N°... 332 . -2017-MIMP
Lima, 28 AR, 2017

Vistos, el Informe N° 005-2017-MIMP/OGPP-OMI-WBDB, Ia
Nota N° 048-2017-MIMP/OGPP-OMI de la Oficina de Modernizacion Institucional y el
Memorando N° 177-2017-MIMP/OGPP de Ila Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto;

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 39.1 del articulo 39 del Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto
Supremo N° 006-2017-JUS establece que los procedimientos administrativos, requisitos y
costos se establecen exclusivamente mediante decreto supremo o norma de mayor
jerarquia, por Ordenanza Regional, por Ordenanza Municipal, o por la decision del titular de
los organismos constitucionalmente autonomos. Dichos procedimientos deben ser
compendiados y sistematizados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos,
aprobados para cada entidad, en el cual no se pueden crear procedimientos ni establecer
nuevos requisitos, salvo lo relativo a la determinacién de las tasas que sean aplicables;

Que, asimismo, el numeral 43.5 del articulo 43 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, dispone que una vez aprobado el TUPA, toda modificacién
que no implique la creacién de nuevos procedimientos, incremento de derechos de
tramitacion o requisitos, se debe realizar por Resolucién Ministerial del Sector;

} Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, se

\ fblq 5 aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, del Ministerio de la Mujer
\F, &7y Poblaciones Vulnerables, modificado con Resolucién Ministerial N° 268-2015-MIMP;

Que, a través del Informe N° 005-2017-MIMP/OGPP-OMI-
WBDB, la Oficina de Modernizacion Institucional de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto ha sustentado la modificacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos de la entidad; asi como la actualizacién y modificacién de los formularios de
tramite, sefialando que la modificacién obedece a la aprobacién de los Decretos Legislativos
N° 1246 - Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa
y N° 1272 - Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo, precisando
que no implica la creacién de nuevos procedimientos ni el incremento de los derechos de
tramitacion o requisitos;

Que, estando a lo expuesto resulta necesario emitir el acto por
el cual se modifique el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del Ministerio
de la Mujer y Poblaciones Vulnerables;



Lot 0.2 /QJ%.T ;

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

De conformidad con el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 - | ey del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°
006-2017-JUS, el Decreto Legislativo N° 1098, Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables y su Reglamento de Organizacién y
Funciones, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP y sus modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Modificacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del MIMP

Modificar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables - MIMP, aprobado por Decreto Supremo N°
004-2013-MIMP, modificado con Resolucién Ministerial N° 268-2015-MIMP, conforme al
Anexo que forma parte integrante de la presente Resolucién.

Articulo 2.- Actualizaciéon del Sistema de Tramite
Documentario

Disponer que la Oficina de Tecnologias de la Informacién de la
Oficina General de Administracién, proceda a la actualizacién del Sistema de Tramite
Documentario, de conformidad con lo aprobado por la presente Resolucion.

Articulo 3.- Publicacién

Disponer la publicacion de la presente Resolucién Ministerial y
su Anexo en el Portal de Servicios al Ciudadano y Empresas - PSCE
(www.serviciosalciudadano.gob.pe), en el portal del Diario Oficial El Peruano
(www.elperuano.com.pe/) y en el Portal Institucional del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables - MIMP (www.mimp.gob.pe), en la misma fecha de publicacién de la presente
resolucién en el diario oficial “El Peruano”.

Registrese, comuniquese y publiquese

ON s

Ana Maria Romero-Lozada Lapfezzari
Ministra de la Mujer y Poblaciones Villnerables
MiMP




APROBADO MEDIANTE DECRETO SUPRENO N° 004-2013-MIMP

ANTE LA DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES - DGNNA

01. | ACREDITACION DE DEFENSORAS Y | 1. Formulario de Solicitud de Acreditacion. Form. N° Gratuito (20) Oficinade | Director/a il | Director/a Il de Director/a
ggigﬁgggi\ss COD"I‘E?UADNOIESS 35 B’éﬁ 2. Certificado de salud mental expedido por un Centro de | 01-DSLD veinte Tramite dela la Direccion de | General de la
ADOLESCENTE (DNA) Salud oficial u original de constancia suscrita por dias Document | Direccion de Sistemas Direccién

) profesional independiente debidamente identificado, habiles ario y Sistemas Locales y General de

Base Legal con una antigiledad no mayor a tres (3) meses. Atencidn al Locales y Defensorias Ninas, Nifos y

o Ley N° 27007, Ley que faculta a las Defensorias 3. Curr‘iculo Vitae no dgcumentado. Ciudadano | Defensorias. Adolescentes
del Nifio y del Adolescente a realizar 4, Cop|a-de Cons?anqa .c!e ser Defensor o Defensor:a,

Conciliaciones Extrajudiciales con Titulo de expeqlda por la instituciéon que promueve la Defensoria
Ejecucion - At 4, Primera Disposicion del Nifo y el Adolescente. Plazo para Plazo para
Complementaria y Final (03/12/1998). presentarel | presentar el

o Decreto  Supremo N°  006-99-PROMUDEH recurso: [ECOISS:
(20/05/1999), que aprueba el Reglamento de la iSdiasiniiSg) Oulias habies
Ley N° 27007, Ley que faculta a las Defensorias
del Nifio y del Adolescente a realizar
Conciliaciones Extrajudiciales con Titulo de Plazo para Plazo para
Ejecucién, modificado por Decreto Supremo N° r(::‘?‘ljvrz:l rt:z:(ljvr;arofel
?S;ﬁgggﬁ;@Es - Arls. 25F, 1208 ) 1266 30 dias habiles | 30 dias habiles

02. | ACREDITACION (0] RENOVACION DE | 1. PARA LA ACREDITACION Gratuito (22) Oficina de | Director/a Il | Director/a li de Director/a
ACREDITACION DE CENTROS DE ATENCION | 1.1 Solicitud dirigida a la Direccion de Politicas de Nifias, Veintidés | Tramite dela la Direccion de |  General de la
RESIDENCIAL (CAR) DE NINAS, NINOS Y Nifios y Adolescentes del MIMP, segiin Formulario N° dias | Document | Direccion de | Politicas sobre | Direccion
ADOLESCENTES (ALBERGUES, HOGARES, 01-DPNNA (CAR) recabado en la Pagina Web del habiles | arioy Politcas | Nifas, Nifiosy |  General de
CASAS HOGARES, ALDEAS PARA NINAS, N . ot L
NINOS Y ADOLESCENTES). MIMP. Aﬁenmon al sobre Ninas, | Adolescentes Ninas, Nifos y

1.2 Copia de Licencia de Funcionamiento. Ciudadano Nifios y Adolescentes

Base Legal: 1.3 Copia del Certificado de Defensa Civil, basico o a Adolescentes

e Ley N° 27337, Codigo de Nifos y Adolescentes, detalle, segtin corresponda, o copia del certificado de
modificado por la Ley N° 28330 - Art. 29 incisos seguridad vigente. Plazo para Plazo para
e) y f) (14/08/2004). 1.4 Estados financieros, la ltima declaracién anual de presentar el presentar el

o Ley N° 29174, Ley General de Centros de Impuesto a la Renta presentada a la SUNAT o una recurso: recurso:
Atencion Residencial de nifias, nifios y declaracion jurada que contenga a cuanto asciende| Form. N° 15 dias habiles | 15 dias habiles
adolescentes - Arts. 3, 11y 12; (23/12/2007) sus ingresos, de qué manera se encuentra financiado 01-

o Decreto Supremo N° 008- 2009-MIMDES, que y por quien y cual es el gasto anual promedio por nifio. | DPNNA
aprueba el Reglamento de la Ley N° 29174 - | 15 Relacion de poblacion beneficiaria incluyendo )

Arts. 21, 23, 29 y 30 (29/09/2009). nombres y apellidos completos, procedencia, edad y )

e Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que sexo. Todos los beneficiarios deberan tener Plazo para Plazo para
aprueba e! Reglamento de Organizacion y documentos que indiquen la modalidad de ingreso ai resolver el resolver el
Funciones del MIMP, y sus omdificatorias - Art 2 CAR, expedidos por la autoridad competente, siempre recurso: recurso:
Lit m, Art 4 lit Iy m; Art 8 lit b; Art. 56 | y cuando cuente con el grupo poblacional. 30 dias habiles | 30 dias héabiles
(27106/2012). 1.6 Curricule vitae actualizado del personal que trabaja en

o Resolucién Ministerial N° 081-2012-MIMP, que L Fanloiom { =

g e >
1 g ey
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APROBADO MEDIANTE DECRETO SUPRENO N° 004-2013-MIMP

—— — — ———————— — — —

aprueba el "Manual de Acreditacion y | 1.7 Informe psicolégico y Declaracién Jurada de no tener

Supervision de Programas para Niias, Nifos y antecedentes penales, policiales y judiciales del
Adolescentes sin Cuidados Parentales en el personal que trabaja en el CAR.
Peri" — Art. 2.3° (05/04/2012). 1.8 Declaracion jurada de encontrarse inscrita la

institucion que administra el CAR en los Registro
Piblicos de la SUNARP. Es preciso que el Consejo
Directivo de la Institucion tenga mandato vigente
inscrito.

1.9 Reglamento intemo del CAR.

2. PARA LA RENOVACION DE ACREDITACION

2.1 Solicitud dirigida a la Direccidon de Politicas sobre
Ninas, Nifos y Adolescentes del MIMP, segin
Formulario N° 02-DPNNA (CAR) recabado en la
Pagina Web del MIMP.

2.2 Adjuntar los requisitos establecidos en los puntos 1.3,
14, 15, 16, 1.7, 18 y 19 sefalados en el
procedimiento 1.

2.3 Declaracién jurada de no haber realizado
modificaciones de infraestructura en el inmueble, de lo| Form. N°
contrario, debera adjuntar la copia del certificado de 02-
seguridad de Defensa Civil. DPNNA

2.4 Copia simple de los cargos de presentacién de los
informes anuales y los planes de trabajo anual, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 4°, inciso 7° y 8°
de la Ley 29174 "Ley General de Centros de Atencion
Residencial de Nifas, Nifios y Adolescentes™.

03. | AUTORIZACION DE DEFENSORIAS DEL NINO Y | 1. Fomulario de Solicitud de Autorizacion de Defensorias | Form. N° Gratuito X (30) Oficinade | Director/all | Director/a Il de Director/a
DEL ADOLESCENTE (DNA) PARA EMITIR del Nifio y del Adolescente para emitir Actas de 02- Treinta | Tramite dela la Direccién de | General de la
Aﬁ;?ouginﬁsgﬁ"f#ﬁg"mEéngDIC'AL Conciliacién  Extrajudicial que constituyen titulo DSLD dias Document | Direccién de Sistemas Direccion
Q U - ejecutivo, recabado en la Pagina Web del MIMP. habiles ario y Sisternas Locales y General de
Base Legal: Atenciénal| Localesy Defensorias Ninas, Nifios y
o Ley N° 27007, Ley que faculta a las Defensorias Ciudadano | Defensorias Adoles%entes

del Nifio y del Adolescente a realizar
Conciliaciones Extrajudiciales con Titulo de Blazopama Plazo para
presentar el presentar el

Ejecucion - Art. 4, Primera Disposicion
Complemertaria y Final (03/12/1998).

Decreto Supremo N° 006-99-PROMUDEH, que
aprueba el Reglamento de la Ley N° 27007, Ley
que faculta a las Defensorias del Nifo y del
Adolescente a realizar Conciliaciones
Extrajudiciales con_ Titulo de Ejecucién, y

-

75 :
.f'f i

recurso: recurso:
15 dias habiles | 15 dias habiles

Plazo para
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(17/11/2004).

e Decreto Legislativo N° 768, que aprueba el Texto
Unico Ordenado del Cédigo Procesal Civil, - Art.
688 Numeral. 3 y Tercera Disposicion
Complementaria Final (22/04/1993).

2o =" =3 e i

resolver el
recurso:
30 dias habiles

resolver el
recurso:
30 dias habiles

04.

INSCRIPCION o RENOVACION DE
INSCRIPCION EN EL REGISTRO CENTRAL DE
INSTITUCIONES DE LA_ DIRECGION DE
POLITICAS SOBRE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES (DPNNA).

Base Legal:

e Ley N° 27337, Cobdigo de Nifos vy
Adolescentes, modificado por la Ley N° 28330
- Art. 29 incisos e) y f) (14/08/2000).

e Decreto Supremo N° 003-2005-MIMDES,
Aprueba el Reglamento de Funciones del
MIMDES como Ente Rector del Sistema
Nacional de Atencién Integral at Nifio y at
Adolescente - Art. 5 (06/02/2005).

e Decreto Supremo N° 006-2005-MIMDES, que
modifica el Reglamento de las Funciones del
MIMDES contenidas en el Codigo de los Nifios
y Adolescentes (10/04/2005).

e Decreto Supremo N° 008-2006-MIMDES
Reglamento de las funciones del MIMDES
sefaladas en el articulo 206 del Cédigo de los
Nifios y Adolescentes. Art. 2, 4 y 13
(28/07/2008).

e« Decreto Supremo. N° 003-2012-MIMP, que
aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del MIMP, y modificatorias — Art 2
Lit m, Art 41t |y m; Art 8 lit b; Art. 56
(27/06/2012).

A. PARA LA INSCRIPCION EN EL REGISTRO
1. Presentar solicitud de inscripcién dirigida a la Direccién
de Politicas de Nifias, Nifios y Adolescentes del MIMP,
segun formulario N° 03-DPNNA recabado en la Pagina
Web del MIMP.
a. En el caso de Instituciones Privadas
Copia de Escritura Ptblica de Constitucion Social o
de la Ficha de inscripcién de los Registros Publicos,
la misma que no debe tener una antigiiedad mayor a
tres (3) meses y la cual, deberd contener la
composicion de sus 6rganos de gobierno.
b. En el caso de Instituciones Comunales
b.1. Copia del documento de constitucién en el que
figuren el Estatuto, fines y objetivos o copia del
Acto Administrativo que reconoce al organismo.
b.2. Copia del Acta en el que conste la Ultima
designacion de sus érganos de gobierno.
c. En el caso de instituciones que trabajen con
adolescentes en conflicto con ia Ley Penal
c.1. Requisito previsto en el inciso a) que antecede.
¢.2. Copia de la Licencia de Funcionamiento.
¢.3. Organigrama especificando los miembros del
6rgano de direccion de la institucidn, precisando
su formacién y experiencia.
c.4. Fuentes de financiamiento.
c.5. Cartas de conhformidad de las entidades que
integran la red de apoyo o convenios con las
instituciones sollcitantes.

B. PARA LA RENOVACION DE INSCRIPCION EN EL
REGISTRO

1. Presentar solicitud de renovacién de inscripcién
diriglda a la Direccién de Politicas sobre Nifias, Nifios y
Adolescentes del MIMP, segin Formulario N° 04-

Form. N°
03-
DPNNA

Gratuito

(28)
Veinte y
tres dias

habiles

Oficina de
Tramite
Document
ario y
Atencién al
Ciudadano

Director/a Il
dela
Direccion de
Politicas de
Ninas, Nifos
y
Adolescentes

Director/a il de
la Direccion de
Politicas de
Nifas, Nifios y
Adolescentes

Plazo para
presentar el
recurso:

15 dias habiles

Plazo para
resolver el

recurso:
30 dias habiles

Director/a
General de la
Direccion Genera
| de Ninas, Nifos
y Adolescentes

Plazo para
presentar el
recurso:

15 dias habiles

Plazo para
resolver el
recurso:
30 dias habiles

DPNNA recabado en la P4gina Web del Midma~

T
&>

sago
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v o 33

revistos en

30 dias habiles

2. Ademas deberad presentar los requisitos p DPNNA
los incisos a), b) o c) que anteceden, segin
corresponda.
05. | REGISTRO DE DEFENSORIAS DEL NINO Y DEL | 1. Formulario Unico de Registro DNA Form. Gratuito (20) Oficina de | Director/a ll | Director/a Il de Director/a
ADOLESCENTE (DNA). 2. Plan Operativo Institucional de la DNA vigente donde | N°03- Veinte Tramite dela la Direccidon de | General de la
se senale el cronograma de actividades de la DNA. DSLD dias Document | Direccion de Sistemas Direccion
Base Legal: habites anoy Sistemas Locales y General de
e Ley N° 27337, Codigo de Nifios y Adolescentes Atenciénal | Localesy Defensorias Ninas, Niflos y
- Art. 46 y 47 (07/08/2000). Ciudadano | Defensorias Adolescentes
o Resolucion Ministerial N° 188-99-PROMUDEH,
que aprueba la Directiva N° 006-99 Plazo para Plazo para
PROMUDEH/GPNA-OD "Normas para el presentar el presentar el
Registro de las Defensorias del Nifo y el recurso: recurso:
Adolescente” - Art V, numeral 5.1 (04/06/1999). 15 dias habiles | 15 dias habiles
« Resolucién Ministerial N° 234-99- PROMUDEH
Reglamento del Servicio de Defensoria del Plazo para Plazo para
Nifio y el Adolescente - Art. 42 (20/07/1999). resolver el resolver el
recurso: recurso:
30 dias habiles | 30 dias habiles
06. | RENOVACION DE REGISTRO DE DEFENSORIAS | 1. Formulario Unico de Registro DNA Form. Gratuito (20) Oficinade | Director/a ll | Director/a Il de Director/a
DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE (DNA). 2. Plan Operativo Institucional de 1a DNA vigente donde N° 03- Veinte Tramite dela la Direccion de | General de la
se sefale el cronograma de actividades de la DNA. DSLD dias Document | Direccion de Sistemas Direccion
Base Legal: habiles arioy Sistemas Locales y General de
e Ley N° 27337, Codigo de los Nifos y Atencién al| Localesy Defensorias Nifas, Nifios y
Adolescentes, - Art. 46 (14/08/2000). Ciudadano | Defensorias Adolescentes
e Resoluciéon Ministerial N° 188-93-PROMUDEH,
que aprueba la Direciva N° 006-99 Plazo para Plazo para
PROMUDEH/GPNA-OD "Normas para el presentar el presentar el
Registro de las Defensorias del Nifio y el recurso: * recurso:
Adolescente” - Art. V, numeral 5.1 (04/06/1999). 15 dias habiles | 15 dias habiles
* Resolucion Ministerial N° 234-99-PROMUDEH,
que aprueba el Reglamento del Sepvicio de | 1 Plazo para Plazo para
Defensoria del Nifio y el Adolescente - Art. 42 h‘\ resolver el resolver el
(20/07/1999). recurso: recurso:

30 dias habiles

ANTE LA OFICINA DE COOPERACION INTERNACIONAL - OCIN

-




OPINION SECTORIAL PARA INSCRIPCION O
REGISTRO DE
ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES

RENOVACION EN EL
DE DESARROLLO DE LA APCI.

Base Legal:

o Decreto Legislativo N° 719, Ley de Cooperacién
Técnica Internacional (10/11/1991), modificado
por Ley N° 28386 (13/11/2004). - Art. 5 1.

e Ley N° 27692, Ley de Creacién de la Agencia
Peruana de Cooperacion Iintemacional — APCI,
modificado por Ley N° 28925 Art. 4 inciso m)
(28/12/2008).

e Ley N° 27337, Coddigo de los Nifos y
Adolescentes - Art. 29 incs e) y f) (02/08/2000).

« Decreto Supremo N° 015-92-PCM, que aprueba
el Reglamento del Decreto Legislativo N° 719 -
Arts. 74 y 75 (30/01/1992).

APROBADO MEDIANTE DECRETQO SUPRENQ N° 004-2013-MIMP

A.

OPINION SECTORIAL PARA INSCRIPCION EN EL

REGISTRO DE ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES DE DESARROLLO DE LA
APCI

. Solicitud dirigida a la Oficinha de Cooperacion

Internacional del MIMP, segun Formulario N° 01-OCIN
recabado en la Pagina Web del MIMP.

. Copia de la Escritura de Constitucién de la Asociacién

otorgada por Notario Pdablico, donde figuren sus
Estatutos, y en caso de comesponder incluyan las
modificaciones.

. Copia con una antigiedad menor a 03 meses, la cual

debera contener la Nomina del Consejo Directivo
vigente, y si fuera el caso las modificaciones a los
Estatutos.

. Plan de trabajo a desarrollar durante el periodo de 2

afios, conteniendo informacién sobre los programas,
proyectos o actividades a desarrollar, relacionadas a
las lineas de accion y poblacién objetivo de este
Sector, indicando con claridad los objetivos y metas
programadas, poblacion beneficiaria, ubicacién en los
ambitos regional, sectorial o local; recursos previsibles
provenientes de Cooperacién Internacional, indicando
en cada caso la fuente cooperante, pals de
procedencia y el monto anual y total estimado en US $
dolares americanos, segin Formulario N° 02-OCIN
recabado en la Pagina Web del MIMP.

OPINION SECTORIAL PARA RENOVAR
INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE
ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES DE
LA APCI

Solicitud de Opinion Sectorial para Renovacién de
Inscripcién en el Reglstro de ONGD de la APCI,
dirigida a fa Oficina de Cooperacién Internacional del
MIMP, segln Formulario N° 03-OCIN recabado en la
Pagina Web del MIMP.

Informe de las actividades realizadas en los ultimos
afios, pudiendo adjuntarse material informativo
complementario: (folletos, revista institucional y otros).
Adjuntar la documentacion sefialada eh el numeral 3 y
4 del procedimiento 7.A

Copia de la Resolucién de inscripcién

Form.
N° 01-
OCIN

Form.
Ne° 02-
OCIN

Form.
N° 03-
OCIN

Gratuito

(15)
Quince
dias
habiles

Oficina de
Tramite
Document
ario y
Atencién al
Ciudadano

Director/a Il
de la Oficina
de
Cooperacién
Internacional

Director/a Il de
la Oficina de
Cooperacion
Internacional

Plazo para
presentar el
recurso:

15 dias habiles

Plazo para
resolver el
recurso:
30 dias habiles

Director/a
General de la
Oficina General
de Planeamiento
y Presupuesto

Plazo para
presentar el
recurso:

15 dias habiles

Plazo para
resolver el
recurso:
30 dias habiles




APCL. -

ONGD de la

Nota.-

Para los casos sefialados en los procedimientos 7.Ay 7.B
cuando las actividades de la institucién estén orientadas a
las lineas de accién y poblacion objetivo nifias, nifios y
adolescentes, deberan acreditar inscripcion en el Registro
Cenfral de Instituciones del MIMP. De no contar con elia
previamente solicitar su inscripcion y adjuntar copia simple
del cargo de la solicitud. La documentacién debera estar
foliada y debe ser presentada en dos juegos. Un file serd
devuelto a la Institucion solicitante al finalizar el tramite.

08. | OPINION TECNICA SECTORIAL DE | 1. Solicitud de opinién sectorial dirigida a la Oficina de Gratuito (15) Oficinade | Director/a Il | Director/a Il de Director/a
PROGRAMAS, PROYECTOS O ACTIVIDADES Cooperacidn Intemacional del MIMP, segiin Formulario Quince Tramite | dela Oficina | la Oficina de General de la
ELABORADOS POR ONGD O ENIEX PARA N° 04-OCIN recabado en la Pagina Web del MIMP. dias Document de Cooperacion | Oficina General
OFICIALIZARSE ANTE APCl Y BENEFICIARSE | 2. Adjuntar Programas, Proyectos o Actividades Form. habiles ario y Cooperacion | Internacional | de Planeamiento
CON EL RECUPERO DEL IGV. relacionadas con Ia linea de accién y poblacicn objetivo | N° 04- Atencion al | Intemacional y Presupuesto

del MIMP, segiin Formulario N°® 05-OCIN recabado en OCIN Ciudadano
Base Legal: la Pagina Web del MIMP.
e Ley N° 27692, Ley de Creacion de la Agencia | 3. Copia de la Resolucion de Inscripcion en el Registro de
Peruana de Cooperacion Intemacional - APCI - ONGD o de ENIEX de la APCI. Plazo para
Art 4 inciso 0) (12/04/2002). 4. Resumen ejecuivo de la ONGD, que incluya sus Plazo para presentar el
e ley N° 27337 Codigo de los Nifios y objetivos, ambito de intervencion y las principales presentar el recurso:
Adolescentes - Art. 29, incisos €) y #) actividades que vienen desarrollando. recurso: 15 dias habiles
(02/08/2000). Nota.- 15 dias héabiles
* D. Leg. N° 719, Ley de Cooperacién Técnica | ¢\anqg fas actividades de la institucion estén orientadas a
Internacional (10/11/1991), modificado por 1a | 135 jineas de accion y poblacién objetivo nifias, nifios y
Ley N° 28386 (13/11/2004) - Art. 4, inciso d). adolescentes, deberan acreditar inscripcion en el Registro F:) rm. Plazo para
* D. Leg. N° 783, que aprueba norma sobre | centrgl de Instituciones del MIMP. De no contar con ella | N2> Glazo;pata fescivensl
devolucion de impuestos que gravan las | previamente solicitar su inscripcion y adjuntar copia simple O resolver el recurso:
adquisiciones con donaciones del exterior e del cargo de Ia solicitud. recurso: 30 dias habiles
importaciones de misiones diplométicas y oros | | 5 gocumentacion debe ser presentada en original y copia 30 dias habiles
(3171211993). (cada uno en su respectivo file, debidamente foliados).
e ley N° 29501, Ley que restablece la vigencia
del D. Leg. N° 783 (19/01/2010).
* Decreto Supremo N° 036-94-EF Reglamento
del D. Leg. N° 783, aprobado por (10/04/1994),
modificado por Decreto Supremo N° 058-2006-
EF (06.05.2006). Arts. 3 al 7
» Decreto Supremo N° 015-92-PCM Reglamento
del D. Leg. N° 719, - Art. 4 (30/01/1992).
o RDE N° 001-2008/APCI-DE, que aprueban —
B
é‘j’ el
. £




Directivas que regulan el Procedimiento para el
Registro del Plan de Operaciones ante la APCI
y para la Emision de Constancias para solicitar
ante la SUNAT el beneficio tributario de
devolucion del IGV e IPM (03/01/2008).

09.

OPINION SECTORIAL PARA LA ADSCRIPCION |A.

(¢} PRORROGA DE EXPERTO/A o}

VOLUNTARIO/A ANTE LA APCI EN EL MARCO | 1.

DE PROGRAMA/S, PROYECTO/S [¢)
ACTIVIDADES DE ONGD O ENIEX.

Base Legal:

e Ley N° 27692, Ley de Creacion de la Agencia | 3.

Peruana de Cooperacién Internacional - APCI
Art. 4 inc. 0), (12/04/2002).

e D. Leg. N° 719, Ley de Cooperacion Técnica | 4.

Internacional (10/11/1991), modificado por Ley

N° 28386 - Arts. 2y 4 inc. d), (13/11/2004). 5.

e Decreto Supremo N° 015-92-PCM Reglamento

del D. Leg N° 719 - Arts. 13, 15, 17 y 30 |pg

(30/01/1992).

.+

OPINION SECTORIAL PARA LA ADSCRIPCION DE
EXPERTO/A O VOLUNTARIO/A

Solicitud de adscripcion, dirigida a la Oficina de
Cooperacion Internacional del MIMP, segin Formulario
Ne° 06-OCIN recabado en la Pagina Web del MIMP.

. Copia simple de la Constancia de vigencia en el

Registro de ONGD o de ENIEX de la APCI.

Adjuntar Programas, proyectos o actividades a ejecutar
por el experto o voluntario, orientado a las lineas de
accion y poblacion objetivo del MIMP.

Curriculo Vitae del/la experto/a o voluntario/a, seguin
Formulario N° 07-OCIN.

Términos de referencia del trabajo a realizar por elfla
experto/a o voluntario/a, segun Formulario N° 08-OCIN.

. OPINION SECTORIAL PARA LA PRORROGA DE

ADSCRIPCION DE EXPERTO/A O VOLUNTARIO/A

. Solicitud de préroga de adscripcion, dirigida a la

Oficina de Cooperacion Internacional del MIMP, seguin
Formulario N° 068-OCIN recabado en la Pagina Web del
MIMP.

. Copia simple de la Constancia de vigencia en el

Registro de ONGD o de ENIEX de la APCL.

. Informe sobre actividades realizadas por el experto/a o

voluntario/a.

. Curriculo Vitae dellla experto/a o voluntario/a, segln

Forthulario N° 07-OCIN.

. Términos de Referencia de las funciones especificas

del experto/a o voluntario/a a realizar dentro de la
prérroga, segin Formulario N° 08-OCIN.

. Adjuntar Programas, proyectos o actividades a ejecutar

por el experto o voluntario, orientado a las !lneas de
accidn y poblacion objetivo del MIMP.

Nota.-
Cuando las actividades de la institucién estén ofientadas
a las lineas de accion y poblacion objetivo nifias, nifios y

Form.
N° 08-
OCIN

Form.
N° 07-
OCIN

Form.
N° 08-
OCIN

Form.
N° 06-
OCIN

Form.
N° 07-
OCIN

Form.
N° 08-

OCIN

Gratuito

(19)
Quince
dias
habiles

Oficina de
Tramite
Document
arioy
Atencién al
Ciudadano

Director/a Il
de la Oficina
de
Cooperacion
Internacional

Director/a |l de
la Oficina de
Cooperacion
Internacionai

Plazo para
presentar el
recurso:

15 dias habiles

Plazo para
resolver el
recurso:
30 dias habiles

Director/a
General de la
Oficina General
de Planeamiento
y Presupuesto

Plazo para
presentar el
recurso:

15 dias habiles

Plazo para
resolver el
recurso:
30 dias héabiles

?(?ﬂ =7, adolescentes, deberan acreditar inscripcion  en el
:




APROBADO MEDIANTE DECRETO SUPRENO N° 004-2013-MIMP

Registro Central de Instituciones del MIMP. De no contar
con ella previamente solicitar su inscripcion y adjuntar
copia simple del cargo de la solicitud. La documentacion
debera estar foliada y ser presentada en tres juegos. En
caso la Opinion sea favorable se adjuntara a la
conformidad del Sector dos files de la documentacion.

ANTE LA DIRECCION GENERAL DE POBLACION, DESARROLLO Y VOLUNTARIADO - DGPDV

T
é" mlg 5
g .. i
2 s

10. |INCORPORACION AL REGISTRO NACIONAL | 1. Formularic N° 01-DGPDV-DDCP, debidamente Form. Gratuito (21) Oficina de | Director/a Il | Director/a Il de Director/a
PARA LAS PERSONAS DESPLAZADAS - RND lienado. N° 01- veintiin | Tramite dela la Direccion de | General de la
(Personas desplazadas durante el periodo de| 2. Constancia(s) de desplazamiento o reasentamiento | DGPDV.- dias Document | Direccién de | Desplazados y Direccion
violencia ocurrido entre los aiios 1980 -2000) suscrito por dos (02) Autoridades Locales (Alcalde, DDCP habiles arioy Desplazados | Cultura de Paz General de

Gobemador, Juez de Paz, Teniente Gobemador), Atencion al | y Cultura de Poblacion,
Base Legal: copia u original. Ciudadano Paz Desarrollo y
o Ley N° 28592, Ley que crea el Plan Integral de | 3. Otros documentos que desee presentar el Voluntariado
Reparaciones - PIR; Art. 9 (29/07/2005). administrado de manera opcional, tales como:
o Ley N° 28223, Ley sobre los Desplazamientos a) Copia de su declaracion o constancia de
Intemos - Art. 23 (20/05/2004). testimoniante ante la Comision de la Verdad y
e Decreto Supremo N° 004-2005-MIMDES Reconciliacion. Plazo para Plazo para
Reglamento de Ia Ley N° 28223 - Arts. 35 al 37 b) Copia de Constancia(s) de desplazamiento(s) presentar el presentar el
(24/02/2005). suscrita(s) por la Iglesia, ONG o Sociedad Civil. recurso: recurso:
e Decreto Supremo  003-2012-MIMP, que c) Copia(s) de Denuncia(s) realizada(s) antes o luego 15 dias habiles | 15 dias habiles
aprueba el Reglamento de Organizacion y de su desplazamiento.
Funciones del MIMP, y modificatorias — Art. 54, d) Copia de Constancia(s) de desplazamiento o
literal e (12/05/2015). reasentamiento firmado por la Autoridad Comunal u Plazo para Plazo para
Organizacién de desplazados o Junta Vecinal. resolver el resolver el
e) Copia de Constancia de Excarcelacion o recurso: recurso:
Absolucién (s6lo si el solicitante hubiera sido 30 dias habiles | 30 dias habiles
privado de su libertad injustamente por efectos del
periodo de violencia ocurrido ente los afios 1980-
2000).

11. |INSCRIPCION DE PERSONAS NATURALES, |A) PERSONAS NATURALES Gratuito (06) Oficina de | Director/a Il [Director/a Il de la Director/a
PERSONAS JURIDICAS Y ORGANIZACIONES | 1. Solicitud dirigida a la Direccion de Voluntariado del Seis dias | Tramite dela Direcci6n de General de la
DE HECHO DE ALCANCE NACIONAL EN EL MIMP, segin Formulario N° 01-DGPDV-DV, recabado habiles | Document | Direccionde | Voluntariado Direccion
REGISTRO DE VOLUNTARIOS. en la Pagina Web del MIMP. arioy Voluntariado General de

X 2. Declaracion Jurada de no tener Antecedentes Penales | Form. Atencion al Poblacion
Base Legal: ni Policiales N° 01- Ciudad '
o Ley N° 28238, Ley General del Voluntariado - : DGPDY. iucadano Desarrollo y
Art. 3 (01/06/2004). Nota: v Voluntariado
e Decreto Supremo 003-2012-MIMP, que | En el caso de los menores entre 14 y 18 afios de edad
aprueba el Reglamento de Organizacion y | deberan presentar la autorizacion por escrito de la madre,
Funciones del MIMP, y modificatorias — Art. | el padre o la persona o institucién que ejerza la custodia o p'lasm P Plazo e
‘ . s entar el presentar el
54A, literal ¢ (12/05/2015). % m | recurso:




e Decreto Supremo N° 003-2015-
aprueba el nuevo Reglamento de la Ley N°

28238 - Art. 19° (02/07/2015).

APROBADO MEDIANTE DECRETO SUPRENQ N° 004-2013-MIMP

MIMP, que |B)

PERSONAS JURIDICA

. Solicitud dirigida a la Direccion de Voluntariado del

MIMP, seglin Formulario N° 02-DGPDV-DV, recabado
en la Pagina Web det MIMP.

e e e P =

15 dias habiles

15 dias habiles

2. Relacién de Voluntarios que lo conforman, incluyendo Form. Plazo para Plazo para
los datos basicos como: nombre, edad, numero de N° 02- resolver el resolver el
DNI, actividad que apoya y lugar donde presta el | DGPDV- recurso: recurso:
servicio, bV 30 dias habiles | 30 dias habiles
Nota:
La organizacion deberd encontrarse en actividad,
realizando servicios de voluntariado.
ANTE LA DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES - DGA
de Partes - Direccién General de Adopciones: Av. Benavides N° 1155, Miraflores, Lima - Per(i
EVALUACION DE ADOPTANTES 1. Solicitud dirigida a la Direccién General de Adopciones Gratuito (15) Mesa de Director/a Director/a Viceministro/a
NACIONALES. del MIMP. Quince | Partesde | Generaldela | Generalce la del Despacho
2. Evaluacién Social y Psicolégica favorable de los dias |laDireccidn|  Direccion Direccién Viceministerial
Base Legal: adoptantes. habiles | General de | General de Generalde | de Poblaciones
» Ley N° 26981, Ley de Procedimiento | 3. Copia simple de los siguientes documentos: Adopciones | Adopciones Adopciones Vulnerables
Administrativo de Adopcion de Menores de a. Partida de matrimonio civil, segun sea el caso. o Unidad
Edad declarados judicialmente en abandono - b. Sentencia de divorcio o documento equivalente, . de_ Plazo para Plazo para
At. 5 y 6, Primera Disposicion Final debidamente inscrita en el Reglstro Personal de los opciones presentar el presentar el
(03/10/1998). Registros PUblicos; seglin sea el caso. recurso: recurso:
o Decreto Supremo N° 010-2005-MIMDES, que ¢. Partida/s de nacimiento delllos hijo/s bioldgico/s, 15 dias habiles 15 dia habil
aprueba el Reglamento de la Ley N° 26981, seglin sea el caso.
Ley de Procedimiento Administrativo de d. Partida de nacimiento del/los hijo/s adoptado/s,
Adopcion de Menores de Edad declarados segun sea el caso, salvo que la adopcién de éstos Plazo para Plazo para
judicialmente en abandono - Arts. 9 al 14, 18 y haya sido tramitada ante la autoridad competente resolver el resolver el
33 (23/10/2005). del Ministerio de la Mujer y Poblaciones recurso: recurso:
o Resolucidon Ministerial N° 033-2016-MIMP, que Vulnerables. 30 dias habiles | 5 dias habiles
aprueba la Directiva general N° 002-2016- e. Partida de defuncién del conyuge fallecido en caso
MIMP ‘“Lineamientos de Evaluacion Integral de ser viuda/o.
para la Adopcion de Nifos, Nifias y -f. Declaracién notarial o reconocimiento judicial
Adolescentes Declarados Judicialmente en vigentes, en caso de integrantes de una union de
Estado de Abandono” - Numeral 6.3. hecho, segun sea el caso.
(20/02/20186). g. Certificados médicos de salud fisica y mental
vigente, expedidos por un centro de salud, !
institucion autorlzada o profesional independiente
debidamente califlcado, incluyendo los resultados /
de HIV, Hepatlts B u ofras enfermedades |
infectocontagiosas, y rayos X de pulmones de los o a‘f
alac F’b\"{r@ /
o s
=] g




APROBADO MEDIANTE DECRETO SUPRENO N° 004-2013-MIMP

h. Certificado/s de trabajo o constancia de ingresos
mensuales, Declaraciéon Jurada de Impuestos a la
Renta y demas documentos que acrediten ingresos
estables y capacidad econdmica.

4. Declaracion jurada simple de que las copias de los
documentos adjuntos son auténticas, de no tener
antecedentes policiales y penales vigentes, del
domicilio y de no encontrarse en el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos.

Nota:

Se consideran adoptantes nacionales a los ciudadanos
peruanos y a extranjeros residentes en el Peri que
acrediten una permanencia minima de dos (02) afios
consecutivos.

Ley de Procedimiento Administrativo deg

Adopcidon de Menores de Edad declaraegs

funcion en el desarrollo de los procesos de

adopcidn subsecuentes a rde vigencia de

13. |EVALUACION DE EMPATIA Y COLOCACION | 1. Carta de los adoptantes para el inicio de empatia y Gratuito (26) Mesa de Director/a Directorfa Viceministro/a
FAMILIAR DE ADOPCION NACIONAL E colocacién familiar, en la que se sefalan que se Veintiséi | Partes de | Generalde la | General de la del Despacho
INTERNACIONAL. apersonan para el inicio del proceso de empatia con la s dias [laDireccion|  pireccion Direccion Viceministerial
Base Legal: presentacion o encuentro  con la Nifa, Nifo o habiles | Generalde | Generalde | Generalde | de Poblaciones

' . Adolescente en el Centro de Atencion Residencial Adopciones | Adopciones Adopciones Vulnerables
« Ley N° 26981, Ley del Procedimiento (CAR). o Unidad
Administrativo de Adopcion de Menores de de Plazo para Plazo para
Edad declarados judicialmente en abéndono “ | Nota: Adopciones presentar el presentar el
4lits, 8 =l 18 iy Rumera; [Bispesicion Fing) La Empatia y colocacién familiar son actos vinculantes re’zcurslo:- rec_urs?:.
(03/10/1998). para la aprobacion de la adopcion 15 dias habiles 15 dia habil
e Decreto Supremo N° 010-2005-MIMDES,

. Plazo para Plazo para
aprueba el reglamento de la Ley N° 26981, resolver el resolver el
Arts. 23 al 30 y 33 (23/10/2005) vy
modificatoria aprobada por Decreto Supremo re’curs?:. r(?curs‘oa
N° 007-2009-MIMDES, Art. 14. (03/09/2008). SOldiasihapieahoSidias fidbiles

14. |EVALUACION DE SOLICITUDES DE |1.Para la autorizacion de organismos extranjeros Gratuito (20) Mesa de Director/a Director/a Viceministro/a
AUTORIZACION Y RENQVACION A acreditados: Veinte | Partesde | Generaidela | Generaldela | del Despacho
ORGANISMOS ACREDITADOS PARA PRESTAR 1.1 Solicitud dirigida a la Direccién General de dias la Direccion Direccién Direccion Viceministerial
COLABORACION EN PROCESOS DE Adopciones del MIMP. habiles | Generalde | General de General de de Poblaciones
ADOPCION INTERNACIONAL 1.2 Copia simple de los siguientes documentos: Adapciones | adopciones Adopciones Vulnerables

a. Certificado o Constancia de la respectiva 0 Unidad
Base Legal: Autoridad Central de haber sido acreditado y de
e Ley N° 27337 Cédigo de los Nifios y expresamente  autorizado para  desarrollar Adopcianes
Adolescentes, Arts, 129 y 130 (07/08/2000). programas de adopcion internacional en el Per(, Plazo para Plazo para
e Decreto Supremo N° 010-2005-MIMDES b. Poder otorgado a favor de quien actuara como presentar el presentar el
Aprueba el Reglamento de ta Ley N° 26981, representante; indicando si este ejercera tal recurso: recurso:

15 dias habiles

15 dias habiles




—— T A TS —

judicialmente en a
(23/10/2005).
Resoluciéon Ministerial N° 034-2016-MIMP que
aprueba la Directiva General N°® 003-2016-
MIMP “Lineamiento para la autorizacién y
renovacién de organismos acreditados de
Cooperacion y Apoyo en materia de Adopcion
Internacional en el Per( (20/02/2016).

bandono - Art. 4 inc. d, €),

la autorizacion.

1.3 Declaracion jurada de autenticidad de los

documentos presentados.

2. Para la renovacién de la autorizaclén a organismos
extranjeros acreditados:
2.1 Solicitud dirigida a

Adopciones del MIMP.

2.2 Copia simple de los siguientes documentos:

a. Documento extendido por el respectivo
organismo central certificando que esta vigente
la acreditacion y autorizacién que le fueron
concedidas.

b. Poder otorgado a favor de quien actuara como
representante; en ese mismo instrumento se
puede indicar si éste ejercitara tal funcién en el
desarrollo de los procesos de adopcion
subsecuentes a la fecha de vigencia de la
autorizacioén.

2.3 Declaracion jurada de
documentos presentados.

Nota:

Todo documento en idioma extranjero debe ser traducido
al castellano con la indicacion y suscripcion de quien oficie
de traductor debidamente identificado.

la Direccion General de

autenticidad de los

[T A 4|

e s it i s
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Plazo para Piazo para
resolver el resolver el
recurso: recurso:

10 dias habiles

10 dias habiles

ANTE LA SEDE CENTRAL O PROGRAMAS NACIONALE

S DEL MIMP

15.

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA QUE
POSEAN O ELABOREN LOS ORGANOS,
UNIDADES ORGANICAS DE LA SEDE CENTRAL
Y PROGRAMAS NACIONALES DEL MIMP.

Base Legal:

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General - Titulo Il Capitulo |
(11/04/2001).

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica (03/08/2002).

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM - TUO de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica - Titulo I}
(24/04/2003).

Decreto  Supremo N°  072-2003-PCM-

1. Solicitud segn Formulario N° 01-MIMP/SG recabado
en la pagina web del MIMP o cualquier medio escrito
dirigido al funcionario designado para brindar
informacién, especificando en forma clara y precisa la
informacién que desea se le proporcione.

2. Para recoger la informacion el administrado, en caso
de reproduccion, realizara el pago en tesoreria (Caja).
segun el siguiente detalle:

a) Copia simple por hoja.

b) Copia Autenticada por hoja.

¢) Disco compacto CD por unidad.

d) Via correo electronico.

e) Copla de Video (el solicitante proporcionara el
medio magnético).

Form.

N° 01-

MIMP/
SG

0.10

0.10

1.50
Gratuito
Gratuito

,

b

(07)
Siete
dias
utiles,
plazo
prorroga
ble en
forma
excepcio
nal por
cinco
(05) dias
ttiles
adicional
es,
previa

Oficina de
Tramite
Document
ario y
Atencion al
Ciudadano
, O quien
haga sus
veces.

En caso
delas
solicitudes
ingresadas
enel

MIMP-Sede
Central
Funcionario/a
designado/a

Programas
Nacionales

Funcionario/a
designado/a

MIMP-Sede MIMP-Sede
Central Central
Funcionario/a Superior
designado/a Jerarquico de
Funcionario/a
designado/a
Programas Programas
Nacionales Nacionales
Funcionario/a Superior
designado/a Jerarquico de
Funcionario/a
designado/a
Presentacion

dentro de los

Po
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- Ttulo III i o T . - comunic | MIMP o 15 dias habiles,

Reglamento de Ley N° 27806,

(13/08/2003). acién por del de no mediar
escrito al | Programa respuesta en
administr | Nacional, los plazos

ado, el previstos.
antes del | Funcionari
vencimie ola Resolucién en
nto del |designado/ un plazo de 10
primer a dias habiles de
plazo. presentado el
recurso.
16. |RECURSO DE APELACION EN PROCESOS DE | El escrito del recurso de apelacion debera estar dirigido al Gratuito X (12) Oficina de | MIMP-Sede
SELECCION DERIVADOS DE ADJUDICACIONES |[Titular de la Entidad y presentado por Tramite Doce Tramite Central
DIRECTAS SELECTIVAS Y ADJUDICACIONES |Documentario de la Unidad Ejecutora encargada del dias Document | Titular del
DE MENOR CUANTIA CONVOCADOS POR EL |Proceso de Contratacion , indicando el acto que se recurre habiles ario y MIMP o
MIMP SEDE CENTRAL O SUS PROGRAMAS |y consignando lo siguiente: siguiente | Atencion al | Funcionario/a
NACIONALES. § . . 5 . sala |Ciudadano | Delegado/a
1. Identificacion del impugnante, debiendo consignar su i
. . presenta | , o quien
nombre y namero de Documento Nacional de .
Base Legal: ciono haga sus

identidad, o su denominacion o razén social. En caso

” . g subsana veces.
de actuacién mediante representante, se acompariara

e D. Leg. N° 1017, Ley de Contrataciones del

Estado - Art. 53 del (04/06/2008). la documentacin que acredite tal representacion. cién del Prgg_ ramas
o Decreto Supremo N° 184-2008-EF Aprueba el Tratandose de consorcios, el representante comin recurso Na_cnonales
Regl.amento del D. Leg. N°1017, (2"01/2009)‘ debe interponer el recurso de apelacién a nombre de = " D |re<?torla
modificado por Decreto Supremo N® 021 '02009' todos los consorciados (debiendo seiialar los nombres apelacio Ejea-:tlvo/'a °
EF (01/02/2009) y Decreto Supremo N° 138- de las empresas o personas que lo integran), n(™ Funcionario/a
2012- EF (07.08.2012) — Arts. 66, 67, 104 al Delegado/a

acreditando sus facultades de representacion mediante
la presentacién de copia simple de la promesa formal
de consorcio.

2. Sefalar como domicilio procesal una direccion
electrénica propia (correo electrénico).

3. El petitorio, que comprende la determinacién clara y
concreta de lo que se solicita.

4. Los fundamentos de hecho y derecho que sustentan su
petitorio.

5. Pruebas instrumentales pertinentes.

6. La garantia, conforme a lo sefalado en el articulo 112
del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017,
aprobado por Decreto Supremo N° 184-2008-EF (*).

7. La fima del impugnante o de su representante. En el
caso de consorcios bastara la firma del representante

comin sed \-1‘ 2 como tal en la promesa formal de
consorgi6, ¥ IMAN "\
. {, i .

107, 109 al 115y 125.




8. Copias simples del escrito y sus recaudos (anexos)
para la otra parte, si la hubiera.

Nota:

(*) Esta garantia sera equivalente al tres por ciento (3%)
del valor referencial de! proceso de seleccién o del [tem
que se desea impugnar. En ningin caso, la garantia sera
menor al cincuenta por ciento (50%) de la UIT vigente. La
garantia debera ser incondicional, solidaria, irrevocable y
de realizacion automaética en el pais al solo requerimiento
de la Entidad, bajo responsabilidad de las empresas que
las emiten, las mismas que deberan estar dentro del
ambito de supervision de la SBSyAFP y contar con
autorizacién para emitir garantias o estar considerada, en
la dltima lista de bancos extranjeros de primera categoria
que periédicamente publica el BCR del Peri. La garantia
podra consistir en un depdsito en la cuenta bancaria de la
Entidad, y recibira el mismo tratamiento, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 125 del Reglamento del Decreto
Legislativo N® 1017.

(* El impugnante deberd asumir que su recurso de
apelacién ha sido desestimado, operando fa denegatoria
ficta cuando la entidad no resuelva y notifique su
resolucién dentro del plazo de 12 dias habiles siguientes a
la presentacion o subsanacién de! recurso de apelacion,
a efectos de interposicion de la demanda contencioso
administrativa. Cuando se trate de subasta Inversa, el
Titular de la Entidad debera resolver dentro del término no
mayor de 10 dias habiles de admitido el recurso, salvo
que hubiese requerido informacién adicional, en cuyo
caso debera pronunciarse dentro del término de 15 dias
hébiles.

Plazos de presentaci6n del recurso:

1. Contra el otorgamiento de la Buenha Pro o contra actos
anterlores a efla: Adjudicacién Directa Selectiva o de
Menor Cuantfa (05 dias habiles siguientes de otorgada
la Buena Pro).

2. Contra actos posteriores a la Buena Pro, hasta antes
de la celebracién del contrato: Adjudicacién Directa
Selectiva o de Menor Cuantfa (05 dias hébiles de
haber tomado conocimiento)
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17. | SOLICITUDES Y DOCUMENTOS DEL REGIMEN | Solicitud dirigida a la Oficina General de Recursos Gratuito X (10) Oficinade | MIMP-Sede IMP-Sede MIMP-Sede
DE PENSIONES DEL DECRETO LEY N° 20530.  |Humanos o a la Unidad de Administracién del Programa Diez dias | Tramite Central Central Central
Nacional eorresgondiente, con indicacién domiciliaria, habiles |Documentz | Director/a Director/a Secretariofa
Base Legal: adjuntando ademas: oy Generalde la | General de la General
« Decreto Ley N° 20530, Régimen de Pensiones A) PARA EL CASO DE PENSION DE CESANTIA |Atencidn al Oficina Oficina General
y Compensaciones por Servicios Civiles 1. Declaracién Jurada (Anexo VIII - R. J. N° 125-2008- Ciudadano, | General de de Recursos
prestados al Estado no comprendidos en el JEFATURA/ONP). o quien Recursos Humanos
Decreto Ley N° 19990, Arts. 16, 28, 32, 34,35y haga sus Humanos
36 (27/02/1974). B) PARA EL CASO DE PENSION DE SOBREVIVIENTE veces.
e Ley N° 28449, Ley que establece las nuevas - VIUDEZ
reglas de} régimen de pensiones del Decreto 1. Copia de Acta o Partida de defuncién del causante Programas | Programas Programas
Ley N° 20530 - Arts. 2, 7 y Tercera Disposicion y copia de Partida de matrimonio. Nacionales | Nacionales Nacionales
Final (30/12/2004) 2. Declaracién Jurada (Anexo VIIl - R. J. N° 125 Director/a It | Director/a Il de Director/a
o Decreto Supremo N° 159-2002-EF, que 2008-JEFATURA/ONP). delaUnidad | laUnidadde | Ejecutivo(a)
establecfe . disposiciorye'es _relat?\'/as al En los siguientes casos ademas se debe presentar: . (.je . Admipsiacon
reconocimiento, declaracion, calificacion y pago Administracion
de derechos pensionarios a que se refiere el D. a. Conviviente:
Ley N° 20530 (23/10/2002). a.1. Copia de Reconocimiento judicial o notarial de
e Decreto Supremo N° 149-2007-EF, que Unién de Hecho.
aprueba los Lineamientos para la devolucion de . Plazo para Plazo para
descuentos realizados en exceso y de los| D- Deser hom.!:fre el sohcltante:‘ ] presentar el presentar el
aportes efectuados incorrectamente al Fondo b.1. pe<_:laracuon jurada del conyuge soprewWente. recurso: recurso:
para la Asistencia Previsional, y medidas g:]dt;g‘;";j‘?p;‘r“‘:i srsis‘fn";"“:[‘,gac::zgagga;‘;tgsrg 15 dias habiles | 15 dias habiles
complementarias para la administracion del ingresos superiores al monto de la pension, o no
régimen de pensiones del D. Ley N° 20530, Art esté amparado por algin sistema de Seguridad
2l (22/09/2007). Social. Plazo para
e Decreto Supremo N° 207-2007-EF, Dispone resolver el
otorgar una bonificacibn de  caracter c. En caso de no concurrir con hijos: recurso:
permanente para los pensionistas del régimen c1. .Deglaracién. jurada del cényuge sqbrevivieqte, 30 dias habiles
del D. Ley 19990 - Primera Disposicion indicando si conoce de la existencia de hijos
Complementaria Final del N° (22/09/2007). menores de edad o mayores incapacitados con
derecho a pensién.
» RJ N° 125-2008-JEFATURA-ONP, que dictan
disposiciones referentes a solicitudes derivadas | d. En caso de concurrir con hijos menores de edad
de los derechos pensionarios del régimen del D. d.1. Copia de Partida de nacimiento de cada hijo menor
Ley N° 20530 -Arts. 1 al 7- (10/07/2008). de edad, en original con antigiedad no mayor de
e Sentencia del Tribunal Constitucional recaida 03 meses.
en &  Expedieals  Ni - 030:2004cAlIC e. En caso de concurrir con hijo adoptivo
(12/06/2005). - . -
e.1. Copia de Resolucién que declare la adopcién, la
misma que haya tenido lugar antes de que el
adoptado cumpla 18 afos de edad y antes que el
adoptante cumpla 65 afos de edad y siempre que
el fallecinfigniv después de 36 meses de =
Fee e =6
(=3 A N
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producida la adopcién. Este Gltimo requisito no rige
cuando el deceso ocurre por accidente, debiendo
presentar copia del Parte Policial respectivo.

f. En caso de concurrir con hijos con discapacldad

f1. Copia de la Resolucion Judicial de nombramiento
de Curador, de ser el caso.

f.2. Copia de Partida de nacimiento del hijo con
discapacidad en original con antigiledad no mayor
de 03 meses.

3. Copia de Certificado Médico expedido por la
Comisién Médica del Ministerio de Salud o de
ESSALUD que declare la incapacidad absoluta
para el frabajo del beneficiario.

g. En caso de que el matrimonio se haya realizado
antes de los 12 meses de fallecimiento del
causante

g.1. Copia del Parte Policlal o Certificado de Necropsia
si el fallecimiento fue por accldente.

g.2. Copia de la partida de nacimiento de los hijos en
comun con antigiledad ho mayor de 03 meses.

g.3. Copia del Certificado médico que acredite el
estado de gravidez de la conyugue a la fecha del
fallecimiento dej causante.

g.4. Si el conyuge fuese persona con discapacidad,
adjuntar copia del dictamen de la Comisién Médica
del Ministerio de Salud o de ESSALUD, que
acredite la discapacidad.

C) PARA EL CASO DE PENSION DE SOBREVIVIENTES
- ORFANDAD
1. Declaraclon Jurada (Anexo VI - R. J. N° 125-
2008-JEFATURA/ONP).
2. Copia del Acta o partida de defuncién del
causante en otiginal con antigiedad no mayor de
03 meses. —

3. Copia de Partida de nacimiento original de hijos /
menores con antigliedad no mayor de 03 meses.
En los sigulentes casos, ademas deben presentar:
a. En caso de ser hijo mayor de edad que sigue
Pebii

estudios superiores.
a.1. Copia de_Garll cado de estudlos (Para continuar S

15 - ;
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D) PARA EL CASO DE

con la pensién del hijo mayor de edad).
b. En caso de ser hijo adoptivo

b.1. Copia de Resolucién que declare la adopeion, el
misme que haya tenido lugar antes de gue el
adoptado cumpla 18 afios de edad v antes que el
adoptante cumplz 85 afios de edad y siempre que

el fallecimiento ocurra después de 36 meses de

producida la adopeion. Este ditimo requisito no
rige cuande el deceso ocurre por accidente,
debiendo presentar ef Parte Palicial respectivo.

b.2. Copla de Partida de nzcimiento con I2 anotacion
correspondiente que haya dispuesto la adopcion
por el causante, la misma que no debera tener
una antigiedad mayor de tres meses de
presentada la solicitud.

¢. En caso de ser hijo con discapacidad

c.1. Copia de Resolucién judicial de nombramiento del
Curador, de ser el caso.

c.2. Copia de Partida de nacimiento del hijo con
discapacidad.

c.3. Copia de Certificado Médico expedido por una
Comision Médica del Ministerio de Salud o de
ESSALUD, que declare la incapacidad absoluta
para el frabajo del beneficiario.

PENSION _ DE
SOBREVIVIENTES - ASCENDIENTES
1. Copia de Acta o Partida de Defuncion del causante
y copia de su partida de nacimiento.

2. Declaracion Jurada indicando desconocer Ia
existencia de beneficiarios con derecho a pensién de
viudez u orfandad e indicando haber dependido
econémicamente del causante a la fecha de su
fallecimiento y de carecer de renta o ingresos
superiores al monto de la pension que percibia o
hubiera podido percibir el causante.

3. Declaracién Jurada (Anexo VIII-R. J. N° 125-2008-
JEFATURA/ONP).

18. | SOLICITUD DE INSCRIPCION DE DERECHO
HABIENTES EN CASOS ESPECIALES.

Base Legal:
L = Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la

1. Solicitud dirigida a la Oficina General de Recursos

Gratui (06) Oficina de | MIMP-Sede MIMP-Sede MIMP-Sede
Humanos o a la Unidad de Administracién del Seis dias | Tramite Central Central Central
Programa Nacional correspondiente, indicando los habiles | Document | Director/a Director/a Secretario/a
apellidos y nombres completos del titular (Trabajador/a arioy General de la | Generalde la General.
2 Atencion al Oficina Oficina General

o Pensiosi
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Seguridad Social en Salud (17/05/1997), DNI y la direccion actual de la/el cényuge o Ciudadan General de de Recursos
modificado por la Ley N° 27177 (5/09/1999), concubina/o. , 0 quien Recursos Humanos
Ley N° 27056 - Arts. 3 al 5 10 y 17 | 2. Para el caso de concubina, presentar copia de haga sus Humanos
(30/01/1999) y Ley N° 27866 (16/11/2002). declaracién de concubinato, expedida por ESSALUD. veces. Programas Programas
e ley N° 28791, Lley que establece | 3. Para el caso de conyuge, presentar copia de partida de Nacionales Nacionales
modificaciones a !a Ley N° 26790 y su matrimonio civil Programas | Director/a li de Director/a
reglamento (21/01/2006) y el DU N° 008-2000 Nacionales la Unidad de Ejecutivo/a
(23/02/2000). Director/a Il | Administracion
¢ Decreto Supremo N° 009-97-SA - Reglamento de la Unidad
de la Ley N° 26790. de Plazo para Plazo para
o Decreto Supremo N° 020-2006-TR - Normas Administracié | presentar el presentar el
Reglamentarias de la Ley N° 28791. n recurso: recurso:
15 dias habiles | 15 dias habiles
Plazo para Plazo para
resolver el resolver el
recurso: recurso:
30 dias habiles | 30 dias habiles
19. | SOLICITUD DE REACTIVACION DE PAGO DE|1. Solicitud dirigida a la Oficina General de Recursos Gratuito (08) Oficinade | MIMP-Sede | MIMP-Sede MIMP-Sede
PENSION. Humanos o a la Unidad de Administracion del Ocho | Tramite Central Central Central
Base Legal: Programa Nacional correspondiente, en la cual se dias | Document GeDr’\:'(;tloéiaala Ggr:r;:tloé{eala s‘g:;t:rra‘?/a
« Ley N° 20530, Régimen de Pensiones y c0n5|gf1§ra el nimero de DNI y la Direccién domiciliaria habiles A arlc?'y | Oficina Generall Oficina General
Compensaciones por  Servicios  Civiles def §ol|C|tante. ) . . tencion al| ge Recursos | de Recursos
. 2. Copia de la Resolucién o constancia que acredite la Ciudadano | Humanos Humanos
prestados al Estado no comprendidos en el T . . . = 5
o culminacién de designacion, contratacion al servicio del , 0 quien
Decreto Ley N° 19990 - Arts. 16 al 18 y Estado. haga sus | Programas Programas Programas
Capitulo lll, Seccion Il (27/02/1974). veces. | Nacionales | Nacionales Nacionales
o Ley N° 28449, Ley que establece las nuevas Director/a Il | Director/a Il de Director/a
reglas del régimen de pensiones del D. Ley N° delaUnidad | laUnidad de Ejecutivo(a)
20530 (30/12/2004). de Administracién
s Decreto Sup.remo. ) N° 159-.2002-EF, Admm:\stracuo Plazo para Plazo para
Establecen  disposiciones  relativas  al presentar el presentar el
reconocimiento, declaracién, calificacion y recurso: recurso:
pago de derechos pensionarios a que se 15 dias habiles | 15 dias habiles
refiere el Decreto Ley N° 20530 (23/10/2002).
Plazo para Plazo para
resoiver el resolver el
/V\\ recurso: recurso:
| 30 dias habiles | 30 dias habiles
20. | SUBSIDIOS POR FALLECIMIENTO Y GASTOS |1. Solicitud dirigida a la Oficina General de Recursos Gratuito / i (08) Oficina de | MIMP-Sede | MIMP- Sede MIMP-Sede
DE SEPELIO. Humanos o a la Unidad de Administracion del | Ocho Tramite Central Central Central
Programa Nacional correspondiente, en la cual se dias | Document | _ Director/a Director/a Secretario(a)
Base Legal: n domiciliaria habi arioy Geperal de la Geperal cela General
AT Oficina Generall Oficina General e
T S 7 rema . P
5y =5 ;
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Atencion al

de Recursos

= .-.'.-T-._.IIL_: = =

e Decreto Supremo N° 005-90-PCM Aprueba el de Recursos
Reglamento del D. Leg. N° 276, Ley de Bases |2. Partida de defuncion y/o de nacimiento y/o matrimonio Ciudadano | Humanos Humanos
de la Camera Administatva y de en copia autenticada por fedatario institucional que , 0 quien Fgm %leas- %‘%
Remuneraciones del Sector Publico, Art. 144° y acredite el vinculo del solicitante_ con el causante. _ haga sus ﬁ% i re:tf)lr‘;_:ilil_‘:-; s %
145° aprobado (18/01/1990). 3. Comprobante de pago en copia simple que acredite veces. de la Unidad Unidad de Ejecutivo/a
e Fundamento 21° de la Resolucién de Sala que el solicitante no necesariamente familiar, haya de Administracién
Plena N° 001-2011-SERVIR/TSC, que sufragado los gastos funerarios. (Subsidio por Gastos Administracié | Plazo para Plazo para
establecen precedentes administrativos de de Sepelio). n pl:xlnrtsag el presentar el
observancia obligatoria relativos a la aplicacion 2 0: recurso:
de la remunera?:ién total para el caiculo de 15 dias habiles | 15 dias habiles
subsidios,  bonificaciones  especiales y Plazo para Plazo para
asignaciones por servicios al Estado resolver el resolver el
(18/06/2011). recurso: recurso:
30 dias habiles | 30 dias habiles
21. | SUSPENSION DE PAGO DE PENSION. Solicitud dirigida a la Oficina General de Recursos Gratuito (08) Oficina de | MIMP-Sede MIMP-Sede MIMP-Sede
Humanos o a la Unidad de Administracion del Ocho Tramite Central Central Central
Base Legal: Programa Nacional correspondiente, en la cual se dias Document | Director/a Director/a Secretario/a
e Decreto Ley N° 20530 Régimen de Pensiones y consignard el nimero de DNI y la direccion habiles arioy Generaldela | Generalde la General.
Compensaciones por  Servicios  Civiles domiciliaria del solicitante. Atencién al Dficina Generat | Oficina General
prestados al Estado no comprendidos en el Copia de la Resolucion o constancia que acredite et Ciudadano | de Recursos de Recursos
Decreto Ley N° 19990 Art. 54 (27/02/1974). reingreso al servicio del Estado. , 0 quien Humanos Humanos
e Decreto Legislativo N° 276- Art 24 inc. g) haga sus
(24/03/1984). veces. Programas Programas Programas
s RJ N° 125-2008-JEFATURA/ONP Nacionales Nacionales Nacionales
(10/07/2008). Director/a Il de | Director/a Il de Director/a
la Unidad de | la Unidad de Ejecutivo/a
Administracién | Administracion
Plazo para Plazo para
presentar el presentar el
recurso: recurso:
15 dias habiles | 15 dias habiles
Plazo para Plazo para
resolver el resolver el
recurso: recurso:
30 dias habiles | 30 dias habiles
VIl. | SERVICIO BRINDADO EN EXCLUSIVIDAD
A |EXPEDICION DE DUPLICADO DE (1. Solicitud dirigida al Titular del O , Unidad Organica Gratuito | X Oficinade | MIMP-Sede
CONSTANCIAS EN LA SEDE CENTRAL O | o Programa Nacional comespoydiente, en el cual Trimite | Central
PROGRAMAS NAGIONALES DEL MIMP. consignara el nimero de DN, fa direccion domiciliaria Document | Directorfa
aroy General 0




APROBADO MEDIANTE DECRETO SUPRENO N° 004-2013-MIMP

Base Legal:

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General - Art. 55, numeral 3
(11/04/2001).

Atencion al

Ciudadano
o quien
haga sus
veces.

General del
Organo o
Director/a Il
de la Unidad
Organica
Competente
Programas
Nacionales
Director/a Il
de la Unidad
competente

Director/a






