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|. DATOS GENERALES

‖. DESCR:PC:ON DEL PROCEDIMIEN丁 0:

OBJET:VO
Promover la creacion y funcionamiento de espacios de concertaci6n contra
la violencia familiar y sexual, a trav6s de la articulacion de las instituciones
p0blicas y privadas en las zonas de intervencion del PNCVFS.

BASE LEGAL d

f.

Ley N" 28542, Ley de fortalecimiento de la Familia.
Decreto Supremo N" 008-2001-PROMUDEH, que crea el Programa
Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.
Decreto Supremo No 027-2007-PCM, que define las Politicas Nacionales
de Obligatorio cumplimiento para las entidades del gobierno nacional.
Decreto Supremo No. 003-2009-MIMDES que aprueba el Plan Nacional
Contra la Violencia Hacia la Mujer 2009-2015.
Resolucion Ministerial No 316-2012-MlMP, que aprueha el Manr_ral de
Operaciones del Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.
RDE No. 031 - 2010-MIMDES/PNCVFS-DE, lnstructivo Sistema de
Registro de acciones preventivas promocionales 2011.

ａ

‐Ｄ

REQU:S:丁OS a. Plan Operativo lnstitucional.

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCED:MIENTO TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX
PROCED

1

Revisar logros del afro
anterior y lineamientos.
Revisar Plan Operativo
lnstitucional Vigente y
propuesta remitida por los
CEM para el afro viqente

R匡∨IS10N
ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIFVFS 300 mln

2

Elaborar metas operativas
para el presente afro,
actualizar instrumentos
metodologicos y coordinar
con la Directora de la Unidad
a fin de incorporar las metas
operativas al POl.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL UPPIFVFS 480 min

3

Elaborar matriz de
asignacion de encargos y
entregar a t6cnico
administrativo la propuesta
de asiqnacion.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIFVFS 240 min
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DESCRIPC:ON DEL PROCED:MiENTO TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC:0
N APROX
PROCED

4
Consolidar los
requerimientos y remitir alla
Director/a.

OPERACION
丁ECNICO
ADMINISTRA丁 IVO

UPPIF∨FS 60 min

5

Revisar matriz de
asignaci6n de encargos, de
estar conforme aprobar
requerimientos y remitira la
UA para su atenci6n, caso
contrario devolver a
especialista para su revision
v aiustes correspondientes.

REVIS10N DIRECttOR/A UPPIFVFS 30 min

6

Remitir mediante STD el
requerimiento solicitado a la
Unidad de Administraci6n
para la contrataci6n.

丁RASLADO SECREttARIA UPPIF∨FS 10 rnin

7

Dar comunicacion oficial de
las actividades aprobadas a
los CEM y el cronograma de
anticipos.

OPERAC10N ESPECIALISttASOCIAL UPPIFVFS 30 min

8

Coordinar con UPPIFVFS
para la programacion de las
actividades de constitucion -
fortalecimiento - actividad
articulada de las mesas/
redes.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL UPPIFVFS 480 min

9

Revisar las propuestas de
co n stitu ci 6n/fo rta I eci m ie n to/
actividades articuladas de
las mesas/redes, de estar
conforme dar visto bueno
caso contrario remitir las
observaciones mediante
correo electronico.

RE∨ ISION
ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIFVFS 960 min

10
Brindar asistencia t6cnica a
los promotores de los CEM
seqtn Plan.

OPERAC10N 匿SPECIALISTA
SOCIAL ∪PPIF∨ FS 4800 min

Revisar los lineamientos
emitidos por la Sede
Central.

REVIS10N ESPECIALISttA
SOCIAL CEM 120 min

VoB'Unidad Org6nica
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DESCRIPC:ON DEL PROCED:M!ENTO T!PO DE ACC!ON
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX
PROCED

12

Actualizar directorio
representantes de
lnstituciones Priblicas
Privadas.

ｅ

　
ｓ

　

ｙ

ｄ

　

ａ

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 240 min

13
Realizar visitas
institucionales a cada sector
para hacer Advocacv.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL CEM 960 min

14

Realizar reuniones o mesas
de trabajo para sensibilizar a
los representantes de los
sectores y de gobiernos
locales.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 240 min

15

Realizar reuni6n de
constitucion de la mesa o
red y conformar Junta
Directiva.

OPERAC10N ESPECIALISTASOCIAL CttM 240 min

16

Enviar a la UPPIFVFS las
actas de reuniones y mesas
de trabajo efectuadas, via
correo electr6nico.

TRASLADO ESPECIALISttA
SOCIAL CEM 30 min

17

Realizar reunion con Junta
Directiva para definir las
necesidades de la
Mesa/Red y la agenda
politica.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 120 min

18

Desarrollar reuniones con el
total de miembros de la
Mesa/Red para la
elaboracion del plan de
trabajo, talleres de
capacitacion en caso de
reforzamiento o reuniones
de sensibilizacion con
representantes del
gobierno local para
incorporar el tema de la
VFS.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 1800 mln

19
Consolidar los acuerdos de
la reunion de elaboracion de
plan de trabaio anual,

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL CEM 960 min

V'B'Unidad Org6nica
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DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX
PROCED

acuerdos en el taller de
capacitacion o incorporaci6n
del tema de la VFS en la
aqenda politica local.

20
Realizar talleres de
fortalecimiento de la Mesa o
Red.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL CttM 480 min

21

Realizar reuniones de
coordinaci6n para la
realizacion de actividades
preventivas promocionales
articuladas.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CttM 360 min

22
Realizar la actividad
articulada programada por la
mesa/red.

OPttRAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 480 mln

23
Registrar actividad en el
software de UGIGC.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 240 min

24

Enviar Plan Anual de trabajo
de la mesa/red, informacion
de talleres de reforzamiento
e informacion de reuniones
de sensibilizacion junto con
el informe cualitativo en
versi6n fisica a la Sede
Central

丁RASLADO ESPECIALISttA
SOCIAL CEM 150 min

25

Revisar informe de estar
conforme dar visto bueno
caso contrario remitir
observaciones vla correo
electronico

REVIS10N ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIF∨FS 2400 min

26

Recibir y derivar mediante
STD el lnforme inal de la
ejecuci6n de la actividad a la

UPPIFVFS.

TRASLADO 丁ECNICO
ADMINISttRATIVO SUAD 480 min

27

Recibir mediante STD los
informes de los promotores
de los CEM y derivar a
Director/a.

丁RASLADO SECREttARIA UPPIFVFS 480 min
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DESCRIPC10N DEL PROCED!MIENTO TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX
PROCED.

28
Asignar informes
especialista para
procesamiento.

a

Su 丁RASLADO DIRECTOR/A UPPIFVFS 360 min

29

Analizar, consolidar,
sistematizar la informacion
enviada por los CEM y
elaborar informe general y
remitirlo a Director/a.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIFVFS 2640 mln

30

Revisar informe general y
tomar conocimiento de los
resultados de la actividad
desarrollada y derivar a la
Unidad de Planeamiento y
Presupuesto.

RttVIS10N DIRECttOR/A UPPIF∨FS 480 min

31

Remitir mediante STD el
lnforme final a la UPP para
su procesamiento.

丁RASLADO SECREttARIA UPPIFVFS 10 mln

DURAC:ON TOTAL DEL PROCED!MIENTO 20660 rnin

VoB" Unidad Org6nica
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III. GLOSARIO DE TERMINOS

Espacios de concertaci6n
Se da entre autoridades municipales y representantes de la sociedad civil, esta estrategia
demostr6 que asi se podia mejorar la gestion y la participaci6n en los gobiernos locales.

Metas operativas
Estas metas, plantean acciones m6s especificas que permiten desarrollar las estrategias,
y sirven de orientaci6n a las divisiones, departamentos y unidades operativas. En detalle
seria desarrollar un tipo de producto concreto, la identificacion del mercado o nicho de
mercado a incursionar y las acciones para lograr esta meta.

Requerimientos
Solicitud del bien, servicio en general, consultoria u obra formulada por el 6rea usuaria de
la Entidad que comprende las Especificaciones T6cnicas, los T6rminos de Referencia o
el Expediente T6cnico de obra, respectivamente. Puede incluir, adem6s, los requisitos de
calificaci6n que se considere necesario

Advocacy
Una campafra o estrategia encaminada a construir apoyo para una causa o un asunto.
Las actividades de Advocacy est6n dirigidas a crear un entorno favorable, tratando de
ganar el apoyo de la gente y tratando de influenciar o cambiar la legislacion.

Junta Directiva
Es un grupo de gente que pertenecen a una empresa, o a una institucion, y son los que
dirigen la misma, est6 formada por presidente, vice presidente, tesorero, secretario de
actas, vocales titulares y vocales suplentes.

Agenda politica
Es un instrumento donde se registran las acciones y actividades que deber6n cumplir los
funcionarios de cada 5rea, por ejemplo en ecologia, en materia de educacion, en salud.
etc.

IV. ABREVIATURAS

PNCVFS : Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
STD : Sistema de Trdmite Documentario.
UPP : Unidad de Planeamiento y Presupuesto.
CEM : Centro de Emergencia Mujer.
UPPIFVFS : Unidad Prevencion y Promoci6n lntegral Frente a la Violencia

Familiar y Sexual.
VFS : Violencia Familiar y Sexual.

ELABORAC10N V° B° Unidad Orgう nica

(Firma y Se!:o)

REVIS:ON
(Firma y Sei:o)

APROBAC10N
(Firma y Sello)
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V. ANEXOS

Sin anexos
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:.  DATOS GENERALES

‖. DESCR:PC:ON DEL PROCEDIM:ENTO:

OBJET:VO sensibilizar y capacitar a las lideres de las oSB en el tema de violencia
Familiar y Sexual.

BASE LEGAL

ａ

・Ｄ

f.

Ley N' 28542, Ley de fortalecimiento de la Familia.
Ley N" 30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia
contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar.
Decreto Supremo N'008-2001-PROMUDEH, que crea el programa
Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.
Decreto Supremo No 027-2007-PCM, que define las politicas
Nacionales de Obligatorio cumplimiento para las entidades del
gobierno nacional.
Decreto Supremo No. 003-2009-MIMDES que aprueba el plan
Nacional Contra la Violencia Hacia la Mujer 2009-2015.
Resoluci6n Ministerial N'316-2012-MlMP, que aprueba el Manualde
Operaciones del Programa Nacional contra la Violencia Familiar y
Sexual.
RDE No. 031 - 2010-MIMDES/PNCVFS-DE, tnstructivo Sistema de
Registro de acciones preventivas promocionales 2011.

C.

d.

e

g。

REQUISITOS a. Lideresas y lideres de organizaciones sociales de base.
b. POI formulado.

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPCiON DEL
PROCED:M:ENTO

TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC:0
N APROX
PROCED

1
Revisar el POI y lo
ejecutado el afro anterior.

REVIS10N ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIFVFS 4800 min

2

Elaborar la Matriz de los
CEM donde se consignan
los procedimientos que
deber6n realizar para el
desarrollo de la
sensibilizacion y
capacitacion.

OPERAC10N ESPECIALiSTA
SOCIAL UPPIFVFS 960 mln

3
Coordinar con los
promotores de los CEM.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL UPPIFVFS 2400 mln

4
Elaborar matriz de
asignaci6n de encargos y
entregar a t6cnico

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIFVFS 960 mln
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鬱目躊 DENOMTNACTON
DE ORGANO
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DESCRIPC10N DEL
PROCEDIM:ENTO

TIPO DE ACC:ON
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURACi0
N APROX
PROCED

administrativo la
propuesta de asignacion.

5

Recibir y consolidar los
requerimientos para su
remision a la Direccion
para visto bueno.

OPERAC10N TECNICO
ADMINISttRA丁 IVO

UPPIFVFS 30 min

6

Revisar la matriz de los
CEM y requerimientos,
estar conforme remitir a la
UA, caso contrario
devolver a especialista
para su revisi6n.

REVIS10N DIRECTOR/A UPPIFVFS 1440 min

7

Remitir mediante STD el
requerimiento solicitado a
la UA para la
contratacion.

丁RASLADO SECRETARIA UPPIFVFS 240 min

8
Difundir y coordinar con
los promotores de los
CEM.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL UPPIF∨FS 2400 min

9

Enviar oficios y
documentos para
convocar lideres de las
organizaciones sociales.

TRASLADO ESPECIALISTA
SOCIAL CttM 2400 min

10

Coordinar con las
instituciones y presentar
el cronograma de talleres
a la Sede Central para la
log[stica.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 2400 min

Realizar la ejecuci6n de
encuentros de
organizaciones sociales
con duracion de 3 horas
participacion de 50
integrantes de OSBs.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CttM 180 min

12

Realizar el proceso
formativo a
lideres/lideresas de
organizaciones sociales
en prevencion de
violencia familiar y sexual,

OPERAC10N ESPttCIALISTA
SOCIAL CEM 2340 min

ELA30RAC10N V° B° Unidad Orginica

(Firma y Sel:o)

REViS:ON
(Firma y Sel!o)

APROBAC10N
(Firma y Sello)



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAMiL:AR Y SEXUAL
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鬱国幅 DENOMiNAC:ON
DE ORGANO

∪NIDAD DE PRE∨ ENC10N Y
PROMOC10N FRENTE A LA
∨10LENCIA FAMiLIAR Y SE×∪AL

VERS:ON N° 1.0

DENOMiNACiON
DEL
PROCEDiMIENTO

PROGRAMAC10N DE ENC∪ ENttROS
DE ORGANIZAC10NES SOCIALES DE
BASE Y FACILI丁ADORAS DE ACC10N

FECHA:agosto 2015
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DESCRIPC10N DEL
PROCEDIMIENTO

T:PO DE ACC!ON
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX
PROCED

incidencia e vigilancia
comunitaria.

13

Elaborar y enviar informe
de la ejecucion de la
actividad de capacitacion
a la Sede Central.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCiAL CttM

11520
m ln

14
Registrar actividad en el
software de UGIGC.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL CEM 480 min

15
Remitir lnforme Final a la
Sede Central. TRASLADO ESPECIALISTA

SOCIAL CEM 2400 min

16

Recibir y derivar mediante
STD el lnforme de
ejecucion de la actividad
a la UPPIFVFS.

TRASLADO 丁ECNICO
ADMINISTRATiVO SUAD 10 min

17

Recibir mediante STD los
informes de los
promotores/as de los
CEM y derivat a
Director/a.

TRASLADO SECRETARIA UPPIFVFS 30 min

18
Asignar informes a
especialista. 丁RASLADO DIRECttOR/A UPPIFVFS 960 min

19

Revisar y dar
conformidad al informe de
la actividad (capacitacion
a facilitadoras,
encuentros y talleres) y
dar conformidad para la
emision de certificados.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL UPPIFVFS 2400 min

20

lmprimir, sellar y registrar
el certificado o
constancias cuando se
requierayentregarala
Direcci6n de la Unidad.

OPERAC10N ESPECIALiSTA
SOCIAL UPPIFVFS 2400 mln

21

Revisar y firmar
certificados yderivar a la
DE.

R巨∨IS10N DIRECttOR/A UPPIFVFS 480 min

22
Remitir los certificados a
la DE para su firma.

TRASLADO SECREttARIA UPPIFVFS 30 mln

ELABORAC10N V° B° Unidad Orginica

(Firma y Sel!o)

REV:S10N
(Flrma y Sello)

APROBACiON
(Firma y Se::o)
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DE ORCANO
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DESCRIPC10N DEL
PROCEDIMIENTO

TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX.
PROCED

23
Recibir certificados
mediante STD y derivar a
Director/a Eiecutiva.

TRASLADO SECRETARIA D巨 30 mln

24
Firmar certificados de
participan OPERAC10N DIRECTOR/A DE 60 min

25
Remitir certificados
firmados a la UPPIFVFS.

TRASLADO SECREttARIA DE 10 min

26
Recepcionar certificados
mediante STD y enviar
via Courier a los CEMs.

丁RASLADO SECRETAR:A ∪PPIFVFS 960 min

DURAC:ON TOTAL DEL PROCEDIM:ENTO 42 320 rnin

ELABORACiON V° B° Unidad Organica

(Firma y Sel!o)

REV:S:ON
(Firma y Se:lo)

APROBAC:ON
(Firma y Sello)

鷺
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DENOMINACiON DE
ORGANO

UNIDAD DE PREVENCION Y PROMOCION FRENTE A LA
VIOLENCIA FAMILIAR Y SEXUAL VERS10N N° 1.0

DENOMiNACiON DEL
PROCEDIMIENTO

PROGRAMACiON DE ENCUENTROS DE ORGANIZAC10NES
SOCIALES DE BASE Y FACIL!丁 ADORAS DE ACC10N FECHA:agosto 2015
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鬱国臨

PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

〕ODIGO:
,PP:FVFS MIS:ONAL Ll101 02

DENOMiNAC10N
DE ORGANO

UNIDAD DE PREVENC10N Y
PROMOC10N FRENttE A LA
∨10LENCiA FAMILIAR Y SE×∪AL

VERS:ON N° 1.0

DENOMiNACiON
DEL
PROCEDIMIENTO

PROGRAMACION DE ENCUENTROS
DE ORGANIZACIONES SOCIALES DE
BASE Y FACILITADORAS DE ACCION

FECHA:agosto 2015

I!I. GLOSARIO DE TERMINOS

Facilitadoras en acci6n
Son lideres mujeres y hombres de la comunidad interesados en ser agentes preventivos
en sus espacios locales, los que de acuerdo a un perfil son seleccionados para participar
en el proceso de Formacion de Facilitadoras el que comprende el desarrollo de 13 talleres
de capacitacion y de sus r6plicas, la misma que es un proceso continuo de aprendizaje
para el desarrollo de habilidades que les permita realizar como efecto multiplicador
r6plicas en sus comunidades, desarrollando charlas, participando en campafras de
difusion, detectado posibles casos de riesgo etc.

Requerimientos
Solicitud del bien, servicio en general, consultoria u obra formulada por el 6rea usuaria de
la Entidad que comprende las Especificaciones T6cnicas, los T6rminos de Referencia o el
Expediente T6cnico de obra, respectivamente. Puede incluir, adem6s, los requisitos de
calificaci6n que se considere necesario.lT

!V. ABREVIATURAS

PNCVFS : Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
STD : Sistema de Tr5mite Documentario.
POI : Plan Operativo lnstitucional
CEM : Centro de Emergencia Mujer
UPPIFVFS : Unidad de Prevencion y Promoci6n Frente a la Violencia

Familiar y Sexual
UPP : Unidad de Planeamiento y Presupuesto
OSB : Organizaciones Sociales de Base
DE : Direcci6n Ejecutiva

V. ANEXOS

Sin anexos

252

17 0b ct

ELABORAC10N V° B° Unidad Orginica

(Firma y Se:!o)

REV:S:ON
(Firma v Sello)

APROBAC10N
(Firma y Sel:o)
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENCiA
FAM:L:AR Y SEXUAL

〕OD:GO:
JPPIFVFS MISiONAL Ll.101.03

DENOMiNACiON DE
ORGANO

Ui,I|DAD DE PREVENCION Y
PROMOCION FRENTE A LA

VIOLENCIA FAMILIAR Y SEXUAL
N° 1.0

DENOMiNAC10N DEL
PROCEDiM:ENTO CAMPANA CASA POR CASA FECHA:agosto 2015

253

|.  DATOS GENERALES

‖. DESCR!PC:ON DEL PROCEDIM:ENTO

OBJET:VO

lnformar sobre la violencia familiar, tipos y sus consecuencias en la vida
de las personas que est6n siendo violentadas; detectar y derivar posibles
casos de Violencia Familiar y sexual a los cEM para su respectiva
atenci6n.

BASE LECAL

ａ

‐Ｄ

Ley N" 28542, Ley de fortalecimiento de la Familia.
Ley N" 30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia
contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar.
Decreto Supremo N'008-2001-PROMUDEH, que crea el programa
Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.
Resolucion Ministerial No 316-2012-MlMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional contra la Violencia Familiar y
Sexuai.
Decreto Supremo No 027-2007-PCM, que define las politicas
Nacionales de Obligatorio cumplimiento para las entidades del
gobierno nacional.
Decreto Supremo No. 003-2009-MIMDES que aprueba el plan
Nacional Contra la Violencia Hacia la Mujer 2009-2015.
RDE No. 031 - 2010-MIMDES/PNCVFS-DE, lnstructivo Sistema de
Registro de acciones preventivas promocionales 2011.

C.

d.

e.

g.

REQU:SiTOS
a

b

Mujeres y varones, adultos o j6venes que forman parte de la
familiar ubicada en una zona de riesgo.
Plan Operativo lnstitucional.

unidad

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL
PROCED:MIENTO

T:PO DE ACC:ON
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX
PROCED

Revisar los lineamientos
de intervencion. REVIS10N ESPECIALISttA

SOCIAL UPPIFVFS 120 min

2
Revisar guias de la
actividad.

REVIS10N ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIFVFS 240 min

3

Seleccionar los lugares
donde se realizarl la
campafra casa por casa
en coordinacion con los
CEM.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL UPPIF∨FS

1,920

mln

4
Coordinar con el equipo
de atencion para priorizar
las zonas de

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CttM 480 min

ELABORAC10N V° B° Unidad Organica

(Firma y Se::o)

REV:SiON
(Firma y Sello)

APROBAC:ON
(Firma y Se‖ o)
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ORGANO
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DESCRIPC10N DEL
PROCEDiM:ENT0

TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC:0
N APROX
PROCED

vulnerabilidad en
Violencia Familiar.

5

Coordinar con la
Direccion de la Unidad a
fin de incorporar la
Campafra en el POl.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIFVFS 480 min

6

Elaborar malriz de
asignacion de encargos y
entregar al t6cnico
administrativo la
propuesta de asignaci6n
en refrigerios, materiales
loqlsticos y recursos.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL UPPIFVFS 1920 min

7

Recibir y revisar la matriz
de estar conforme dar su
visto bueno, caso
contrario devolver a
especialista para su
revision.

RttVIS10N DIRECTOR/A ∪PPIF∨ FS 480 min

8

Elaborar las
especificaciones t6cnicas
de los materiales de la
Campafra, y hacer la
coordinacion para su
trasladoyentregaalos
CEM.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIF∨FS 960 min

9

Revisar las
especificaciones t6cnicas
de los materiales y remitir
a la UA para la atenci6n,
caso contrario devolver a
especialista.

RttV!S10N DIRECttOR/A UPPiFVFS 480 min

10

Remitir mediante STD el
requerimiento solicitado a
la Unidad de
Administracion paru la
contrataci6n.

TRASLADO SECRETARIA ∪PPIFVFS 10 min

Realizar seguimiento de
la produccion, embalaje,
envio y recepcion de los

OPERAC10N 丁ECNICO
ADMINISTRA丁 IVO ∪

PPIFVFS 1440 mln
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DESCRIPC10N DEL
PROCEDIMIENTO

T!PO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC!0
N APROX
PROCED

materiales de la
Campafla.

12

Realizar el seguimiento
de las zonas de
intervencion de riesgo por
cada CEM.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIFVFS 7200 min

13

Coordinar con dirigentes
y actores claves de la
zona de intervenci6n para
su autorizaci6n.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CttM 480 mln

14

Coordinar intersectorial e
interinstitucionalmente
para recibir apoyo en la
atencion de casos en el
servicio de atencion
itinerante durante la
campafra casa por casa.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 960 min

15

Coordinar la participacion
con las facilitadoras para
ultimar detalles de la
campafra y revisi6n de
instrumentos a utilizar
(hojas de registro, ficha
de derivacion y encuesta
de identificaci6n de casos
de violencia familiar y
sexual).

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CttM 960 min

16

Realizar reuniones con
facilitadoras para la
consolidacion de
resultados de la
campafra.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 480 min

17

Remitir por correo
electr6nico resultados de
la Campafra el dia de la
ejecucion a la UPPIFVFS.

TRASLADO ESPECIALISTA
SOCIAL CttM 480 min

18

Elaborar y remitir informe
a trav6s de correo
electronico y en flsico a la
Sede Central.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 7200 min
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DESCRIPC10N DEL
PROCED!MIENTO

TIPO DE ACC:ON
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX
PROCED

19 Registrar actividad en el
software de UGIGC

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 480 mln

20 Remitir lnforme Final a la
Sede Central.

丁RASLADO ESPECIALISttA
SOCIAL CEM 2400 min

21

Recibir y derivar mediante
STD el lnforme de
resultados de la campana
a la UPPIFVFS.

丁RASLADO TECNICO
ADMINIDttRATIVO SUAD 480 mln

22

Recibir mediante STD los
informes de los CEM
sobre la Campaia y
derivar a Director/a.

TRASLADO SttCREttARIA UPPIF∨FS 2400 min

23
Recibir y asignar a
especialista para su
consolidacion.

TRASLADO DIRECTOR/A UPPIFVFS 30 min

24

Revisar, consolidar y
elaborar informe de
Campafla Casa x Casa a
nivel nacional y remitir a
Director/a, de existir
observaciones coordinar
con los CEM

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL UPPIFVFS 1440 mln

25

Revisar y remitir a la DE y
la UPP para conocimiento
y fines, caso contrario
devolver a especialista.

REVIS10N DIRECTOR/A UPPIFVFS 60 min

26
Remitir mediante STD la
informaci6n a la DE y la
UPP.

TRASLADO SECRETARIA ∪PPIFVFS 1 5 rnin

DURAC:ON TOTAL DEL PROCED:MiENTO 33595 min

V° B° Unidad Orgう nica

(Firma y Sello)
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENCiA
FAM:L:AR Y SEXUAL

〕ODIGO:

JPPiFVFS M!S:ONAL.Ll 1 01.03

DENOMiNAC10N DE
ORGANO

UNIDAD DE PREVENC10Nヽ′

PROMOC10N FRENTE A LA
V10LENC:A FAM:LIAR Y SEXUAL

「駅̈…0
DENOMINAC10N DEL
PROCEDiMiENTO CAMPANA CASA POR CASA FECHAi agOsto 2015

IIt. GLOSARIO DE TERMINOS

Campafra
Conjunto de actividades o de trabajos que se realizan en un periodo de tiempo
determinado y est6n encaminados a conseguir un fin.

Facilitadoras en acci6n
Son lideres mujeres y hombres de la comunidad interesados en ser agentes preventivos
en sus espacios locales, los que de acuerdo a un perfil son seleccionados para participar
en el proceso de Formaci6n de Facilitadoras el que comprende el desarrollo de 09 talleres
de capacitacion y de sus r6plicas, la misma que es un proceso continuo de aprendizaje
para el desarrollo de habilidades que les permita realizar como efecto multiplicador
r6plicas en sus comunidades, desarrollando charlas, participando en campafras de
difusion, detectado posibles casos de riesgo etc.

IV. ABREVIATURAS

PNCVFS : Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
STD : Sistema de Tr6mite Documentario.
UPPIFVFS : Unidad de Prevencion y Promoci6n lntegral Frente a la Violencia

Familiar y Sexual.
UGIGC : Unidad de Generacion de lnformacion y Gestion de Conocimiento.
UPP : Unidad de Planeamiento y Presupuesto.
CEM : Centro de Emergencia Mujer.

V. ANEXOS

Sin anexos

259

ELABORAC!ON V° B° Unidad Organica

(Firma y Se:lo)

REV:S:ON
(Firmary Sel:o)

APROBAC:ON
(Firma y Se!lo)



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UPPIFVFS MIS10NAL Ll:0104

DENOM!NAC10N
DE ORGANO

∪NIDAD DE PREVENCiON Y
PROMOC10N FRENttE A LA
ViOLENCIA FAMILIAR Y SE× ∪AL

VERS10N N° 1.0

DENOMiNACiON
DEL
PROCEDIMIENTO

!NttERVENC10N EN LA COMUNIDAD
匡D∪ CA丁 |∨A EN EL N!∨ EL
圧DUCAC10N BASICA REG∪ LAR

FECHA: agosto 2015
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:.  DATOS GENERALES

OBJETIVO
Establecer las acciones necesarias para fortalecer sus competencias y
habilidades en la prevencion y actuacion frente a hechos de violencia familiar
y sexual de los distintos integrantes de la comunidad educativa.

BASE LEGAL

ａ

‐Ｄ

Ley N' 28542, Ley de fortalecimiento de la Familia.
Ley N' 30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra
las mujeres y los integrantes del grupo familiar.
Decreto Supremo N" 008-2001-PROMUDEH, que crea el Programa
Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.
Decreto Supremo N" 027-2007-PCM, que define las Politicas Nacionales
de Obligatorio cumplimiento para las entidades del gobierno nacional.
Decreto Supremo No. 003-2009-MIMDES que aprueba el Plan Nacional
Contra la Violencia Hacia la Mujer 2009-2015.
Resolucion Ministerial No 316-2012-MlMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.
RDE No. 031 - 2010-MIMDES/PNCVFS-DE, lnstructivo Sistema de
Reqistro de acciones preventivas promocionales 2011.

REQU:S:TOS
a. lnstituciones Educativas interesadas en temas preventivos de violencia y

sexual.
b. Plan Operativo lnstitucional.

‖. DESCR:PC:ON DEL PROCED:M!EN丁 0:

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCR:PC10N DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE ACCiON
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10N
APROX
PROCED

Revisar los lineamientos de
intervencion de la Campafla
de prevencion de la VFS,
Embarazo en adolescentes
y Trata de Personas en las
il.EE.

REVIS10N ESPECIALISTA
SOCIAL

∪PPIF∨ FS 1440 min

2

Elaboracion de lnstrumentos
de seguimiento, monitoreo y
evaluacion de la Campafra
de prevencion de la VFS,
Embarazo en adolescentes
y Trata de Personasen las
il.EE.

OPERAC10N ESPECIALISTASOCIAL UPPIFVFS 4800 mln

3

Adecuar los modulos y guias
de la Campafra de
prevencion de la VFS de los
temas de embarazo en

OPERAC10N 巨SPECIALISTA
SOCIAL UPPIF∨ FS 7200 min

ELABORAC10N V° B° Unidad Organica

(Firma y Sel:o)

REV:S:ON
(Firma y Sello)

APROBACiON
(Firma y Sello)
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V10LENC:A
FAMIL:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UPPIRIFS M:S:ONAL Ll:0104

DENOMINAC:ON
DE ORCANO

UNIDAD DE PREVENCiON Y
PROMOCiON FRENTE A LA
∨!OLENCIA FAMILIAR Y SE×∪AL

VERS:ON N° 10

DENOMINACiON
DEL
PROCEDiMiEN丁 0

INttERVENC:ON EN LA COM∪NIDAD
EDUCAT!VA EN EL NI∨ EL
EDUCACiON BAS:CA REGULAR.

FECHA: agosto 2015
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DESCRIPCiON DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC:ON
APROX
PROCED

adolescentes y trata de
personas en las ll.EE.

4

Aprobar los instrumentos de
seguimiento, monitoreo y
evaluaci6n, y de los m6dulos
Y quias.

OPERAC10N DIRECTORノ A UPPIFVFS 1400 min

5
Establecer los criterios para
la seleccion de los CEM.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIF∨ FS 420 min

6

Seleccionar las localidades
de intervencion para la
Campafra de prevencion de
la VFS, Embarazo en
adolescentes y Trata de
Personas en las ll.EE., en
coordinaci6n con los
promotores de CEM.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL

∪PPIF∨ FS 3900 mln

7
Coordinar con la Direccion
de la Unidad a fin de
incorporar POl.

OPERAC10N ESPECIALISTASOCIAL UPPIFVFS 900 min

8

Gestionar ante la UGEL o
DRE la directiva
correspondiente para la
implementaci6n de la
Campafra de Prevenci6n
VFS, Embarazo en
adolescentes y Trata de
Personasen las ll.EE.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL

CEM 5760 mln

9

Realizar coordinaciones con
responsables de la UGEL o
DRE para la convocatoria de
los docentes participantes.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 7200 min

10

Elaborar malriz de
asignacion de encargos y
entregar a especialista
t6cnico administrativo la
propuesta de asiqnacion.

OPERAC10N ESPECIALISTASOCIAL UPPIFVFS 1440 mln

ELABORAC10N V° B° Unidad Orginica

(Firma y Se::o)

REViSiON
(Firma y Se:!o)

APROBAC!ON
(Firma y Se‖ o)



PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM!L:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UPPIFVFS MIS10NAL Ll 101 04

DENOMiNACiON
DE ORGANO

りNIDAD DE PRE∨ ENC10N Y
PROMOCiON FRENTE A LA
∨10LENCIA FAMILIAR Y SEX∪ AL「駅̈叫0

DENOMINACiON
DEL
PROCEDIMIENTO

!NttER∨ ENC10N EN LA COMUNIDAD
ED∪ CA丁iVA EN EL NI∨EL
EDUCAC10N BASICA REG∪ LAR.

FECHA: agosto 2015
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DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE ACC!ON
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC:ON
APROX
PROCED

Consolidar los
requerimientos para su
remisi6n a la Direccion.

OPERAC10N 丁ECNICO
ADMINISttRATIVO UPPIFVFS 60 min

12

Revisar matriz de
asignaci6n de encargos y
requerimientos de estar
conforme, remitir solicitud de
requerimientos a la UA, caso
contrario devolver a
especialista.

RE∨ ISION DIRECTOR/A UPPIFVFS 1440
m!n

13
Remitir mediante STD el
requerimiento sollcitado a ra

UA para la contrataci6n.
丁RASLAD0 SECRETARIA UPPIFVFS 10 m!n

14

Remitir a los promotores/as
vla correo electronico los
contenidos de los modulos a
ejecutar y su orientaci6n;
ademds de colocar
instrumentos en espacio
virtual.

TRASLADO ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIF∨ FS 960 min

15
Coordinar con sus aliados
de la zona para la ejecuci6n
de los talleres.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 2400 min

16
Organizar log[sticamente la
actividad a ejecutarse.

OPERAC10N ESPECIALISTASOCIAL CEM 2400 mln

17 Convocar a los docentes. OPERAC10N ESPECIALISTASOCIAL CEM 3840 mln

18

Ejecutar las acciones para el
desarrollo de la Campaha de
prevencion de la VFS,
Embarazo en adolescentes
y Trata de Personasen las
ll.EE.: 17 talleres.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL CEM 9600 min

19
Elaborar reportes
mensuales de avances de la
Campafra a la UPPIFVFS.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL CEM 3840 min

20
lmplementar Campafra de
prevencion de la VFS,
Embarazo en adolescentes

OPttRACION ESPECIALISttA
SOCIAL CEM 8160 min

ELABORAC10N V° B° Unidad Orginica

(Firma y Sel:o)

REViS10N
(Firma y Sello)

APROBAC10N
(Firma y Se::o)



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UPPIFVFS MIS10NAL Ll 101 04

DENOMiNAC:ON
DE ORGANO

UNIDAD DE PREVENC!ON Y
PROMOCiON FRENttE A LA
∨10LENCIA FAM:L:AR Y SEXUAL

VERS!ON N° 1.0

DENOM:NACiON
DEL
PROCEDiMIEN丁0

INttER∨ ENC10N EN LA COM∪ NIDAD
ED∪ CA丁 |∨A EN EL NiVEL
ED∪ CAC10N BAS!CA REG∪ LAR

FECHA: agosto 2015
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DESCR:PC10N DEL PROCED!M:ENTO TiPO DE ACC!ON
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10N
APROX
PROCED

y Trata de Personas en las
ll.EE en su localidad.

21

Dar seguimiento y monitoreo
a la implementacion de la
Campafra de prevencion de
la VFS, Embarazo en
adolescentes y Trata de
Personas en las ll.EE.

REVIS10N ESPECIALISTA
SOCIAL UPPIF∨FS 46080

mln

22
Elaborar lnforme Final de la
ejecuci6n de la Campafla.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL CEM 2160 min

23
Registrar actividad en el
software de UGIGC.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 480 min

24
Remitir informe a la sede
central.

TRASLADO ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 3360 min

25

Recibir y derivar mediante
STD el informe final de la
eleCuCi6n de la actividad a la

UPPIFVFS.

TRASLADO 丁ECNICO
ADMINISTRA丁 lVO S∪AD 300 min

26

Recibir mediante STD los
informes de promotores de
los CEMs y derivar a
Director/a.

TRASLADO SttCRETARIA UPP!FVFS 480 min

27
Asignar informes a
Especialista. OPERAC10N DIRECTOR/A UPPIF∨ FS 480 min

28

Revisar informes del
proceso de intervenci6n en
ll.EE. de ser el caso dar
conformidad y emitir
certificados.

REVIS10N 巨SPECIALISttA
SOCIAL UPPIFVFS 2400 min

29

lmprimir, sellar y registrar
certificados y entregar alia
Director/a para su visto
bueno.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIFVFS 2400 min

30
Revisar, visar y derivar a la
DE para su firma.

REVIS10N DIRECTOR/A UPPIFVFS 60 min

31
Remitir certificados
mediante STD a la DE.

TRASLADO SECRETARIA ∪PPIFVFS 15 min

32
Recibir certificados y
entreqar a Director/a.

TRASLADO SECREttARIA DE 10 min

ELABORAC:ON V° B° Unidad Organica

(Firma y Se:!o)

REV:SION
(Firma y Se:lo)

APROBACiON
(Firma y Se::o)
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PROGRAMA NAC!ONAL CONTRA LA V10LENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UPPIFVFS MiSiONAL Ll 101 04

DENOMiNAC:ON
DE ORCANO

UN!DAD DE PRE∨ENCiON Y
PROMOC10N FRENTE A LA
V10LENCIA FAMILIAR Y SE× UAL

N° 10

DENOMiNAC:ON
DEL
PROCEDIM:ENTO

lNTER∨ENC10N EN LA COM∪ NIDAD
ED∪ CAT!VA EN EL N!VEL
ED∪ CAC10N BASiCA REG∪ LAR

FECHA:agOsto 2015
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DESCRIPC10N DEL PROCED!M!ENTO TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC!ON
APROX
PROCED

33 Firmar certificados. OPERAC10N DIRECttORノ A DE 3600 min

34
Remiur      certrlcadOs
medlante  SttD  a  la
UPPIFVFS.

丁RASLADO SECRETARIA D巨 200 min

35
Recepcionar certificados
mediante STD y enviar vla
Courier a los CEM.

TRASLADO SECRttTARIA ∪PPIF∨ FS 240 min

36

Llenar Formato de Archivo
Central y preparar cajas
para el envio (lnformes
Campafra de Prevenci6n).

OPERAC10N TECNICO
ADMINISTRA丁 IVO

∪PPIF∨ FS 2400 min

37
Remitir mediante STD al
arch市o PNC∨FS

TRASLADO SECREttARIA UPPIFVFS 60 min

DURACiON TOttAL DEL PROCEDIMiEN丁 0 13 895 min

ELABORAC:ON voBo unidad Orginica

(Firma y Se:lo)
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PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA V:OLENC:A FAMIL:AR Y
SEXUAL

COD:GO:
UPP:FVFS.M:S10NAL Ll101 04

DENOMiNACiON DE
ORCANO

∪NIDAD DE PREVENC10N Y PROMOC10N FRENTE
A LA∨ 10LENC!A FAMiL:AR Y SEX∪ AL

VERSION N° 1.0

DENOMINACiON DEL
PROCEDIMiENTO

INTERVENCiON EN LA COMUN!DAD ED∪ CA丁 IVA
EN EL NI∨圧L EDUCAC10N BASICA REGULAR FECHA: agosto 2015
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SEXUAL
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A FAM:L:AR Y
SEXUAL

00D:GO:
UPP:FVFS M:S:ONAL Ll:0104

DENOM:NACiON DE
ORCANO

UNIDAD DE PREVENC!ON Y PROMOC10N FRENTE
A LA ViOLENC!A FAMIL!AR Y SEXUAL VERSiON N° 1.0

DENOMINACI6N DEL
PROCEDIMIENTO
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澄国臨

PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

〕OD:GO:
JPP:FVFS MiS10NAL Ll1 01 04

DENOMINAC:ON DE
ORGANO

UNIDAD DE PREVENC10N Y
PROMOC10N FRENttE A LA
∨10LttNCIA FAMILIAR Y SE× UAL

N° 1.0

DENOMiNAC10N DEL
PROCEDIMIENTO

!NttER∨ENC10N EN LA COM∪ NIDAD
EDUCA丁 |∨A EN EL NI∨ EL
EDUCAC10N BASICA REGULAR

FECHA: agosto 2015

II!. GLOSARIO DE TERMINOS

Espacio Virtual
Es aquel lugar donde virtualmente se almacena informacion intangible, por ejemplo el
espacio disponible para el almacenamiento de archivos de un disco duro es un espacio
virtual. O sea que todo medio de almacenamiento que guarde informacion intangible es
un espacio virtual.

Comunidad Educativa
Se refiere al conjunto de personas que influyen y son afectadas por un determinado
entorno educativo. Si se trata de una escuela, 6sta se forma por alumnos, ex-alumnos,
docentes, directivos, aseadores(as), personal administrativo, padres, benefactores de la
escuela, e incluso vecinos de los establecimientos.

!V. ABREVIATURAS

268

PNCVFS
UPPIFVFS

UGIGC

STD
DE
UGEL
DRE

V. ANEXOS

Sin anexos

Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
Unidad de Prevenci6n y Promoci6n Frente a la Violencia
Familiar y Sexual
Unidad de Generaci6n de lnformacion y Gestion del
Conocimiento

Sistema de T16mite Documentario.
Direcci6n Ejecutiva
Unidad de Gestion Educativa Local.
Direccion Regional de Educaci6n.

ELABORAC:ON V° B° Unidad Orginica

(Firma y Se:lo)

REV:S:ON
(F〕

"1輌

爾整更力曝Uo)
APROBAC10N
(Firma y Sel:o)
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PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA V:OLENCIA
FAM!L:AR Y SEXUAL

)OD:GO:
,PPIFVFS MiS:ONAL.Ll.:.0105

DENOMINAC10N DE
ORGANO

UNIDAD DE PRE∨ENC10N Y
PROMOC10N FRENttE A LA
V10LENC:A FAM:LIAR Y SEXUAL

VERS:ON N° 1.0

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

ORIENttACiONES A TRAVES DEL
CHAT 100 ECHA:agosto 2015

269

|.  DATOS GENERALES

BASE LEGAL

a. Ley N' 28542, Ley de fortalecimiento de la Familia.
b. Ley N' 30364 - Ley para prevenir, sancionar y erradicar ra viorencia

contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar.
c. Decreto Supremo N' 008-2001-PROMUDEH, que crea el programa

Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.
d. Resolucion Ministerial No 316-2012-MlMP, que aprueba er Manual de

operaciones del Programa Nacional contra la Viorencia Familiar y
Sexuai.

e. Decreto Supremo No 027-2007-PcM, que define las politicas
Nacionales de obligatorio cumplimiento para las entidades delgobierno
nacional.

f. Decreto Supremo No. 003-2009-MIMDES que aprueba el plan Nacional
Contra la Violencia Hacia la Mujer 2009-2015.
RDE No.031 -2010-MIMDES/PNC∨ FS― DE, lnstrucuvO sistema de
Registro de acciones preventivas promocionales 2011.
Adolescentes y jovenes que se encuentran en la etapa de
enamoramiento y/o noviazgo, que requieran informaci6n yiu orientacion
psicologica para prevenir situaciones de riesgo de violencia fisica,
psicol6gica y/o sexual.
Personas afectadas por hechos de violencia familiar y/o abuso sexual,
o que conozcan sobre estos casos.

‖. DESCRIPC10N DEL PROCED:M:ENTO:

Brindar informaci6n y orientacion en la prevencion de la violencia en la
etapa de enamoramiento y noviazgo a los adolescentes y jovenes de '13 a
25 afros, ademds atiende casos de personas afectadas por situaciones de
violencia familiar y sexual.

REQU!SiTOS

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC:ON DEL PROCEDIMiENTO TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO

CARG0
RESPONSABLE AREA

DURAC:0
N APROX
PROCED

1
Revisar POI para el
conocimiento de las metas.

REVIS10N ESPECIALISTA
SOCIAL

UPPIFVFS
(CHAT 100)

360 mln

2
Revisar lo ejecutado el afro
anterior para replantear el
logro de metas.

REVIS10N ESPECIALiSTA
SOCIAL

UPPIF∨FS
(CHAT 100)

360 min

3

Revisar (version
preliminar) lineamientos
del Chat100 y elaborar el
plan de trabajo anual del
Chat 100.

REVIS10N ESPECIALISttA
SOCIAL

∪PPIF∨ FS
(CHA丁 100)

360 min

ELABORAC10N V° B° Unidad Orginica

(Firma y Se:l。 )

REV:SiON
(F― ntlo)

APROBAC10N
(Firma I Sel!o)

OBJETIVO
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAM:LIAR Y SEXUAL

,ODIGO:

JPPIFVFS.M:S10NAL Ll!0105

DENOMINACiON DE
ORCANO

UN!DAD DE PREVENC10N Y
PROMOCiON FRENttE A LA
∨10LENCIA FAMILIAR Y SEX∪ AL

N° 1.0

DENOMiNAC10N DEL
PROCEDIMIENTO

ORI匡 NttACiONES A ttRAVES DEL
CHA丁 100

FECHA:agosto 2015
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DESCR:PC10N DEL PROCED:MIENTO TIPO DE ACC!ONDEL PROCESO
CARG0
RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX
PROCED

4
Revisar, de estar conforme
aprobacion del Plan de
Trabajo Anual del Chat100.

REVIS10N DIRECttOR/A
UPPIFVFS
(CHAT 100)

120 min

5
lngresar a la sala virtual
del Chat100 y atender a los
usuarios.

OPERAC10N ESPttCIALISTA
SOCIAL

UPPIFVFS
(CHAT 100)

19680
mln

6

Registrar a los usuarios
que ingresan al Chat100
(los que realizan y no
realizan consultas) y
consolidar la informacion
mensual.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL

UPPIFVFS
(CHA丁 100)

5760 min

7

Enviar informaci6n
mensual a UGIGC a
trav6s del correo
electronico.

TRASLADO ESPECIALISTA
SOCIAL

UPPIFVFS
(CHAT 100)

480 min

8
Procesar informacion
estadistica de las
orientaciones al Chatl 00.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL

UGIGC 480 min

9

Trasladar la informacion
procesada a la UPPIFVFS
a trav6s del correo
electronico.

TRASLADO ESPECIALISTA
SOCIAL UGIGC 600 min

10

Consolidar la informacion
del estado situacional del
Chat 100, elaborar
informes y remitir a sede
central.

OPERAC10N 巨SPECIALISTA
SOCIAL

UPPIF∨FS
(CHA丁 100

2040 min

Recepcionar informes y
derivar al Director/a.

TRASLADO SECRETARIA UPPIFVFS 480 min

12
Asignar informes a
Especialista para su
procesamiento.

丁RASLADO DIRECttOR/A UPPIF∨FS 20 mln

13

Analizar, consolidar,
sistematizar la informacion
recepcionada y elaborar
lnforme General.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIF∨ FS 120 min

ELA80RAC!ON V° B° Unidad Orgう nica

(Firma y Se:!o) 瘍 :。 )

APROBAC10N
(Fiり ,3認瞼ξむ‖。)
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAMIL:AR Y SEXUAL

〕OD:GO:
JPPIFVFS M:S10NAL Ll101 05

DENOM:NAC:ON DE
ORGANO

UNIDAD DE PREVENC10N Y
PROMOC!ON FRENttE A LA
∨10LENCIA FAMIL:AR Y SEX∪ AL

VERS:ON N° 1.0

DENOMiNACiON DEL
PROCED:M:ENTO

ORIENttAC10NES A TRA∨ ES DEL
CHA丁 100

FECHA: agosto 2015
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ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO

CARGO
RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX
PROCED

14

Revisar y enviar
informacion a la UPP, caso
contrario devolver a
especialista.

REVIS10N DIRECttOR/A UPPIFVFS 20 min

15 Remitir la informacion
mediante STD a la UPP

TRASLADO SECREttARIA UPPIF∨FS 10 min

DURAC:ON TOTAL DEL PROCEDiMiENTO 30890m:n

ELABORAC!ON V° B° Unidad Orginica
(Firma v Se:!o)

REViS:ON
(F― e‖ o)

APROBAC10N
(FiruロロLSe‖。)
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENCiA
FAMIL!AR Y SEXUAL

30DIGO:
」PPIFVFS MiS10NAL Ll.l.0105

DENOM!NAC:ON DE
ORGANO

∪NIDAD DE PRE∨ ENC10Nヽ′

PROMOCiON FRENTE A LA
∨10LENCIA FAMlL:AR Y SEXUAL

VERSION N° 1.0

DENOMINACiON DEL
PROCEDiMiENTO

ORIENttAC10NES A TRA∨ ES DEL
CHA丁 100

FECHA:agosto 2015
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ELABORAC10N V° B° Unidad Org6nica

(Firma y Se:lo)
APROBAC10N
(Firma y Sel:o)
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

〕ODIGO:

」PPIFVFS.MIS10NAL Ll.!.01.05

DENOM:NACION DE
ORCANO

UNIDAD DE PREVENC10N Y
PROMOCiON FRENTE A LA
V10LENCIA FAMILIAR Y SE× ∪AL

N° 1.0

DENOMINACiON DEL
PROCED!M!ENTO

OR!ENttAC10NES A ttRA∨ ES DEL
CHAT 100

FECHA: agosto 2015

IIt. GLOSARIO DE TERMINOS

Chat 100
Es un servicio personalizado a trav6s de internet y en tiempo real, a cargo de
profesionales del PNCVFS, quienes brindan informaci6n y/u orientacion psicologica a fin
de identificar situaciones de riesgo de violencia que pueden presentarse en las relaciones
de enamoramiento y/o noviazgo, y tambi6n atienden a personas afectadas por violencia
familiar y sexual.

Sala Virtual
Es accesible desde la web o utilizando un software que debe ser instalado en el
computador de cada usuario invitado al evento; coordinado por un Usuario moderador;
los cuales comparten en un entorno virtual, contenido de audio, chat, video y documentos.

IV. ABREVIATURAS

273

PNCVFS
SttD
UPPIFVFS

POI
UGIGC

UPP

V.ANEXOS

Sin anexos

Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
Sistema de T16mite Documentario.
Unidad de Prevencion y Promocion lntegral Frente a la
Violencia Familiar y Sexual
Plan Operativo lnstitucional
Unidad de Generaci6n de lnformacion y Gestion de
Conocimiento
Unidad de Planeamiento y Presupuesto

ELABORAC10N V° B° Unidad Org6nica

(Firma y Se!lo)

REVIS10N
g"■mョ匈卜se‖。)

APROBAC!ON
(Firma y Sello)
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UPPIFVFS MIS10NAL Ll 102 01

DENOMINACiON
DE ORGANO

UNIDA.D DE PREVENCION Y
PROMOCION FRENTE A LA

VIOLENCIA FAMILIAR Y SEXUAL
VERS!ON N° 1.0

DENOMiNACiON
DEL
PROCEDiMiENTO

COLEC丁 |∨O DE∨ARONES PARA
LA PRE∨ ENC10N DE LA∨ 10LENCIA
DE GENERO HACIA LAS MU」 ERES

FECHA: agosto 2015

274

|.  DATOS GENERALES

BASE LEGAL

a- Ley N' 30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia
contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar.

b. Decreto Legislativo N' 1098-Ley de organizacion y Funciones del
MIMP.

c. Decreto supremo 027-2007-PCM, politicas Nacionales de obligatorio
cumplimiento para las entidades del gobierno nacional.

d. Resoluci6n Ministerial No 310-2012-MlMp. Marco normativo que
aprueba el Manual de operaciones deld. Programa Nacional contra la
Violencia Familiar y Sexual-PNCVFS.

‖. DESCRIPC:ON DEL PROCEDIMIENTO:

Promover el involucramiento de lideres varones en las acciones de
prevenci6n de la violencia de g6nero hacia las muieres

a. Plan Operativo lnstitucional.

Resoluci6n Directoral N° 037-2011‐ MIMDES―PNCVFS― DE,
monitoreo y evaluaci6n de las intervenciones.

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCR:PC!ON DEL PROCEDIM!ENTO TIPO DE ACCiON
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURACi0
N APROX
PROCED

1

Revisar informacion (Plan
Operativo lnstitucional
ejecutado el afro anterior y
propuesto del Plan de
Trabajo de los CEMs para el
afro viqente).

REVISION
ESPECIALISttA
SOCIAL ∪PPIF∨ FS 240 min

2

Coordinar viabilidad,
seleccionar CEM que
desarrollardn procesos en el
afro y validar con la Directora
su incorporacion al POl.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL UPPIFVFS 480 min

3

Elaborar matriz de
asignacion de encargos y
remitir a T6cnico
Administrativo.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL ∪PPIFVFS 480 min

4
Consolidar los
requerimientos y remitir a la
Directora.

OPERAC10N TEC
ADMINISTRATIVO ∪PPIF∨ FS 60 min

OBJET:VO

REQU:SITOS



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UPPiFVFS MISiONAL Ll 102 01

DENOMiNAC:ON
DE ORGANO

UNIDAD DE PREVENC10N Y
PROMOC10N FRENTE A LA
V10LENCIA FAMILIAR Y SEX∪ AL

RS:ON N° 10

DENOM:NAC:ON
DEL
PROCEDiM:ENTO

COLEC丁 !VO DE∨ARONES PARA
LA PREVENC10N DE LA ViOLENCIA
DE GENERO HACIA LAS M∪ 」ERES

=ECHAlagOsto 2015

275

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCR:PC10N DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE ACCiON
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX
PROCED

5

Revisar matrizde asignacion
de encargos, de estar
conforme remitir
requerimientos a la UA, caso
contrario devolver a
especialista.

REVIS10N DIRECTOR/A ∪PPIF∨ FS 30 min

6

Remitir mediante STD el
requerimiento solicitado a la
Unidad de Administracion
para la contratacion.

丁RASLADO SECREttARIA UPPIFVFS 1 0 rnin

7
Difundir los procesos
aprobados a lcs CE[v4 y el
cronograma de anticipos.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIFVFS 30 min

8

Coordinar con la UPPIFVFS
la programaci6n de las
actividades de
Fo rm a cio n/forta leci m i e nto/a
cciones preventivas de los
colectivos de varones.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL CEM 480 min

9

Remitir a UPPIFVFS
propuestas de plan de
trabajo de las actividades de
formacion/
forta leci m iento/acciones
preventivas de los colectivos
de varones mediante correo
elect16nico.

TRASLADO ESPECIALISttA
SOCIAL CEM 2400 min

10

Revisar las propuestas de
plan de trabajo de los CEM,
de estar conforme dar visto
bueno o remitir las
observaciones.

REVIS10N ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIFVFS 1080 mln

Remitir sus propuestas con
las observaciones absueltas
en fisico.

丁RASLADO ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 960 min

12
Recepcionar propuesta de
plan de trabajo a trav6s de
STD y remitir a Director/a.

TRASLADO SttCRETARIA UPPIF∨ FS 120 min

ELABORAC10N V° B° Unidad Organica

(Firma y Se!:o)

REV:S:ON
{Flfp_Se‖ o)

APROBAC:ON
(Firma y Sello)
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PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENCiA
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UPPIFVFS M:S:ONAL Ll 102 01

DENOM:NAC:ON
DE ORCANO

UNIDAD DE PREVENCiON Y
PROMOCiON FRENttE A LA
V10LENCIA FAMILIAR Y SEXUAL

VERS:ON N° 1.0

DENOMINACiON
DEL
PROCEDIMiENTO

COLEC丁 |∨O DE VARONES PARA
LA PREVENC10N DE LA∨ 10LENC!A
DE GENERO HAC:ALAS M∪ 」ERES

FECHA: agosto 2015
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ＥＴＡ

ＰＡ
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DESCRIPC10N DEL PROCED:MiENTO TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX
PROCED

13

Aprobar plan de trabajo y
derivar a especialista para
seguimiento de su
implementacion.

TRASLADO DIRECTOR/A UPPIFVFS 60 min

14
Comunicar al promotor/a
paru que ejecute la
actividad.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL UPPIFVFS 60 min

15

Realizar reuniones de
coordinacion con
autoridades y
Organizaciones sociales de
la comunidad en donde se
implementara el provecto.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 240 min

16
Presentacion p0blica del
proyecto en la localidad.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL CEM 240 min

17

Coordinar y dar seguimiento
para la convocatoria de los
lideres comunitarios
seleccionados.

OPERAC10N ESPECiALISTA
SOCIAL CEM 480 min

18

Coordinar y articular con
instituciones aliadas p0blica
o privada para la ejecucion
de los talleres.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL CEM 240 mln

19
Desarrollar los procesos de
formacion de los lideres
varones de la comunidad.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 1800 min

20 Constituir Colectivo de
varones.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CttM 120 min

21
Enviar Acta de constituci6n

del colectivo de varones a la

UPPIFVFS.
丁RASLADO ESPECIAL:SttA

SOCIAL CEM 30 min

22

Acompafrat y dar
seguimiento mensual de la
participacion de la Junta
Directiva de los colectivos de
varones.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 1200 min

23 Elaborar informe final de la
eiecucion de la actividad v

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 240 min

ELABORAC10N V° B° Unidad Orginica
(Firma v Se:!o)

REV!S:ON
(Flma v Se!|。 )

APROBAC:ON
(Firma y Sel:o)
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:LiAR Y SEXUAL

COD:GO:
UPPIFVFS MIS10NAL Ll 102 01

DENOMINACiON
DE ORGANO

UNIDAD DE PREVENC10N Y
PROMOC!ON FRENttE A LA
V10LENC:A FAMIL!AR Y SEXUAL

VERS:ON N° 10

DENOM:NAC:ON
DEL
PROCEDiMIEN丁 0

COLECTI∨ O DE VARONES PARA
LA PRE∨ ENC10N DE LA∨ 10LENCIA
DE GENERO HACiA LAS M∪ 」ERES

FECHA:agOsto 2015

277

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCED:MIENTO T!PO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX
PROCED

remitir via correo electronico
a UPPIVFS para su revision.

24

Revisar para su visto bueno
caso contrario remitir
observaciones via correo
electr6nico.

RE∨ IS10N
ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIFVFS 2400 min

25

Dar seguimiento a las
acciones preventivas de los
Colectivos de varones en la
Comunidad.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 960 mln

26
Elaborar el informe de las
actividades preventivas de
los Colectivos de varones.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL CEヽ 1 360 min

27 Registrar actividad en el
software de UGIGC.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCiAL CttM 30 min

28 Remitir informe fisico a
Direccion de UPPIFVFS.

TRASLADO ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 30 min

29
Recepcionar informes de
promotores y derivar a la
Directora.

丁RASLADO SECRETARIA ∪PPIF∨ FS 60 min

30
Recibir los informes finales y
remitir a especialista para su
consolidacion.

丁RASLADO DIRttCTOR/A ∪PP!FVFS 240 min

31

Recepcionar y consolidar los
informes finales del
proceso.

丁RASLADO ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIFVFS 1800 min

32 Dar conformidad y elaborar
certificados.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL UPPIFVFS 2400 min

33 lmprimir, sellar y registrar
certificados.

RE∨ IS10N
ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIFVFS 1200 min

34
Entregar a la Direcci6n de la
Unidad para visto bueno y
firma de certificados.

OPERAC!ON ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIFVFS 10 min

35
Revisar y firmar certificados,
para ser derivados a la
Direcci6n Eiecutiva.

REVIS10N DIRECTOR/A UPPIFVFS 60 mln

ELA30RAC:ON V° B° Unidad Org6nica
(Firma v Se‖ o)

REV:S:ON
(Fm_Se‖ o)

APROBAC10N
(Firma y Se:lo)
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DESCR!PC10N DEL PROCEDIM!ENTO TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX
PROCED

36
Entregar a la Direccion
Ejecutiva para la firma, a
trav6s del STD.

TRASLADO SECRETARIA ∪PPIF∨ FS 10 min

37
Recepcionar a trav6s del
STD los certificados para la
firma de la D.E.

TRASLADO SECRETARIA D巨 120 min

38 Firmar certificados. OPERAC10N DIRECTOR/A DE 4800 min

39 Remitir los certificados
firmados a la UPPIFVS.

TRASLADO SECREttARIA DE 360 mln

40
Recepcionar los certificados

y rernitir via courier a los

CEMs.
丁RASLADO SECRETARIA ∪PPIF∨ FS 120 min

DURAC10N TOTAL DEL PROCEDIMIENTO 26040『nin
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III. GLOSARIO DE TERM!NOS

Colectivos de varones
Son grupo de varones que han culminado el proceso formativo, comprometidos en
construir relaciones igualitarias entre varones y mujeres y de respeto a los derechos, asi
como a desarrollar prdcticas activas y visibles para promover la erradicaci6n de la violencia
hacia las mujeres, motivando que otros varones de la comunidad se involucren en los
esfuerzos por erradicar la violencia basada en g6nero.

Violencia basada en g6nero
Cualquier accion o conducta, basada en g6nero, fundada en una situacion estructural,
social y cultural enraizada en las costumbres y mentalidades de las sociedades que se
apoya en concepciones referentes a inferioridad y subordinaci6n de las mujeres frente a
los varones, que cause muerte, dafro o sufrimiento fisico, sexual o psicologico, tanto en el
6mbito p0blico como en el privado.

Software
Equipamiento logico o soporte logico de un sistema informStico, que comprende el
conjunto de los componentes l6gicos necesarios que hacen posible la realizacion de
tareas especificas, er contraposicion a los componentes fisicos que son
llamados hardware.

Gourier
Persona o empresa que se dedica a entregar mensajes, paqueteria y correo con
correspondencia y documentos, cuando tienen car6cter de urgente.

IV. ABREVIATURAS

STD
UPPIF∨FS

POI
UGIGC

UPP

V.ANEXOS

Sin anexos

Sistema de T16mite Documentario.
Unidad de Prevencion y Promoci6n lntegral Frente a la
Violencia Familiar y Sexual.
Plan Operativo lnstitucional.
Unidad de Generacion de lnformacion y Gestion de
Conocimiento.
Unidad de Planeamiento y Presupuesto.

ELABORACiON V° B° Unidad Orginica
(Firma v Sel:o)

REV:S:ON
(Firma y Sello)

APROBACiON
(Firma y Sello)
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:.  DATOS GENERALES

‖. DESCRIPCiON DEL PROCEDIM:ENTO

OBJE丁:VO
Desarrollar las acciones necesarias para fortalecer las competencias para
la prevencion de la VFS en jovenes conformantes de los colectivos en
universidades e institutos.

BASE LEGAL

a. Ley N" 28542, Ley de fortalecimiento de la Familia.
b. Ley N' 30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia

contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar.
c. Decreto Supremo N' 008-2001-PROMUDEH, que crea el Programa

Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.
d. Decreto Supremo No 027-2007-PCM, que define las Politicas

Nacionales de Obligatorio cumplimiento para las entidades del gobierno
nacional.

e. Decreto Supremo No. 003-2009-MIMDES que aprueba el Plan Nacional
Contra la Violencia Hacia la Mujer 2009-2015.

f. Resolucion Ministerial No 316-2012-MlMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional contra la Violencia Familiar y
Sexual.

g. RDE No. 031 - 2010-MIMDES/PNCVFS-DE, lnstructivo Sistema de
Registro de acciones preventivas promocionales 2011.

h. Decreto Legislativo N0. 1098-Ley de Organizaci6n y Funciones del
MIMP.

REQUISITOS
J6venes estudiantes de Universidades e institutos
Plan Operativo lnstitucional Formulado
Lineamientos.

ａ

‐Ｄ

C.

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO T:PO DE ACCiON
DEL PROCESO

CARG0
RESPONSABLE AREA

DURAC10N
APROX
PROCED

1

Revisar Plan Operativo
lnstitucional vigente y
propuesta remitida por los
CEM para el afro viqente.

RE∨ lS10N
ESPECIALISTA
SOCIAL

∪PPIF∨ FS 240 min

2

Seleccionar CEM que
desarrollar6n procesos en el
ano y coordinar con la
Direccion de la Unidad a fin
de incorporar POl.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL ∪PPIFVFS 480 mln

3

Elaborar matriz de asig nacion
de encargos y entregar a
T6cnico Administrativo la
propuesta de asiqnaci6n.

OPttRAC10N
ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIFVFS 480 min
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DESCR:PC10N DEL PROCEDIMiENTO T!PO DE ACC!ON
DEL PROCESO

CARGO
RESPONSABLE AREA

DURAC10N
APROX
PROCED

4
Consolidar los
requerimientos y remitir alla
Director/a.

OPERAC10N TECNICO
ADMINISttRATIVO UPPIFVFS 60 min

5

Revisar matriz de asignaci6n
de encargos, de estar
conforme remitir
requerimientos a la UA, caso
contrario devolver a
especialista.

REVIS10N DIRECTORIA ∪PPIF∨ FS 30 min

6

Remitir mediante STD el
requerimiento solicitado a la
Unidad de Administracion
para la contratacion.

TRASLADO SECRETARIA ∪PPIF∨ FS 10 min

7

Difundir los procesos
aprobados a los CEM y el
cronoqrama de anticipos.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL UPPIFVFS 30 min

8

Coordinar
para la
proceso

con la UPPIFVFS
programacion del

de
deformacion/reforza m iento

colectrvos iuveniles.

OPERACION
ESPECIALISttA
SOCIAL CEM 480 min

9

Presentar a la UPPIFVS el
Plan de Trabajo del proceso
de formacion/reforzamiento
mediante correo electronico.

TRASLADO ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 2400 min

10

Revisar las propuestas de
formacionireforzamiento de
los CEM, de estar conforme
dar visto bueno caso
contrario remitir las
observaciones mediante
correo electronico.

REVIS10N
ESPECIALISTA
SOCIAL UPPIFVFS 960 min

Remitir sus propuestas con
las observaciones absueltas
en fisico.

TRASLADO ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 1080 min

12

Recibir y derivar mediante
STD propuesta de plan de
formacion/reforzamiento de
los CEM, a la UPPIFVFS.

TRASLADO 丁ECNICO
ADMINISTRATIVO SUAD 9600 min

13
Remitir propuesta de plan del
curso a trav6s de STD y
remitir a Director/a.

TRASLADO SECREttARIA UPPIFVFS 60 min

ELABORAC10N V° B° Unidad Organica
(Firma v Se!:o)

REViS:ON
(喚 Se‖。) 剛
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DESCR:PCION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO

CARG0
RESPONSABLE AREA

DURAC10N
APROX
PROCED

14

Aprobar plan del curso y
derivar a especialista paru
seguimiento de su
implementaci6n.

TRASLADO DIRECTOR/A UPPIFVFS 60 min

15

Comunicar al promotor/a
para que ejecute la actividad
e iniciar seguimiento seg0n
plan.

OPERAC10N 匡SPECIALISTA
SOCIAL

UPPIF∨ FS 60 min

16

Realizar reuniones de
coord inacion con autoridades
y responsables de
Universidades e lnstitutos en
donde se formar6lreforzar{ el
colectivo iuvenil.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL

CEM 240 min

17

Firmar un Acta de
Entendimiento entre la
Universidad/lnstituto y la
UPPIFVFS para la
implementacion del colectivo.

OPERAC10N ESPECIALISttASOCIAL CEM 120 mln

18

Coordinar y dar seguimiento
para la convocatoria de los
alumnos seleccionados, de
ser reforzamiento, convocar a
colectivos formados y
activos.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL

CEM 240 min

19

Coordinar y articular con
instituciones aliadas p0blica o
privada para la ejecucion de
los talleres.

OPERAC10N ESPEC:ALISttASOCIAL CEM 240min

20 Formar el Colectivo Juvenil. OPERAC10N ESPECiALISTASOCIAL CEM 600 mln

21

Enviar acta de compromiso
de creaci6n o ratificaci6n de

la  mesa  luven‖   a  la
UPPIFVFS.

丁RASLADO ESPECIALISttA
SOCiAL CttM 30 min

22

Acompafrat y dar
seguimiento mensual de la
participacion de la junta
directiva de los colectivos
iuveniles.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 960 min
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DESCR:PC10N DEL PROCEDIM:ENTO T!PO DE ACC10N
DEL PROCESO

CARGO
RESPONSABLE AREA

DURAC:ON
APROX
PROCED

23

Elaborar informe final de la
ejecucion del proceso de
formacion/reforzamiento y
remitir via correo electr6nico
a UPPIVFS para su revision.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL CEM 960 min

24

Revisar de
dar visto
contrario

estar conforme
bueno caso

remitir
correoobservaciones vla

electronico.

RE∨ IS10N
ESPECIALISttA
SOCIAL ∪PPIF∨ FS 2400 min

25

Dar seguimiento a las
acciones preventivas de los
Colectivos Juveniles en la
Universidad/lnstituto y la
Comunidad.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCiAL CEM 960 mln

26
Elaborar el informe de
actividades preventivas
los Colectivos Juveniles.

las

de OPERAC10N ESPECIALISttASOCIAL CEM 480 min

27
Registrar las actividades en
el software de UGIGC.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL CEM 30 min

28

Remitir informe en f[sico a la
Sede Central sobre las
actividades preventivas
promocionales ejecutados
por los colectivos iuveniles.

丁RASLADO ESPECIALISttA
SOCIAL CEM 3360 min

29

Recibir y derivar mediante
STD el informe inal de la
eleCuC16n de la actividad a la

UPPIFVFS.

丁RASLADO TECNICO
ADMINISttRATIVO S∪AD 60 milη

30

Recibir mediante el STD
informes de promotores
los CEM y derivar
Director/a.

ｓ

　
ｅ

　
ａ

Ｏ

ｄ

TRASLADO SECRETARIA UPPIFVFS 240 min

31

Recibir los informes finales
de actividades realizadas y
remitir a especialista para su
consolidaci6n.

丁RASLADO DIRttCTOR/A UPPIF∨ FS 240 min

32

Revisar y consolidar los
informes de
formacion/reforzamiento y
actividades de Colectivos
Juveniles.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL UPPIFVFS 1920 min

ELABORAC10N V° B° Unidad Organica
(Firma v Se!:o)

REViSiON
(Firma y Se:lo)

APROBAC10N
(F夕躙暉〔319eJ。 )
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DESCRIPC:ON DEL PROCED:MIENTO TIPO DE ACC:ON
DEL PROCESO

CARG0
RESPONSABLE AREA

DURAC10N
APROX
PROCED

33

Revisar informe consolidado
de formacion y reforzamiento
y autorizar la emision de
certificados, caso contrario
devolver a especialista para
su revision.

REVIS10N DIRECTOR/A UPPIFVFS 2400 mln

34

lmprimir, sellar y registrar
certificados de los
participantes en los procesos
de formaci6n/reforzamiento;
entregar a Director/a para
visto bueno y firma de
certificados

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL UPPIFVFS 1440 mln

35
Revisar, firmar y derivar
certificados a la Direcci6n
Eiecutiva.

REVIS10N DIRECTOR′ A UPPIFVFS 240 min

36
Remitir certificados med iante
STD a la DE para la firma.

TRASLADO SECREttARIA UPPIFVFS 10 min

37
Recibir certificados mediante
STD y derivar a la DE.

丁RASLADO SECRETAR:A DE 60 min

38 Firmar certificados. OPERAC10N DIRECTOR/A D匿 4800 min

39
Remttir mediante STD
certificados firrnados a

UPPIFVS.

Ｓ
　

ａ

Ｏ

‐― 丁RASLADO SttCRttTARIA D匡 480 min

40
Recibir los certificados
mediante STD y enviar via
courier a los CEM.

丁RASLADO SECRETARIA ∪PPIFVFS 120 mln

DURACiON TOTAL DEL PROCEDiMiENTO 38660 nlin

ELABORAC10N V"B'Unidad Or
(Firma v Se

ａｎ

”

REVISiON
(Firma y Se:lo)

APROBAC:ON
(Firma v Sello〕
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FLUJOGRAMA

FORMACI6N DE COLECTIVOS JUVENITES

Director/a

{UPP,FVFS)

Especialista Social
(uPPrFVFSl

tNlcto
*

Rcus Plan OFalw h$ldond
uFb ypeue$& Plan & Trabqo

& los CEI!b pra el aio ugenb

+
s.le@ona CEM ee deetrollran

p@ssen 6lario yoordrnar @n la
[ls6on de la Lhidad a in &

rffiWr POI

*
Elahqr rotu# adgnmn d6
cMg0syfftggr aToico
Adninr*alw la propuesla &

T6c. Adm. IUPPTFVFSI secretaria
(uPPtFVfS)

Especia:ista Social

{CEM)
T`c Admい UAtt D“

“
o″ap● Se程「na

一 鼈
'1思

辮芦

Re\is las propoMde krtllmn /
r€kandbd€losCEM &€g

trbrc da S$ bEm@@nlrb
rom[ lesob$ruacioms mdranb

D'fun& bs F@es Soba&s a bs
CE l\,h y 6l qmotrma de mloFs Cedhr o 16 UPPIFVFS pra

b trqamdo d€Ifr06& d6
ftxmmn/iot mi6nb do

Col€clbs &Hlcs .

I
Y

ft6sr ,laPlrySelllft
& Trdap d6l p.Ge do
t meiffiobamionb

mdiab treool6doni@

. R6qd, ybrvrnEdrb

;;,;d;;h";; + .srDpq6edode&
i;-'-' 

- tlMor€harunb&
tcCEM rta{PP|FVFS

i
I

ELABORAC10N V° B° Unidad Orginica
(Firma v Se‖ o)

REViS!ON
(Firm■ y Se!!。 )

APROBAC10N
(Firma y Sel:o)

Ministerio

de h Mttery
p●llaclone,VullleFOuO'
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Director/a
(uPPrFVFS I

Aprobar plandeleisy
dsrva aesp@dtdapea

*gumEnlo de s
nplemnlaoo

Especiaiista Social

{UPP:FVFS)

T`c.Adm.

lUPP:FVFS〕

FORMACiON DE COLECT:VOSJUVEN:LES

Secretaria
(uPPrFVFS l

I

+
R@pciona propues de
plan deloro a tawsde
STDyrenif aDrffi /a

Especia!lsta Social{CEM)

Realiar reuni@sde @dineo m
et idadesyrespmeblGde

Umssidad6e lo$tubsff d@de s
brrureiehrzard el @ledrc juwnil .

I
Fnrur un Aci,a de Enlendimmb mte
la Unisddadlndtrb yla LFPINFS
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C@rdinar y da egumicrb para la

dwk iadelosalums
*le@mad6, de er retramitrb ,q@r a@ledGbmadGy
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I
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i
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TPPIFVFS.

I
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I
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]‖

a
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inioar sguimsb *gln

plan

ELABORAC10N V° B° Unidad Org`nica

(Firma y Se!:o)

REV:S:ON
(FIma y Se‖ o)

APROBAC:ON
(Firma y Se‖ o)
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Poblacionar Yulnerables
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Director/a
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I
Y
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APROBACiON
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Director/a
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{UPPIFVFS〕
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脇 ↑撫 ) 沸 宵 竃  Bド 堪 鶏

%dJ・
C Adm● UA叫 脳にdoヴ司呵 ゝぬ 油 p日

+
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rebramennv miudadesde <-]
i cohamslwnles I

Reyerinbrm@neftdadoa. 
I

lonmn yrebramnby I
auuialaemeonde €(i6cados I

@mtafiodoblcr a IespeoalislapdasaeMs 
I+l

r,e. - -.-.--"Jcgrrmt?

I hprimr. ellayregsta
I ertfcados de.lospdtopanbsen

L-3r > lospr@esdelormion/- rebramenb otegar aDr#/
a para ssbt@oy frro de

Revs. imydenvarertlicados J I
a la Ur@@ etediva

I
Romtr @tfcdosredianb

- STDalaDEparalafrru

Reepoonr los erli(ros
rEdiab SID y remlr via

C4flor a los CE ltA.

I
I

v
Fil
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ORGANO ′ERS:ON N° 1.0

DENOM:NACION DEL
PROCEDIMiENTO FORMAC10N DE COLECT!VOS JUVENILES
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

)OD:GO:

りPPIFVFS MIS10NAL Ll 102 02

DENOM:NACiON DE
ORGANO

∪NIDAD DE PREVENC10N Y
PROMOC10N FRENttE A LA
ViOLENCIA FAMILiAR Y SEX∪ AL

N° 1.0

DENOMiNACiON DEL
PROCEDIMIENTO

FORMAC10N DE COLECTI∨ OS
」∪∨ENILES ECHAi agOsto 2015

Itt. GLOSARTO DE TERMINOS

Colectivos Juveniles
Son estudiantes de universidades e institutos de educaci6n superior que fueron
capacitados como un grupo de promotores juveniles contra la violencia familiar y sexual,
j6venes, que participan activamente en acciones de prevenci6n. El Colectivo es un
mecanismo de participaci6n de la Juventud Universitaria y de Educacion Superior frente
a la violencia familiar y sexual, cuyo fin es constituirse como un actor protagonico y clave
en las acciones de prevencion al interior y fuera de los claustros acad6micos.

Software
Equipamiento l6gico o soporte logico de un sistema inform6tico, que comprende el
conjunto de los componentes l6gicos necesarios que hacen posible la realizacion de
tareas especificas, en contraposici6n a los componentes fisicos que son
llamados hardware.

Courier
Persona o empresa que se dedica a entregar mensajes, paqueteria y correo con
correspondencia y documentos, cuando tienen car6cter de urgente.

IV. ABREVIATURAS

PNCVFS : Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual.
STD : Sistema de Tr6mite Documentario.
UPPIFVFS : Unidad de Prevencion y Promoci6n lntegral Frente a la Violencia

Familiar y Sexual.
POI : Plan Operativo lnstitucional.
UGIGC : Unidad de Generacion de lnformaci6n y Gestion de Conocimiento.
UPP : Unidad de Planeamiento y Presupuesto.

V. ANEXOS

Sin anexos

293

ELABORACiON V° B° Unidad Orginica

(Firma y Se!lo)

REVIS10N
(Firma y Sello)

APROBAC:ON
(Firma y Sello)
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|.  DATOS GENERALES

‖.DESCRIPC:ON DEL PROCEDIMIENTO

OBJET:VO Contribuir a prevenir la violencia contra la mujer a trav6s de estrategias
comunicacionales.

BASE LEGAL

f.

Ley N" 28542, Ley de fortalecimiento de la Familia.
Ley N" 30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar ra violencia
contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar.
Decreto supremo N" 008-2001-PROMUDEH, que crea el programa
Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.
Decreto supremo No 021-2001-PCM, que define las politicas
Nacionales de obligatorio cumplimiento para las entidades delgobierno
nacional.
Resolucion Ministerial No 310-2012-MlMp, que aprueba el Manual de
operaciones del Programa Nacional contra ra 

'Violencia 
Familiar y

Sexual.
RDE No. 031 - 2010-MIMDES/PNCVFS-DE, rnstructivo Sisterna de
Registro de acciones preventivas promocionales 2011.

ａ

‐Ｄ

C.

d.

e

REQU:SITOS a. Plan Operativo lnstitucional.

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCR!PC10N DEL PROCED!MIENTO TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX
PROCED

1

Revisar el Plan Operativo
lnstitucional, tendencias
comunicacionales del
p0blico objetivo a nivel
nacional e internacional e
informes del afro anterior.

RE∨ IS10N
ESPECIALISTA
SOCIAL UPPIFVFS 240 min

2

Disefrar la propuesta de la
campafra comunicacional a
ejecutaryelevarala
Directora de la Unidad.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL UPPIFVFS 1200 mln

3

Revisar la propuesta de la
campafra comunicacional
de estar conforme elevar a
la DE, caso contrario
devolver a especialista
para su revision.

RE∨ IS10N DIRECttOR/A UPPIFVFS 480 min

4 Remitir la propuesta
mediante STD a la DE.

TRASLADO SECRETARIA ∪PPIF∨ FS 1 0 rnin
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ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO T:PO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX
PROCED

5
Recibir la propuesta
mediante STD y derivar
alia Director/a.

TRASLADO SECRttTARIA D巨 10 min

6

Revisar, dar visto bueno y
derivar la propuesta de
campafra comunicacional
al DVMM, para su
aprobacion, caso contrario
devolver a la UPPIFVFS

REVIS10N DIRECTOR/A DE 480 min

7 Remitir propuesta
mediante STD al DVMM.

TRASLADO SECRETARIA D匿 10 min

8

Recepcionar mediante
STD la aprobacion de la
campafla y derivar a
Director/a.

TRASLADO SECRETARIA DE 10 min

9
Reciblr  y  derlvar  a  la

UPPIVFS. TRASLADO DIRECTOR/A DE 480 min

10

Remitl「 la aprobaci6n de la

campana  comunicacional
mediante  STD  a  la
UPPIVFS.

丁RASLADO SECREttARIA DE 10 min

Recibir la aprobacion de la
campafra comunicacional
mediante STD y derivar a
Director/a.

TRASLADO SECRETARIA UPP!FVFS 1 0 rnin

12 Recibir y asignar al
especialista. 丁RASLADO DIRECTOR/A ∪PPIFVFS 30 min

13

Revisar y definir el Plan de
Actividades de la campafla,
caso contrario, de
encontrar observaciones
mejorar la propuesta e
incorporar
recomendaciones.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL ∪PPIF∨ FS 960 nlin

14

Elaborar los materiales
promocionales de la
campafla comunicacional
aprobada (afiches, dlpticos
tripticos, merchandising
etc.).

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL UPPiFVFS 2400 min

ELABORAC10N V° B° Unidad Organica

(Firma y Sei!o)

REV:S:ON
(Firma y Se:lo)

APROBAC:ON
(Firma y Se::o)
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ぽ

DESCR:PC!ON DEL PROCEDIM:ENTO T:PO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX
PROCED

15

Revisar, validar Plan de
Actividades y remitir
propuesta de materiales
promocionales a la DE,
caso contrario devolver a
especialista para su
revision.

REVIS10N DIRECTOR/A UPPIFVFS 960 min

16
Remi」 r  propuesta  de
matettales medlante STD a
la DE.

TRASLADO SttCRETARIA UPPiFVFS 20 min

17
Recibir propuesta de
materiales mediante STD y
derivar a Director/a.

TRASLADO SttCREttARIA DE 20 min

18

Revisaryderivar ala
Oficina de Comunicacion
del MIMP la propuesta de
materiales promocionales
de la campafra (afiches,
dipticos tripticos,
merchandising etc.) para
su aprobacion, caso
contrario devolver a la
UPPIFVFS.

REVIS10N DIRECTOR/A DE 20 mln

19
Remitlr     dOcumento
mediante STD a la OC―
MIMP.

TRASLADO SECRETARIA DE 20 min

20

Recibir mediante STD la
aprobacion de los
materiales promocionales
de la campafra
comunicacional (afiches,
dipticos tripticos,
merchandising etc.) y
derivar a Director/a.

丁RASLADO SECRETARIA DE 10 min

21

Recibir y derivar la
aprobacion de los
materiales de la campafra
comunicacional (afiches,
dipticos tripticos,
merchandisinq etc.) por

TRASLADO DIRECTOR/A DE 20 min

ELABORAC:ON V° B° Unidad Orgう nica

(Firma y Se!!o)

REV:SiON
(Firma y Sello)

APROBAC10N
(Firma y Sel!o)
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DESCRIPCiON DEL PROCEDIMiENTO TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC:0
N APROX
PROCED

parte de la OC― MIMP,a la
UPPIVFS.

22
Remitlr     aprobaci6n
mediante  STD  a  la
UPPIFVFS.

TRASLADO SttCREttARIA DE 20 min

23
Recibir aprobacion
mediante STD y derivar a
Director/a.

TRASLADO SttCRETARIA UPPIVFS 20 mln

24

Recibir aprobacion de
materiales y asignar a
especialista para su

TRASLADO DIRttC丁 OR/A UPPIVFS 10 min

25
Revisar y elaborar el Plan
Final de Actividades de la
campafra.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL UPPI∨FS 960 min

26

Elaborar las
especificaciones t6cnicas
de bienes y servicios de
cada material de campafla
comunicacional.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIVFS 960 min

27

Elaborar los
requerimientos de cada
material de campafra
comunicacional.

OPERAC10N TECNICO
ADMINISTRA丁 IVO UPPI∨FS 960 min

28

Revisar y derivar los
requerimientos a la UA
para su atencion, caso
contrario devolver a
especialista.

RE∨ IS10N DIRECTOR/A UPPIVFS 60 min

29 Remitir requerimientos
mediante STD a la UA

REVIS10N SECRETARIA UPPIVFS 20 mln

30

Coordinar con los
proveedores
seleccionados por la UA, el
proceso de produccion de
materiales.

OPERAC10N ESPECIALiSTA
SOCIAL ∪PPI∨FS 15 min

31

Coordinar con los
proveedores el proceso de
embalaje y envio de
materiales.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL ∪PPi∨FS 20 min

ELABORACiON V° B° Unidad Orginica

(Firma y Se::o)

REV:S10N
(Firma y Sello)

APROBAC10N
(Firma y Sello)
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DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC:0
N APROX
PROCED

32

Elaborar y enviar los
lineamientos de la
ejecucion de la campafra
comunicacional a los CEM
y hacer el seguimiento
respectivo

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL UPPIFVFS 1940 mln

33

Evaluar la asignacion de
los encargos internos a los
promotores de los CEM de
provincias.

REVIS10N ESPECIALISttA
SOCIAL ∪PPIFVFS 960 min

34

Asesorar a cada promotor
la realizaci6n de la
campafla comunicacional
en su zona mediante
correos electronicos y por
tel6fono.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIFVFS 2400 min

35

Coordinar, organizar y
ejecutar las actividades de
la campafra
comunicacional en Lima.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL UPPIF∨ FS 2400 min

36

Coordinar con sus aliados
de la zona para la
ejecuci6n de las
actividades de la campafra
comunicacional.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL CEM 2400 min

37 Organizar log lsticamente la
actividad a ejecutarse.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL CEM 1440 min

38

Convocar a las
instituciones p0blicas,
privadas y poblacion en
general para el desarrollo
de las actividades.

OPttRAC10N ESPttCIALISttA
SOCIAL CEM 1440 min

39
Ejecutar las acciones
programadas para el
desarrollo de la actividad

OPERACION
ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 960 min

40 Elaborar lnforme Final de
la ejecucion de la actividad

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL CEM 1440 min

41
Registrar       actividad

eleCutada en el software de

la UGIGC.
OPERAC10N ESPECIALISTA

SOCIAL CEM 30 min

ELABORAC10N V° B° Unidad Organica

(Firma y Se!:o)

REV:S:ON
(Firma y Se‖ o)

APROBAC:ON
(Firma y Se‖ o)
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DESCRIPCiON DEL PROCEDIMIENTO T:PO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC:0
N APROX
PROCED

42 Remitir lnforme Final a la
sede central.

丁RASLADO ESPECIALISTA
SOCIAL CttM 2400 min

43

Recibir y derivar mediante
STD el lnforme final de la
ejecucion de la actividad de
los CEM, a la UPPIFVFS.

TRASLADO 丁ECNICO
ADMINSTRATIVO S∪AD 480 min

44

Recibir mediante STD los
informes de promotores de
los CEM y derivar a
Director/a.

TRASLADO SECRETARIA UPPIFVFS 480 min

45

Recibir lnformes finales de
!a ejecucion de la actividad
de los CEM y asignar a
especialista para su
consolidacion.

丁RASLADO DIRECTORノ A UPPIFVFS 60 min

46

Revisar informes de los
CEM; de existir
observaciones coordinar
con el promotor
correspondiente.

RE∨ IS10N
ESPECIALISTA
SOCIAL

UPPIVFS 960 min

47

Consolidar y elaborar el
informe final de la
ejecucion de la campafra
comunicacional y enviar a
Directora.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL

UPPIVFS
００

ｉｎ

２４

ｍ

48

Revisar informe final de
ejecuci6n de la campafra
comunicacional y remitir a
la DE, caso contrario
devolver a especialista.

REVISION DIRECTOR/A UPPIVFS 20 min

49 Remitir informe final
mediante STD a la DE.

丁RASLADO SECRETARIA UPPIVFS 20 min

50
Recibir informe final
mediante STD y derivar a
Director/a.

TRASLADO SECREttARIA DE 20 min

51
Revisar y derivar al DVMM
para conocimiento.

RE∨ ISION DIRECTOR/A DE 20 mln

52 Remitir informe final
mediante STD al DVMM.

TRASLADO SECREttARIA DE 20 min

DURACiON TOTAL DEL PROCEDIMiENTO 32 735 rnin

ELABORAC10N V° B° Unidad Orginica

(Firma y Sei:o)

REV:SiON
(Firma y Sello)

APROBAC10N
(Firma y Sello)
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III. GLOSARIO DE TERMTNOS

Campafra
Conjunto de actividades o de trabajos que se realizan en un periodo de tiempo
determinado y est6n encaminados a conseguir un fin.

Especificaciones T6cn icas
Descripci6n de las caracteristicas t6cnicas y/o requisitos funcionales del bien a ser
contratado. lncluye las cantidades, calidades y las condiciones bajo las que deben
ejecutarse las obligaciones.ls

Requerimientos
Solicitud del bien, servicio en general, consultoria u obra formulada por el 6rea usuaria
de la Entidad que comprende las Especificaciones T6cnicas, los T6rminos de Referencia
o el Expediente T6cnico de obra, i'espectivamente. Puede incluir, adem6s, los requisitos
de calificacion que se considere necesario.le

Embalaje
Es un recipiente o envoltura que contiene productos de manera temporal principalmente
para agrupar unidades de un producto pensando en su
manipulaci6n, transporte y almacenaje.

lnstituciones Priblicas
Todo organismo con personeria jurldica comprendido en los niveles de Gobierno
Nacional, Gobierno Regional y Gobierno Local, incluidos sus respectivos Organismos
P0blicos Descentralizados y empresas, creados o por crearse; los Fondos, sean de
derecho priblico o privado cuando este 0ltimo reciba transferencias de fondos publicos;
las empresas en las que el Estado qerza el control accionario; y los Organismos
Constitucionalmente Aut6nomos.20

IV. ABREVIATURAS
POI
UGIGC

DE
OC
CEM

V.ANEXOS
Sin anexos

: Plan Operativo lnstitucional
: Unidad de Generacion de lnformacion y Gestion de

Conocimiento
: Direcci6n Ejecutiva
: Oficina de Comunicaciones
: Centro de Emergencia Mujer

18 Decreto Supremo N'350-2015-EF, aprueba el Reglamento de la Ley N' 30225-Ley de Contrataciones.
19 0b Cit

20 Lev N° 284 eral del Sistema Nacional de

ELABORAC:ON V° B° Unidad Organica

(Firma y Sello)

REV:S10N
(Firma y Sello)

APROBAC10N
(Firma y Se:!o)
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

UPPIFVFS MiS10NAL Ll 103 02

D!FUS10N DEINFORMAC10N
INS丁 lTUC10NAL Y DE CAMPANAS DE
SENSIBILIZAC10N/COMUNICAC10N
MED:ANttE ESPAC10S∨ !RT∪ ALES

FECHA: agosto 2015

OBJETiVO
Elaborar, desarrollar, difundir mensajes e informar a trav6s de las redes
sociales de internet, dirigido a adolescentes y jovenes para la prevenci6n
y actuaci6n frente a hechos de violencia familiar y sexual y otros.

BASE LEGAL

a. Ley N" 28542, Ley de fortalecimiento de la Familia.
b. Ley N' 30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia

contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar.
c. Decreto Supremo N" 008-2001-PROMUDEH, que crea el Programa

Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.
d. Decreto Supremo No 027-2007-PCM, que define las Politicas

Nacionales de Obligatorio cumplimiento para las entidades del
gobierno nacional.

e. Decreto Supremo No. 003-2009-MIMDES que aprueba el Plan
Nacional Contra la Violencia Hacia la Mujer 2009-2015.

f. Resolucion Ministerial No 316-2012-M|MP, que aprueba el Manual
de Operaciones del Programa Nacional contra la Violencia Familiar
y Sexual.

g. RDE No. 031 - 2010-MIMDES/PNCVFS-DE, lnstructivo Sistema de
Registro de acciones preventivas promocionales 2011.

REQUISI丁OS Cuenta de Facebook y Twitter del PNCVFS.
Plan Operativo lnstitucional.

ａ

・０

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCED!MIENTO T!PO DE ACC!ONDEL PROCESO
CARG0
RESPONSABLE AREA

DURAC10N
APROX
PROCED.

1
Revisar el POI vigente y el
eiecutado del afro anterior.

REVIS10N
ESPECIALISttA
SOCIAL

∪PPIFVFS 240 min

2
Elaborar el Plan de trabajo
anual en el marco de la
Estrateq ia Comunicacional.

OPERAC10N ESPECIALISTASOCIAL UPPIFVFS 240 min

3
Revisar y aprobar Plan
Anual de Trabajo.

REVIS10N DIRECTOR/A UPPIFVFS 120 mln

4
Elaborar estructura para
difusion de mensajes
preventivos.

OPERACiON ESPECIALISTA
SOCIAL

UPPIFVFS 420 min

5
Buscar imdgenes en banco
de fotos, para ser utilizadas

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL UPPIFVFS

10800
mln

ELABORACiON V° B° Unidad Orginica

(Firma y Sello)

REViS:ON
(Firma y Sello)

APROBAC:ON
(Firma y Sel:o)
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PROCED!M:ENTO
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DESCRIPC:ON DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE ACCiONDEL PROCESO
CARCO
RESPONSABLE AREA

DURAC:ON
APROX
PROCED

en la difusion de mensajes
preventivos en redes
sociales (Facebook y
Twitter).

6

Disefrar (im6genes y textos)
para mensajes preventivos
a ser publicados en las
redes sociales (Facebook y
Twitter).

OPERAC10N ESPECIALISttASOCIAL ∪PPIFVFS 8640 mln

7

Elaborar y publicar
mensajes preventivos para
difundirse en las redes
sociales (Facebook y
Twitter).

OPERAC10N ESPECIAL!SttA
SOCIAL

∪PPIF∨ FS
11320
mln

8

Responder a comentarios
ylo preguntas de
usuarios/as que acceden a
las redes sociales
(Facebook y Twitter).

OPttRAC10N
ESPECIALISTA
SOCIAL UPPIF∨ FS 4800 min

9

Recepcionar, seleccionar y
descargar las fotografias de
actividades preventivas-
promocionales realizadas
oor oromotores/as.

OPERAC10N ESPECIALISttASOCIAL UPPIFVFS 4420 mln

10

Publicar en redes sociales
las fotografias de las
actividades preventivas-
promocionales que realizan
los/as promotores/as.

OPERAC10N ESPECIALISTASOCIAL ∪PPIFVFS 4800 min

Elaborar y ejecutar
concursos para redes
sociales (Facebook y
Twitter).

OPERAC10N ESPECIALISttASOCIAL ∪PPIFVFS 5040 min

12

Elegir y publicar
ganadores/as de concursos
de redes sociales de
internet (Facebook y
Twitter).

OPERAC10N ESPECIALISTASOCIAL ∪PPIF∨ FS 180 min

ELABORAC!ON V° B° Unidad Orginica

(Firma y Seilo)

REViS:ON
(Firma y Sello)

APROBAC:ON
(Firma y Sello)
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DESCRIPC10N DEL PROCED:MIENTO TIPO DE ACC:ON
DEL PROCESO

CARG0
RESPONSABLE AREA

DURAC!ON
APROX
PROCED

13

Revisar y responder las
respuestas a los/as
usuarios/as que acceden al
Test: 6Qu6 tipo de relacion
llevas con tu enamorado/a?

REVIS10N
ESPECIALISttA
SOCIAL ∪PPIFVFS 3600 min

14

Publicar videos preventivos-
promocionales en canal de
YouTube y actualizarlas en
fechas emblem6ticas y
actividades de difusion.

OPERAC10N ESPECIALISttASOCIAL UPPIF∨ FS 2160 min

15

Consolidar toda la
informacion estadlstica de
las redes sociales como
Facebook, Twitter y
YouTube.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL

UPPIFVFS 2880 min

16

Remitir informacion
estadistica de las redes
sociales (Facebook, Twitter
v YouTube) a UGIGC.

TRASLADO ESPECIALISTASOCIAL UPPIFVFS 15 min

17
Procesar informacion
estadistica de las redes
sociales de internet.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL

UGIGC 2880 min

18
Trasladar la informaci6n
procesada a la UPPIFVFS.

TRASLADO ESPttCIALISttA
SOCIAL

UGIGC 15 min

19

Verificar y validar datos
finales de estadistica
elaborada por UGIGC sobre
las redes sociales
(Facebook, Twitter y
YouTube).

REVIS10N
ESPECIALISTA
SOCIAL

UPPIFVFS 120 mln

20

Elaborar informe cualitativo
y cuantitativo de las redes
sociales (Facebook, Twitter
v YouTube).

OPERAC10N ESPECIALISTASOCIAL UPPIFVFS 300 min

21

Remitir informe cualitativo y
cuantitativo de las redes
sociales (Facebook, Twitter
v YouTube) a la Director/a.

丁RASLADO ESPECiALISttASOC!AL UPPIFVFS 15 min

V° B° Unidad Orginica

(Firma y Se:lo)
ELABORACiON REViSiON

(Firma y Sello)

APROBAC:ON
(Firma y Se:lo)
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DESCRIPC10N DEL PROCED:MIENTO TIPO DE ACC10NDEL PROCESO
CARG0
RESPONSABLE AREA

DURAC:ON
APROX
PROCED

22

Revisar y remitir a la DE
para conocimiento, caso
contrario devolver a

especialista

R巨∨IS10N DIRECttOR/A UPPIFVFS 60 min

23 Remitir informe mediante
STD a la DE

TRASLADO SttCRETARIA UPPIFVFS 1 5 rnln

DURAC10N TOTAL DEL PROCED:M:ENTO 63 080 min

ELABORAC:ON
V° B° Unidad Orginica

(Firma y Sel:o)

REVIS10N
(Firma y Sello)

APROBACiON
(Firma y Sello)
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Difusi6n de informaci6n institucional y mensajes de campaffas de sensibilizaci(/homunicaci6n a trav6s
de las redes sociales de interne(Facebook, Twitter y YouTubd del PNCVFS

Director/a{UPP:FVFS) Especiaiista Sociai(UPP:FVFS)
Secretaria

(UPP:FVFS)

Especia!ista Socia:

(UG:GC)

Reusaryaprobar Phn AnuJ de

Trabalo~~~可 ~~~~

lNlclo..--- | --.-/
V

Revisar el Pol vigenb y el ejecutado .

del afro anbrior.

_l_-*=-__--_
Elabora el Phn deTrabaF Anual en, el rErco de la Estatsgia 

:

lEs - {J
.c9mdm€l - 

|

f ., I -Ebboraesfirctraparaditusionde

| 
- flEnsa,esprevenlivos. 

.

I 
-___-_-I Busar imagenesen banco de bbs ,

I para ser utilizadasen la difusion de

I rEnsaies prelenlircs en redes

I sociales (FacebookyTvnbr ).| -_-F _
I Dseie(irnagenesyExbs ) para

I nBnsajesprerrenti\osasef

I publicadosen lasredessociales

I (FacebookyTYriE ).I _ ---T:_-__
I Elaborarypublicarncnsales

I Prewntws Para difundirse en las .

I redessociales(FacebookyTl$Er).

Ii ResponderacorEnfiosyb

I pregunusde usuarios/asque

I acceoen a lasredessociales

I (FacebookyTviE ).

l_--. --.--'-.---.---_
I +_ __
I Recepconar. seleccionary

I O.otgar las bbgrafas de

I actv'dadespre\cntvas-

I pronooonalesrealizadaspo'

I proflDbreVas.tr-lv
I Publicarenredessocialeslas

I noEatas de las aclividades

I prercntvas-Eorpcionalesque

I realian logas profiDbres/as.

ELABORAC:ON V° B° Unidad Org6nica

(Firma y Se::0)

REV:SiON
(Firma y Sello)

APROBAC10N
(Firma y Sello)
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V10LENCiA
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UPPIFVFS MISiONAL Ll 103 02

DENOMINACION DE
ORGANO

∪NIDAD DE PREVENCiON Y
PROMOC10N FREN丁圧A LA
∨!OLENC:A FAMiLIAR Y SEX∪ AL
「R¨Ю

DENOM:NACiON DEL
PROCEDIMIENTO
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INSTI丁∪C10NAL Y DE CAMPANAS DE
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Difusi6n de informaci6n institucional y mensajes de campafias de sensibilizacigttomunicaci6n a trav6s
de las redes sociales de interne(Facebook, Twitter y YouTubd del PNCVFS

Director/a(UPP:FVFS) Especialista Social (UPPIFVFS )
Secretaria

(UPP:FVFS)

Especia:ista Socia:

(UG:GC)

Revisaryremitir a la DE para

conocirienh. caso conf ario

derch€r a especialisla

+

aEs
cqfo.me?

l
Ebbomryleal● f∞ ncursos para l

redessociJes FacebOOkyTm∝ r)

IIl二三二II三I‐ I
EbgrypuЫ icarganadores7as de

∞ncursos de redes soc ales

(Fa∝booky T哺館 )

一
=Reusar y responderほ s respuestas a

los/as usuanoslas que acceden al

Te毬 :ιQuё tpo de relacbn‖ evas∞ n

tl enarr10rado′ a?

三二‐ :三II~三 [二
PuЫにarMdeos preЮ njЮ s‐

prom∝ lonales en canalde YouTube y

aculdizadas en tchasα ttlemtcas y

actudades de dttd6n

I=IttII丁 :__]
Consondarbda b mbmacOn  ‐

estadstca de Lsredes sooales∞ no l
Facebook,T‖

“

ry You"be  l

I:‐‐ 三「「II
Rem面rinbrm on ettdittca delas Procegr inbmacidn

esladidi:a de las redes

sociales de inbmet.

I

Trasladar la intrmabn
procesda a la UPPIFVFS .

t"'.tiTll'T!

verifcaryvatidar Oaos t'naiesde
esbdislica elaborada por UGIGC

sobre las redes sociales (Facebook.

Tf,/iGryYouTube ).

I
Elaborar inforrlE cualibtlo y

cuanlihl,vo de las redes sociales
(Facebook. Tu/iEr y YouTube )r

V
Remitr rnbnrE cualibtivo y

cuantihtilo de las redessociales' (Facebook. Tf,,iteI y YouTube ) a la

Direclor/a

Re面 lf inわ nvle medianb

STD ala DE
~I~I:~二 ~

FIN

ELABORAC:ON V° B° Unidad Orginica

(Firma y Se::o)

REVISiON
(Firma y Se::o)

APROBACiON
(Firma y Sello)
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UPP!FVFS MIS10NAL Ll 103 02

DENOM:NACiON DE
ORGANO

UN!DAD DE PREVENC10N Y
PROMOCiON FRENTE A LA
V10LENCIA FAM:LIAR Y SE× ∪AL

VERS:ON N° 1.0

DENOMINAC10N DEL
PROCEDIMIENTO
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FECHA: agosto 2015

!II. GLOSARIO DE TERMTNOS

Tecnologlas de la lnformaci6n
Es la aplicaci6n de ordenadores y equipos de telecomunicacion para almacenar,
recuperar, transmitir y manipular datos, con frecuencia utilizado en el contexto de
los negocios u otras empresas. Elt6rmino es com0nmente utilizado como sinonimo para
los computadores, y las redes de computadoras, pero tambi6n abarca otras tecnologias
de distribucion de informacion, tales como la televisi6n y los tel6fonos.

Facebook
Es una red social gratuita que permite conectar a las personas en internet. Permite crear
perfiles que contienen fotos, listas de intereses, intercambio de mensajes p(tblicos o
privados entre grupos de amigos.

Mensajes preventivos
Son reflexiones orientadas a informar y sensibilizar al p0blico usuario de las redes
sociales en torno a la prevencion de la violencia en la etapa de enamoramiento o

noviazgo.

Plan de Trabajo
Es un instrumento de planificaci6n que permite ordenar y sistematizar informacion,
orientada a tener una vision del trabajo a realizar, aqui se contempla: objetivos, metas,
actividades, responsables y cronograma.

Redes sociales de internet
Son comunidades de usuarios/as registrados en un portal web que comparten
informaci6n, interact0an entre ellos mediante mensajes y con otras formas de

colaboraci6n.

Twitter
Red social que permite escribir y leer mensajes en internet que no superen los 140

caracteres, estas entradas son conocidas como tuits.

YouTube
Es un portal del lnternet que permite a sus usuarios subir y visualizar videos.

IV. ABREVIATURAS

PNCVFS
MIMP
STD

: Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual.
: Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
: Sistema de Tr6mite Documentario.
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UPPIFVFS : Unidad de Prevencion y Promocion lntegral Frente a la
Violencia Familiar y Sexual.

OTI : Oficina de Tecnologias de la lnformacion.
POI : Plan Operativo lnstitucional.
UGIGC : Unidad de Generacion de lnformaci6n y Gestion de

Conocimiento.
UPP : Unidad de Planeamiento y Presupuesto.

V. ANEXOS

Sin anexos

ELABORACiON
V° B° Unidad Organica

(Firma y Se:lo)

REViSiON
(Firma y Sello)

APROBAC:ON
(Firma y Se::o)
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l.  DATOS GENERALES

OBJET!VO
Promover y desarrollar estrategias publicitarias en los medios de
comunicaci6n masiva a fin de realizar acciones de prevencion en violencia
contra la mujer.

BASE LEGAL

Ley N" 28542, Ley de fortalecimiento de la Familia.
Ley No. 28874 "Ley que regula la publicidad estatal".
Ley N'30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra
las mujeres y los integrantes del grupo familiar.

d. Decreto Supremo N" 008-2001-PROMUDEH, que crea el Programa
Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.

f.

Resolucion Ministerial No 316-2012-MlMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional contra la Violencia Familiar y

Sexual.
Decreto Supremo No 027-2007-PCM, que define las Politicas Nacionales
de Obligatorio cumplimiento para las entidades del gobierno nacional.
Decreto Supremo No. 003-2009-MIMDES que aprueba el Plan Nacional
Contra la Violencia Hacia la Muler 2009‐ 2015.

h.RDE No.031 …2010-MIMDES/PNCVFS¨ DE, lnstruct市 o Sistema de
Registro de acciones preventivas promocionales 2011.

ａ

ｂ

　

ｃ

e

9・

REQU:S:TOS a. Plan Operativo lnstitucional.

‖. DESCRIPC10N DEL PROCED:MIENTO:

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCEDIMiENTO
TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO

CARGO RESPONSABLE AREA
DURAC!0
N APROX
PROCED

1
Revisar el Plan Operativo
lnstitucional.

REVIS10N
ESPECIALISttA
SOCIAL

UPPIFVFS 960 mln

2

Elaborar t6rminos de
referencia para la
elaboracion del Plan de
Medios.

OPERAC10N
ESPECiALISttA
SOCIAL

UPPIFVFS 480 mln

3
Elaborar el requerimiento del
Plan de Medios.

OPERAC10N
TECNICO
ADMINISTRATIVO

UPPIFVFS 120 min

4

Revisar, aprobar T6rminos
de Referencia y remitir a la
UA el requerimiento para la
elaboracion de Plan de
Medios, caso contrario
devolver a especialista.

RE∨ iS10N DIRECTOR/A UPPIFVFS 120 mln

ELABORAC10N
V° B° Unidad Organica

(Firma y Sei:o)

REV:S10N
(Firma y Se:lo)

APROBAC10N
(Firma y Sello)

ト
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DENOMiNACiON DE
ORCANO

UN!DAD DE PRE∨ENC10N Y
PROMOC!ON FRENttE A LA
ViOLENCIA FAMILIAR Y SE× ∪AL

N° 1.0

DENOM:NACiON DttL
PROCEDIMIENTO

ELABORACiON E
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ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCEDIM!ENTO TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX
PROCED

5

Remitir mediante STD el
requerimiento solicitado a la
Unidad de Administraci6n
para la contratacion.

丁RASLADO SECREttARIA UPPIFVFS 20 min

6

Coordinar con contratista
seleccionado por la UA, la
elaboracion del Plan de
Medios.

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL

UPPIFVFS 960 mln

7

Elaborar propuesta de Plan
de Estrategia publicitaria, en
base a la informacion del
Plan de Medios.

OPERAC10N ESPECIALISTASOCIAL
∪PPIF∨ FS 960 min

8

Revisar, evaluar y validar la
propuesta de Estrategia
Publicitaria y derivar a DE,
caso contrario devolver a

especialist a oaru su revision.

R巨∨IS10N DIRECTOR/A UPPIFVFS 960 min

9
Remitir mediante STD
propuesta de Estrategia
Publicitaria a la DE.

丁RASLADO SECR匡丁ARIA UPPIFVFS 20 mln

10

Recibir propuesta de
Estrategia Publicitaria
mediante STD y derivar a
Director/a.

TRASLADO SECREttARIA DE 10 n¬ ln

Revisar y remitir a UAJ para
opinion legal.

REVIS10N DIRECTORIA DE 10 min

12
Remitir expediente mediante
STD a la UAJ.

TRASLADO SttCR巨 丁ARIA DE 10 min

13 Recibir expediente mediante
STD y derivar a Director/a.

丁RASLADO ASISttENTE/A ∪A」 10 min

14
Recibir y derivat a

especialista paru opinion
leqal.

TRASLADO DIRttCttOR/A UA」 10 mln

15
Revisar, emitir opinion legal
y elaborar propuesta de
Resolucion Ministerial.

REViS10N
ESPECIALISttA
」URIDICO

UA」 1440 min

16

Revisar opini6n legal y
remitir a la UPP, caso
contrario devolver a

especialista.

REViS10N DIRECTORノA UA」 60 min

ELABORAC:ON
V° B° Unidad Organica

(Firma y Se::o)

REV:S:ON
(Firma y Se:lo)

APROBAC:ON
(Firma y Sello)



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENCiA
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COD:GO:
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DENOMINACION D5
ORGANO

∪NIDAD DE PRE∨ ENC10N Y
PROMOCiON FRENttE A LA
∨10LENCIA FAM:LiAR Y SE×UAL

VERSiON N° 1.0
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PROCEDIMittNTO

ELABORAC10N E
IMPLEMENttAC10N DEL PLAN DE
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ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCED:MIENTO TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURACi0
N APROX
PROCED

17
Remitlr expediente mediante

STD a UPP.
TRASLADO ASISTENTE/A UAJ 30 min

18
Recibir expediente mediante
STD y derivar a Director/a.

TRASLADO SECRETARIA UPP 10 min

19 Recibiryderivara SUPI 丁RASLADO DIRECTOR/A UPP 20 mln

20
Recibir y derivar a
especialista para opinion
presupuestal

丁RASLADO COORDINADOR/A SUPI 5 min

21
Revisar y emitir informe de
opini6n presupuestal

REVIS10N
ESPttCIAL:SttA EN

PRttSUP∪ ESTO
SUPI 1440 min

22

Revisar opinion
presupuestal y remitir a
Directora caso contrario
devolver a especialista.

REViS10N C00RDINADOR/A SUPI 20 min

23

Revisar opinion
presupuestal y remitir a la
DE caso contrario devolver a
SUPI.

REVIS10N DIRECttOR/A UPP 20 min

24
Remitir expediente mediante
STD a la DE

丁RASLADO SECRETARIA ∪PP 10 min

25
Recibir expediente mediante
STD v derivar a Director/a.

丁RASLADO SECRETARIA DE 10 min

26

Revisar, validar y remitir al
DVMM para aprobacion del
Plan de Estrategia
Publicitaria.

R巨∨IS10N DIRECttOR/A D匡 60 min

27
Remlur expediente mediante
STD alDVMM

TRASLADO SECRETARIA D巨 10 mln

28
Recibir Plan aprobado
mediante STD y derivar a
Director/a

TRASLADO SttCR匿 丁ARIA DE 10 mln

29

Recibir Plan aprobado por
titular del Sector y remitir a
la UPPIFVFS para su
eiecucion.

TRASLADO DIRECttOR/A DE 20 min

30
Remitir mediante STD el
Plan Aprobado.

TRASLADO SECREttARIA D匡 20 min

ELABORAC10N
V° B° Unidad Organica

(Firma y Sel:o)

REVIS:ON
(Firma y Sel:o)

APROBAC:ON
(Firma y Se!lo)
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PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UPPiFVFS MIS10NAL Ll:0303

DENOMINAC10N DE
ORGANO

∪NIDAD DE PREVENC10N Y
PROMOC10N FRENttE A LA
∨10LttNC:A FAMILiAR Y SEXUAL

VERSiON N° 1.0

DENOMiNACiON DEL
PROCEDIM:ENTO

ELABORAC10N E
IMPLEMENTAC!ON DEL PLAN DE
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DESCRIPC10N DEL PROCED:M:ENTO T!PO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX
PROCED

31

Recibir Plan aprobado
mediante STD y derivar a
Director/a

TRASLADO SECRETARIA ∪PPIFVFS 20 min

32

Recibir el Plan Aprobado y
derivar a especialista para
su ejecuci6n e
implementacion.

TRASLADO DIRECTOR/A UPPIFVFS 30 min

33

Elaborar t6rminos de
referencia paru la
producci6n de materiales
comunicacionales.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL

∪PPIF∨ FS 960 min

34

Elaborar el requerimiento
para la producci6n de
materiales
comunicacionales.

OPttRAC10N TECNICO
ADMINISttRA丁 IVO

UPPIFVFS 960 mln

35

Revisar, aprobar T6rminos
de Referencia y remitir
requerimiento a la UA para
producci6n de materiales
comunicacionales.

RE∨ IS10N DIRECTORノ A UPPIFVFS 480 min

36
Remitir mediante STD
requerimiento solicitado a
UA para su contratacion

ｅ‐

ｌａ 丁RASLADO SECREttARIA UPPIFVFS 1 0 rnin

37

Coordinar con contratista
seleccionado por la UA, la
produccion de materiales y
validar materiales con
o0blico obietivo.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL

∪PPIF∨ FS 480 min

38

Remitir propuesta de disefro
de materiales a Director/a
UPPIFVFS para tramitar
aprobacion ante la Oficina
de Comunicaciones.

丁RASLADO ESPECIALISTA
SOCIAL

UPPIFVFS 120 min

39

Revisar, validar propuesta
de disefro de materiales y
elevar a la DE, caso
contrario devolver a
especialista

RE∨ IS10N DIRECTOR/A UPPIFVFS 2400 min

40 Remitir mediante STD
oropuesta validada

ｌａ

ｅ‐ｄ
TRASLADO SECR匿丁ARIA UPPIFVFS 20 min

ELABORAC10N
V° B° Unidad Orginica

(Firma y Seilo)

REVIS!ON
(Firma y Selio)

APROBAC10N
(Firma y Sello)
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CODIGO:
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DENOMINAC10N DE
ORGANO

UNIDAD DE PRE∨ENC10N Y
PROMOC10N FRENTE A LA
∨10LENCIA FAM!L:AR YSE× ∪AL

VERS:ON N° 1.0
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PROCEDIMIEN丁0
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317

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE ACC:ON
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC:0
N APROX
PROCED

diseflo de materiales a la
DE.

41
Recibir propuesta mediante
STD y derivar a Director/a.

丁RASLADO SECREttARIA DE 20 min

42

Revisar, validar la propuesta
de disefro de materiales y
remitir a la OC-MIMP, caso
contrario devolver a la
UPPIFVFS

RE∨ lS10N DIRECTOR/A DE 960 min

43 Remitir documento mediante
STD a la OC-MIMP

TRASLADO SECRETARIA DE 30 min

44

Recibir mediante STD el
expediente de la Oficina de
Comunicaciones y derivar a
Director/a

TRASLADO SECRETARIA DE 30 min

45

Remitir la autorizaci6n del
disefro de materiales de la
Oficina de Comunicaciones
a la UPPIFVFS para su
producci6n

丁RASLADO DIRECttOR/A DE 30 min

46
Remltir expediente mediante

STD ala UPPIFVFS
丁RASLADO SECR巨丁ARIA DE 20 min

47
Recibir expediente mediante
STD v derivar a Director/a

TRASLADO SECRETARIA UPPIFVFS 20 min

48

Recibir expediente aprobado
por la Direccion Ejecutiva y
la Oficina de
Comunicaciones para su
producci6n y asignar al
especialista para su
atencion.

丁RASLADO DIRECTOR/A UPPiFVFS 30min l

49
Coordinar con contratista
seleccionado por la UA, la
produccion de materiales.

OPERAC10N
ESPECIALISTA
SOCIAL

∪PPIF∨ FS 480 mln

50

Elaborar t6rminos de
referencia para contratar
servicios de publicidad,
servicios de monitoreo de la
publicidad y servicios de

OPttRACION
ESPECIALISTA
SOCIAL UPPIFVFS 120 min

ELABORAC10N
V° B° Unidad Orgう nica

(Firma y Se!:o)

REV:SiON
(Firma y Sel!o)

APROBAC:ON
(Firma y Sel!o)
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DENOMiNACiON DE
ORGANO

UN!DAD DE PREVENC10N Y
PROMOC10N FRENttE A LA
∨:OLENCIA FAMILIAR Y SE×UAL

VERS:ON N° 1.0

DENOMiNACiON DEL
PROCEDIMIENTO

ELABORAC10N E
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DESCR!PC:ON DEL PROCEDIMIENTO
T!PO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX
PROCED

estudios de recordaci6n de
la publicidad

51

Elaborar requerimientos
para contratar servicios de
publicidad, servicios de
monitoreo de la publicidad y
servicios de estudios de
recordacion de la publicidad

OPERAC10N
TECNICO
ADMINISttRATI∨ O UPPIFVFS

120 mln

52

Revisar y aprobar t6rminos
de referencia para la
contratacion de servicios de
publicidad, servicios de
monitoreo de la publicidad y
servicios de estudios de
recordacion de la publicidad,
caso contrario devolver a

esoecialista oata su revision.

REVIS10N DIRECTOR/A UPPIFVFS 30 mln

53
Remitir mediante STD el
requerimiento solicitado a la
UA para su contratacion

TRASLADO SECREttARIA UPPIFVFS 10 min

54

Coordinar con contratistas
seleccionados por la UA, la
ejecucion de los diversos
servicios relacionados a la
publicidad.

OPERAC10N
ESPECIALISttA
SOCIAL

UPPIFVFS 480 min

55

Solicitar a la UGIGC el
reporte estadistico de los
servicios del PNCVFS, en
los meses de difusion de la
publicidad.

OPERAC10N
ESPECIALiSttA
SOCIAL

UPPIFVFS 10 mln

56

Revisar, Validar y firmar los
documentos solicitando
reporte de servicios de
atencion en meses de
difusion de publicidad a

UGIGC.

REVIS10N DIRttCttOR/A UPPIFVFS 30 min

57
Remitir mediante el SttD la

solicitud a la UGIGC
TRASLADO SECRETARIA ∪PPIFVFS 20 mln

58
Recibir documento mediante
STD y derivar a Director/a

丁RASLADO SECREttARIA UGIGC 20 min

ELABORAC10N
V° B° Unidad Organica

(Firma y Seilo)

REVIS10N
(Firma y Sello)

APROBAC10N
(Firma y Seilo)
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PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA ViOLENCiA
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD!GO:
UPPIFVFS MISIONAL Ll 103 03

DENOMiNAC:ON DE
ORCANO

∪NIDAD DE PREVENC10N Y
PROMOC10N FRENTE A LA
∨10LENCIA FAMIL:AR Y SE× ∪AL

RSiON N° 1.0

DENOMINAC:ON DEL
PROCEDiMiENTO

ELABORAC!ON E
IMPLEMENTAC10N DEL PLAN DE
ESttRAttEGIA P∪ BLiCITARIA

ECHA:agOsto 2015
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ＥＴＡ
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ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE ACC:ON
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX
PROCED

59
Revisar y designar a
especialista paru su
atencion

REVIS10N DIRECTOR/A ∪GIGC 20 min

60

Revisar y elaborar reporte
estadistico de los servicios
de atencion en los meses de
difusion de la publicidad.

OPERAC10N ESPECIALISTASOCIAL UG:GC 30 mln

61

Revisar de estar conforme
remitir a la UPPIFVFS caso
contrario devolver a
especialista.

RttVIS10N DIRECttOR/A ∪GIGC 30 min

62
Remlir mediante el STD
inforrnaci6n estadistica a

UPPIFVFS.

ａ

　

ａ TRASLADO SECREttARIA UGIGC 1 0 rnin

63
Recibir mediante el STD el
informe y derivar a
Director/a.

TRASLADO SECRETARIA UPPIFVFS 10 min

64

Recibir la informaci6n
estadistica de los servicios
del PNCVFS y remitir al
especialista paru su
atenci6n.

TRASLADO DIRttCTOR′ A UPPIFVFS 10 mln

65

Elaborar informe de
evaluaci6n de ejecucion del
Plan de Estrategia
Publicitaria,
informacion
monitoreo,

ｅ

・ｌ

ｄ

　
ｅ

con la
servicio de
estudio de

recordaci6n y el reporte
estadistico de la UGIGC.

OPERAC10N ESPECIALISttA
SOCIAL

UPPIFVFS

66

Revisar, validar informe de
evaluacion de ejecucion del
Plan de Estrategia y derivar
a la DE, caso contrario
devolver al especialista

REVIS10N DIRECTOR/A ∪PPIFVFS 960 mln

67
Remitlr    informe   de
evaluaci6n medlante STD a
la DE.

TRASLADO SECRETARIA UPPIFVFS 10 min

68
Recibir el informe de
evaluacion mediante STD y
derivar a Directoria

丁RASLADO SECRETARIA D匿 10 min

ELA80RAC10N
V° 3° Unidad Orginica

(Firma y Se:lo)

REVIS10N
(Firma y Se!!o)

APROBAC10N
(Firma y Sello)



PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UPPIFVFS MiS10NAL Ll 103 03

DENOMiNACION DE
ORCANO

UNIDAD DE PREVENC10N Y
PROMOC10N FRENttE A LA
∨10LENCIA FAMILIAR Y SE× ∪AL

VERSiON N° 1.0

DENOMiNAC:ON DEL
PROCEDiM:ENTO

ELABORAC10N E
IMPLEMENTAC10N DEL PLAN DE
ESTRATEG!AP∪ BL!Cl丁 ARIA

FECHA: agosto 2015

320

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC:0
N APROX
PROCED

69

Revisar y remitir informe de
evaluaci6n de ejecucion del
Plan de Estrategia
Publicitaria a la Oficina de
Control lnstitucional y
Oficina de Comunicaciones
del MIMP, caso contrario
devolver a la UPPIFVFS

REV:S10N DIRECttOR/A D巨 10 min

70

Remitir mediante el STD el
informe de evaluacion del
Plan de Estrategia
Publicitaria a la Oficina de
Control lnstitucional y
Oficina de Comunicaciones
del MIMP

TRASLADO SECRETARIA DE 10 mln

DURAC10N TOTAL DE PROCED:M:ENTO 17 845 Fnin

ELABORAC10N
V° B° Unidad Orginica

(Firma y Se:lo)

REV:S10N
(Firma y Sello)

APROBAC10N
(Firma y Sello)
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PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V10LENC:A FAMiL!AR Y
SEXUAL

COD:GO:
UPP:FVFS.M:S:ONAL Ll103 03

DENOMiNAC10N DE
ORGANO

∪NIDAD DE PREVENC10N Y PROMOC10N
FRENTE A LA∨ 10LENCiA FAMIL:AR Y SEX∪ AL

VERSiON N° 1.0

DENOMiNACiON DEL
PROCEDIMIEN丁 0

ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL

PLAN DE ESTRATEGIA PUBLICITARIA
FECHA: agosto 2015

FLUJOGRAMA
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ELABORAC10N
V° B° Unidad Organica
(Firma v Se!io)

REV:SiON
(Firma■ Se‖ o)

APROBAC10N
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PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENC:A FAM:L:AR Y
SEXUAL

COD:GO:
UPPIFVFS MIS:ONAL Ll.10303

DENOM:NACiON DE
ORGANO

∪NIDAD DE PREVENC10N Y PROMOCiON
FRENttE A LA∨ 10LENC!A FAM!L:AR YSE×∪AL

VERSION N° 1.0

DENOMINAC10N DEL
PROCEDIMiENTO

ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL

PLAN DE ESTRATEGIA PUBLICITARIA
FECHA: agosto 2015
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PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA V:OLENCIA FAM:L:AR Y
SEXUAL

30D:GO:
じPPIFVFS MISiONAL Ll:0303

DENOMiNACiON DE
ORCANO

UNIDAD DE PRE∨ ENC10N Y PROMOC!ON
FRENTE A LA V!OLENC!A FAMiL:AR Y SEXUAL

VERS:ON N° 1.0

DENOMiNAC10N DEL
PROCEDIMIENTO

ELABORAC10N E IMPLEMENttAC10N DEL
PLAN DE ESTRATEGIA PUBLICITARIA

FECHA: agosto 2015

tnBoRAcrON E rMpLtM€NraodN oEt PLAN DE EsrRArEGla PuBtlqraRlA
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ELABORAC:ON
V° B° Unidad Organica

`Firma v Se‖
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REVIS:ON
(Fir嘔

“
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APROBAC:ON
(Firma y Se::o)



PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V:OLENCIA FAMiL:AR Y
SEXUAL

COD:GO:
UPP!FVFS MIS:ONAL Ll:0303

DENOMINACiON DE
ORCANO

∪NIDAD DE PR圧∨ENC10N Y PROMOC10N
FRENTE A LA∨ 10LENC:A FAM!L:AR Y SEXUAL

VERSiON N° 1.0

DENOMINAC:ON DEL
PROCEDIMIEN丁0

ELABORAC10N EIMPLEMENTAC!ON DEL
PLAN DE ESttRATEG:A PUBL!CITARIA

FECHA: agosto 2015
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ELABORAC10N
V° B° Unidad Organica

(Firma y Se!:o)

REVIS10N
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PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

〕ODIGO:
JPPIFVFS.M:S:ONAL.Ll:0303

DENOMiNACiON D匡
ORGANO

UNIDAD DE PREVENC10N Y
PROMOC10N FRENttE A LA
ViOLENCIA FAMIL:AR Y SEXUAL

「R¨叫0
DENOMiNACiON DEL
PROCEDiMIENTO

ELABORAC10N E IMPLEMENttAC10N
DEL PLAN DE ESttRAttEG:A

P∪ BLICl丁ARIA
FECHA: agosto 2015

III. GLOSARIO DE TERMINOS

Estrategia Publ icitaria
Tiene como objetivo el diseftar una campafra que permita lograr una respuesta concreta
que queremos provocar en el p0blico objetivo.

Publicidad Es una forma de comunicacion comercial que intenta incrementar el
consumo de un producto o servicio a trav6s de los medios de comunicaci6n y de t6cnicas
de propaganda.

Requerimientos
Solicitud del bien, servicio en general, consultoria u obra formulada por el 6rea usuaria
de la Entidad que comprende las Especificaciones T6cnicas, los T6rminos de Referencia
o el Expediente T6cnico de obra, respectivamente. Puede incluir, ademds, los requisitos
de calificacion que se considere necesario.2l

IV. ABREVIATURAS

325

PNCVFS
DE
STD
POI
UPPIFVFS

UA
UA」

UGIGC

DVMM

V. ANEXOS

Sin anexos

Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual.
Direcci6n Ejecutiva.
Sistema de Trdmite Documentario.
Plan Operativo lnstitucional.
Unidad de Prevenci6n y Promocion Frente a la Violencia
Familiar y Sexual.
Unidad de Administraci6n.
Unidad de Asesoria Jurldica.
Unidad de Generaci6n de lnformacion y Gestion del
Conocimiento.
Despacho Viceministerial de la Mujer.

?1 Decreto Supremo N' 350-201s-EF. aprueba el Reglamento de la Ley N" 30225-Ley de Contrataciones.

ELABORAC!ON V° B° Unidad Organica
(Firma v Sello) (N。

APROBAC!ON
(Firma y Sello)


