juridica que
mantienen permanente comunicacion con el MIMDES.

En caso que el documento fuese presentado por persona(s) naturai{es),
este se registrara como OTROS y en detalle se ingresara los nombres y
apellidos de! o los solicitantes.

Asunto.- Ef STD tiene una base de datos de temas generales que
contribuye a identificar el documento ingresado.

Documento.- Se registra el tipo de documento (Memorandum, oficio,
carta, memorial, invitacién, citacion, recurso de apelacion, mail, fax, etc)
con las respectivas sigtas institucionales y la cantidad de folios.

Descripcion.- En este espacio, se describe el tenor o asunto del
documento en forma breve. Indicar los datos sobresalientes; nombres,
apeilidos, referencia de documentos, etc.



6.1.6

6.1.7
6.1.7.1

6.1.7.2

6.1.7.3

6.1.7.4

6.1.7.5

6.1.8

Asimismo, en el rubro acciones de la Hoja
numero 14 correspondiente a la accion: Conocimiento y fines.

Si los documentos que se reciben son copias informativas, al momento
de la derivacion se indicara que corresponde a documento copia.

Clasificacién:
Son las acciones de analizar y ordenar la documentacién. Para las
acciones de clasificacion se tendra en cuenta lo siguiente:

a) Correspondencia comun: Aquella que dada su naturaleza puede ser
conocida por cualquier persona.

b) Correspondencia clasificada: Aquella que ha sido seleccionada
teniendo en cuenta el valor de su contenido y su naturaleza, y que no
debe ser conocida por cualquier persona pueden ser. Secreta o
Confidencial y reservada. '

Distribucion:

Es la accion de remitir la documentacion a las diferentes dependencias
de la Unidad Ejecutora.

La Oficina de Tramite Documentario y Archivo de [a Unidad Ejecutora
001, quienes hagan sus veces en las demas Unidades Ejecutoras, asl
como las que hagan las veces de Mesas de Partes en las Unidades
Ejecutoras del MIMDES, se encargaran de distribuir fos documentos,
remitiéndolos a la dependencia o autoridad que corresponda para su
gestion.

Los documentos muy urgentes se entregan de forma inmediata a la
Unidad Organica a quien se encuentra dirigido el documento.

Los expedientes fisicos son remitidos adjuntando la Lista de Derivacion
emitida, a fin de que la secretaria de la Unidad Organica lo selle y firme.
El responsable de la distribucion de documentos de la Oficina de
Tramite Documentario y Archivo se encargara de archivar fos cargos de
la lista de derivacion en orden correlativo.

Los documentos entregados fisicamente a fas respectivas oficinas
deben ser recepcionados en el STD.

Informacion y Orientacion:
Es la accidon de proporcionar informacién al administrado sobre el
estado y ubicacion exacta del Expediente en la Unidad Ejecutora.

t.os usuarios podran recabar informacion sobre la situacion de sus
expedientes a traves de los médulos de informacion al publico.



el
En los modulos de atencion se orientard al "2 Jo en la
presentacion de sus solicitudes, asimismo, se brindara informac&én
sobre el estado de las mismas.

DISPOSICION FINAL:

La Oficina de Informatica y Desarrollo de Sistemas es responsable de brindar
soporte técnico y mantehimiento del’ STD, garantizando su adecuado
funcionamiento; asimismo brindara la respectiva capacitacion para el manejo
dei STD.

RESPONSABILIDAD:

Son responsables de velar por el cumplimiento de lo dlspuesto en la presente
Directiva en la Unidad Ejecutora 001: La Secretaria General a través de la
Oficina de Tramite Documentario y Archivo, y en las Unidades Ejecutoras 002,
004, 005, 006 y 009 quienes hagan las veces del Jefe de [a Oficina de Tramite
Documentario y Archivo.



