“on , | Ministerio
w4 PERU | dela Mujery
Pobiaciones Vulnerables

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

TUPA

2016







Ministerio

- 20 PERU | dela Mujery
Poblaciones Vulnerables

PRESENTACION

El Texto Unico de Procedimientos Administrativos, es un documento de
gestion institucional que compila los procedimientos administrativos de la
entidad, denominandose como tal al conjunto de actos y diligencias
tramitados en las entidades, conducentes a la emision de un acto
administrativo que produzca efectos juridicos individuales o
. individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de los
administrados.

En ese sentido los Organos responsables de los procedimientos
administrativos tales como la Direccion General de Nifas, Nifios y
- Adolescentes, Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, Direccion
General de Poblacion Desarrollo y Voluntariado, Direccion General de La
Familia y la Comunidad, Direccion General de Adopciones, Secretaria
— General; Oficina General de Administracion y Oficina General de Recursos
Humanos, han elaborado los procedimientos administrativos que
corresponden a sus Unidades Organicas el cual se presenta en el presente
Manual de Procedimientos — MAPRO, en cumplimiento a la Directiva
General N° 004-2014-MIMP, “Normas Complementarias para la
Simplificacion de Procedimientos” aprobado mediante Resolucién
Ministerial N° 204-2014-MIMP;

Se tiene a la fecha (24) procedimientos administrativos que se detallan a

continuacion:
PRO
™ RESPONSABLE
CED DENOMINACION ACTUALIZADA R
s 01 | DGNNA 001.PAD Direccion de Sistemas _
Acreditacion de Defensoras y Defensores Conciliadores de las | Locales y Defensorias-
Defensorias del Nifio y del Adolescente (DNA) bpstD
02 | DGNNA.002.PAD Direccion de Politicas

Acreditacién o Renovacion de Acreditacion de Centros de Atencion | sobre Nifios, Nifias y
Residencial (CAR) de Nifias, Nifios y Adolescentes (Albergues, | Adolescentes - DPNNA
Hogares, Casas Hogares, Aldeas Para Nifias, Nifios Y Adolescentes).

- 03 | DGNNA.003.PAD Direccion de Sistemas
Autorizacion de Defensorias del Nifio y del Adolescente (DNA) para | Locales y Defensorias-
Emitir Actas de Conciliacion Extrajudicial que Constituyen Titulo | DSLD

Ejecutivo
- 04 | DGNNA.004.PAD Direccion de Politicas
Inscripciéon o renovacion de Inscripcion en el Registro Central de | sobre Nifios, Nifias y
Instituciones de la Direccién de Politicas sobre Nifias, Nifios y | Adolescentes - DPNNA
Adolescentes (DPNNA)

o~ 05 | DGNNA.005.PAD . ' | Direccién de Sistemas
Registro de Defensorias del Nifio y del Adolescente (DNA) Locales y Defensorias-
DSLD i
06 | DGNNA.006.PAD Direccién de Sistemas
- Renovacion de Registro de Defensorias del Nifio y del Adolescente Locales y Defensorias-

DSLD




u

ciones Vulnerables

Dkl
POD

DENOMINACION ACTUALIZADA

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - OGPP

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

07 |OGPP.001.PAD Oficina de Cooperacion
Opinién Sectorial Para Inscripcion o Renovacion en el Registro De | Internacional - OCIN
Organizaciones No Gubernamentales de Desarrollo de laAPCI

08 | OGPP.002.PAD Oficina de Cooperacion
Opinién Técnica Sectorial de Programas, Proyectos y/o Actividades | Internacional - OCIN
Elaborados por ONGD o ENIEX para Oficializarse ante APCI y
beneficiarse con el recuperodeligv. |

09 |OGPP.003.PAD Oficina de Cooperacion
Opinion Sectorial para la Adscripcion o Prorroga de Experto/a o | Internacional - OCIN
Voluntario/a ante la APCI en el Marco de Programas, Proyectos o
Actividades de ONGD o ENIEX.

DIRECCION GENERAL DE POBLACION, DESARROLLO Y VOLUNTARIADO- DGPDV

10 |DGPD.001.PAD Direccion de
Incorporacion al Registro Nacional para las Personas Desplazadas — | Desplazados y Cultura
RND (Personas desplazadas durante el periodo de violencia ocurrido | de Paz-DDCP
entre los afios 1980-2000)

11 | DGPD.002.PAD Direccion de
Inscripcion de Personas Naturales, Personas Juridicas en el Registro | Voluntariado- DV
de Voluntarios.

DIRECCION GENERAL DE LA FAMILIA Y LA COMUNIDAD - DGFC

12 |DGFC.001.PAD Direccion de Personas
Inscripcion de Organizaciones Nacionales en el Registro Central de | Adultas Mayores- DIPAM
Instituciones u Organizaciones de Personas Adultas Mayores
DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES - DGA

13 | DGA.001.PAD2 DIRECCION GENERAL
Evaluacion de Adoptantes Nacionales DE ADOPCIONES - DGA

14 | DGA.002.PAD2 Direccion de Adopcion y
Evaluacion de la Empatia y Colocacion Familiar de la Adopcion | Post Adopcion - DAPA
Nacional e Internacional

15 |[DGA.003.PAD2 Direccion de Evaluacion
Expedicion de Certificados de Reconocimiento a Representantes | e Investigacion para las
Legales de Organismos Acreditados Adopciones - DEIA

16 | DGA.004.PAD2 Direccion de Evaluacion
Evaluacion de Solicitud de Suscripcion de Convenios y Autorizacion a | e Investigacion para las
Organismos Acreditados para Prestar Colaboracion en Procesos de | Adopciones - DEIA
Adopci6n Internacional

17 | DGA.005.PAD2 Direcciéon de Evaluacion
Solicitud de Renovacion de Convenios y de Autorizacion de | e Investigacion para las
Organismos Acreditados para prestar colaboracion en Procesos de | Adopciones - DEIA
Adopciones Internacionales
SECRETARIA GENERAL - SG

18 | SG.003.PAD Secretaria General - SG
Atencion de solicitudes de Acceso a la Informacién Publica que
Posean o Elaboren los Organos, Unidades Organicas de la Sede
Central y Programas Nacionales del MIMP
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION - OGA

19 [ OGA-OAS.001.PAD Oficina de
Recurso de Apelacién en Procesos de Seleccion cuyo Valor Estimado | Abastecimiento y
o Referencial sea Menor a Sesenta y Cinco (65) UIT, Convocados por | Servicio - OAS

el MIMP - Sede Central o sus Programas Nacionales

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS - OGRH




RESPONSABLE DEL
ChI‘EoD DENOMINACION ACTUALIZADA PROCEDIMIENTO
20 | OGRH.001.PAD Oficina de Procesos
Solicitudes y documentos del Régimen de Pensiones del Decreto Ley | Técnicos de Personal-
N° 20530. OPTP
21 | OGRH.002.PAD Oficina de Desarrollo del
Solicitud de Inscripcion de Derecho Habientes en Casos Especiales. Talento Humano - ODTH
22 | OGRH.003.PAD Oficina de Procesos
Solicitud de Reactivacion de Pago de Pension. Técnicos de Personal-
OPTP
23 | OGRH.004.PAD Oficina de Procesos
Subsidios por Fallecimiento y Gastos de Sepelio. Técnicos de Personal-
OPTP
24 | OGRH.005.PAD Oficina de Procesos
Suspension de Pago de Pension. Técnicos de Personal-
OPTP

Cada procedimiento contiene en forma detallada las acciones que rigen su
ejecucion, en el cual se encuentra su objetivo, base legal, requisitos o
exigencias formales, descripcion del procedimiento, supervisor del
procedimiento, diagrama de bloques, glosario de términos y abreviaturas y
anexos respectivamente.

En ese sentido el presente Manual de Procedimientos, es un documento
descriptivo y de sistematizacion normativa, que tiene un caracter instructivo e
informativo del funcionamiento de los procedimientos a cargo de los Organos
responsables de los procedimientos administrativos, coadyuvando al logro de
los objetivos institucionales.

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Modermizacion Institucional







DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLECENTES
Direccion de Sistemas Locales y

Defensorias

CcODIGO:
DGNNA.001.PAD

VERSION: 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: Administrativo

FECHA:

PROCEDIMIENTO N° 01:

Acreditacion de Defensoras y Defensores
Conciliadores de las Defensorias del Nifio y
del Adolescente (DNA)

ELABORACION REVISION APROBACION
___ (Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
OGPP.OMI OGPP DVMPV

DﬁN N\ DSLD DGNNA
»:'. 15




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y 6 .
ADOLECENTES ey RO
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias o

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Acreditacion de Defensoras y Defensores
Conciliadores de las Defensorias del Nifio y del
Adolescente (DNA)

VERSION: 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

. OBJETIVO

Acreditar las Defensorias del Nifio y del Adolescente — DNA

Il. BASE LEGAL

1. Ley N° 27007, Ley que faculta a las Defensorias del Nifio y del Adolescente a

realizar Conciliaciones Extrajudiciales con Titulo de Ejecucion;

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias

3. Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones —
LOF del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables;

4. Decreto Supremo N° 006-99-PROMUDEH, Aprueba el Reglamento de la Ley N°
27007, Ley que faculta a las Defensorias del Nifio y del Adolescente a realizar
Conciliaciones Extrajudiciales con Titulo de Ejecuciéon, modificado por Decreto
Supremo N° 007-2004-MIMDES;

5. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de Organizacién
y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables vy
modificatorias;

6. Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables — MIMP, modificado con Resoluciéon Ministerial N° 268-2015-MIMP.

7. Resolucion Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N° 004-
2014-MIMP Normas Complementarias para la Simplificacién de Procedimientos
en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables;

N

lll. REQUISITOS O EXIGENCIAS FORMALES

1. Solicitud del postulante dirigido a la Direccion de Sistemas Locales y
Defensorias del MIMP, en la cual se consignara el nimero del DNI y la direccién
domiciliaria del postulante.

\ 2. Declaracion Jurada en la que indique: No tener antecedentes penales, judiciales
ni policiales; encontrandose fisicamente apto, haber aprobado el curso de
conciliacion especializada en familia para Defensoras y Defensores de la
Defensoria del Nifio y del Adolescente (DNA), sefalando fecha y lugar del curso.

3. Certificado de salud mental expedido por un Centro de Salud oficial, el mismo

que sera en original y no debe tener una antigiiedad mayor de tres (03) meses.

Curriculo Vitae no documentado.

Constancia de ser defensor o defensora, expedida por la Institucion que

promueve la Defensoria del Nifio y del Adolescente (DNA).

o s




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y SObiED:
ADOLECENTES i DGNNA.001.PAD
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias .

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Acreditacion de Defensoras y Defensores
Conciliadores de las Defensorias del Nifio y del
Adolescente (DNA)

VERSION: 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

IV. DESCRIPCION ®EL PROCEDIMIENTO

OR UNIDAD sy
ESTIMADA
BEN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ORGANICA umf:“r .
1. | Recibir y verificar documentos segun Técnico/a SG.OTDAC
requisitos del TUPA, de encontrar [Administrativo/a Il 30
conforme registra en el STD y remitir a
la DSLD.
2. | Remitir Expediente a la Direccién de Director/a Il SG.OTDAC 240
Sistemas Locales y Defensoria.
3. | Recepcionar, registrar expediente en .
STD y ent S Dkacioic ) Secretaria/o Il [DGNNA.DSLD| 190

Tomar conocimiento y asignar a

especialista encargado del :
4. procedimiento, indicando las acciones Director/a Il DGNNA.DSLD| 90
pertinentes
Actualizar en el STD y deriva al
5. | especialista encargado del | Secretaria/oll |DGNNADSLD| 30
procedimiento
Analizar expediente, verificando el
cumplimiento de los requisitos, la
validez y Ila vigencia de Ila ;s
6. | documentacion proporcionada, | oo~ |DGNNADSLD | 4800
emitiendo informe de evaluacion sobre
procedencia o improcedencia de la
acreditacién como conciliador/a.

& Proyectar Resolucion  Directoral,

; Constancia de Acreditacion y oficio al Especialista

& | administradofa, entregando Social Il
expediente a secretaria/o
Revisar formalidad en el expediente,
8. | actualizar STD y entregar allla | Secretaria/o Il |[DGNNA.DSLD| 20
Director/a Il
Revisar proyecto de Oficio, Informe de
Evaluacion, proyecto de Resolucion
9. | Directoral y la Constancia de Director/all |DGNNA.DSLD| 1920
dichos documentos.
Actualizar en STD, dando por
atendido el expediente y remitir oficio
10. | a OTDAC con la Resolucion Directoral | Secretaria/o Il |[DGNNA.DSLD| 60
y la Constancia de Acreditacion del
administrado/a para su entrega.
Recepcionar expediente
11. | administrativo  para  notificar al
administrado/a
Notificar al administrado/a, remitiendo
12. | el cargo a la Direccion de Sistemas
Locales y Defensoria para su archivo.

DGNNA.DSLD| 1440

Técnico/a

Administrativo | SC-OTDAC | 60

Técnico/a

Administrativo | SC-OTDAC | 1440




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLECENTES
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias

CcODIGO:
DGNNA.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Acreditacion de Defensoras y Defensores

Conciliadores de las Defensorias del Nifio y del VRS
Adolescente (DNA)
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

El procedimiento aplica Silencio Administrativo Negativo siendo el plazo de
atencion maximo para el cumplimiento del presente procedimiento de TREINTA

(30) dias habiles.

El plazo establecido para resolver el presente procedimiento se interrumpe desde
la fecha de notificacion de las observaciones hasta el vencimiento del plazo para
la subsanacion. Asimismo, el plazo puede ser suspendido o ampliarse a pedido

del solicitante por caso fortuito o fuerza mayor.

V. SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a |l de la Direccion de Sistemas Locales y Defensorias




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y S—
ADOLECENTES DGNNA 001.PAD
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias '

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

# Acreditacion de Defensoras y Defensores

Conciliadores de las Defensorias del Nifio y del
Adolescente (DNA)

VERSION: 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

VI. DIAGRAMA DE B8LOQUES

Procedimiento N° 01: Acreditacion de Defensoras y Defensores Conciliadores de las

M Defensorias del Nifio y del Adolescente (DNA)
Oficina de Tramite Documentario y Atencién Direccion de Sistemas Locales y Defensorias
al Ciudadano (OTDAC) (DSLD)
{ Inicio )
~ 1 .
I g R ‘Recepcionar, registrar expediente en el STD y
Recibir y verficar documentos ‘entregar a Director/a il
segun requisitos del TUPA, de L s
encontrar omiunm registra en el l
- STD y remitir a ta DSLD Tomar conocimiento y devolver asignando a
l especialista encargado del procedimiento
sy \indicando las acciones pertinentes e
Trasladar Expediente a la l
- Direccién de Sistemas Locales y—— e AA— |
Defensoria Actualizar el STD y deriva al especialista
e = encargado del procedimiento. i
~~ Analizar expediente, M el cumplimiento de

— expediente a secretanalo
g 'Revisar formalidad en el expediente, actualizar
— 'STD y entregar alfla Directorfa Il |
Revisar proyecto de Oficio, informe de Evaluacion
— proyecto de Resolucion Directoral y la Constancia de
\Acreditacion, de estar conforme firma dichos

e o W I
Recepcionar expediente administrativo
para notificar al administrado/a

s P

Notrfx:at al administrédo!a, remitiendo e:||l
‘cargo a la Direccién de Sistemas Locales|
'y Defensoria para su archivo. I

e R

p— [ FIN
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DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLECENTES
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias

cODIGO:
DGNNA.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Acreditacion de Defensoras y Defensores

= . . ERSION:
Conciliadores de las Defensorias del Nifio y del ¥ 00t
Adolescente (DNA)
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

VIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MIMP . Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
SG.OTDAC : Oficina de Tramite Documentario y Atencion al Ciudadano
DGNNA : Direccion General de Nifias, Nifios y Adolescentes
DGNNA.DSLD : Direccion de Sistemas Locales y Defensorias
TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos
STD : Sistema de Tramite Documentario
FUR : Ficha Unica de Registros

Vill. ANEXOS

Anexo 01 Formulario N° 001-DSLD Declaracién Jurada para el procedimiento de

Acreditacion de Defensoras y Defensores Conciliadores.




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y CBBIGH:
ADOLECENTES DGNNA.001.PAD
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Acreditacion de Defensoras y Defensores
Conciliadores de las Defensorias del Nifio y del
Adolescente (DNA)

VERSION: 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

ANEXO 01
FORMULARIO N° 001-DSLD

ACREDITACION
DE DEFENSORAS Y DEFENSORES
CONCILIADORES DE LAS DEFENSORIAS
DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE

o P favor, NO LLENE los espaces sombweados

o fellonar sen borranes 1 enrsadedarag

o Vgin fiha tiome caracter de DECLARALUION TURADA

o Lae! dectarame ALTTORIZA ia verificac son de la presomn
iformacion semetifadone  les acciomes de ley en oo de
falsedad de cunlopsier Gpe.

L DATOS GENERALFS DEL/LA DEFENSOR/A: = )
Nombre del Defensero | g
Defensora DNA i
Defensoria del Nific v cel
Adolesceme (DNA) donde |
Labora i i o i )
| Edad | Sexo | Masculinod  FemeninoO DN | o
Grado de mstruccion Primara O Secundaria O Técmce O Supenor O Postprado O
Profesion u Ovupacion | Teléfono/Cehalar

Caorrea electrimico (e-maily

3 las comunicaciones refendas
N al presente procedimiento}

'j. DECLARACKONES:
| { Tiene amecedentes penples? (si la resp es positiva, especifiguc) S0 Ne DO

L
i,‘Iammﬁﬁmtrswﬂm‘kﬂiﬁhwﬂ.ﬁmﬁvqtﬂlﬁ@:p 0 %0
3 }g,‘!'am‘ amecedentes judiciales? (si la respuesta es positiva, especifigue) $id Ne QO

Se encuentra apia o apto fisi e para desempefiar la labor de Defensor’s
Conciliador/a del Servicio de Defensoria del Niflo v del Adolescente? si0 N O
(i la respuesta s nogativa, expecifigue)

¢Ha aprobado el Curso de Concilisciin extrajudicial especializado en familia  Si O No O
nars Nefencoras + Nefensores de ta DNA
“specifique fecha v lugar donde llevo e curso

]
j ":Z‘?’\\ . i
A Y
\ 7 Ala digital de/la Declarante
R, x g
E mm:ﬁ"& L4 T S —— i

S







DIRECCION GENERAL DE NINAS,
NINOS Y ADOLECENTES
Direccion de Politicas sobre Nifias Nifios

y Adolescentes

CODIGO:
DGNNA.002.PAD

VERSION: 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO:
Administrativo

FECHA:

PROCEDIMIENTO N° 02:

Acreditacion o Renovacion de Acreditacion de
Centros de Atenciéon Residencial (CAR) de Ninas,
Ninos y Adolescentes (Albergues, Hogares, Casas,
Aldeas para Ninas Nifios y Adolescentes)

ELABORACION REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
DGNNA.DPNNA DGNNA OGPP.OMI OGPP DVMPV

&




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLECENTES cODIGO:

Direccion de Politicas de Nifas, Nifios y DGNNA.002.PAD

Adolescentes

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Acreditacion o Renovacion de Acreditacion de
Centros de Atencién Residencial (CAR) de Nifias, | VERSION: 001
Nifios y Adolescentes (Albergues, Hogares, Casas,
Aldeas para Nifias Nifios y Adolescentes)

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

I. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la acreditacion o renovaciéon de acreditacion de
Centros de Atencion Residencial (CAR) de nifas, nifios y adolescentes
(albergues, hogares, casas hogares, aldeas para nifias, nifios y adolescentes).

Il. BASE LEGAL

—

. Ley N° 27337, Cédigo de los Nifios y Adolescentes y modificatorias;

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias;
Ley N° 29174, Ley General de Centros de Atencion Residencial de nifas, nifios y
adolescentes;

4. Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones —
LOF del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables;

5. Decreto Supremo N° 003-2005-MIMDES, Aprueban Reglamento de Funciones
del MIMDES como Ente Rector del Sistema Nacional de Atencion Integral al
Nifio y al Adolescente;

6. Decreto Supremo N° 008-2009-MIMDES, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 29174,

7. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables vy
modificatorias;

8. Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables — MIMP, modificado con Resolucion Ministerial N° 268-2015-MIMP;

9. Resolucion Ministerial N° 081-2012-MIMP que aprueba el Manual de
Acreditacion y Supervisién de Centros de Atencion Residencial de Nifias, Nifios
y Adolescentes sin Cuidados Parentales;

10. Resolucién Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N° 004-
2014-MIMP Normas Complementaria para la Simplificacion de Procedimientos
en el MIMP;

L

lll. REQUISITOS O EXIGENCIAS FORMALES

A. PARA LA ACREDITACION

1. Solicitud dirigida a la Direccion de Politicas sobre Nifas, Nifios y Adolescentes
del MIMP, segun Formulario N° 001-DPNNA (CAR) recabado en la Pagina Web
del MIMP.




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y
- IR ADOLECENTES CODIGO:
PERU jdebery Direccion de Politicas de Nifias, Nifiosy | DGNNA.002.PAD
—— Adolescentes
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Acreditacion o Renovacion de Acreditacion de
Centros de Atencién Residencial (CAR) de Nifias, | VERSION: 001
Nifios y Adolescentes (Albergues, Hogares, Casas,
Aldeas para Nifas Nifios y Adolescentes)
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:
IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OR UNIDAD DURACION
BN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | o~/ NicA [s‘:m::;
1. | Recibir y verificar documentos segun
requisitos del TUPA, de encontrar Técnico/a
conforme registrar y remitir a la |Administrativo/a sl 30
DPNNA
2. | Remitir expediente a DGNNA.DPNNA Director/a Il SG.OTDAC 240
Tomar conocimiento y derivar a
3. | especialista social encargado, Director/all |DGNNA.DPNNA| 240
indicando las acciones pertinentes
Evaluar y revisar el cumplimiento de
los requisitos, asi como la validez y Especialista
4 vigencia de la  documentacion Social Il PDORNADENNA/ 12400
proporcionados
Programar una visita inopinada al
Centro de Atencion Residencial, a fin
verificar la informacién presentada en Especialista
% la solicitud, levantandose un acta de Social Il DERNADENNAL 1020
dicha visita y dejandose un ejemplar al
solicitante
Realizar  informe vy proyectar
Resolucion Directoral, Constancia de
Acreditacion o  Renovacion de Especialista
8. Acreditacién y oficio al administrado/a, Social Il DONNADENNA( 1440
entregando expediente a la
Secretarialo
Revisar proyecto de Resolucion
Directoral, Constancia y proyecto de )
7. oficio allla administrado/a, de estar Director/a Il  |DGNNA.DPNNA| 480
conforme firma dichos documentos
Actualizar sistema y da por atendido el
expediente de  acreditacion o
8. | renovacion de acreditacion de Centro | Secretaria/o Il |DGNNA.DPNNA| 960
de Atencion Residencial y deriva a
SG.OTDAC
Remitir y notificar al/la administrado/a, ;
s ; : Técnicola
remitiendo el cargo a la Direccion de RETE
9. Politicas sobre  Nifas, Nifios y Admlnlfltlratlvofa SG.OTDAC | 2400
Adolescentes

El presente procedimiento aplica Silencio Administrativo Negativo, plazo
maximo para el cumplimiento del presente procedimiento es de Veinte y Dos
(22) dias habiles.




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLECENTES cODIGO:

Direccion de Politicas de Ninas, Nifos y DGNNA.002.PAD

Adolescentes

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Acreditacion o Renovacion de Acreditacion de
Centros de Atencion Residencial (CAR) de Nifas, | VERSION: 001
Nifos y Adolescentes (Albergues, Hogares, Casas,
Aldeas para Nifas Nifos y Adolescentes)

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

2. Copia Literal de la inscripcion de la institucion que administra el CAR en la
Superintendencia Nacional de Registros Publicos (SUNARP) ante la Oficina
Registral correspondiente, expedida no mas de tres (03) meses calendario
antes de la presentacion de la solicitud. Es preciso que el Consejo Directivo de
la Institucion tenga mandato vigente inscrito.

Copia legalizada de la Licencia Municipal de Funcionamiento.

4. Copia legalizada del Certificado de Defensa Civil, basico o de detalle segun
corresponda o, en su defecto el respectivo certificado de seguridad vigente.

5. Estados financieros, la altima Declaracion Anual de Impuesto a la Renta
presentada a la SUNAT, o una declaracion jurada que contenga: a cuanto
asciende su ingreso, de qué manera se encuentra financiado, por quien y cual
es el gasto anual promedio por nifo.

6. Relacion de poblacion beneficiaria incluyendo nombres y apellidos completos,

procedencia, edad y sexo. Todos los beneficiarios deberan tener documentos

que indiquen la modalidad de ingreso al CAR, expedidos por la autoridad
competente; siempre y cuando cuente con el grupo poblacional.

Curriculo vitae actualizado del personal que trabaja en el CAR.

8. Informe psicolégico y certificado de antecedentes penales, policiales y judiciales
del personal que trabaja en el CAR, en el caso de los extranjeros debera

Bt presentarse el certificado de antecedentes emitido por INTERPOL.

9. Reglamento interno del CAR.

w

o

B. PARA LA RENOVACION DE ACREDITACION

1. Solicitud dirigida a la Direccion de Politicas sobre Nifias, Nifios y Adolescentes
del MIMP, seguin Formulario N° 002-DPNNA (CAR) recabado en la Pagina Web

del MIMP.
/\MT\"P‘ 2. Adjuntar los requisitos establecidos en los puntos 2, 3, 5, 6, 7, 8 sefialados en el
g } procedimiento 2A

3. Declaracion jurada de no haber realizado modificaciones de infraestructura en el
inmueble, en caso de haber realizado modificaciones debera adjuntar la copia
legalizada del Certificado de Seguridad de Defensa Civil.

4. Copia simple de los cargos de la presentacion del informe anual y el plan anual
de trabajo, de acuerdo a lo establecido en el articulo 4 inciso 7 y 8 de la Ley
29174 "Ley General de Centros de Atencion Residencial de Nifas, Nifios y
Adolescentes.




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y
- O] | Ministeio ADOLECENTES CODIGO:
Rl PERU e 2 Nujery Direccion de Politicas de Ninas, Niflos y DGNNA.002.PAD

| Poblanones Viinerables

Adolescentes

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Acreditacion o Renovacion de Acreditacion de
Centros de Atencién Residencial (CAR) de Nifias, | VERSION: 001
Nifios y Adolescentes (Albergues, Hogares, Casas,
Aldeas para Nifias Nifios y Adolescentes)

—~ TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

El plazo establecido para resolver el presente procedimiento se interrumpe
desde la fecha de notificacién de las observaciones hasta el vencimiento del
plazo para la subsanacion. Asimismo, el plazo puede ser suspendido o
ampliarse a pedido del solicitante por caso fortuito o fuerza mayor.

V. SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a Il de la Direccion de Politicas sobre Nifias, Nifios y Adolescentes




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y

fio ADOLECENTES CODIGO:

ey o PR Direccion de Politicas de Nifias, Nifios y DGNNA.002.PAD
Adolescentes

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Acreditacion o Renovacion de Acreditacion de )
Centros de Atencion Residencial (CAR) de Nifias, | VERSION: 001
Nifos y Adolescentes (Albergues, Hogares, Casas,
Aldeas para Nifas Nifos y Adolescentes)

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

Vi. DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento N2 02:
Acreditacién o Renovacién de Acreditacién de Centros de Atencién Residencial
(CAR) de Nifias, Nifios y Adolescentes (Albergues, Hogares, Casas, Aldeas para
Nifias Nifios y Adolescentes

Oficina de Tramite Documentario y Direccién de Politicas sobre Nifas,
Atencioén al Ciudadano Nifios y Adolescentes
-SG.OTDAC - - DGNNA.DPNNA -

|

1. Recibir y verificar documentos
segun requisitos del TUPA, de 3. Tomar conocimiento y
encontrar conforme registrar y derivar a especialista
remitir a la DPNNA encargado, indicando
é acciones pertinentes
v

2. Trasladar Expediente a la 4. Evaluar y revisar
DPNNA cumplimiento de requisitos,
—= asi como validez y vigencia de
| documentacion
proporcionados
¥
5. Programar visita inopinada
al Centro de Atencién
Residencial, a fin verificar la
informacién presentada en
kﬁﬂ solicitud, levantandose acta de
dicha visita y dejandose
ejemplar al solicitante

6. Realizar informe y proyectar
Resolucion Directoral,
Constancia de Acreditacion o
Renovacién de Acreditacion y
oficio a administrado/a.

¥

7. Revisar proyecto de
Resolucion Directoral,
Constancia y proyecto de
oficio al administrado/a, de
estar conforme firma dichos
documentos

¥
B. Actualizar sistema y da por
atendido expediente de
acreditacion o renovacion de
acreditacion de Centro de

l Atencién Residencial y deriva
ala OTDAC.

9. Remitir y notificar al J

administrado/a, remitiendo

cargo a la DPNNA

FIN




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLECENTES cODIGO:

Direccion de Politicas de Ninas, Nifos y DGNNA.002.PAD

Adolescentes

.'o'

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Acreditacion o Renovacion de Acreditacion de )
Centros de Atencion Residencial (CAR) de Nifias, | VERSION: 001
Nifios y Adolescentes (Albergues, Hogares, Casas,
Aldeas para Ninas Ninos y Adolescentes)

- TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

VIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MIMP . Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
OTDAC . Oficina de Tramite Documentario y Atencién al Ciudadano
~ DGNNA : Direccion General de Nifias, Nifos y Adolescentes
DPNNA : Direccion de Politicas sobre Ninas, Nifios y Adolescentes
STD . Sistema de Tramite Documentario
oy Vill. ANEXOS

Anexo 01 Formulario N° 001-DPNNA(CAR)
Anexo 02 Formulario N° 002-DPNNA(CAR)




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLECENTES CcODIGO:

Direccion de Politicas de Nifas, Nifios y DGNNA.002.PAD

Adolescentes

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Acreditacion o Renovacion de Acreditacion de
Centros de Atencion Residencial (CAR) de Nifias, | VERSION: 001
Nifios y Adolescentes (Albergues, Hogares, Casas,
Aldeas para Nifas Nifos y Adolescentes)

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

ANEXO 01
FORMULARIO N° 001-DPNNA(CAR)

FORMATO 1

SOLICITUD -~ FICHA DE ACREDITACION

Solicita Acrecitacion del CAR

Sefores
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vuinerables — MIMP

2 ..., con RUC

N® ge ftecna : - debidamente  represemada | por
! Jidentificado con

e .. N° e e e . pregsenta al Centro de Atencidn
Res.dencial - e UDICAdO

en o : i ; S — e, DA BU
, acreditacédn.

Que, e suwerdu i v eslablecidu en el Articulo 117 de la Ley 28174 “Ley General de Centros de
Atencién Residencial”, solictamos tenga a bien disponer la Acreditacion de nuestro Centro de
el Registro Central de Instituciones de la Direccion de Politicas sobre Nifias, Nifios y Adclescentes de
la Direccién General de Nifias, Nifics y Adolescentes del MIMP

De igual modo, precisamos que conocemos la Legislacién Peruana en (o referente a la atencidn de
las nifias, nifios y adolescentes y nos sometemos a ella para todo efecto legal; del mismo modo,
Nacemos de su conocimiento que contamos con las condiciones basicas para su funclonamiento, aasi
mismo contamos con recursos financieros necesarios para la ejecucion de los diferentes programas y
proyecios que llevamos a cabo a favor de la niflez y la

Finalmente, declaramos conocer que el presanta documento y los anexos adjuntos, asi como toda
otra documentacién presentada tiene el caracter de Declaracion Jurada, de acuerdo con lo
establecido en las normas pertinentes de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Por lo antes expuesio, pedimos a usted acceder a lo solicitado con arreglo a Ley

Lima, de W - O

@ J. Nombre, firma y selic del representante

’ ~3 } L h
“ R TE R O LA MULEN ¥ PO




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLECENTES
Direccion de Politicas de Ninas, Ninos y
Adolescentes

CODIGO:
DGNNA.002.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Acreditacion o Renovacion de Acreditacion de
Centros de Atencion Residencial (CAR) de Ninas,
Nifos y Adolescentes (Albergues, Hogares, Casas,
Aldeas para Nifias Nifios y Adolescentes)

VERSION: 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO

FECHA:

FORMATO 1
SOLICITUD - FICHA DE ACREDITACION

FICHA DE DATOS
DE LA INSTITUCION RESPONSABLE DE ADMINISTRAR

Pahm.uomu%m_
wmmamomuw;mummmm

L mrmmmummmmnewm

* Escribir fechs segin ol formato ddmmyasss, ciemplo: 03/07/1996 . G

10} Asociacitn Civil O H?@)& " e, : 5 tore 4 :
(140} Quganicacion Inernacions mm;‘ ?h‘g o oo ?::m:m( raﬂuEl‘ |

* Si no taviera indique el motivo, I

Ul DATOS DEL RESPONSABLE

T '
=

i, UBCACION FISICA DE LA INSTITUCION

Propio O Alquisde B Codido enuse @

& Eiemplo: LoretoMaynasTquitos.

%)

®

RS TEmD DQI.L'A P ATEEE |

Lo LR es” S 62




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLECENTES
Direccion de Politicas de Ninas, Nifios y
Adolescentes '

CcODIGO:
DGNNA.002.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Acreditacion o Renovacion de Acreditacion de
Centros de Atencién Residencial (CAR) de Nifas,
Nifios y Adolescentes (Albergues, Hogares, Casas,
Aldeas para Nifas Nifios y Adolescentes)

VERSION: 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO

FECHA:

. OBJIETIVO PRINCIPAL DE LA INSTITUCION

V. CENTROS DE ATENCION RESIDENCIAL A SUCARGO

V1 OBSERVACHONES

* Escribir ¢f comentario o sugerencia que considere pertinente

Fecha

Firma dzl responsable y eallo

de la institacion
K
. . TR PO ACIORES
’ \ i'mn'n:n:'m% R Y POE 3
‘ - e S e
- cres L
A '.b;_\.‘.:\_l

3£ ah %
) K Aﬁ.y!




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y

- ADOLECENTES cODIGO:
Direccion de Politicas de Nifas, Nifios y DGNNA.002.PAD
Adolescentes
N DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Acreditacion o Renovaciéon de Acreditacion de

Centros de Atencién Residencial (CAR) de Nifias, | VERSION: 001

Nifios y Adolescentes (Albergues, Hogares, Casas,
Aldeas para Nifias Nifios y Adolescentes)

™ TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

- ANEXO N° 2
FICHA DE ACREDITACION
CENTRO DE ATENCION RESIDENCIAL - CAR
— (Hogares, Casas Hogares, Albergues, Aldeas, Villas. Centros Tutelsres u otras denominaciones}

Por favor, NO LLENE lus espacios utils i i
: , A Io-m ice maquina de escribir o letra de imprenta

— | DAYOS GENERALES DEL CENTRO DE ATENCION RESIDENCIAL

..... 4

*Escribir fecha segin el formato dd/mmvaa, eiempler 0307

LARZEEN ~ ;
e A Albergoe Provisionai o Transtiorio O Albergue de intermamiento 0 |
NE) Centro Residencial de Rehabilitacion O Centro de Cuidado Diume @ Owo O |

Abierta ©§  Cerrada O Semiabierss O Mixta O i

I, WMMMEAMCMW

Alguiladc O Cedidoen uso O

* Ejemplo: LoreioMaynasquitos.
i IV. INFORMACION TECNICA




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLECENTES
Direccion de Politicas de Nifas, Nifios y
Adolescentes '

CODIGO:
DGNNA.002.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Acreditacién o Renovacién de Acreditacion de
Centros de Atencion Residencial (CAR) de Nifas,
Nifios y Adolescentes (Albergues, Hogares, Casas,
Aldeas para Nifias Nifios y Adolescentes)

VERSION: 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO

FECHA:

13- 18 aflos
16 < 18 ehos | i
i6<18aflos i AR | 1 |
| £
TOTAL 1 ]

» Si tuvicrn rangos de odad diferenic a los establecidos, indique en 1a fila en blanco el mngo que ostd informande.

0. 2 ahos

3 - % afles

6 - Gafios

10 - 14 shos

13 - 15 afos

16 < 18 aitos

TOTAL T

Urbeno O Rural O Urbano Marginal O

* Marcar con un aspa el{los) recuadrols) que considere conveniente.

(01) Médicos pediatras (09) Comunicadores

(02) Otros tipos de méd (10) Educadores

{03) Personal g edico {1} Adm vos

(04) Pyicologos ] {12} Personal de M1n

{03) Socidloges | {13; Personal de cocina

{06) Abogados ] (23 Promotores defensores
& H07) Nutricianistas (31) Voluntarios __

(1) Asistectes Sociales (333 Madres de familia

. ™\ *rdigue el nimero de penonas gue se encuentran actuslmente laborundo par cada caso. En otros especifique
(mieeo y tipo de profesional
“\ ﬁ | MY&‘I‘.’.N{JNKI O Clod

s o L e R T d
. a B 2 o2 p AP
k. 74 s v o




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLECENTES
Direccion de Politicas de Ninas, Ninos y
Adolescentes

cODIGO:

DGNNA.002.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Acreditacion o Renovacion de Acreditacion de
Centros de Atencion Residencial (CAR) de Ninas,
Nifios y Adolescentes (Albergues, Hogares, Casas,
Aldeas para Nifias Nifios y Adolescentes)

VERSION: 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO

FECHA:

P § :lwl-ﬁl.lkl,

fa de origen y tipo de cambio.

“Pr g © proyecta, indicar duracitn de! mismo. Si no fuers posible esta informacion
indicar p:esw del afio en que solicits su inscripcion. En nuevos soles LOTiETIeS, en caso de mm'm;m

V1. Incluir copia de formatos o documentos impresos usados
del programa, proyeciu, comecor, aibergue u hogar que esta declarando.

. formidad con lo estipulado en ef Manual de Acreditacian v Supervisidn para Centros de Atencian
mmsl?l de Nifias, Nifios y Adolescentes sin cuidados parentales {Resolucidn Ministerial N° 201 -

Vill. OBSERVACIONES

para sisiemas de evaluaciin

{ .

(*) Escriber cualquier comentanio o sugerencia que considere pertinente.

T 7 Finma del responsablc (del progrems, proyecie,
comedor, aibergue u hogar} y selfo de la institucion Fecha:




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLECENTES
Direccion de Politicas de Nifas, Nifios y
Adolescentes

cODIGO:
DGNNA.002.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Acreditacion o Renovacion de Acreditacion de
Centros de Atencion Residencial (CAR) de Nifas,
Nifios y Adolescentes (Albergues, Hogares, Casas,
Aldeas para Nifas Nifios y Adolescentes)

VERSION: 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO

FECHA:

Precisar croquis de ubicacién de los proyectos que ejecuten, en caso de no ser desarrollados

en la misma sede institucional (*)

(") Agregar las hojas que sean necesanas




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLECENTES
Direccion de Politicas de Nifas, Nifios y
Adolescentes

cODIGO:
DGNNA.002.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Acreditacion o Renovacion de Acreditacion de
Centros de Atencién Residencial (CAR) de Ninas,
Nifos y Adolescentes (Albergues, Hogares, Casas,
Aldeas para Nifas Ninos y Adolescentes)

VERSION: 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO

FECHA:

ANEXO N° 3
PLAN DE TRABAJO'

INTRODUCCION

Unpiaaﬂem,nesunmwudeuﬂhcmé i
¢ ? t | mendiends planficacién como un proceso de
Wﬂqnwwmm_Mymmmammmmw.mmly

Uﬂnmﬂmﬂdohvmm-ummwmmu' social. ecunom:
: X . T ComMext = i
politico y cuitural que nos permitir defing ura problematca para cambiaria .'rm;;::fwrb-o mv-lc:.

CONCEPTOS GENERALES

Ei pian de trabajo como nstruments de planificacion modo
‘ : . ordena y sstematiza informacion de
pueda terersse una vision del frabsjc a realizar, asi nos indica: objetivos, metas, &ctrwd:d.:e

responsabies y cronograma
¢POR QUE SE HACE UN PLAN DE TRABAJO?

Porgue es practico
Oerdans 13gica y seouencigimente ia fase de epecution

Permite realizar ol seguimiento de ia g
Facilita o 3% Sishaicics. S@CUCON ¥ Byuda & k8 reprogramacion

4. a




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLECENTES
Direccion de Politicas de Ninas, Ninos y
Adolescentes

cODIGO:
DGNNA.002.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Acreditacion o Renovacion de Acreditacion de
Centros de Atenciéon Residencial (CAR) de Nirias,
Nifos y Adolescentes (Albergues, Hogares, Casas,
Aldeas para Nifias Nifios y Adolescentes)

VERSION: 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO

FECHA:

ESQUEMA DE PLAN DE TRABAJO

I CION

Nombre de la Instiucion

@
. Representante
c. Integrantes de la Directiva |
d, Periodc

e. Ambito de Accién

I. E NTACION

. CUADRO RESUMEN

ORIETIVD ACTIADAD VETA o T TV TR 1T < -
-_r T IR [ | BT
. RECURSOS

5.1 HUMANCS

5.2 INFRAESTRUCTURA
53 MATERIALES

6.3 INSTITUCIONALES

v PRESUPUESTO Y FINANCIAMIENTO
Vi EVALUACION




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLECENTES CcODIGO:

Direccion de Politicas de Ninas, Nifios y DGNNA.002.PAD
Adolescentes '
M DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Acreditacion o Renovacion de Acreditacion de )
_ Centros de Atencion Residencial (CAR) de Nifias, | VERSION: 001

Nifos y Adolescentes (Albergues, Hogares, Casas,
Aldeas para Nifias Nifilos y Adolescentes)

~ TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

) § —

ANEXO N° 4

I
EDAD [SExO |

NOMBRES Y APELLIDOS

.| WO I H .
|

|

!
!
-

sejgizisas sl

(") La inslitucon deberd consignar la relacion lotal def personal con el cual labora







DIRECCION GENERAL DE NIﬁAS, NINOS | cODIGO:
A Y ADOLECENTES DGNNA.003.PAD

Direccion de Sistemas Locales y Defensorias | VERSION: 001

FECHA:

TIPO DE PROCEDIMIENTO: Administrativo

PROCEDIMIENTO N° 03:

AUTORIZACION DE DEFENSORIAS DEL NINO Y
DEL ADOLESCENTE (DNA) PARA EMITIR ACTAS
DE CONCILIACION EXTRAJUDICIAL QUE
CONSTITUYEN TIiTULO EJECUTIVO.

F

ELABORACION REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)

DGNNA OGPP.OMI OGPP DVMPV

s




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y o —
ADOLECENTES :
irecci i DGNNA.003.
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias | - 03 P‘_m

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Autorizacién de Defensorias del Nifio y del Adolescente
(DNA) para emitir Actas de Conciliacion Extrajudicial que
constituyen Titulo Ejecutivo

VERSION: 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

I. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la autorizacion de Defensorias del Nifio y del
Adolescente — DNA para emitir actas de conciliacion extrajudicial con titulo de
ejecucion.

Il. BASE LEGAL

1. Ley N° 27007, Ley que faculta a las Defensorias del Nifio y del Adolescente a

realizar Conciliaciones Extrajudiciales con Titulo de Ejecucion;

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias;

Decreto Legislativo N° 768, Codigo Procesal Civil y modificatorias;

4. Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
— LOF del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables;

5. Decreto Supremo N° 006-99-PROMUDEH, aprueba el Reglamento de la Ley N°
27007 Aprueban Reglamento de la Ley que Faculta a las Defensorias del Nifio
y del Adolescente a realizar Conciliaciones Extrajudiciales con Titulo de
Ejecucién- Ley N° 27007 y modificatoria

6. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
y modificatorias;

7. Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables — MIMP, modificado con Resolucion Ministerial N° 268-2015-MIMP;

8. Resolucion Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N°
004-2014-MIMP Normas Complementarias para la Simplificacion de
Procedimientos en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables;

w N

P

lll. REQUISITOS O EXIGENCIAS FORMALES

1. Solicitud dirigida a la Direccion de Sistemas Locales y Defensorias, firmada por
la maxima autoridad de la institucion que promueve la Defensoria del Nifio y del
Adolescente (DNA), precisando el nombre de ésta; el nimero que la identifica
en el Registro de DNA del Ministerio, asi como el nimero de Resolucién que
acredita al conciliador de la DNA.

2. Formulario de Datos (Formulario N° 004-DSLD) recabado en la Pagina Web del
MIMP, la misma que debe presentarse en original y tendra caracter de
Declaracion Jurada.




, | Ministerio

2 Mujery

Sobiariones Vidnarzhiss

DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLECENTES
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias

CODIGO:
DGNNA.003.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Autorizacién de Defensorias del Nifio y del Adolescente

s L VERSION: 001
(DNA) para emitir Actas de Conciliacion Extrajudicial que 0
constituyen Titulo Ejecutivo
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

3. Copia simple del carné de colegiatura del abogado que verifique la legalidad de
las actas de conciliacién y declaracion jurada de estar habilitado por el Colegio
de Abogados al cual pertenezca.

4. Declaraciéon Jurada de la maxima autoridad promotora, comprometiéndose a
apoyar y dar continuidad la labor de conciliacién en la DNA

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

UNIDAD
ORGANICA

OR
DEN
1

Recibir, verificar documentos segun
requisitos del TUPA, de encontrar
conforme registra y remite a la DSLD.

Técnicola
Administrativo/a Ill

SG.OTDAC

30

Remitir expediente a la DSLD.

Director/a Il

SG.OTDAC

240

Tomar conocimiento y derivar a
especialista encargado, indicando las
acciones pertinentes.

Director/a Il

DGNNA.DSLD

190

Analizar y evaluar el cumplimiento de
los requisitos, la validez, vigencia de la
documentacion proporcionada y emitir
informe solicitando  visita de
inspeccion.

Especialista Social Il

DGNNA.DSLD

4800

Revisar informe y ordenar se lleve a
cabo una visita inspeccion en la sede
de la Defensoria del Nifio y del
Adolescente (DNA) solicitante, a fin de
constatar la informacion dada en la
ficha de datos, derivando el
expediente a la Secretaria

Director/a Il

DGNNA.DSLD

180

El Especialista Social efectuara
inspeccién inopinada y levantara acta
de constataciéon de datos.

Especialista Social Il

DGNNA.DSLD

Emitir un informe final en el plazo de
cinco (05) dias, anexando el acta
levantada, proyectando la Resolucion
Directoral, la Constancia de
Autorizacion y oficio al administrado/a.

Especialista Social Il DGNNA.DSLD

2400

Revisar proyecto de Resolucion
Directoral y Constancia, de estar
conforme firma dichos documentos y
el oficio al/la administrado/a.

Director/a Il

DGNNA DSLD

3360

Actualizar sistema de tramite, remitir el
oficio que adjunta la Resolucion
Directoral que otorga autorizacién para
conciliar con titulo ejecutivo y la
Constancia de  Autorizacion  al
administrado/a.

Secretaria/o Il

DGNNA DSLD

960




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y o —
" [ ADOLECENTES e
PERU {ge1a Mo Direccion de Sistemas Locales y Defensorias

DGNNA.003.PAD

| Poblarivees Vidnacahles
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Autorizacion de Defensorias del Nifio y del Adolescente
(DNA) para emitir Actas de Conciliacion Extrajudicial que
constituyen Titulo Ejecutivo

VERSION: 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

DEN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ORGANICA

DURACION
OR UNIDAD ESTIMADA

MINUTOS

Notificar y Remitir al administrado/a y
10. | entregar el cargo a la Direcciéon de
Sistemas Locales y Defensoria

Técnico/a
Administrativo/a Il

SG. OTDAC | 1440

El presente procedimiento aplica Silencio Administrativo Negativo siendo el plazo
maximo para el cumplimiento del presente procedimiento de TREINTA (30) dias

habiles.

El plazo establecido para resolver el presente procedimiento se interrumpe desde
la fecha de notificacion de las observaciones hasta el vencimiento del plazo para
la subsanacion. Asimismo, el plazo puede ser suspendido o ampliarse a pedido

del solicitante por caso fortuito o fuerza mayor.

V. SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a |l de la Direccion de Sistemas Locales y Defensorias




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y
CcODIGO:
ADOLECENTES DGNNA.003.PAD
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias '

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

M Autorizacion de Defensorias del Nifio y del Adolescente | \.cocidN: 001
(DNA) para emitir Actas de Conciliacion Extrajudicial que '
constituyen Titulo Ejecutivo
M TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:
o VI. DIAGRAMA DE BLOQUES
Procedimiento N° 03:

Il Autorizaciéon de Defensorias del Nifio y del Adolescente (DNA)

para emitir Actas de Conciliacién Extrajudicial que constituyen

Titulo Ejecutivo.
— Oficina de Tramite Documentario y Direccién de Sistemas Locales y
Atencion al Ciudadano Defensorias
-SG.OTDAC - - DGNNA.DSLD -

*

1. Recibir, wverificar documentos
== segln requisitos del TUPA, de -
m‘.w it 3. Tomar conocimiento y derivar a
especialista encargado, indicando
‘ las acciones pertinentes
v
_' 2. Traslad; ped aDsLD 4. Analizar y evaluar cumplimiento
de requisitos, la validez, vigencia
de ia documentacion
] |proporcionados y emitir informe|

solicitando visita de inspeccién

" ¥

5. Revisar informe y ordenar se
lleve a cabo una visita inspeccion
en la sede de la Defensoria del
Nifio y del Adolescente (DNA)
—_— solicitante, a fin de constatar

informacion dada en ficha de
datos
A ;

—_— 6. Efectuar inspeccion inopinada y
levantara acta de constatacion de
datos.

v

7. Emitir un informe final en el
plazo de cnco (5) dias, anexando

de Autorizacion y ofi al
8. Revisar proyecio de Resolucion
Directoral y Constancia, de estar
firma dichos
documentos y el oficio .IJ
administrado/a
¥

9. Actualizar sistema de tramite,
remitir el oficio que adjunta la
Resolucon Directoral que otorga
autorizacidon para conciliar con
titulo ejecutivo y la Constancia de
Autorizacion al administrado/a

¥
10. Remitir y notificar al/la
administrado/a, remitiendo el
cargo a la Direccién de Sistemas
Locales y Defensoria

FIN




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y .
ADOLECENTES ) DGNNA.003.PAD
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Autorizacion de Defensorias del Nifio y del Adolescente VERSION: 001

(DNA) para emitir Actas de Conciliacion Extrajudicial que
constituyen Titulo Ejecutivo

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

VIL. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MIMP - Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
OTDAC : Oficina de Tramite Documentario y Atencién al Ciudadano
DGNNA : Direccion General de Nifias, Nifios y Adolescentes
DSLD : Direccién de Sistemas Locales y Defensorias
TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos
STD : Sistema de Tramite Documentario
FUR : Ficha Unica de Registros
VIll. ANEXOS

Anexo 01: Formulario N° 004-DSLD




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y .
CODIGO:
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias )
_ DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Autorizacion de Defensorias del Nifio y del Adolescente VERSION: 001
(DNA) para emitir Actas de Conciliacion Extrajudicial que ’
constituyen Titulo Ejecutivo
M TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:
ANEXO 01:
__ FORMULARION°004-DSLD
AUTORIZACION
DE DEFENSORIAS DEL NINO Y DEL
~ ADOLESCENTE PARA EMITIR ACTAS DE

' CONCILIACION EXTRAJUDICIAL QUE
CONSTITUYEN TITULO EJECUTIVO

p T —— ® Pur Sevur, NO LLENE s sspucios somsbreados
| % INDICACIONES PARA EL LLENADO: o it wn bamones s ensesdakire
i | o Fata icha tene Carkons de DECTARACION JURADA
« Ea cave gue b DNA Jussie con dnesis, Denst ena Dcha por cads sede
(B sedic contral, aent | et I

1. DATOS GENERALES DE LA DEFENSORIA DEL NXINO Y DEL ADOLESCENTE

—
Nombre de la imstitucsn
[ promotors
RNombie de la Defensoria
| del Nifio v del Adolesceme

Il UBICACION FISICA DE LA DEFENSORIA DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE

Dizousidn (WMo LowN b,/
Av./Ir/ Centro Pobilado, it )

Ligparamento l Frovincia Dista i

Teléfonods)

i §LMas y horas ae Amncion i

i ﬁmm.imahw&wmm
espacio/ambienie que garantice ¢f principio de confidencialidad, para %0 Ne O
| | realizar la Audiencia de Conciliacion®?

sD¥cho espacio ¢ ambeente dedtinado s 1a Audiencia de Conciliacion, cuents

con ¢l mobiliarie bisico (mesa y sillas)? S0 NoDO
. Tiene un sistema de archivo v regisizo para las actas de Concihacidn? S0 N D
Apellidos y Nombres delo la
2 | Responsable
1L DATOS DEL DEFENSOR CONCILIADOR O DEFENSORA CONCILIADORA DE LA DNA,,
Ap=ihdos ¥y Nombees
Edad | TSexo | Masculimo O FemeanoD DN |
Grudo de mstruccion Primaria [ Secundaria B Téonicv O Supains O Posgrade O
Protesion ofici;
Teléfono' N* Resolucién de Acreditacida como
Celular Concili 23 Extraj MIME:
Correo N° Registro de Acveditacién como
clectronico Conciliador Extrajudicial MIMP:

T En camo contar ton 248 06 Una ACRALIdoR BUNTE hO SCRE Con ST IoMacen, fred § V'

~Fi del o la Responsable v scllo de Jla DNA Firma y sello de la Mdxima Autoridad de
3 ‘..ll'ﬂ'ld la Institucion Promotora de la DNA




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y
CcODIGO:
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Autorizacién de Defensorias del Nifio y del Adolescente VERSION: 001

(DNA) para emitir Actas de Conciliacion Extrajudicial que ’
constituyen Titulo Ejecutivo

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

. BATOS DE LA ABGCADA G ABOCADONERIFW ADDRDEVADNA Y =
= | nxi - EDAD N* Colegiatura |
APELLIDOS ¥ NOMBRES skt %
- l LR ;
i
i
| |
[ |

@B Le sloogeis v slvgals por s maapar o vl b opalaal o bn scwerdos O e acm oF concti@oon
& bn DNA deters compnar = fraa » il on ol recusls (omespondscsic

ADFUNTAR copra det Cammet de Anagads 5 Declancsin lerals Senple d¢ encontrarse MABILITADO pars
el ggerestio de e profesade:

5 bubveran mds abogadaces verificadorns de s woss de concilmcon on ln Dedemons del Nt ¥ o
Adolescenis, samar higa sdCxnal con simelar inlormuacwon, frma v VRS

Fecha: P4

Firma del 0 la Responsable ¥ sello de la DNA Firma v meflo de la Mixims Autoridad do
i Institucion Promotora de ks DNA




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS | cépiGo:
Y ADOLECENTES DGNNA.004.PAD
Direccion de Politicas sobre Nifias Nifios y
A VERSION: 001
FECHA:

TIPO DE PROCEDIMIENTO: Administrativo

PROCEDIMIENTO N° 04:

Inscripcion o Renovacion de Inscripcion en el Registro
Central de Instituciones de la Direccion de Politicas
sobre Nifas, Nifios y Adolescentes (DPNNA).

ELABORACION REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
DGNNA.DPNNA DGNNA OGPP.OMI OGPP DVMPV

s




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y | .
ADOLECENTES . DGNNA.004.PAD
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Inscripciéon o Renovacién de Inscripcion en el Registro VERSION: 001

Central de Instituciones de la Direccién de Politicas
sobre Nifas, Nifios y Adolescentes

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

l. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la inscripcion o renovacion de inscripcion en el
Registro Central de Instituciones de la Direccion de Politicas sobre Nifias, Nifios y
Adolescentes (DPNNA).

Il. BASE LEGAL

Ley N° 27337, Cédigo de los Nifios y Adolescentes y modificatorias;

. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias;

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

4. Decreto Supremo N° 003-2005-MIMDES, Aprueban Reglamento de Funciones
del MIMDES como Ente Rector del Sistema Nacional de Atencion Integral al
Nifio y al Adolescente y modificatorias;

5. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de Organizacion

y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables y

N -

modificatorias;
6. Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, aprueba el Texto Unico de
‘Zif Procedimientos Administrativos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones

Vulnerables — MIMP, modificado con Resolucion Ministerial N° 268-2015-MIMP;

7. Resolucion Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N° 004-
2014-MIMP “Normas Complementarias para la Simplificacion de Procedimientos
en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Ill. REQUISITOS O EXIGENCIAS FORMALES

A. PARA LA INSCRIPCION EN EL REGISTRO

1. Presentar solicitud de inscripcion dirigida a la Direccion de Politicas sobre
Nifas, Nifios y Adolescentes del MIMP, segin Formulario N° 001-DPNNA
recabado en la Pagina Web del MIMP.

a) En el caso de Instituciones Privadas
Escritura Publica de Constitucion Social y/o Copia Literal de la ficha de
inscripcion de los Registros Publicos, la misma que no debe tener una
antigiiedad mayor de tres (3) meses, la cual debera contener la composicion
de sus érganos de gobierno.




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y oE:
ADOLECENTES CONNAUOLFAD
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias S

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Inscripcién o Renovacién de Inscripcion en el Registro ION: 00

Central de Instituciones de la Direccion de Politicas YERSIH, ot
sobre Nifas, Nifios y Adolescentes

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

b) En el caso de Instituciones Comunales
b.1. Copia autenticada del documento de constitucién en el que figuren el
Estatuto, fines y objetivos o copia autenticada del Acto Administrativo
que reconoce al organismo.
b.2. Copia autenticada del Acta en el que conste la ultima designacion de
sus 6rganos de gobierno.

c) En el caso de Instituciones que trabajen con adolescentes en conflicto

- con la Ley Penal

c.1. Requisito previsto en el inciso a) que antecede.

c.2.Copia de la Licencia de Funcionamiento y el Registro Unico de

M Contribuyentes.

c.3. Organigrama especificando los miembros del érgano de direccion de la
institucion, precisando su formacion y experiencia.

c.4. Fuentes de financiamiento.

c.5. Cartas de conformidad de las entidades que integran la red de apoyo
y/o convenios con las instituciones solicitantes.

¢.6. Otros documentos e informes que a criterio de la Direccion de Politicas
sobre Nifias, Nifios y Adolescentes se estimen pertinentes solicitar.

B. PARA LA RENOVACION DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO

1. Presentar solicitud de renovacién de inscripcion dirigida a la Direccion de
Politicas sobre Nifias, Nifios y Adolescentes del MIMP, segin Formulario N°
002-DPNNA recabado en la Pagina Web del MIMP.

A 2. Ademas debera presentar los requisitos previstos en los incisos a), b) o ¢)

que anteceden, segun corresponda.

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OR UNIDAD ARG
PROCEDIMIE! RESPONSABLE ESTIM.
DEN EEAPSS O o ORGANICA | o)
= 1. | Recibir y verificar documentos segun Técnicola
requisitos del TUPA. Administrativo/a SG.OTDAC 30
n
2. | Remitir expediente a la DPNNA. Director/a Il SG.OTDAC | 240

Tomar conocimiento y derivar a
3. | especialista encargado, indicando las Director/a ll DGNNA.DPNNA| 70
acciones pertinentes.

Analizar y evaluar el cumplimiento de
los requisitos, asi como la validez y Especialista DGNNA.DPNNA| 2400
vigencia de la documentacion Social Il :
proporcionada en la solicitud.




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLECENTES
Direccidn de Sistemas Locales y Defensorias

CcODIGO:
DGNNA.004.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Inscripcion o Renovacion de Inscripcion en el Registro

o Ay -~ . VERSION: 001
Central de Instituciones de la Direccion de Politicas
sobre Nifias, Nifios y Adolescentes
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:
OR UNIDAD ioia o
Pt ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ORGANICA E:}m
Realizar visita de inspeccion Especialista
5. inopinada de verificaciéon de datos. Social Il DGNNADENNA] 1820
Elaborar Informe de visita inopinada Especialista
6. | de verificacion de datos. Socialll |PGNNADPNNA| 480
Proyectar Resolucion Directoral y Especialista
7 Constancia. Social |l DGNNA.DPNNA| 960
Recepcionar, registrar expediente en
8. | el sistema de tramite y entregar a | Secretaria/o Il |[DGNNA.DPNNA| 20
Director/a Il.
Revisar informe, proyecto de
Resolucién Directoral y Constancia,
9. | de estar conforme firmar dichos Director/a Il DGNNA.DPNNA| 550
documentos adjuntando al oficio
dirigido al administrado/a.
Actualizar sistema de tramite vy
10. | remitir el oficio que adjunta la | Secretaria/oll |DGNNA.DPNNA| 480
Resolucion Directoral y Constancia.
Remitir y notificar allla
administrado/a; remitiendo el cargo a Técnicola
L la Direccién de Politicas sobre Nifias, |Administrativo/a Il SG.OIDAC 2400
Nifios y Adolescentes.

El presente procedimiento aplica Silencio Administrativo Negativo siendo su
plazo maximo para el cumplimiento del presente procedimiento de Veintitrés
(23) dias habiles.

El plazo establecido para resolver el presente procedimiento se interrumpe
desde la fecha de notificacion de las observaciones hasta el vencimiento del
plazo para la subsanacién. Asimismo, el plazo puede ser suspendido o
ampliarse a pedido del solicitante por caso fortuito o fuerza mayor.

. SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a Il de la Direccion de Politicas sobre Nifias, Nifios y Adolescentes




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y
cODIGO:
= ADOLECENTES DGNNA.004.PAD
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias )
. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
' Inscripciéon o Renovacion de Inscripcion en el Registro S,
Central de Instituciones de la Direccién de Politicas VERSION: 001
_ sobre Nifas, Nifos y Adolescentes
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

M VI. DIAGRAMA DE BLOQUES

— Procedimiento TUPA N° 04:
Inscripcion o Renovacién de Inscripcion en el Registro Central de
Instituciones de la Direccién de Politicas sobre Nifias, Nifios y Adolescentes

-_ Oficina de Tramite Documentario y Direccién de Politicas sobre Nifias, Nifios y
Atencién al Ciudadano Adolescentes
- S$G.OTDAC - - DGNNA.DPNNA -
( Inicio ) l
l 3. Tomar conocimiento y
derivar a especialista
=1 1. Recibir y verificar encargado, indicando
documentos seglin requisitos acciones pertinentes
del TUPA

l 4. Analizar y evaluar
™ 2. Trasladar expediente a la cumplimiento de requisitos,
DPNNA asi como validez y vigencia
de documentacion

%’ﬁ- .. : 5. Reaizarvisii de inspeccion

inopinada de verificacion de

datos

—_ o ;

6. Elaborar Informe de visita
inopinada de verificacion de
datos

+

7. Proyectar Resolucion
Directoral y Constancia

v

8. Recepcionar, registrar
expediente en el sistema de
| trdmiite y entregar a Director(a)

|

9. Revisar informe, proyecto de
Resolucion Directoral y
Constancia, de estar conforme
firmar dichos documentos
adjuntando al oficio dirigido al
administrado(a),

l

10. Actualizar sistema de
tramite y remitir oficio que
adjunta la Resolucion Directoral
l y Constancia
" 11. Remitir y notificar al I
administrado/a; remitiendo cargo
a la DPNNA

r
FIN




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y .
CODIGO:
ADOLECENTES DGNNA.004.PAD
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias o

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Inscripcion o Repovgcic‘m de Insc_ripcic_')p enel Rt'eglstro VERSION: 001
Central de Instituciones de la Direccion de Politicas
sobre Nifas, Nifios y Adolescentes

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

ViIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MIMP : Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
OTDAC : Oficina de Tramite Documentario y Atencion al Ciudadano
DGNNA Direccién General de Ninas, Nifos y Adolescentes
DPNNA Direccion de Politicas sobre Nifias, Nifios y Adolescentes
STD : Sistema de Tramite Documentario

VIIl. ANEXOS

Anexo 01 Formulario N° 001-DPNNA

Anexo 02 Formulario N° 002-DPNNA




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y
CODIGO:

ADOLECENTES DGNNA.004.PAD

Direccion de Sistemas Locales y Defensorias

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Inscripcién o Renovacion de Inscripcion en el Registro| ,enqi6n:
Central de Instituciones de la Direccién de Politicas N- 001
sobre Nifias, Nifios y Adolescentes

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

M ANEXO 01
FORMULARIO N° 001-DPNNA

M FORMATO 1

SOLICITUD - FICHA DE INSCRIPCION

— Solicita mscripcién
Seficres

_ Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP
Presente -

; con RUC N°®
MJ-u-dn [T ) (2 su e Senn
m cnn DNi
. m domicilkio looai en ...
nmumdnumym

Que, de acuerdo con lo establecido en el lteral e) del Articulo 29° del Cédigo de los Nifios y
—-—é:@=- Adolescentes, solicitamas tenga a bien disponer 1a inscripcion de NuesYro organsmos en el Registro

Central de iInstituciones de s Direction de Poliicas sulre Niflas, Niflus y Adolesceiles Je o
Direccién General de Nifias, Nifics y Adolescentes del MIMP asi como el otorgamiento ce la
respectiva constancia, para lo cual cumplimos con adjuntar los requisitos establecidos para el efecio

| De igual modo, precisamos que conocemos la Legisiacén Peruana en io referente a la atencdn de
las nifies, nifios y adalascantas y nos samatamas a alla para todo efecto legal; del misme modo
hacemos de su conocimiento que contamos con los recursos financieros necesarios para la
ejewucian Je lus Jiferenles programas y proyectos que lisvamos a cabo a favor de le nifiez y Lo
adolescencia.

Finalmente, declaramos conocer que el presente documento y los anexos adjuntos, asi como toda
otra documentacién presentada tene el caracter de Declaracidén Jurada, de acuerdo con o
establecido en las normas pertinentes de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiantn Administrativo
General

Pur I ardes expueslo, pediines & usted acceder a io solicitado con arregio a Ley.

Nombre, firma y selio del representante
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| FORMATO 1
SOLICITUD - FICHA DE INSCRIPCION

ANEXO N° 1

FICHA DE REGISTRO
ORGANISMOS PRIVADOS Y COMUNALES

Por favor, NO LLENE los espacios sombreados.
Utilice maquina de escribir o letra de imprenta y asegurese de llenar TODOS los recuadros

I DATOS GENERALES

'Ecm'bufne!unmcllmn&i (T uu.qnuq.du 03/07/1996

lmoumrm! O (130) Aewciaciin Religicsa O (I3G}Ovpmmcm a

{{140) Organizacidn Internacional No Gubernamental @ (160) Fundacion

* §i no tuviera indigue el motivo,
II. DATOS DEL RESPONSABLE

HL UBICACION FISICA DE LA INSTITUCION
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= SOLICITUD - FICHA DE INSCRIPCION

Iv. INFORMACION TECNICA

‘\iuhwlu;aqmﬂmmmdﬁu‘p&hqm&bscmbmmﬁkxuﬁemnw.ﬁlu
extos cxind debe llenar bn ficha reepective

* Presupucsto total de la institucion del afio en que solicita su inseripcion Ennmmnlelcorru;;_l:nc;w
de conversion monetaria, indicar ls moneds de origen y tipo de cambio.

V. OBSERVACIONES

" Escribir cualquier comentario 0 sugerencia que considere pertinente.
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Precisar croquis de ubicacién de la institucion:

Referencias de instituciones con las cuales coordina
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ANEXO N° 2

FICHA DE REGISTRO

PROGRAMAS, PROYECTOS, ALBERGUES, HOGARES

Por favor, NO LLENE los espacios sombreados, utilice maquina de escribir o letra
de imprenta y aseglrese de llenar TODOS los recuadros.

I. DATOS GENERALES DEL PROGRAMA, PROYECTO, ALBERGUE U HOGAR

* Escribir fecha segim el formato dd/mmvaa. ejemplo: 03/07/1996

iIl. DATOS DCL RCSPONSADLE DCL MPROCRAMA, PROYECTO, ALBERGUE U
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SOLICITUD - FICHA DE INSCRIPCION

i 0. 2 afos 1 i |

3 Sames | — | | 1 [
6. 9aitos | | | | |

1012 s & m— ] 1

[ 13<15ah0s | ' 1

_16<18afos_ .

. TOTAL ] | | | |

. S toviers runges de odud difarents 3 loc actablesiden, indique o lu fils on blance ol wnge qws sath wlin ks

Urbano O Rual O Urbano Marginal O
®  Marcar con un aspa el(lus) recusdnas ) que considere convenlente )

!!l ! &m # (09) Comunicadores {

[{02) Otros tipos de médicos. 1 (10) Educadores
1{03) Personal paramedico | 1 (11) Administrativos
{(04) Psicdlogos | (12) Personal de servicio
03) Son Gl T (13) Personal de cocina |
1(06) Abogados _— (23) Promotores defensores
| (O7) Nutricionistas | (31) Voluntanos !
|(08) Asistentes Sociales - (33) Madres de familia [
& lnd ol ni de ¢ ql.-_u cLntIan Actush labs do para cada caso. En

otros en;.wiﬁmx ndmero y tipo de profesional.

» Presupuesto towl del programa o provecto, indicar GUracion del mismo. Si no fuera posiDie esta
informacion indicar presupuesto del aflo en que solicita su inscripcidn. En nuevos soles
carrienies, en caso de conversidn monetaria, indicar la moneda de origen ¥ tino de cambio.
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SOLICITUD ~ FICHA DE INSCRIPCION

1. SOLO PARA ORGANISMOS COMUNALES U ORGANISMOS QUE CUENTEN
CON COMEDORES.

. Gy S e ey S
__Comedor popular O Comedorporroquisl @ Oo B
* Marcar solo una calegorta, stas son excluventes

Dessvuno O | Almuerzo O Comda O :

\Insualaciém deagus O Instalacion de desagie ©  Instalaciones elécericas O
{Servicios higiénicos B Cocina .0 lostalacionesdegas O

2. SOLO PARA ALBERGUES U HOGARES:

| Albergue Provisionsl o Trassitorio D Afbergue de Internamients O i
L Cenuy Residencial de Relabilitw idn O Catio de Cuidado Diurno @ Owe O

R Abicr: O Coala O Semisbierd O MmO ]

i Instalacibndesgus O Instalacion de desagiie O Instalaciones cléctricas O
1 Servicios higiéniccs O Cocina o Instalaciones de gas o

VL Incluir copis de formatos o documentos impresos axados para sistemas de evaluaciin del
programa, proyocte. comedor, albergue u bogar que esti declaranda.

Wi, OBSERVACIONES

(%) Escriter cuslquier COMEmant o sugerenc i que Considene pertinentc.
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Procicar croquie de ubicacién de los proyectos que ejecuten, en caso de no ser
desarroliados en la misma sede institucional (%)

H

{*} Agregar las hojas que sean necesaiias
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ANEXO N° 3

PLAN DE TRABAJO!

INTRODUCCION

Un plan de trabajo es un instrumento de planficacién. Entendiendo plandficacién como un
procesc de concertacion que por su cardcler dindmico, evoluciona y s& adecua a8 un

contexic social, espacial y temporal,

Una efapa importante de la planficacion as la elapa de diagndshco del contexdc social,
econdmico, poiitico y cuttural que nos permitr definir una Eobiemitice para cambiaria,
transformaria 0 mejoraria.

COUNCEFUS GENEHALES
El pian de frabaio como instrumento de planificac:on, ordena y sistematiza mformacon de

actiadages, responsables y cronograma.

¢POR QUE SE HACE UN PLAN DE TRABAJO?

Porgue es practico.

Ordena iégica y secuenciaimente la fase de e
mmmummmhmyamamwm
Fadilita &l proceso de evaluacion

Este documento ha sido elaborado tomande como referencia el follelo
“Instrumentos de Planificacion”, Elsa Zuloaga. FAELVUESCU v & liore ‘Hagamos un plan
local de accién por la infancia”, UNICEF

VA%
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c

o

b

[ ORETVG | ACTIDAN META | CRONOGRAMA | RECPONSABLE

SOLICITUD - FICHA DE INSCRIPCION

ESQUEMA DE PLAN DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

HNombre de Iz Institucion
Represeniame
integrantes de la Directiva
Parisdn

Ambitc de Accion

IL. FUNDAMENTACION O JUSTIFICACION

lii._CUADRO RESUMEN

Y.

IV. RECURSOS

5.1 HUMANCS

5.2 INFRAESTRUCTURA
5.3 MATERIALES

53 INSTITUCIONALES

PRESUPUESTO Y FINANCIAMIENTO

v. EVALUACION
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ANEXO 02
FORMULARIO N° 002-DPNNA

FORMATO 2

SOLICITUD - FICHA DE RENOVACION

Solicita Renovacion de Inscripcion

Seficres
Ministenio e ia Mujer y Poblaciones Vuinerabies — MiME
Presents -

o con RUC N®

; y Cddlgo del Reglm Central de instituciones del MIMDES N°

v s debdamente repressntada por U : :
Sefior... ... e bl ... identificado con DN.I y
sefalando domicilio legal en
presentamos y decimos

Que, de acuerdo con o establecido en el Meral &) del Articulo 29° de! Codigo de los Nifios y
Adolescentes. Solictamos tengs a bien disponer |3 Renovacion de iz Inscripcion de nuestra
institucion en el Registro Central de Instituciones de ia Direccién de Politicas sobre Nifias.
Nifios y Adolescentes de la Direccidn General de Niflas, Nifios y Adolescentes del MIM, asi
como ¢ olorgamientu de la respecliva conslancia, pers o cuel cunipliinus wun adjunile us
requisitos establecidos para el efecto.

De igual modo, precisamos que conocemos la Legislacion Peruana en lo referente a la
atencién de las nifiae, nifioe y adoleecentes y noe sometemos a elis para tods efecto legal,
del mismo modo, hacemos de su conocmientc gue contamos con los recursos financieros
necesarios para la sjecucion de los diferentes programas y proyectos gue llevamos a cabo a
favor de ia ninez v 1a adolescencia.

Finalmente, declaramos conocer que el presents documento, sus en ios anexos adjunios,
asi como toda ofra documentacidn presentada tene el cardcter de Declaracion Jurada, de
ascuerdo con lo establecido en las normas pertinentes de la Ley N® 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General

Por 10 antes expuesic, pedimos a Usted acceder @ 0 sulicitady con anreyiv @ Ley

Nombre, fima y sefio del Representante
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FORMATO 2
SOLICITUD - FICHA DE RENOVACION
ANEXO N° 1
FICHA DE ACTUALIZACION DE DATOS

Por favor, NO LLENE ios espacios sombreados Utilice maquina de escribir o lefra de
imprenta.

1 DATOS GENERALES

Escribir fecha segim el formato dd/mm/asas, ejemplo: 0397/1996

J

* Si no tuviera mdique ef motive.

Indicar ol nimero y fecha do la constencia de imscripeibn provia sl s sc tmara de una
eRSCrpCion

L8 DATOS DEL RESPONSABLE

u UBICACION FISICA DE LA INSTITUCION

Firma del responsable y sello de la insttucién
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FORMATO 2
SOLICITUD - FICHA DE RENOVACION

ANEXO N° 2

PROGRAMAS, PROYECTOS, ALBERGUES, HOGARES

Por favor, NO LLENE los espacios sombreados, utiice maquina de escribir o letra de
imprenia, asegurese de llenar TODOS los recuadros.

I. DATOS GENERALES DEL PROGRAMA, PROYECTO, ALBERGUE U HOGAR

* Escribir fecha segin el formato dd‘mm/aa, ejemplo: 03/07/1996

i, DATOS DEL RESPONSASLE DEL PROGRAIIA PROYECTO, ALBERGUE U HOGAR

il UBICACION FISICA DEL PROGRAMA, PROYECTO, ALBERGUE U HOGAR

=
—

Alguilado O Cedido en uso O

* Eiemplo: Loreto™aynasIquites.

V. INFORMACION TECNICA
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FORMAIO 2

SOLICITUD - FICHA DE RENOVACION

0- 2 aflos

3 - § afios

6- 9 afios

10 - 12 afios

13 - 15 afios

16 < 18 afios

4
1

TOTAL | i

*  Sitevicra rangos de edad diferemic 2 los emablocidos, indiqus € B fi5a en Marco o ango que esté informands.

Urbano O Roral O “Urbano Marginal O

*  Marcar con us aspa el{los) recuadrols) que considere conveaiente.

{01) Médicos pediatras {{%) Comunicadores l

{02) Otros tipos de médicos {10) Educadores |
(03) Personal parsmedica {11) Administrativos |
(04) Psicdlogos 1{12) Personal de servicio

(05) Sacidlagne {i13) Personal de cosina

(06) Abogados {23} Promotores defensores |

(07) Nutricionistas | {31) Voluntanos

{8) Asistentes Sociales | (33) Madres de familia

especifique ndmero y tipo de profesional.

V.- SOLO PARA ORCANISMOS COMUNALES U ORGANISMOS CUENTEN CON
COMEDORES. o=

* Indique el nimero de personas que se encuentran sctualmente laborando pars cada caso, En ofros

Comné dol vaso ¢ leche O
Cnnn:lorpopu_lq o

Comedor municipal O
Comedor parroquial O (e O

* Marcar solo una categoria, éstas son excluyeates.,

M}w_ﬁ_
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Instalscion deagus O Instalacion de desagie O Instalaciones eléctricas
Servicios higiénicos O Cocina O lnsalacioms deges O

VL SOLO PARA ALBERGUES U HOGARES:

Albergue Provisional o Transitorio O Albergue de Internamiento O
Centro Residencial de Rehabilitacidn O Centro de Cuidado Diumo O Owo O

_ Abmita B Conmds O Scnwbists O Miaw O |

Instalacion deagus 0O Instalacién de desagile O Instalaciones cléctricas O
Servicios higidnicos O Cocina =] Instalaciones de gas =]

VI INCLUIR COPIA DE FORMATOS O DOCUMENTOS IMPRESOS USADOS PARA SISTEMAS DE
EVALUACION DEL PROGRAMA, PROYECTO, COMEDOR, ALBERGUE U HOGAR QUE ESTA DECLARANDO,

Vil OBSERVACIONES

(*) Escribur cualquier comentanio o sugerencia que considere pertinente.

Firma del responsable (del programa, proyecto,
comedor, alborgue u bugas) y sellu de la stitucidn

-
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VERSION: 001
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FORMAIO 2

SOLICITUD - FICHA DE RENOVACION

Fredcisw Gloguly ue ubicacion Oe 10 proyeclos Que ejecuien, en caso e ro ser
desarroliados en la misma sede institucional {*}

(") Agregar las hojas que sean necesanas
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FORMATO 2
SOLICITUD - FICHA DE RENOVACION
ANEXO N° 3
PLAN DE TRABAJO'

INTRODUCCION

Un plan de trabajo es un instrumento de planificacidn. Entendiendo planificacién como un
proceso de conceracidn que por su caracler dindmico, evoluciona v se adecua a un
tontexto social sepacial y tamporal

Una elape inpoitanie de la plenificacdn es o elage de diagndstico dei conteado social,
econdmico, politico y cuitural que nos permitir definir una problematica para cambiaria,
transformaria o mejoraria.

CONCEPTOS GENERALES

E! plan de trabajo como instrumento de planificacion, mays&mwm
modo que pueda tenerse una vision del trabajo @ realzar, asi nos indica: cbjetivos, melas,
actividades, respunsables y conuglama

¢POR QUE SE HACE UN PLAN DE TRABAJO?

« Porgue s practico

« Ordena légica y secuenciaimente la fase de ejecucion. _

« Permile realizar el seguimiento de la ejecucion y ayuda a la reprogramacion.
¢ Faciile el proveso Je evaluacion

docurmenic ha sido claborade tomando como referencia el foliato “Instrumentos de
ion”, Eisa Zuloaga, PAED/DESCO y el libro “Hagamos un plan local de accidn por
"™*” |a infancia®, UNICEF
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ESQUEMA DE PLAN DE TRABAJO

L IDENTIFICACION
a, Nombre de la Insttucion
b. Representante
« Inmgrantes ge ia Directive
d. Periodo
e Ambito de Accién

. EUNDAMENTACION O JUSTIFICACION
. CUADRO RESUMEN

T

OBJETIVO ACTIVIDAD META | CRONOGRAMA | RESPONSABLE |

|

IV. RECURSOS
5.1 HUMANOS
5.2 INFRAESTRUCTURA

5 3 MATERIALES
5.3 INSTITUCIONALES

V. PRESUPUESTO Y FINANCIAMIENTO
Vi EVALUACION
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DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS
Y ADOLECENTES

cODIGO:
DGNNA.005.PAD

Direccion de Sistemas Locales y Defensorias

VERSION: 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: Administrativo

FECHA:

PROCEDIMIENTO N° 05:
Registro de Defensorias del Nifio y del Adolescente
(DNA)
ELABORACION REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
ﬁGN*A. SLD| DGNNA OGPP.OMI i DVMPV




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y | .
ADOLECENTES CORNA0:

.005.P
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias RIS PG
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Registro de Defensorias del Nifio y del VERSION: 001

Adolescente (DNA)

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para el registro de las Defensorias del Nifio y del
Adolescente — DNA.

Il. BASE LEGAL

1. Ley N° 27337, Cédigo de los Nifios y Adolescentes y modificatorias;

2. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias;

3. Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones —
LOF del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables;

4. Decreto Supremo N° 047-2009-PCM, que aprueba el “Plan Anual de
Transferencia de Competencias Sectoriales a los Gobiernos Regionales y
Locales del afio 2009 y otras disposiciones para el desarrollo del proceso de
descentralizacion;

5. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables y
modificatorias;

6. Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones

. Vulnerables — MIMP, modificado con Resolucion Ministerial N° 268-2015-MIMP.

Zg 7. Resolucién Ministerial N° 188-99-PROMUDEH, Directiva N° 006-99-
PROMUDEH/GPNA-OD "Normas para el Registro de las Defensorias del Nifio y
el Adolescente".

8. Resolucion Ministerial N° 234-99-PROMUDEH, que aprueba el Reglamento del
Servicio de Defensoria del Nifio y el Adolescente,

9. Resoluciéon Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N° 004-
2014-MIMP Normas Complementarias para la Simplificacion de Procedimientos
en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables;

lll. REQUISITOS O EXIGENCIAS FORMALES

1. Solicitud de registro dirigida a la Direccion de Sistemas Locales y Defensorias,
firmada por la maxima autoridad de la Institucion promotora de la Defensoria
del Nifio y del Adolescente (DNA).

2. Ficha Unica de Registro (FUR) con caracter de Declaraciéon Jurada, segun
Formulario N° 003-DSLD recabado en la Pagina Web del MIMP.

3. Organigrama que permita visualizar la ubicacion de la Defensoria del Nifio y del
Adolescente en la institucion promotora de la cual depende.

4. Reglamento Interno de la Defensoria del Nifio y del Adolescente.

5. Plan de trabajo vigente de la DNA (orientado a cumplir con los fines que
establece el Codigo de los Nifios y Adolescentes y las normas especiales que
senalen).




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLECENTES
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias

cODIGO:
DGNNA.005.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Registro de Defensorias del Nifio y del VERSION: 001
Adolescente (DNA)
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

6. Copia del documento que acredita la capacitacion de por lo menos una/o de los

miembros que integran la Defensoria del Nifio y del Adolescente (DNA).

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OR UNIDAD.  |TVmACKM
DEN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ORGANICA iﬁﬂff?&“

1. | Recibir y verificar documentos segun Técnicola
requisitos del TUPA, de encontrar Administrativo/a SG.OTDAC 30
conforme registrar y remitir a la DSLD. m

2. | Remitir expediente a la DSLD. Director/all | SG.OTDAC | 240
Tomar conocimiento y derivar a 90

3. | especialista encargado, indicando | Director/all |DGNNA.DSLD
Analizar, evaluar expediente emitiendo | Especialista

4| opinion técnica (Informe). Socialff |DCNNADSLD] 4800
Proyectar Constancia de Registro y | Especialista

5. oficio aifa administradofa. Social Il DGNNA.DSLD| 1440
Revisar Infoorme y proyecto de
constancia, de estar conforme firma .

6. Constancia de Registro y oficio al Director/all |DGNNADSLD| 90
administrado/a.
Actualizar sistema de tramite, da por
atendido el expediente de registro y .

7 8 remite el oficio que adjunta la Secretaria/o Il [DGNNA.DSLD| 60
constancia de registro DNA.
Remitir y noftificar al administrado/a, | Técnico/a

8. | remitiendo el cargo a la Direccion de |Administrativo/a| SG.OTDAC 1440
Sistemas Locales y Defensoria. m

El presente procedimiento aplica Silencio Administrativo Negativo, siendo el

. SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a Il de la Direccion de Sistemas Locales y Defensorias

plazo maximo para el cumplimiento del presente procedimiento de veinte (20)
dias habiles.

El plazo establecido para resolver el presente procedimiento se interrumpe
desde la fecha de notificacion de las observaciones hasta el vencimiento del
plazo para la subsanacion. Asimismo, el plazo puede ser suspendido o
ampliarse a pedido del solicitante por caso fortuito o fuerza mayor.




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y

_‘ cODIGO:
o Minsstorio ADOLECENTES
o __ , .| DGNNA.005.PAD
LU | Direccion de Sistemas Locales y Defensorias
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Registro de Defensorias del Nifio y del VERSION: 001

Adolescente (DNA)

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

VI. DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento TUPA N° 05:
Registro de Defensorias del Nifio y del Adolescente (DNA)
Oficina de Tramite Documentario y Direccion de Sistemas Locales y
Atencion al Ciudadano Defensorias
-SG.OTDAC - - DGNNA.DSLD -
( Inicio >
¥
1. Recibir y verificar v
documentos segun requisitos
del TUPA, de encontrar R °‘;“°°‘”.‘fus‘ta‘° y
conforme registrar y remitir a s A .
la DSLD. encargado, indicando acciones

l pPrﬁllemas

[ : =
e : | 4. Analizar, evaluar expediente
2. Remitir expediente a DSLD o ceanidn thond

l (Informe)

5. Proyectar Constancia de
Registro y oficio al

administrado(a
S— ; I;evsar;;ormey proy;o

de constancia, de estar
conforme firma Constancia de
Registro y oficio al

Fase

7. Actualizar sistema de
tramite, da por atendido el
expediente de registro y remite
el oficio que adjunta la
constancia de registro DNA

v
8. Remitir y notificar al
administrado/a, remitiendo el
cargo a la Direccién de Sistemas
Locales y Defensoria

Y

FIN




| DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y | T ——
ADOLECENTES | DGNNA.005.PAD
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Registro de Defensorias del Nifio y del VERSION: 001
Adolescente (DNA)

B TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

VIL. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MIMP : Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
™ OTDAC . Oficina de Tramite Documentario y Atencion al Ciudadano
DGNNA . Direccion General de Ninas, Nifos y Adolescentes
DSLD . Direccién de Sistemas Locales y Defensorias
= STD : Sistema de Tramite Documentario
FUR - Ficha Unica de Registros
VIll. ANEXOS

Anexo 01 Formulario N° 003-DSLD




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y cODIGG
| ADOLECENTES :
:- Direccion de Sistemas Locales y Defensorias RSO AL

B,

=

- DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Registro de Defensorias del Nifio y del VERSION: 001
Adolescente (DNA)

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

ANEXO 01
FORMULARIO N° 003-DSLD

[ e 5 FICHA UNICA DE REGISTRO
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" O DEL ADOLESCENTF
(F.U.R)

- 1 e i N et
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DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y

cODIGO:
ADOLECENTES | DGNNA.005.PAD
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
VERSION: 001

Registro de Defensorias del Nifio y del
Adolescente (DNA)

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

&s Vulnerables

V. KLLACION DE DEFENSORAS v DEFENSORES DE 1A DNA
NOMBRE ¥ APELLIDO

. z
| PROFESIONGFICIO | DAL -_?J!;{.\,!_)A_M__,

 ——

I—

i 1

V. RELACION DE PROMOTORAS v PROMOTORES DE 1.4 DNA.
NOMBRE ¥ ArELLIDO PROFESIONO¥FICIO | DN, - ‘“_ AD

VL WMI’ERS(}NALDEAH)\'OMLA DNA -
NOMBRE Y APELLIDO FROFESIONOFICIO | BNLL L]

# | |
T S nudersn T defeeenes mm,mummn&kwaﬂmyﬂmww
20 Consigranco s informacidr gus figura en escas fabiae
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DE LA DNA

ey
|
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2 del 0 la Responsable y sello de la DNA Firma v sello de la Maxima Autoridad de

la Instisucion Promstora de la DINA
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DIREC?ION GENERAL DE NIﬁAS,
NINOS Y ADOLECENTES
Direccion de Sistemas Locales y

Defensorias

Mujer y

CcODIGO:
DGNNA.006.PAD

VERSION: 001

{ Poblaciones Vulnerables

TIPO DE PROCEDIMIENTO: Administrativo

FECHA:

PROCEDIMIENTO N° 06:

RENOVACION DE REGISTRO DE DEFENSORIAS
DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE (DNA)

ELABORACION REVISION APROBACION
/" (Firmay Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
DGI*NA.DSLD DGNNA OGPP.OMI OGPP DVMPV

<




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y | .
ADOLECENTES :
i i6 i NNA.006.
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias RN AT

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Renovacion de Registro de Defensorias del Nifio y| VERSION: 001
de Adolescente (DNA)

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la renovacion del registro de las Defensorias del
Nifio y del Adolescente — DNA.

Il. BASE LEGAL

—

Ley N° 27337, Cdédigo de los Nifios y Adolescentes y modificatorias;

2. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias;

3. Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones -
LOF del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables;

4. Decreto Supremo N° 047-2009-PCM, que aprueba el “Plan Anual de
Transferencia de Competencias Sectoriales a los Gobiernos Regionales y
Locales del afio 2009" y otras disposiciones para el desarrollo del proceso de
descentralizacion;

5. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
y modificatorias;

6. Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables — MIMP, modificado con Resolucion Ministerial N° 268-2015-MIMP.

7. Resolucion Ministerial N° 188-99-PROMUDEH, Directiva N° 006-99-

Xg PROMUDEH/GPNA-OD "Normas para el Registro de las Defensorias del Nifio y
el Adolescente".

8. Resolucion Ministerial N° 234-99-PROMUDEH, que aprueba el Reglamento del
Servicio de Defensoria del Nifio y el Adolescente;

9. Resolucion Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N° 004-

2014-MIMP Normas Complementarias para la Simplificacion de Procedimientos

en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables;

lll. REQUISITOS O EXIGENCIAS FORMALES

1. Solicitud de renovacién dirigida a la Direccion de Sistemas Locales y
Defensorias, firmada por la maxima autoridad, debidamente acreditado, de
la institucion que promueve la DNA.

2. Plan de trabajo vigente, acorde con los fines y funciones del Codigo de los
Nifios y Adolescentes y las normas especiales que se senalen.

3. Ficha Unica de Registro o Declaraciéon Jurada suscrita por la maxima
autoridad de la entidad promotora de la DNA, donde se manifiesten si ha
habido cambios o no en la informacion de la DNA declarada al MIMP.
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DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y N
ADOLECENTES DGNNA.006.PAD
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Renovacién de Registro de Defensorias del Nifio y| VERSION: 001
de Adolescente (DNA)
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

% R\
B -
) &
—
R

4. Otros documentos que hayan sufrido modificacion relacionada con la
informacién y documentacion presentada para el Registro de Defensorias
del Nifo y del Adolescente (DNA).

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OR UNIDAD  |DURACION
DEN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | =~ icA lﬁzuu:g;

1. | Recibir y verificar documentos segiin Técnicola SG.OTDAC
requisitos del TUPA, de encontrar Administrativo/a . 30
conforme registrar y remitir a la DSLD. ]

2. | Remitir expediente a la DSLD. Director/all |SG.OTDAC| 240
Tomar conocimiento y derivar a DGNNA.

3. | especialista encargado, indicando Director/a Il DSLD 0
acciones pertinentes.

4 | Analizar evaluar el expediente emitiendo | Especialista | DGNNA. 4800

" | opinién técnica (Informe). Social Il DSLD
Proyectar constancia de Renovacion de

5 | Registro de Defensorias del Nifio y de | Especialista | DGNNA. 1440

" | Adolescente (DNA) y oficio al Social Il DSLD
administrado.
Revisar Informe y proyecto de Constancia
Renovaciéon de Registro de Defensorias DGNNA

6. | del Nifio y de Adolescente (DNA) de estar | Director/a Il DSLD ' 90
conforme firmar adjuntado al oficio para
el administrado/a.
Actualizar sistema de tramite, da por i
atendido el expediente de istro :

e remite el oficio que adjunta la cr?)?\smna; Secrstarialo 8 DSLD 90
de registro DNA.
Remitir y notificar al administrado/a, Técnico/a

8. | remitiendo el cargo a la Direccion de | Administrativo/a [SG.OTDAC| 1440
Sistemas Locales y Defensorias. n

El presente procedimientos aplica Silencio Administrativo Negativo siendo su

plazo maximo para el cumplimiento de veinte (20) dias habiles.

. SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a Il de la Direccion de Sistemas Locales y Defensorias

El plazo establecido para resolver el presente procedimiento se interrumpe
desde la fecha de notificacion de las observaciones hasta el vencimiento del
plazo para la subsanacion. Asimismo, el plazo puede ser suspendido o
ampliarse a pedido del solicitante por caso fortuito o fuerza mayor.




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y | .
ADOLECENTES LOIB0:
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias

DGNNA.006.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Renovacion de Registro de Defensorias del Nifio y| VERSION: 001
de Adolescente (DNA)

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

VI. DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento TUPA N° 06:
Renovacion de Registro de Defensorias del Nifio y de Adolescente

Oficina de Tramite Documentario y

Direccién de Sistemas Locales y

Recibir y verificar documentos
segun requisitos del TUPA, de
encontrar conforme registrar y

remitir a DSLD.

Remitir expediente a la DSLD
]

Atencion al Ciudadano Defensorias
-SG.OTDAC - - DGNNA.DSLD -
— .
Inicio |
\‘-_ .............
i — v

Fase

Tomar conocimiento y derivar a |
especialista encargado,
indicando acciones pertinentes

Analizar evaluar ei expediente
emitiendo opinién técnica
(Informe)

3

Proyectar Constancia de
Renovacion de Registro de
-~ Defensorias del Nifio y de
 Adolescente (DNA) y oficio al

I N

. Revisar Informe y proyecto de |
. Constancia Renovacién de |
Registro de Defensorias del
Nifio y de Adolescente (DNA)
de estar conforme firmar
adjuntado al oficio para
administrado/a

I

Actualizar sistema de tramite,
da por atendido expediente de
registro y remite oficio que
adjunta constancia renovacion
de registro de DNA

l

Y )
Remitir y notificar

| administrado/a, remitiendo |
| cargo a la DSLD i

v




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y —
ADOLECENTES ) DGNNA.006.PAD
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Renovacion de Registro de Defensorias del Nifio y| VERSION: 001
de Adolescente (DNA)

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

VIIL. GLOSARIODE TERMINOS Y ABREVIATURAS

= MIMP . Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
OTDAC . Oficina de Tramite Documentario y Atencién al Ciudadano
DGNNA : Direccion General de Nifas, Nifios y Adolescentes
. DSLD : Direccion de Sistemas Locales y Defensorias
STD . Sistema de Tramite Documentario
FUR . Ficha Unica de Registros
VIIl. ANEXOS

1. Formulario N° 003-DSLD




DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y —
ADOLECENTES :
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias DAt AR

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Renovacion de Registro de Defensorias del Nifio y| VERSION: 001
de Adolescente (DNA)

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

ANEXO 01
FORMULARIO N° 003-DSLD

FICHA UNICA DE REGISTRO

o . DE DEFENSORIAS DELNINO Y
24 Vuinetaties -
. : DEL ADOLESCENTE
(F.U.R.)
e o Pge Famgr, MO LLERE b capacios sonsbeesdivg
| INDICACIONES PARA EL LLENADO: | o Relienar sm borrunes ni enmendadaras
§ » Fila ficha e carieres de DECLARMION IURADA
» FEa 2350 Que Is DA sueme con anexos, Henar uta Sicha por cada wedy
fEjm pede comtrn, Wven0 | aneno 1
L DATOS GENERALES DF LA DEFENSORIA DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE (DNA
Nomshbre de la instilucion
promotons
Nombre de la Defensoria
del Niflo y del Adolescente
Documento de Creacion’ Constitucion N° ]
IL__UBICACION FiSICA DE LA DEFENSORIA DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE
Direccidn (N*Mz/LoteUrb./
Av.firJ Centro Poblado, eic.)
P T ~& Departamento Provincia ] Digtrito
;/ &9 Teiéfono(s)
\ . . Corred
~ Dias ¥ horas de Alenciin e 3
Numero de ambientes con los Numere de ambiemes para
gue cuenta la DNA audiencias privadas
1L __DATOS DEL DEFENSOR/A RESPONSABLE DE LA DNA
Apeliidos v nombres
completos '
Telfjcelular | Jommmait | | N1
—— Colegiatara N°
Grado de instruceidn * Primaria I Secundaria B Técnica D Universitaria O
Edad Sexo | Masculino 0 Femenino O Profesiton/oficio
indigue fecha y lugar de un Si ha lievado curso de
curso que hava llevado comcilmachin
sobee derechos de niflas, especinlizada en DNA,
(eruarpnifios y Adolescentes Indigue fechatugar
Y ¥
{_\
_i:madclohRespmsablcyscllnd:laDNA Firma y sello de la Méxima Autoridad de

ta Institucién Promotora de la DNA
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DIRECCION GENERAL DE NINAS, NINOS Y SBDIGO:
- ADOLECENTES .| DGNNA.006.PAD
Direccion de Sistemas Locales y Defensorias
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
™ Renovacién de Registro de Defensorias del Nifio y| VERSION: 001
de Adolescente (DNA)
™ TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:
= ! Po _._-!_.r1-.'_-..5‘;.='l.-l!'\r;r.—Jb{e-s :
Y. KELACION DE DEFENSORAS v DEFENSORES DE 1A DNA.
EN U7 — B i
NOMBRE ¥ APELLIDO | PROFESIONOFICIO | DAY, | EPAD |
— - —— - .IL.——---- 4 L : -.___J" |
,r | ! 4 N
E
| -
= V. _RELACION DE PROMOTORAS v PROMOTORES DF LA DNA.
NOMBRE ¥ AFELLIDO PROFESIONOFICIO | DA ~ “"’” §
/ Lk ,@' \ VL_RELACION DEL PERSONAL DE AFOYO DE LA DNA
. _ NOMBRE ¥ APELLIDO PROFESIONOFICIO ] DAL , b
: M
| [
i | |
- "B hubies sds delnees e ™ e
) s . : mpué‘:m“mm Dol ia ool PO ¥ 05 AO0eCeME ERE g
hmw cwnm&hMulmmmmdmﬁmm
“N{‘\ VI COMENTARIONS O DECLARACIONES ADICHONALES KELAC MONALIAS AL KEGISTRO
}}} DE LA DNA
L
L
Fecha: T |
wna del o la Responsable v sello de la DNA Firma y sefio de la Mixima Autoridad de
"i e i !3 la Institvucidn Promotora de Ja DNA

[Pee-2402]
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. OBJETIVO

Regular y establecer los mecanismos, procedimientos, requisitos a seguir para
la instituciones que solicitan la opinién del sector los mismos que son de
obligatorio cumplimiento para los administrados.

Il. BASE LEGAL

1. Ley N° 27337, Aprueba el Codigo de los Nifios y Adolescentes y modificatorias;

2. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias;

3. Ley N° 27692, Creacion de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional y
modificatorias;

4. Decreto Legislativo N° 719, Ley de Cooperacion Técnica Internacional y
modificatorias;

5. Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
— LOF del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables;

6. Decreto Supremo N° 015-92-PCM, aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 719, Ley de Cooperacion Técnica Internacional y modificatorias;

7. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
y modificatorias;

8. Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables — MIMP, modificado con Resolucion Ministerial N° 268-2015-MIMP.

9. Resolucion Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N°
004-2014-MIMP Normas Complementarias para la Simplificacion de
Procedimientos en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables ”;

/ lil. REQUISITOS O EXIGENCIAS FORMALES

A. OPINION SECTORIAL PARA INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE
ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES DE DESARROLLO DE LA
APCI

1. Solicitud dirigida a la Oficina de Cooperacion Internacional — OCIN del
MIMP, segun Formulario N° 001-OCIN recabado en la pagina web del
MIMP

2. Copia simple de la Escritura de Constitucion de la Asociacion otorgada
por Notario Publico, donde figure sus Estatutos y en caso de
corresponder incluyan las modificaciones.
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IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OR UNIDAD DURACION
DEN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ORGANICA E;:Em;
1. | Revisar los requisitos, conforme al Técnicola SG.OTDAC 10
TUPA del MIMP Administrativo Il
2. | Remitir Expediente a la Oficina de Director/a Il SG.OTDAC | 135
Cooperacioén Internacional
3. | Revisar Expediente y derivar a| Directorfall |OGPP.OCIN| 3g
especialista.
4. | Evaluar expediente, Especialista |OGPP.OCIN| 1320
« Si cuenta con informacién requerida, Social Ill
elabora nota de solicitud de
comentarios a la Unidad Organica
competente de acuerdo a la tematica
o poblacion objetivo.

* De no cumplir con los requisitos el
expediente se remite a la OTDAC
para su devolucién al administrado.

5. | Analizar Expediente y derivar a Director/a ORGANO o 30
especialista para que elabore informe General PROGRAMA
técnico. NACIONAL

6. | Efectuar evaluacion técnica del | Especialista | ORGANO O | 1440
expediente y elabora informe técnico Social Ill PROGRAMA
favorable o desfavorable. NACIONAL

7. | Revision de informe técnico con Director/a ORGANOo | 120
opinién favorable o desfavorable y General PROGRAMA
firma de documento de respuesta a NACIONAL
OCIN informando comentarios.

8. | Revisar el Expediente y derivar a| Director/all |OGPP.OCIN| 3q
especialista.

9 | Analizar y revisar expediente | Especialista |OGPP.OCIN| 4680
elaborando opinién técnica Social Ill
devolviendo a Director/a.

10. | suscribir documento que contiene | Director/a Il 90
Opinion Técnica y remitir a entidad OGPP.OCIN
solicitante.

11. | Enviar a entidad solicitante Opinién Técnico/a 30
Sectorial para Inscripcion 0 | Administrativo Il
Renovacion en el Registro de SG.OTDAC
Organizaciones No Gubernamentales
de Desarrollo de la APCI.
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3. Copia literal con una antigiedad menor a 03 meses, la cual debera
contener la Nomina del Consejo Directivo vigente, y si fuera el caso las
modificaciones a los Estatutos.

4. Plan de trabajo a desarrollar durante el periodo de 02 afios, conteniendo
informacion sobre los programas, proyectos y/o actividades a desarrollar,
relacionadas a las lineas de acciéon y poblacion objetivo de este Sector,
indicando con claridad los objetivos y metas programadas, poblacion
beneficiaria, ubicacion en los ambitos regional, sectorial y/o local;
recursos previsibles provenientes de Cooperacion Internacional,
indicando en cada caso la fuente cooperante, pais de procedencia y el
monto anual y total estimado en US$ Ddlares Americanos, segun
Formulario N° 002-OCIN recabado en la pagina web del MIMP.

B._OPINION SECTORIAL PARA RENOVAR INSCRIPCION EN EL REGISTRO
DE ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES DE LA APCI

1. Solicitud de Opinién Sectorial para Renovaciéon de Inscripcion en el
registro de ONGD de la APCI, dirigida a la Oficina de Cooperacion
Internacional —OCIN del MIMP, segun Formulario N° 003-OCIN
recabado en la pagina web del MIMP.

2. Informe de las actividades realizadas en los ultimos afos, pudiendo

, G adjuntarse material informativo complementario (folletos, revista

N\ institucional y otros).

” 3. Adjuntar la documentacion sefialada en el numeral 3 y 4 del
procedimiento 7.A.

4. Copia simple de la Resolucion de inscripcion en el Registro de ONGD
de la APCI.

Nota.-

Para los casos sefialados en los procedimientos 7.A y 7.B cuando las
actividades de la institucion estén orientadas a las lineas de accion y
poblacién objetivo nifias, nifios y adolescentes, deberan acreditar inscripcion
en el Registro Central de Instituciones del MIMP. De no contar con ella
previamente solicitar su inscripcion y adjuntar copia simple del cargo de la
solicitud. La documentacion debera estar foliada y debe ser presentada en
dos juegos. Un file sera devuelto a la Institucion solicitante al finalizar el
tramite
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El presente procedimiento aplica Silencio Administrativo Positivo siendo el plazo
maximo para el cumplimiento de QUINCE (15) dias habiles.

El plazo establecido para resolver el presente procedimiento se interrumpe
desde la fecha de notificacion de las observaciones hasta el vencimiento del

a plazo para la subsanacion. Asimismo, el plazo puede ser suspendido o
ampliarse a pedido del solicitante por caso fortuito o fuerza mayor.

V. SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

~ Director/a Il de la Oficina de Cooperacion Internacional
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VI. DIAGRAMA DE BLOQUES

Opinién Sectorial para Inscripcién o Renovacién en el Registro de Organizaciones No
Guber

PROCEDIMIENTO TUPA 07

1tales de D rollo de la APCI

Oficina de Tramite D

Oficina de Cooperacién

ORGANO o PROGRAMA

At ién al Ciudad. Internacional
-SG.OTDAC - - OGPP.OCIN - NACIONAL
INICIO |
1. Revisar los requisitos del ‘
Procedimiento Administrativo, |
conforme al TUPA del MIMP |
! 2. Rermhr_Expsdlan_!s a {
1 Oficina de Cooperacion
i Intemacional - OCIN
1L
g |
3. Revisar Expediente y [
derivar a especialista |
4. Evaluar expediente |
5. Revisar Informe de
especialista y firmar nota de
solicitud de comentarios a
| Organos o Programas
| involucrados con el tema de |
| intervencion. |
= - —— | = 3
‘ 6. Recibir Expediente para
opinion segun sea el caso.
[7. Efectuar evaluacion técnica
I del expediente y elaborar
| Informe Técnico favorable o
| desfavorable
¥ S
8. Revisar el Expediente y

—
11. Remitir expediente a
OTDAC para su envio a

entidad solicitante. !

12, Enviar a entidad solicitante |
Opinién Sectorial para
Inscripcidon o Renovacion en
Registro de Organizaciones No
Gubermmamentales de
Desarrollo de la APCI.

B 2

FIN
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VI. GLOSARIOOE TERMINOS Y ABREVIATURAS

3 MIMP : Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
APCI : Agencia Peruana de Cooperacion Internacional
OCIN : Oficina de Cooperacion Internacional

_ TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos
STD : Sistema de Tramite Documentario

Organizaciones No Gubernamentales de Desarrollo:
Cooperacion Técnica Internacional:
Registro Central de Instituciones del MIMP:

~ Vill. ANEXOS

Anexo 01- Formulario N° 001-OCIN
Solicitud de Opinién sectorial para inscripcion en el registro de organizaciones no
gubernamentales de desarrollo de la APCI.

Anexo 02- Formulario N° 002-OCIN
Formato para la formulacion de perfiles de proyectos de cooperacion técnica
internacional.

Anexo 03 - Formulario N° 003-OCIN
Solicitud de Opinion sectorial para renovacion de inscripcion en el registro de
organizaciones no gubernamentales de desarrolio de la APCI.
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ANEXO 01
FORMULARIO N° 001-OCIN
SOLICITUD DE OPINION SECTORIAL PARA INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE
ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES DE DESARROLLO DE LA APCI.

Lugar y Fecha

Solicitud de opinién Sectonial para mscripcidn en el registro de ONGD de la APCI

Sr.fSra.

— {Indicar nombre del director o directora de la OCIN)
Directorfa de la Oficina de Cooperacion Internacional
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables - MIMP

e __ (Nombre de la institucion, persona juridica de
derecho privado sin fines de lucro) _ __ __ __ (siglas), debidamente representada por
; ____ _ (nombre del representante), identificado con _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
(documento de identidad), senalando domicko legalen
____ (domicilio legal de la institucidn), ante usted me

... Que al amparo del Decreto Legislativo N° 719 y Decreto Supremo N° 015-92-PCM,
"\ solicito a usted lenga a bien emitir la Opinion, a fin de realizar la inscripcion de mi
'rmmelRegstodeoucnquemhAPCl‘pamquaimm
bﬁmurmw;misuosdelev;
(Dehlathsdocunmlosqmscaﬁuntsn,hsuﬁesdabmguatdar
correspondencia con los requisitos exigidos).
Elqmwbemanmmwbwnaladomdmmmmoyenm
anexos adjuntos tiene caracler de Declaracion Jurada.

Vi
;r),gr: » B
X Firma dellla Representante Legal
ndicar Nombras y Apeliccs daifia representante

rfono s el pagel MermiNE00 No o indca
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ANEXO 02-
FORMULARIO N° 002-OCIN

FORMATO PARA LA FORMULACION DE PERFILES DE PROYECTOS DE

INSTITUCION COOPERANTE 2 (PREVISILE
L. )
NORSRE DF LA

COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL.

FORMATO PARA LA FORMULACION DE PERFAES DE PROYECTOS DE
COOPERACION r%mm. INTERNAGIONAL

BATOS GENERALES

FECHA DE PRESENTACION

N OEEXPEDENTE

TITULOD DEL FROGRAMA O PROYECTO
SIGLAS DEL PROYECTD S

 ARFATEMATICA 2T i:rm

wvEE DE COORDINACION Si)Y Wl ¥

THOC K ol |

TREODE METITUCIAET

WIVEL D COORDINATIC SCTOMTT

(") Ditalingd a lamasdn de otrey instudionss o casy (s hubiars

LOCALIZACION
CEPARTANENTO
PROVINCIA

GEIRITO
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CENTRO POBLADO
LOCA'..:['_]SK_I')_ o

AREA DE INFLUENCIA DEL PROYECTO

DEPARTAMENTO |  PROVINGCIA | DISTRITO | CENTRO i
I POBLADO .

|FEo% oo EsTanA
FECHA TERMID ESTRIADA

COSTOTOTAL{US S}

DEL PROYECTO
JUSTIFICACION

DESCRIPCION DEL PROVECTO
|

ORIENTACION DEL PROYECTD
Nived do vida
Poame exremo
My pobre I_
Pobre §
Regula:
ACeOtable

Edad
Neftos

Jovenes

Adstos
Peszonas Adultas Meyores 1

Génerp "
Hombres ol
Wgares
Farad ; '
Wbana

Actvidad :
Comedores populares i
fids” Chub de Madres
i Anmsanos
L Pescadores
Menetos
Ganaderos.

Dooentes

Agriculiones

Pequefios Empresatios y Microsmpressnsd (FYMES)
infoemales y ambylanies

Otroy

Skuscion socinl
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Degempleatos
Dsscapacitados
Daesplarados
Adicton
Escolares
Universratos
Clios

ESTRUCTURA DEL PROYECTO

ORIETIVO GENERAL DEL PROYECTO

| oBa1 o o i
oms.2
i
SO T |
ST |
i
- —
 COMPETENCIA Y LEGITIMIDAD INSTUCIONAL o -
€S
{

INSTITUCIONES RELACIONADAS CON LA INSTITUCION EJECUTORA

B CODIGO REFERENCIAL (RUS ¢e)

NORERE DE TA NSTITUCION
DIRECCION
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 TELEFONGFAX
_ CORRED ELE
TIPO O INSTI

Cortmgar detalancio la nhwmasdn de olias Falduacionss relatonsdas 3 e Instluson Ewmcuton
RECURSOS RECESARIOS PARA LA EJECUCION DEL PROYECTO

RECURSO HUMANO i =
I  DOCUMENTO DE IDENTIDAD ]

e
|
|
|

; e e

VALORIZACIOM DE LOS RECURSOS

[ FUENTES EXTERNAS | CONTRA | RECURSOS PROFIOS |
| fFE&Y FE2 . P FRPT | FRP2
NACIONA 1
- I W— b =

_OBSERVACIONES GENERALES AL PROYECTO

1) Tipos de insitacdn : ldentifigee ks inshivcionas relanionadas con of desaollo del proyactd, Pars entiticar ol ipo
de rmigcde Gus ee la insliucidn con of proyecic se hen delinido D Siguenes BpoE 08 (IACKRS

*  Beroficads EndcsT Se Date QUe 50 65DE7A [avorecer con el Proyecto
2  Epculors Eniwiad sncargads de ia amcuciin del Proyocts
1 Fuenie Cooper Entidad gue financiy & proyecto, Con NOCLITAs exiranisiDs.
6:" 4 Conapsme Ertictas Nocional respoesable o] propecto
~ 5 Otraa - Otras entdades hgadas af proyecto

De manara sindar so fian Sefendo Upos Oe nstiluciones por ias cuakes pooemos Sfersnciaras

Embajadas con sede an i Poru GC Gobiermna Cantral
Consuiados con sede en of Peru GR Gobierro Rogions|
Crganams Inlermacanal GL : Gobiemo Local

Gobemo Extrangrs N Fungacioneas Nacions s
Agencia de Cooperacin jatel nacions! ON ONG - Naconal

Fondo Comravaier CE Cantrs Educafive Nacional
Fursiaciones inferrmoonales CSs Centros ge Sahsd Nacional
ONG - Extrongera (ENEX) oR Organcacion Reagosa
Centro Educsive Exirarye o <o Coaperativas
Asoriacinies Extian|eas AR Asacipciones Privadas

Otra freslducidn Extrani=da i Otra Institucian Naconal
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ANEXO 03
FORMULARIO N° 003-OCIN

SOLICITUD DE OPINION SECTORIAL PARA RENOVACION DE INSCRIPCION EN
EL REGISTRO DE ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES DE

DESARROLLO DE LA APCI.

Lugar y Fecha

Sle.:md de Opumon Soctana para renovacion de mscnpcnén en el registro de DNGD
de la APCI

Sr./Sra

e (Indlicar nombre dei director o directora de ta OCIN)
Directoria de la Oficina de Cooperacion Intermnacional
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables - MIMP

.. (Nombre de la institucion, persona juridica
dederedmwwadommmmo} ___'___(uglas) debidamente representada

(documento de identidad), mmm dmmullolegaion ________________
__ _ {domicilio legal de la institucién), ante usted me

prmnw y digo:

Que al amparo del Decreto Legisiativo N° 719 y Decreto Supremo N® 015-92-PCM,
Moam&d&u—mabbﬂomlaom.arm&Rﬁvathmmum;
representada en el Registro de ONGD que conduce la APCI, para lo cual cumplimos

<& _-con aduntar los siguentes requisitos

(Detallar los doc que se adjuntan, los cuales deben guardar cofrespondencia
con los requisitos exigidos).
El que suscribe manifiesta que lo sefalado en el p we documento y en los anoxcs

adjuntos tiene caricter de Dedaracion Jurada

Firma qeu’la Re-presenm Laqﬂ
Indicar Nombres y Apellidos della representante

W “indicar diraccion y numero de teléfono si el pape! membretado no lo indica
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HOJA DE VIDA

L. DATOS PERSONALES
Nombre:

Lugar de Nacimsento:
Fecha de Nacamento.

DNI:

Telédfono (Fio)

Cormeo elecironico:

. ESTUDIOS REALIZADOS
Primana:

Secundana

: ¢ Titulo:

Hl. EXPERIENCIA PROFESIONAL
instituciones / Cargos ocupados / Periodos
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PROCEDIMIENTO N° 08:

Opinidn técnica sectorial de programas, proyectos y/o
actividades elaborados por ONGD o ENIEX para
oficializarse ante APCI y beneficiarse con el recupero

del IGV
ELABORACION REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)

OGPP.OCIN OGPP.OMI OGPP SG
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10.

1.

12.

OBJETIVO

Regular y establecer los mecanismos, procedimientos, requisitos a seguir para
la instituciones que solicitan la opinién del sector los mismos que son de
obligatorio cumplimiento para los administrados.

BASE LEGAL

. Ley N° 27337, Aprueba el Cadigo de los Nifios y Adolescentes y modificatorias;.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias;
Ley N° 27692, Creacion de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional y
modificatorias;

Decreto Legislativo N° 719, Ley de Cooperacion Técnica Internacional y sus
modificatorias;

Decreto Legislativo N° 783, que aprueba norma sobre devolucién de impuestos
que gravan las adquisiciones con donaciones del exterior e importaciones de
misiones diplomaticas y otros y modificatorias;

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

Decreto Supremo N° 015-92-PCM, aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 719, Ley de Cooperacion Técnica Internacional y sus
modificatorias.;

Decreto Supremo N° 036-94-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N° 783,
modificado por Decreto Supremo N° 058-2006-EF

Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerable y modificatorias.
Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables — MIMP, modificado con Resolucion Ministerial N° 268-2015-MIMP.
Resolucion Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N° 004-
2014-MIMP Normas Complementarias para la Simplificaciéon de Procedimientos
en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables ”;

Resoluciéon de Direccion Ejecutiva N° 001-2008/APCI-DE, que aprueba
Directivas que regulan el procedimiento para el registro del plan de operaciones
ante la APCI y para la emision de constancias para solicitar ante la SUNAT el
beneficio tributario de devolucion del IGV
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lll. REQUISITOS O EXIGENCIAS FORMALES

1. Solicitud de opinién sectorial dirigida a la Oficina de Cooperacion Internacional
del MIMP, segun Formulario N° 004-OCIN publicado en la Pagina Web del
MIMP.

2. Adjuntar Programas, Proyectos y/o Actividades relacionadas con la linea de
accion y poblacion objetivo del MIMP, segun Formulario N° 005-OCIN publicado
en la Pagina Web del MIMP.

3. Copia simple de la Resolucion de Inscripcion en el Registrode ONGD o de

= ENIEX de la APCI.

4. Resumen ejecutivo de la ONGD, que incluya sus objetivos, ambito de
intervencion y las principales actividades que vienen desarrollando.

Nota.-

Cuando las actividades estén orientadas a las lineas de acciéon y poblacion
objetivo nifias, nifos y adolescentes, deberan acreditar inscripcion en el Registro
Central de Instituciones del MIMP. De no contar con ella previamente solicitar su
inscripcion y adjuntar copia simple del cargo de la solicitud. La documentacion
debera estar foliada y debe ser presentada en dos juegos. Un file sera devuelto a
la Institucion solicitante al finalizar el tramite

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

i UNIDAD  |DURACION
DEN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ESTIMADA
ORGANICA | uiros)

1. | Revisar los requisitos del Procedimiento Técnicol/a SG.OTDAC 10
:ﬂ?ang;;ztg;odo.conforme al TUPA del Adminisrativo |
2. | Remitir Expediente a la Oficina de | Director/all SG.OTDAC 135
Cooperacion Internacional
3. | Recibir expediente fisico y registrar | Secretaria/o |l | OGPP.OCIN 15
recibido en el STD, trasladando al
= Director/a Il de OCIN.

4. | Revisar el Expediente y derivar a | Director/all |OGPP.OCIN 30

especialista.
o 5. | Evaluar expediente, si cuenta con | Especialista OGPP.OCIN | 1320
informacion requerida, elabora nota de Social Ill

solicitud de comentarios a la Unidad
Organica competente de acuerdo a la
i tematica o poblacion objetivo. De no
cumplir con los requisitos el expediente
se remite a OTDAC para su devolucion
e al administrado.
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6. | Revisar Informe de especialista y firmar | Director/a Il OGPP.OCIN 30
nota de solicitud de comentarios
remitendo a Organos o Programas
involucrados con el tema de
intervencion
7. | Analizar Expediente y derivar a| Directorla | ORGANOo | 3g
especialista para que elabore informe General  |PROGRAMA
técnico. NACIONAL
8. | Efectuar evaluacién  técnica  del Especialista ORGANO o | 1440
expediente y elabora informe técnico Social lll PROGRAMA
favorable o desfavorable. NACIONAL
9. | Revisar informe técnico con opinién Director/a ORGANOo | 120
favorable o desfavorable y firma de General PROGRAMA
documento de respuesta a OCIN NACIONAL
informando comentarios.
10. | Recibir  expediente  Revisar el | Director/all |OGPP.OCIN| 39
Expediente y derivar a especialista.
11.| Analizar y  revisar  expediente | Especialista |OGPP-OCIN| 1680
elaborando opinién técnica devolviendo Social Ill
a Director/a.
12. | Suscribir documento que contiene | Director/a Il 90
Opinién Técnica y deriva para remitir a OGPP.OCIN
entidad solicitante.
13. | Remitir expediente a OTDAC para su | Secretaria/oll |ogpp.ocIN| 19
envio a entidad solicitante.
14. | Enviar a entidad solicitante Opinion Técnico/a 30
Sectorial para Inscripcion o Renovacion o :
en el Registro de Organizaciones No Admintsirativo | SG.OTDAC
Gubernamentales de Desarrollo de la
APCI.

El presente procedimiento aplica Silencio Administrativo Positivo siendo el plazo

maximo para el cumplimiento de QUINCE (15) dias habiles.

El plazo establecido para resolver el presente procedimiento se interrumpe
desde la fecha de notificacion de las observaciones hasta el vencimiento del
plazo para la subsanacion. Asimismo, el plazo puede ser suspendido o
ampliarse a pedido del solicitante por caso fortuito o fuerza mayor.

. SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a 1l de la Oficina de Cooperacién Internacional
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VI. DIAGRAMA DE BLOQUES

PROCEDIMIENTO TUPA 08
OPINION TECNICA SECTORIAL DE PROGRAMAS, PROYECTOS Y/O ACTIVIDADES ELABORADOS POR ONGD O ENIEX PARA
OFICIALIZARSE ANTE APCI Y BENEFICIARSE CON EL RECUPERO DEL IGV.

o d e = T————

e e 1
e S asuwwlo ¥ | Oficina de C Inter | ORGANO o PROGRAMA |
1 - ]
p— - SG.OTDAC - { OGPP.OCIN - i MNACIONAL |
( mcio
1. Rewi los isitos del |
conforme al TUPA del MIMP |
J
_ [ 2. Remitir Expediente a
Oficina de Cooperacién
Iintemacional - OCIN
: T =
3. Recibir expediente fisico y
| registrar recibido en el STD, |
| trasladando al Director/a Il de
| 4. Revisar Expedientey |
derivar a especialista
| 5. Evaluar expediente
el
I‘-‘
5.1 Elaborar nota de solicitud |
de comentarios a la Unidad
Organica competente de
acuerdo a la temitica o
ion objetivo
6. Revisar Informe de
especialista y frmar nota de |
| solicitud de comentarios a |
Organos o Programas
involucrados con el tema de
L .

7. Analizar Expediente y
derivar a especialista para que
|8 Bmu_rmhmm|

—_— del expediente y elaborar
Té o
__ ¥ B | . -
~ = destavorable
10. Recibir expediente Revisar L i
L el Expediente _ y derivar a ;
il _m ista as 9. Revisar informe técnico con
_; opinién favorable o
- 11. Analizar y revisar desfavorable y firma de
pedi lab do opi documento de respuesta a |
técnica OCIN informando
- = e )
12. Subscribir documento que
— i Opinién Técnica y
: . T —— remitir a entidad solicitante.
| 14. Enviar a entidad solicitante Sl o B
OP""’" 3'_““"" P an 13. Remitir expediente a [
ot rvdaie OTDAC para su envio a
Registro de Organizaciones No idad soli
- Gubemamentaies de L i 2 = b
Desarrolio de la APCL. | T
|_" FIN
g == L
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VIL. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MIMP : Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

APCI : Agencia Peruana de Cooperacion Internacional

OCIN : Oficina de Cooperacién Internacional

SG.OTDAC : Oficina de Tramite Documentario y Atencién al Ciudadano
TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos

STD . Sistema de Tramite Documentario

Organizaciones No Gubernamentales de Desarrollo:
Cooperacion Técnica Internacional :
Registro Central de Instituciones del MIMP:

Vill. ANEXOS

Anexo 01

Formulario N° 004-OCIN: Solicitud de Opinion Técnica Sectorial de Programas,
Proyectos y/o Actividades elaborados por ONGD o ENIEX para oficializarse ante
APCI y beneficiarse con el recupero del IGV.
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FORMULARIO N° 004-OCIN
SOLICITUD DE OPINION TECNICA SECTORIAL DE PROGRAMAS,
PROYECTOS Y/O ACTIVIDADES ELABORADOS POR ONGD O ENIEX PARA
OFICIALIZARSE ANTE APCI Y BENEFICIARSE CON EL RECUPERO DEL IGV.

Lugar y Fecha

So& cit ud de Opwwn Sectorial de ngramas Proyec!c' y'o actividades elaborados por
instituciones sin fines de lucro con inscripcidn vigente en el Registro de ONGD o ENIEX para
oficializarse amte la APU y benefsmame con el rewpﬂ‘c de IGV

SriSra

e (WG NOMbre ded director o directora de la OCIN)
Dwector/a de la Oficina de Cooperacon internacional
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables - MIMP

Presente -

____________ = __ (Nombre de la institucion, persona juridica de
dammmfmdehmo} __\__(ugtas).dabidarmmerepmem;'mr__
& bre del represe ,dediﬁcadocon : .. {(documento de

tidad), sefialando d iohgalon _________________________________

Tengo el agrado de dingirme a usted, para sohicitarie Opinion del MIMP para el registro del
Plan de Operaciones o la m-zm_ddﬂhn @M del(os) programafproyecto

que se detalla, a fin de oficial Ve el beneficio de devolucion del IGV e IPM ante
la AFPCI

Para tal efecto, adjunto a ta presente, hmm (detallar ios documentos
gue se aduntan, los cuales deben g pond con los requisrs gidos)

Prugmmaopmyedo mmm:mmwmm@w

- Copia simpie de Resolucion de i3 i n wigente ante la APCI

- Rnsumejnmmm mmnmm ambitos de intervencion y
PrnCapak

El que suscribe manifiesia que o sedalado en el presente documenio y en los anexos
adjuntios tiene caracter de Declaracion Jurada

Atentamente,

H(ma deifia Repfﬂeentanw Legal
Indicar Nombres y Apellidos delia representante

fe ° - ¥
@ ndicar direccion y nimero de teléfono si el papel membretado no o indica

A
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2
=

DATOS GENERALES DEL PLAN OPERATIVO

A TITULO DEL PROYECTO:

B. SECTOR

C TEMA:

D, BENEFIOIARIOS/AS

E. UNIDAD ERECUTORA:

F. FUENTE COOPERANTE:

6. LOCALIZACON:

H. DURACION:

4|, COSTO TOTAL DEL PROYECTO:

). CONTEXTO LEGAL, SENALANDO EL CONVENIO, ACUERDO, NOTA U OTRO DOCUMENTO CON QUE
FUE APROBADO EL PROYECTO.
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PRESUPUESTO - PLAN OPERATIVO
Presupuesto por Componentes, Actividades y por Fuente Cooperante Externa
Expresado en (Tipo de Moneda)
[ N n PRESUPUESTO :
| NOMBRE DEL | NOMBRE DELA Fuente Fuente | |
~ COMPONENTE ACTIVIDAD Cooperante Cooperante TOTAL
Externa Externa
e T a_ C I |
—_— : ACTVIDAD 1.2 IJ
; | COMPONENTE 1 |
| el |
|
BeYoON——— = Jil
. . -
______ e —— SO,
COMPONENTE 2 |
[ACTMOAD2S | Gt e
NSRRI, IR—— S E-—
SeTmmerwes S —— i
SR
| COMPONENTE 3
e
'SUB TOTAL -
' R WA, FE——
. iTO‘!'_AL_.l.I_’bRI'E e il I, -
S — : S, IR B |
5 N\ /
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. OBJETIVO

Regular y establecer los mecanismos, procedimientos, requisitos a seguir para la
instituciones que solicitan la opinién del sector los mismos que son de obligatorio
cumplimiento para los administrados.

Il. BASE LEGAL
1. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias;
2. Ley N° 27692, Creacion de la Agencia Peruana de Cooperacién Internacional y
modificatorias;
3. Decreto Legislativo N° 719, Ley de Cooperacion Técnica Internacional y
modificatorias;

4. Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
— LOF del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables:

5. Decreto Supremo N° 015-92-PCM, aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 719, Ley de Cooperacion Técnica Internacional y modificatorias:

6. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
y modificatorias;

7. Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables — MIMP, modificado con Resolucién Ministerial N° 268-2015-MIMP.

8. Resolucion Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N°
004-2014-MIMP  Normas Complementarias para la Simplificacion de
Procedimientos en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables:

lll. REQUISITOS O EXIGENCIAS FORMALES

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

1. Solicitud de adscripcion, dirigida a la Oficina de Cooperacion Internacional
del MIMP, segun Formulario N° 006-OCIN recabado en la Pagina Web del
MIMP.

2. Copia simple de la Constancia de vigencia en el Registro de ONGD o de
ENIEX de la APCI.

3. Adjuntar Programas, proyectos y/o actividades a ejecutar por el experto o
voluntario, orientado a las lineas de accién y poblacion objetivo del MIMP.
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programals, proyecto/s o actividades de ONGD o ENIEX

VERSION: 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO

FECHA:

-

Curriculo Vitae del/la experto/a o voluntario/a.

5. Términos de referencia del trabajo a realizar por ellla experto/a o

voluntario/a.

B. OPINION SECTORIAL PARA LA PRORROGA DE ADSCRIPCION DE

EXPERTO/A O VOLUNTARIO/A

1. Solicitud de prérroga de adscripcion, dirigida a la Oficina de Cooperacién
Internacional del MIMP, segun Formulario N°® 006-OCIN recabado en la

Pagina Web del MIMP.

2. Copia simple de la Constancia de vigencia en el Registro de ONGD o de

ENIEX de la APCI.

ol

Curriculo Vitae del/la experto/a o voluntario/a.

Informe sobre actividades realizadas por el experto/a o voluntario/a.

5. Términos de Referencia de las funciones especificas del experto/a o

voluntario/a a realizar dentro de la prorroga.

6. Adjuntar Programas, proyectos y/o actividades a ejecutar por el experto o
voluntario, orientado a las lineas de accién y poblacién objetivo del MIMP.

Nota.-

Cuando las actividades de la institucion estén orientadas a las lineas de accion y
poblacién objetivo nifias, nifos y adolescentes, deberan acreditar inscripcion en
el Registro Central de Instituciones del MIMP. De no contar con ella previamente

solicitar su inscripciéon y adjuntar copia simple del cargo de la

solicitud. La

documentacién debera estar foliada y ser presentada en tres juegos. En caso la
Opinién sea favorable se adjuntara a la conformidad del Sector dos files de la

documentacion

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OR UNIDAD DURACION
DEN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ESTIMADA
ORGANICA | \ynuToS)

del MIMP ADMINISTRATIVO Il

1. | Revisar requisitos, conforme al TUPA TECNICO/A SG.OTDAC 10

Cooperacién Internacional ADMINISTRATIVO Il

2. | Trasladar Expediente a la Oficina de TECNICO/A SG.OTDAC 135

recibido en el STD, trasladando al I
Director/a |l de OCIN.

3. | Recibir expediente fisico y registrar | SECRETARIA/O |OGPP.OCIN 15

especialista.

4. | Revisar el Expediente y derivar a | DIRECTOR/AIl [OGPP.OCIN 30




‘ OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO

Oficina de Cooperacion Internacional

CcODIGO:
OGPP.003.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Opinion sectorial para la adscripcion o prorroga de

: VERSION:
experto/a o voluntario/a ante la APCI en el marco de ON: 001
programals, proyecto/s o actividades de ONGD o ENIEX
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:
OR RESPONS UNIDAD | PURACION
DEN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO NSABLE ESTIMADA
ORGANICA | \inuTos)

S. | Evaluar expediente, Si cuenta con | ESPECIALISTA |OGPP.OCIN| 1320
informacién requerida, elabora nota de SOCIAL Il
solicitud de comentarios a Unidad
Organica competente de acuerdo a la
tematica o poblacion objetivo. De no
cumplir con requisitos expediente se
remite a OTDAC para su devolucién al
administrado.

6. | Revisar Informe de especialista y [ DIRECTOR/AIl | OGPP.OCIN 30
firmar nota de solicitud de comentarios
a Organos o Programas involucrados
con el tema de intervencion.

7. | Recibir y Analizar Expediente y derivar DIRECTOR/A ORGANO o 30
a especialista para que elabore GENERAL PROGRAMA
informe técnico. NACIONAL

8. | Efectuar evaluacion técnica del | ESPECIALISTA | ORGANO o | 1440
expediente y elabora informe técnico SOCIAL il PROGRAMA
favorable o desfavorable. NACIONAL

9. | Revision de informe técnico con | DIRECTOR/A | ORGANOo | 120
opinion favorable o desfavorable y GENERAL PROGRAMA
firma de documento de respuesta a NACIONAL
OCIN informando comentarios.

10. | Recibir expediente Revisar y derivar a | DIRECTOR/AIl [OGPP.OCIN| 30
especialista.

11. | Analizar y revisar  expediente | ESPECIALISTA |OGPP.OCIN| 1680
elaborando opiniéon técnica SOCIAL 1l
devolviendo a Director/a.

12. | suscribir  documento que contiene | DIRECTOR/A I 90
Opinion Técnica y deriva para remitir a OGPP.OCIN
entidad solicitante.

Remitir expediente a OTDAC para su | SECRETARIA/OII OGPP.OCIN 15
envio a entidad solicitante.

14. | Enviar a Agencia Peruana de TECNICO/A 30
Cooperacion Internacional Opinién [ADMINISTRATIVO Il SG.OTDAC
Sectorial.

El presente procedimiento aplica Silencio Administrativo Positivo siendo el plazo
maximo para el cumplimiento de QUINCE (15) dias habiles.

El plazo establecido para resolver el presente procedimiento se interrumpe
desde la fecha de notificacion de las observaciones hasta el vencimiento del
plazo para la subsanacion. Asimismo, el plazo puede ser suspendido o
ampliarse a pedido del solicitante por caso fortuito o fuerza mayor.




‘ OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO
Oficina de Cooperacion Internacional

cODIGO:
OGPP.003.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Opinién sectorial para la adscripcion o prorroga de VERSION: 001
experto/a o voluntario/a ante la APCI en el marco de '
programals, proyecto/s o actividades de ONGD o ENIEX

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

V. SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a Il de la Oficina de Cooperacién Internacional

VI. DIAGRAMA DE BLOQUES

PROCEDIMIENTO TUPA 09

8,
- Sl

Oficina de Tramite [ oy

Opinién ial para la ad ipcion o prou-oo- de cxp.nﬂa o voluntario/a ante la APCI en el marco de programa/
s de ONGD o ENIEX.

L 4
3. Recibir expediente Misico y
recibido en el STD,

registrar
trasiadando al Director/a |l de

o
10. Recibir expediente Revisar
el Expediente y derivar a

11. Analizar y revisar

12. Subscribir documenic que
contiene Opinion Técnica y
solicitante

__remitir a entidad

13. Remitir expediente a
OTDAC para su envio a
entidad solicitante




CcODIGO:

PRESUPUESTO OGPP 003 PAD

Oficina de Cooperacion Internacional

} OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Opinion sectorial para la adscripcion o prérroga de VERSION: 001
experto/a o voluntario/a ante la APCI en el marco de ’
programal/s, proyecto/s o actividades de ONGD o ENIEX
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:
VIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
MIMP . Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
APCI : Agencia Peruana de Cooperacion Internacional
OCIN : Oficina de Cooperacién Internacional
SG.OTDAC : Oficina de Tramite Documentario y Atencién al Cludadano
TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos
STD . Sistema de Tramite Documentario:

Organizaciones No Gubernamentales de Desarrollo:
Cooperacion Técnica Internacional :
Registro Central de Instituciones del MIMP:

VIll. ANEXOS

Anexo 01
Formulario N° 006-OCIN Solicitud de Opinién Técnica para la adscripcion o
prérroga de experto o voluntario.




PRESUPUESTO
Oficina de Cooperacion Internacional

l OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y

CcODIGO:
OGPP.003 PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Opinidn sectorial para la adscripcion o prérroga de

experto/a o voluntario/a ante la APCI en el marco de VERSION: 001
programals, proyecto/s o actividades de ONGD o ENIEX
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO FECHA:

ANEXO 01
FORMULARIO N° 006-OCIN

SOLICITUD DE OPINION TECNICA PARA LA ADSCRIPCION O PRORROGA

DE EXPERTO O VOLUNTARIO.

(Lugar Y fecha)

Solicitud de opinion Sectonal para la adscripcion de experic/a o voluntano/a

SriSra
indicar nombre de la director o directora de la OCIN)
Directorfa do la Oficina de Cooperacion Intermnacional
Ministenio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables - MIMP
Presente.-

- {Nombre de la institucion, persona jurickca de derecho pnvado sin
fines de lucro) ———— (siglas), debidamente representada por ——————— -
(nomire deita representante). wentificado/a con —— — (documento de
entidad), sefialando dommcilio legal en - — {domicilio legal de la
mnsitucon), ante usted me presento y 4igo.

Cluedmoﬁdmtag'ﬁaﬁmwﬂsynmam&ymuﬂ’msn-?cu.solnaw
ammaﬁlmﬁmhmMamw&EMRTmné
VOLUNTARIOIA—————(indicar nombre), cuya desoripcion  sa  sefiala a
continuacion

.wmm

8 -Fecha de incorporacion al proyecto
9 Peniodo de duracion de su asesoria
10 -Periodo en que se enviara -
informes de su labor a la APCI

wmuwmumamunmrapm,mmmm
que sefialo a continuacion (deben guardar correspondencia con los requisitos exigidos).

Hago propicia la oporumndad para expresarie ios sentimientos de mi especial
consideracion

Atentamente,

il fFirma del Representante Legal
indicar Nombres y apellidos deils repsesentanie

* indicar direccion y numero de teléfono si el papel membretado no lo indica.

HOTA Seadonts

1. Curmiculum Viae geila Exp
2 Tarminos de referencs G
&7 1 Copn Smpie de s Consls
4, Programas, proyectos

s AN ol Regstmn de ONGD o
idndes B apacutar por @ expeno’a o vok







DIRECCION GENERAL DE POBLACION, CODIGO:
DESARROLLO Y VOLUNTARIADO DGPDV.001.PAD

Direccion de Desplazados y Cultura de Paz | VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

PROCEDIMIENTO N° 10:

Incorporacién al Registro Nacional para las Personas

Desplazadas — RND
(Personas desplazadas durante el periodo de
violencia ocurrido entre los afios 1980-2000)

ELABORACION REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
DGPDV.DDCP DGPDV OGPP.OMI OGPP DVMPV

d@//




DIRECCION GENERAL DE POBLACION,
DESARROLLO Y VOLUNTARIADO
Direccién de Desplazados y Cultura de Paz

cODIGO:
DGPDV.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Incorporacion al Registro Nacional para las Personas .
Desplazadas — RND VERSION N° 001

(Personas desplazadas durante el periodo de violencia
ocurrido entre los afios 1980-2000)

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:

S u

I. OBJETIVO

Contar con la documentacion necesaria que pueda servir de analisis para que luego
de un proceso de evaluacion, las personas identificadas formen parte del Registro
Nacional para las Personas Desplazadas-RND y puedan ser beneficiarios de
potenciales programas de atencion por parte del Estado.

Il. BASE LEGAL

Ley N° 28223, Ley sobre los Desplazamientos Internos

. Ley N° 28592, Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones - PIR

3. Decreto Legislativo N° 1098, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de la
Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP;

4. Decreto Supremo N° 004-2005- MIMDES, Aprueba el Reglamento de la Ley N°
28223;

5. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables y sus
modificatorias;

6. Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP,
modificado con Resoluciéon Ministerial N° 268-2015-MIMP.

7. Resolucion Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N° 004-

2014-MIMP Normas Complementarias para la Simplificaciéon de Procedimientos

en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables”;

N =

lll. REQUISITOS

Solicitud de Inscripcion (Formulario N° 001-DGPDV- Pagina web del MIMP)
adjuntando los siguientes documentos:

1. Ficha de Solicitud de Inscripcion en el Registro Nacional para la Personas
Desplazadas - RND debidamente diligenciada por el personal autorizado por la
Direccion de Desplazados y Cultura de Paz.

2. Documentaciéon Sustentatoria de la solicitud.

NOTA ACLARATORIA:
Los documentos que se refiere el numeral precedente comprenden lo siguiente:




DIRECCION GENERAL DE POBLACION,
DESARROLLO Y VOLUNTARIADO
Direccion de Desplazados y Cultura de Paz

CcODIGO:
DGPDV.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Incorporacion al Registro Nacional para las Personas
Desplazadas — RND

(Personas desplazadas durante el periodo de violencia
ocurrido entre los afios 1980-2000)

VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:

Obligatorios:

a) Constancia(s) de desplazamiento o reasentamiento suscrito por dos (02)
Autoridades Locales (Alcalde, Gobernador, Juez de Paz, Teniente Gobernador).

b) Copia simple del DNI del solicitante y de los miembros de su familia que sean
declarados o, Ficha de Consulta RENIEC de estos obtenida en la Direccién de
Desplazados y Cultura de Paz.

Opcionales:

a) Copia simple de su declaracion o constancia de testimoniante ante la Comision
de la Verdad y Reconciliacion.

b) Constancia(s) de desplazamiento(s) suscrita(s) por la Iglesia, ONG y/o Sociedad
Civil.

c) Copia(s) simple(s) de Denuncia(s)
desplazamiento.

d) Constancia(s) de desplazamiento o reasentamiento firmado por la Autoridad
Comunal u Organizacién de desplazados o Junta Vecinal.

e) Constancia de Excarcelacion o Absolucion (sélo si el solicitante hubiera sido
privado de su libertad injustamente por efectos del periodo de violencia ocurrido
ente los afios 1980-2000).

f) Copia simple de las partidas de nacimiento del solicitante y de los miembros de
su familia que declare.

realizada(s) antes o luego de su

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | RHe? . | DoTwADA

Revisar los requisitos conforme al TUPA del Técnicola

" | MIMP, de estar conforme recibe expediente. Administrativo Il SG.OTDAC ®
Remitir  expediente a  Direccién  de .

" | Desplazados y Cultura de Paz - DDCP. Director/a el 180
Tomar conocimiento de solicitud y derivar a

. | especialista para que inicie proceso de| Director/a Il |DGPDV.DDCP 180
calificacion de expediente
Recepcionar solicitud y proceder al ingreso de
la informacion declarada en la Ficha de| Especialista

| Soittad e sl cagioaiio wabidel] Docw,  |TeRMuOGR 1oy
RND.
Realizar proceso de calificacion del expediente Especialista

. |de acuerdo a protocolos establecidos por la Social Il DGPDV.DDCP| 1440
DGPDV.DDCP del MIMP
Elaborar Informe de Calificacion y adjuntar al o

. | expediente y proceder a su ingreso en ESS%?:;I;ISF DGPDV.DDCP 420
aplicativo web de RND.
Derivar expediente al especialista designado Especialista

. | por 1a DDCP para que realice el proceso de Social Ill DGPDV.DDCP 120
validacion respectivo.




DIRECCION GENERAL DE POBLACION,
DESARROLLO Y VOLUNTARIADO
Direccion de Desplazados y Cultura de Paz

cODIGO:
DGPDV.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Incorporacion al Registro Nacional para las Personas
Desplazadas — RND

(Personas desplazadas durante el periodo de violencia
ocurrido entre los afios 1980-2000)

VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:
OR UNIDAD DURACION
DEN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | o~ NICA | ESTIMADA
Realizar proceso de validacion del expediente Especialist
8. |de acuerdo a protocolos establecidos por la Spoiial ! DGPDV.DDCP 960
DDCP -MIMP
Elaborar Informe de Validacion y adjuntar al Estockilista
9. |expediente y procede a su ingreso en S%ec!:ial i DGPDV.DDCP 480
aplicativo web de RND.
Derivar expediente al especialista designado Especiaista
10. | por la DDCP para que realice el proceso de Spocial " DGPDV.DDCP 120
acreditacion.
Realizar proceso de acreditaciéon de acuerdo a| Especialista
1t los protocolos establecidos por la DDCP-MIMP Social Il PAE.DRCE i
Elaborar Informe de registro y acreditacion,
constancias de acreditacion y derivar a DDCP | Especialista
12 para subscripcion conjunta con la DGPDV del Social Il Rl 40
MIMP
Subscribir informe de Registro y Acreditacion
en sefal de revision y comprobacion de las :
18 personas identificadas como desplazadas y lo Dirsciorell  IDGRDV.DDCR 120
deriva a DGPDV para suscripcion.
Suscribir el Informe de registro y acreditacion,
u constancia de acreditacion en sefial de Director/a
L conformidad y ordena se registre a la persona General DGPDV 120
identificada como desplazada.
Tomar conocimiento, proveer y derivar al
especialista para registrar, ingresa el informe .
18 de registro y acreditacion en aplicativo web de Directoria il |DGPDV.DOCP 60
RND y comunicar al administrado.
Registrar en base de datos del Registro
Nacional de Desplazados informacién para ser Esprcialista
16. | transferidos al Consejo de Reparaciones e Spc?ccial I DGPDV.DDCP 60
ingresar el informe de Registro y Acreditacion
en aplicativo web del RND..
Entregar o remitir Constancia de Acreditacion| Especialista
e al administrado reconocido como desplazado Social Il DGPDV.DDCP| 1440
El plazo maximo para el cumplimiento del presente procedimiento aplica Silencio
Administrativo Negativo de treinta (30) dias habiles.
El plazo establecido para resolver el presente procedimiento se interrumpe desde la
fecha de notificacion de las observaciones hasta el vencimiento del plazo para la
subsanacion. Asimismo, el plazo puede ser suspendido o ampliarse a pedido del
solicitante por caso fortuito o fuerza mayor.
V.SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO
Director/a Il de la Direccion de Desplazados y Cultura de Paz del MIMP




N DIRECCION GENERAL DE POBLACION, cODIGO:
DESARROLLO Y VOLUNTARIADO DGPDV.001.PAD

Direccion de Desplazados y Cultura de Paz

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Incorporacién al Registro Nacional para las Personas )
Desplazadas — RND VERSION N° 001

(Personas desplazadas durante el periodo de violencia
~ ocurrido entre los afios 1980-2000)

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:

VI. DIAGRAMA DE BLOQUES

PROCEDIMIENTO TUPA N° 10
— INCORPORACION AL REGISTRO NACIONAL PARA LAS PERSONAS DESPLAZADAS - RND
(PERSONAS DESPLAZADAS DURANTE EL PERIODO DE VIOLENCIA OCURRIDO ENTRE LOS ANOS 1980-2000)

OFICINA DE TRAMITE DIRECCION GENERAL DE
DOCUMENTARIO ¥ ATENCION AL DIRECCION DE DESPLAZADOS Y CULTURA DE PAZ POBLACION, DESARROLLO Y
e CIUDADANC - DGPDV.DCPD - VOLUNTARIADO
- 8G.OTDAC - -DGPDV -
|
b
( INICIO /; |
_— I
1. Revisar los requisitos
conforme al TUPA del MIMP — PE——
3 Tomar conocimiento de |
l solicitud y derivar &
2 Remitr expediente a ¥ ¥ i
Direccion de D " fos roceso de cakficaodn do
(1 ouc e - [’“m—'
¥
‘ proceder iNgreso de
iformacon declrada en la
Ficha de Solcud de
Inscnpcadn en aphcativo web |
del RND.
|
s de |
calificacion del expediente do
acuerdo a profocolos N
por la 8 Reakzar da :
DGPOV DOCF del MIMP Validacain de expedonts de
l acusndo 8 Prolocokos. |
por la
8. Sisbosar inrme de DGPDV.DDCP del MIMP
Calificacion y adjunia al
expedionte y proceds  su ST S
dngraso wamptosiva web de 9. Elaborar Informe de
- Validacion y adjunta al
¥ p ¥ a8
5 """"""!"""“"'I l ingreso en aplicativo web de
por la
DDCP para que realice el | i =
proceso de valdacion 1
10. Derivar expediente al
por la
DDCP para que realcs ol
Proceso de acrediacn
acreditacion de acuerdo a los
protocolos establecsdos por la
12, Elaborar informe de registro
¥ acreditaciin, constancias
acreditacion y derivar a DDCP |
pam subscripckin conjunts con {
la DGOV del MIMP |
‘ |
13 Subscribi mforme de |
Registo y Acreditacdn en |
sefial de revision y P
de las p +
fican | 14, Suscribir el Informe de
y lo derva a DGPDV pam | registro y screditacién, u
| constancea de acreditacion
L sefial de conformidad y ordena
e registre a la persona
lCacda COMO
] .
15. Tomar conocimeenic, proveer y
Denvar al especiabels para regrslnan |
ingresa ol adorme de registro y
‘acredtacion en aphicative de
— RND y comunicar al sdministrado
"'\'é'.'"ﬁia'm""_—__c?i}bu-_'&' datos del
e al de Desg
i6n para ser al
jo de Reparaciones &
ingresar el informe de Registro y
— itn en aplicative web del
RND..
17. Entregar o remitr Constancia de
tacion al administrado
— ,—l- = [
FIN
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DIRECCION GENERAL DE POBLACION,
DESARROLLO Y VOLUNTARIADO
Direccién de Desplazados y Cultura de Paz

cODIGO:
DGPDV.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Incorporacién al Registro Nacional para las Personas )
Desplazadas — RND VERSION N° 001
(Personas desplazadas durante el periodo de violencia
ocurrido entre los afos 1980-2000)

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:

VIil. GLOSARIO

DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

DILIGENCIADO: Proceso por el cual se provee de informacion social y testimonial del

probable administrado mediante la Ficha de Solicitud de Inscripcion
al Registro Nacional para las Personas Desplazadas — RND

CALIFICACION: Proceso por el cual la documentacién presentada por el administrado

VALIDACION :

y la Ficha de Solicitud de Inscripcion diligenciada es contrastada y
analizada segun protocolos establecidos a fin de determinar la
condicién de desplazamiento o no del administrado.

Proceso por el cual se certifica que el proceso de calificacion ha sido
realizado correctamente y se cifie a los protocolos establecidos.

ACREDITACION: Proceso por el cual se certifica la existencia de toda la

MIMP
OTDAC
TUPA
DGPDV
DDCP
RND
CVR

VIII.ANEXOS

documentacion necesaria para el otorgamiento de la condicion de
desplazado interno y se verifica la identidad del o los administrados.

. Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

. Oficina de Tramite Documentario y Atencién al Ciudadano

: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

. Direccion General de Poblacién, Desarrollo y Voluntariado
. Direccion de Desplazados y Cultura de Paz.

. Registro Nacional para las Personas Desplazadas.

: Comision de la Verdad y la Reconciliacion Nacional

Formulario N° 001-DGPDV Ficha de Solicitud de Inscripcion




DIRECCION GENERAL DE POBLACION, CODIGO:
DESARROLLO Y VOLUNTARIADO DGPDV 601 PAD
Direccion de Desplazados y Cultura de Paz T

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Incorporacion al Registro Nacional para las Personas )
Desplazadas — RND VERSION N° 001

(Personas desplazadas durante el periodo de violencia
ocurrido entre los afios 1980-2000)

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:

FORMULARIO N° 001-DGPDV
FICHA DE SOLICITUD DE INSCRIPCION

=g

Formulario N° 01-DGPD- Solicitud de Inscripcién

SOLICITA: Inscripcitn en la Ficha del Sistema RADI

Sefior

Director General de Poblacién y Desarrollo

MIMP

Presente -

Y0, o ., identificado con DNL N° ...................... cON domicilio en
—— Y X~ T N —— R ante usted me presento

y expongo:

Que, teniendo conocimiento que el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables - MIMP, a
través de la Direccién General de Poblacidn y Desarrolio y la Direccion de Desplazados y Cultura
de Paz, estd elaborando llevando a cabo el Registro y Acreditacion de Desplazados Intemos
(Sistema RADI), en la Region ................c..cconeeeee. Y G200 Que mi persona redine los requisitos
establecidos por la Ley N° 28223 Ley de Desplazados Internos y su Reglamento D.S N° 04-2005-
MIMDES, ROF - MIMP DS 003-2012 MIMP, 26/06/2012 solicito se me considere para la enlrevista
y diligenciado de fa Ficha de Solicitud de Inscripcion del Sistema RADI, para lo cual adjunto los
documentos {1 - 2), v los marcados en el rubro comespondiente segiin detalle adjunto.

1. Copla de D.N.L N° (Portar el ariginal al momento de la entrevista)

2. Testimonio escrito en hoja simple en la que se detalla fecha, afio y lugar donde residia
antes de mi desplazamiento, los hechos de violencia ocurridos que me afectaron; asi
como a mis famiiares directos (muerte, desaparicion, encarcelacion, absolucion, agresion,
tortura, etc.); asl mismo detallo mi ocupacién y lugar don resido actualmente (este punto
es obligatorio).

Detaiio a su vez el afio y el lugar de mi primer desplazamiento, con quienes me desplacé
(esposo, hijos, hermanos, padres, elc.) y otros (de haber existido), lugares que me

desplacé posteriormente.
3. Carta(s) o constancia(s) de desplazamiento o reasentamiento firmado

porla autoridad local (Alcalde, Gobernador, Juez de Paz, Teniente

Alcalde, Tnte. Gobernador) ()
4. Carta(s) o Constancia(s) de desplazamiento firmado por la Autoridad

. Denuncias realizadas en su momento

E

Por lo expuesto:
Ruego a usted atender mi solicitud por ser justo y legal
Lima, . de e ...
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DIRECCION GENERAL DE POBLACION
DESARROLLO Y VOLUNTARIADO
Direccion de Voluntariado

CcODIGO:
DPDV.002.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: )
Inscripcion de Personas Naturales y Personas VERSION N° 001
Juridicas en el Registro de Voluntarias/os.

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

I. OBJETIVO

Reconocer a las personas juridicas y personas naturales que ejecutan actividades
de voluntariado en apoyo a las acciones de desarrollo local, regional y nacional

Il. BASE LEGAL

1. Ley N° 28238, Ley General del Voluntariado;

Ley N° 29094, Ley que modifica los articulos 1°, 2° 4°, 5°, 6° 8° 14° y 19°; y
adiciona el art 3°A a la Ley N° 28238 Ley General del Voluntariado;

3. Decreto Legislativo N° 1098, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP;

4. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
y sus modificatorias;

5. Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables — MIMP, modificado con Resolucion Ministerial N° 268-2015-MIMP;

6. Decreto Supremo N° 003-2015-MIMP. Aprueba el nuevo Reglamento de la Ley
N° 28238 — Ley General del Voluntariado.

7. Resolucion Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N° 004-
2014-MIMP, Normas Complementarias para la Simplificacién de Procedimientos
en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

lll. REQUISITOS O EXIGENCIAS FORMALES

La persona natural o juridica ejecutoras del voluntariado, tramitaran su inscripcién,
entregando su expediente con los documentos requeridos, directamente por mesa
de partes del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

A) PERSONAS NATURALES

1. Solicitud dirigida a la Direccion de Voluntariado del MIMP, en la cual se
consignara la Institucién u organizacion en la que se prestara el servicio y la
direccion legal de la misma;

2. Fotocopia simple del DNI. En caso de extranjeros Copia Simple de Pasaporte o
carné de extranjeria;

3. Declaraciéon Jurada de no tener Antecedentes Penales, Policiales o Judiciales.
(Segun Formulario 003-DGPDV-DV, recabado en la pagina web del MIMP;




DIRECCION GENERAL DE POBLACION
DESARROLLO Y VOLUNTARIADO
Direccion de Voluntariado

cODIGO:
DPDV.002.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: )
Inscripcion de Personas Naturales y Personas VERSION N° 001
Juridicas en el Registro de Voluntarias/os.

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

B)

O AW

Ficha de Solicitud de Registro llenada y debidamente suscrita con la fotografia
adosada en la parte superior derecha de la ficha (Segun Formulario N° 001-
DGPDV-DV recabadoen fa £agina Web del MIMP).

Nota:

En el caso de los adolescentes comprendidos entre los 14 y 18 afios de edad
deberan presentar la autorizacion por escrito de la madre, el padre o la persona
o institucién que ejerza la custodia o tutela.

PERSONAS JURIDICAS

. Solicitud dirigida a la Direcciéon de Voluntariado del MIMP, indicando los datos

de la organizacion que solicita la inscripcion y el domicilio legal actual.

Estatuto que contenga aspectos de admision y pérdida de la condicion de
voluntaria/o; los deberes, derechos y obligaciones de las/los voluntarias/os y de
las organizaciones; asi como, demas principios que regiran las relaciones. De
no contar con dicho documento, formularan un dispositivo interno para la
gestion del voluntariado

Copia simple de la Escritura Publica de su Constitucion.

Copia simple de la altima Ficha Registral o Partida Electronica.

Relacion de Voluntarios de la organizacion (Segan Formulario 004-DGPDV-DV,
recabado en la pagina web del MIMP

Copia simple del documento de identificacion del representante legal de la
institucion.

Ficha de Registro, segun Formulario N° 002- DGPDV-DV recabado en la
Pagina Web del MIMP, debidamente suscrita por el solicitante.

Nota:
La Organizacion debera estar inscrita en registros publicos (Tener personeria
juridica), no perseguir fines de lucro, y encontrarse en actividad.

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DURACION
ORD UNIDAD
EN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ORGANICA ESa lnIMADmi“ A
3 %) Recibir expediente, revisar
requisitos, conforme a TUPA del Técnico/a
" |MIMP vy registrar hoja de tramite| Administrativo Il SC.OTDAC 15
documentario.

Remitir Expediente a Direccion de

\slurtarisds, Director/all SG.OTDAC 120




DIRECCION GENERAL DE POBLACION
DESARROLLO Y VOLUNTARIADO
Direccion de Voluntariado

CcODIGO:

DPDV.002.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Inscripcion de Personas Naturales y Personas
Juridicas en el Registro de Voluntarias/os.

VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:
DURACION
ORD UNIDAD
EN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ORGANICA ES:":I:#:A
Tomar conocimiento de solicitud y ;
3 asignar especialista Director/all DGPDV.DV 60
Analizar y revisar expediente| Especialista
% elaborando opinion técnica. Social i 200
Cumple con requisitos solicitados
Inscribir a solicitante en Registro de E ialist
5. |Voluntarias/os y elabora propuesta s%icc?alsa DGPDV.DV 90
de constancia de inscripcion
Elaborar Oficio de remision del Especialista
6. |constancia y nota para firma del %Zcial DGPDV.DV 60
Director/a General
Hacer suyo Opinion Técnica, firma la
7. |constancia de inscripcion y nota de Director/all DGPDV.DV 60
remision para firma de DGPDV
Firmar Oficio de remision de
constancia y remite expediente a Director/a
# OTDAC para comunicaciéon a General DOFOY i8¢
solicitante
Enviar constancia de inscripcion a :
9. Solicitaiite. Director/all SG.OTDAC 180
No cumple con requisitos solicitados
Comunicar mediante correo
electronico y/o elaborar Oficio de| Especialista
o observaciones, determinando plazo Social DGPDV.OV 120
para regulacion
g.|Remitir el oficio a OTDAC para su\  nectoall  DGPDV.DV| 180
comunicacion a solicitante
Comunicar a solicitante .
7. observaciones a expediente Director/a Il G.OTDAC 180

El presente procedimiento corresponde un Silencio Administrativo Positivo de SEIS
(06) dias habiles.

El plazo establecido para resolver el presente procedimiento se interrumpe desde la
fecha de notificacion de las observaciones hasta el vencimiento del plazo para la
subsanacion. Asimismo, el plazo puede ser suspendido o ampliarse a pedido del
solicitante por caso fortuito o fuerza mayor; como también, cuando el expediente
incluya documentos multiples de solicitud de registro.

V.SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a Il de la Direccién de Voluntariado.

M\
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Vi. DIAGRAMA DE BLOQUES

cADIGO: DPDV.002.PAD
™ Procedimiento N° 11:
INSCRIPCION DE PERSONAS NATURALES Y PERSONAS JURIDICAS EN EL REGISTRO DE VOLUNTARIAS/OS
™ OFICINA DE TRAMITE DIRECCION GENERAL DE
DOCUMENTARIO Y ATENCION DIRECCION DE VOLUNTARIADO POBLACION DESARROLLO Y
AL CIUDADANO - DGPDV.DV - VOLUNTARIADO
-SG.OTDAC - - DGPDV -
(=)
N P
_ 1. Rechir expediente, revisar 3. Tomar conocimiento de
| Tequisitos, conforme a TUPA solicitud y asignar
del MiMP y registrar hoja de especidista
tramite documentario. l
S B = Rl e
2. Remitir expediente a la expediente elaborando
—_— Direccion de Voluntariado opinion técnica.
™ SUNPRNE.. S v
o (- M"“W 5. Inscribir 2 solictante en
elzborar Oficio de Registro de Voluntariasios
P obsenvaciones, quwa
Sotonits gl constancia de inscripcion
6. Blaborar Oficio de
v remsion del constanciay
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Técnica, firma la
1 constancia de inscripcion y
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constancia y remite
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DIRECCION GENERAL DE POBLACION
DESARROLLO Y VOLUNTARIADO
Direccion de Voluntariado

CODIGO:
DPDV.002.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Inscripcion de Personas Naturales y Personas VERSION N° 001
Juridicas en el Registro de Voluntarias/os.

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

VIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Voluntariado: Actividad realizada sin fines de lucro, en forma gratuita y sin vinculo
ni responsabilidad contractual, comprende actividades de bien comun e interés
general para la poblacion

Voluntario: Persona natural o persona juridica que realiza las acciones propias del
voluntariado en instituciones publicas o privadas y organizaciones urbanas y rurales
de base.

Beneficiario: Las personas naturales destinatarias de la accion voluntaria o
personas juridicas de derecho publico o privado donde el voluntario presta el
servicio.

Registro de Voluntarias/os: Sistema de reconocimiento de las personas naturales
y, personas juridicas, ejecutoras del voluntariado, a cargo del Ministerio de la Mujer
y Poblaciones Vulnerables — MIMP.

Persona Juridica: Organizacion inscrita en registros publicos con capacidad de
contraer obligaciones y realizar actividades que generan plena responsabilidad
juridica, frente a si mismo y frente a terceros. Para el caso de la gestién del
voluntariado, la organizaciéon no debe perseguir fines de lucro.

Persona Natural: Persona individual que ejerce derechos y cumple obligaciones a

>y | titulo personal.
b J

MIMP : Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
DGPDV : Direccion General de Poblacion, Desarrollo y Voluntariado
DV : Direccién de Voluntariado
SG.OTDAC : Oficina de Tramite Documentario y Atencién al Ciudadano
’! TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos
N i STD . Sistema de Tramite Documentario
VIil. ANEXOS

Formulario N° 001-DGPDV-DV: Solicitud de Registro de Persona Natural

Formulario N° 002-DGPDV-DV: Solicitud de Registro de Persona Juridica

Formulario N° 003-DGPDV-DV: Declaracién Jurada de No tener Antecedentes
Policiales ni Judiciales

Formulario N° 004-DGPDV-DV: Relacion de Voluntarios de la Organizacion




MIMP/DGPDV
Direccion de Voluntariado

o (FORMULARIO N° 001-DGPDV-DV)
SOLICITUD DE REGISTRO
(Persona Natural - Mayor de edad)
i (Concordante con el D.S. 003-2015-MIMP del 02/07/2015)
|. DATOS GENERALES

Nombres y apellidos completos:

Nro. Documento de Identidad/ pasaporte/carmné de extranjeria:

_ Domicilio:
Distrito: Provincia Region/Dpto.
Fecha de Nacimiento: Edad: Nacionalidad:
Teléfonos: Fijo: Celular: Trabajo: Correo Electronico:
Grado de Instruccion: Profesion: Ocupacion:

Il. EXPERIENCIA EN LA ACTIVIDAD VOLUNTARIA

Sefalar la/s actividad/es

Senfalar el tiempo de experiencia Lugar
Distrito Provincia Regién/Dpto.
™~ Il. RUBRO O ACTIVIDAD DE INTERES PARA REALIZAR LA ACCION VOLUNTARIA

Senalar la/s actividad/es de actual interés

Lugar en el que prestaria servicios Direccion

.\ Distrito Provincia Departamento/Region

|/ Senalar el grupo con el/los cuales desearia realizar la actividad voluntaria:
Nifiez e Infancia () Adolescencia () Juventud () Personas Adultas ( )
Personas Adultas Mayores ( ) Personas con discapacidad o habilidades especiales ( )

IV. DOCUMENTOS ADJUNTOS:
( ) Copia simple documento de identidad/pasaporte/carné de extranjeria.
() Declaracién jurada simple de no tener antecedentes policiales ni penales.

( ) Fotografia tamafio carne o pasaporte.

V. DATOS ADICIONALES:

Cuenta con alguno/s de los siguientes seguros: (por favor marcar los que correspondan)
Personaldevida( ) Personaldesalud( ) Familiar( ) Universitario( ) Otro( )

Indigue el Nombre de la institucién o empresa aseguradora:

Declaro que los datos consignados en el presente formulario son verdaderos en respaldo de lo cual cumplo con suscribir el presente.

Firma de la/el Solicitante
N° Documento Identidad







MIMP/DGPDV
Direccion de Voluntariado
- (FORMULARIO N° 002-DGPDV-DV)

SOLICITUD DE REGISTRO
— (Persona Juridica)
(Concordante con el D.S. 003-2015-MIMP del 02/07/2015)

I. DATOS GENERALES.

Razon Social
- Direccion
Distrito Provincia Departamento,
~ Teléfono Correo Pagina web

Pais de origen de la organizaciéon ( )Peru ( ) Otra

Ambito de accion actual

Documentos presentados:

( ) Copia simple de la escritura publica ( ) Copia simple dltima ficha registro

( ) Relacion de Voluntarios (segun formato especifico) ( ) Documento identidad representante legal
( ) Resumen ejecutivo sobre la organizacion (maximo 2 hojas)

I. CONSTITUCION.
N° de RUC N° Partida registral Fecha de Constitucion

Nombre del represente legal

Teléfono Correo electronico Celular

Ill. DATOS DEL SERVICIO DE VOLUNTARIADO.

Principales areas tematicas que son abordadas por el servicio de voluntariado:

Cantidad de voluntarias/os movilizados (ultimos 12 meses) Mujeres Varones

Tiempo de experiencia de la organizacién en el desarrollo e implementacién del voluntariado:
( )Menosde1afio ( )1a2afios ( )3abafios ()5a10afos ( ) Mas de 10 afios

Poblaciones beneficiadas por el servicio voluntario:
( ) Nifiez e Infancia ( ) Adolescencia ( ) Juventud ( ) Personas Adultas
( ) Personas Adultas Mayores ( ) Personas con discapacidad

Declaro que los datos consignados en el presente formulario son verdaderos en respaldo de lo cual
cumplo con suscribir el presente.

Firma representante Legal
Nombre:
Cargo:
N° doc. Identidad:







MM

MIMP/DGPDV
Direccion de Voluntariado

(FORMULARIO N° 003-DGPDV-DV)

DECLARACION JURADA SIMPLE
DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES NI POLICIALES

Yo,

Identificada/o con DNI, pasaporte o carné de extranjeria) N°

con domicilio en:

Distrito: Provincia: Region/Departamento:

declaro bajo juramento que a la fecha no tengo antecedentes penales ni policiales.

La presenta declaracion jurada expresa la verdad, en caso contrario, me someto a las

responsabilidades a que hubiere lugar.

Declaracion jurada firmada a los dias del mes de del afio

Firma del solicitante
N° doc. Identidad:
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DIRECCION GENERAL DE FAMILIA'Y CODIGO:
COMUNIDAD DGFC.001.PAD

Direccion de Personas Adultas Mayores | VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:

PROCEDIMIENTO N° 12:

INSCRIPCION DE ORGANIZACIONES NACIONALES
EN EL REGISTRO CENTRAL DE INSTITUCIONES U
ORGANIZACIONES DE PERSONAS ADULTAS

MAYORES
REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello)
OGPP.OMI DVMPV
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DIRECCION GENERAL DE LA FAMILIAY LA cODIGO:

COMUNIDAD
Direccion de Personas Adultas Mayores DGFC.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: )
Inscripcion de Organizaciones Nacionales en el VERSION N°

Registro Central de Instituciones u Organizaciones 001
de Personas Adultas Mayores

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

l. OBJETIVO

Fortalecer la participacion de las Organizaciones de Personas Adultas Mayores a
nivel nacional

Il. BASE LEGAL

1. Ley N° 28803, Ley de las Personas Adultas Mayores, modificada por Ley N°
30159.

2. Decreto Legislativo N° 1098, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP.

3. Decreto Supremo N° 013-2006-MIMDES Reglamento de la Ley N° 28803 Ley
de las Personas Adultas Mayores.

4. Decreto Supremo N° 011-2011-MIMDES, aprueba Politica Nacional en relacion
a las Personas Adultas Mayores.

5. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
y sus modificatorias;

6. Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables — MIMP, modificado con Resolucién Ministerial N° 268-2015-MIMP.

7. Resolucién Ministerial N° 513-2004-MIMDES, constituye la Red Nacional de
Personas Adultas Mayores y modificatorias;

8. Resolucion Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N° 004-
2014-MIMP Normas Complementarias para la Simplificaciéon de Procedimientos
en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables”;

lll. REQUISITOS O EXIGENCIAS FORMALES

1. Solicitud dirigida a la Direccion de Personas Adultas Mayores del MIMP.
Copia autenticada del Acta de Fundacion de la Organizaciéon Nacional de
Personas Adultas Mayores.

3. En caso que la Organizacion Nacional haya modificado su Junta Directiva,
bastara con la copia autenticada del Acta de Eleccién de la Junta Directiva

Vigente.
e 4. Ficha de Registro, segiin Formulario N° 001-DIPAM recabado en la Pagina Web
Vs del MIMP, debidamente Suscrita por el representante de la Institucion u
[ 87 Organizacién solicitante.

5. Relacion de organizaciones que conforman la organizacién nacional, las cuales
deberan estar inscritas en el Registro Central de Instituciones u Organizaciones
de Personas Adultas Mayores del Gobierno regional respectivo y que
representen a mas del 51 % de organizaciones registradas a nivel Nacional.




DIRECCION GENERAL DE LA FAMILIAY LA
COMUNIDAD
Direccion de Personas Adultas Mayores

CcODIGO:
DGFC.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Inscripcion de Organizaciones Nacionales en el VERSION N°
Registro Central de Instituciones u Organizaciones 001
de Personas Adultas Mayores
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:
IV.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORDE DURACIO
N ETAPAS DEL PROCEDIMIENT UNIDAD N
2 RESPONSABLE | oRGANICA | ESTIMAD
A EN MIN
Revisar requisitos conforme al TUPA Técnico/a
1 | del MIMP. Administrativo Il | SCOTPAC | 15
Remitir Expediente a la Direccién de .
2. Personas Adultas Mayores —DIPAM. Director/a Il i e i
Recibir expediente fisico, registrar
3. |recibido en el STD y despachar con el| Secretarialo ii DGFC.DIPAM 60
Director/a de DIPAM
Analizar y revisar expediente | Especialista Social
4. | elaborando opinion técnica. I i i
Registrar Organizacion Nacional de s o .
5. |Personas Adultas Mayores y expide Es‘”“"‘"ﬁta Social | hrc piPam| 480
constancia de inscripcion.
Alcanzar expediente con el proyecto T :
6. |de oficio de respuesta allla Director/a Es"e“'a“ﬁt"“ Social | parc.oiPam| 30
de DIPAM
Hacer suyo la Opinidn Técnica
7. |Sectorial y firmar Oficio comunicando Director/a Il DGFC.DIPAM 60
aprobacion de registro a solicitante.
Remitir expediente a  Tramite :
8. Documentario para su envio. Secretarialo |l DGFC.DIPAM 180
9. | Enviar Opinion Sectorial a Solicitante. = o I cial SG.OTDAC 180

El plazo maximo para el cumplimiento del presente procedimiento, aplica Silencio
Administrativo Positivo es de SEIS (06) dias habiles.

El plazo establecido para resolver el presente procedimiento se interrumpe desde la
fecha de notificacion de las observaciones hasta el vencimiento del plazo para la
subsanacion. Asimismo, el plazo puede ser suspendido o ampliarse a pedido del
solicitante por caso fortuito o fuerza mayor.

V. SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a Il de la Direccion de Personas Adultas Mayores




DIRECCION GENERAL DE LA FAMILIAY LA
COMUNIDAD
Direccion de Personas Adultas Mayores

CODIGO:
DGFC.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Inscripcion de Organizaciones Nacionales en el VERSION N°

Registro Central de Instituciones u Organizaciones 001
de Personas Adultas Mayores

Fecha:

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO

VI.DIAGRAMA DE BLOQUES

PROCEDIMIENTO TUPA N° 12
Inscripcion de Organizaciones Nacionales en el Registro Central de
Instituciones u Organizaciones de Personas Adultas Mayores

OFICINA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ATENCION AL
CIUDADANO
- SG.OTDAC -

DIRECCION DE PERSONAS ADULTAS
MAYORES
- DGFC.DIPAM -

INICIO
../
1. Revisar requisitos,
conforme al TUPA del MIMP

v .

2. Remitir expediente a la

Direccion de Personas Adultas |

3. Recibir expediente fisico,
registrar recibido en el STD y
despachar con el Director/a de

Mayore_s_[—D[PAMA_ I

fexpediente elaborando opinién
técnica.

R -

5. Elaborar Registro de
Organizacion Nacional de
Personas Adultas Mayores y
expediente constancia de
inscripcion.
P ———— |
6. Alcanzar el expediente con
el proyecto de oficio de [
respuesta al Director/a de
DIPAM

7. Hacer suyo la Opinién

Técnica Sectorial y firmar
Oficio comunicando I

= aprobacion de registroa |

RS _ solicitante. |

o] 7\ S e e
ﬁ ] ; 8. Remitir expediente a

o\ w5/  Tramite Documentario para su

gt i envio. i

e L - |

.

9. Enviar Opinién Sectorial
a Solicitante.

Fase




DIRECCION GENERAL DE LA FAMILIAY LA
M COMUNIDAD
w04 Direccion de Personas Adultas Mayores

CcODIGO:
DGFC.001.PAD

ationes Vunerables DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

™ Inscripcion de Organizaciones Nacionales en el VERSION N°

Registro Central de Instituciones u Organizaciones 001
de Personas Adultas Mayores

1l TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

VIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Persona Adulta Wayor - Se refiere a los ciudadanos y ciudadanas que tengan 60
afnos o mas de edad (Articulo 2 de la Ley N° 28803)

Registro Central de instituciones u Organizaciones de Personas Adultas
Mayores.- Base de datos consolidados en base a la informacion proporcionada por
—_ los Gobiernos Regionales.

- MIMP . Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

OTDAC : Oficina de Tramite Documentario y Atencién al Ciudadano
DGFC : Direccion General de Familia y Comunidad

DIPAM : Direccion de Personas Adultas Mayores

uUo - Unidad Organica
TUPA - Texto Unico de Procedimientos Administrativos
STD : Sistema de Tramite Documentario:

ViIL. ANEXOS
Formulario N° 001-DIPAM

— Inscripcion de organizaciones nacionales en el registro central de instituciones u
organizaciones de personas adultas mayores.







DIRECCION GENERAL DE LA FAMILIAY LA

cODIGO:

de Personas Adultas Mayores

COMUNIDAD
Direccion de Personas Adultas Mayores DGFC.001.PAD
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: )
Inscripcion de Organizaciones Nacionales en el VERSION N°
Registro Central de Instituciones u Organizaciones 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

FORMULARIO N° 001-DIPAM

INSCRIPCION DE ORGANIZACIONES NACIONALES EN EL REGISTRO CENTRAL
DE INSTITUCIONES U ORGANIZACIONES DE PERSONAS ADULTAS MAYORES.

Direcestn de Personay Adultas Mayores

FICHA UNICA PARA EL REGISTRO DE ORGANIZACIONES

NACIONALES DE PERSONAS ADULTAS MAYORES

rmmumwmdmmmmmms de

2. No. De RUC (s lo tuviera)

3. Fecha de creacion o constitucion)

4 Direccion - [ 5. Tetétono

6. Distrito 7. Provincia 8. Departamento

De la Junta Directiva

Plazo de vigencia de la Junta Directiva
Fecha de eleccidn de ks Junta Directiva
Fecha en que concluye sus funciones

"y, IV. Relacion de organizaciones que la conforman




DIRECCION GENERAL DE LA FAMILIAY LA
COMUNIDAD
Direccion de Personas Adultas Mayores

CcODIGO:
DGFC.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Inscripcién de Organizaciones Nacionales en el VERSION N°
Registro Central de Instituciones u Organizaciones 001
de Personas Adultas Mayores
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

mmuﬂmtwmmmmmmm)

Testimonio de constitucidn expedida por
Notario Piblico

Acta privada de fundacién de la Organizacién

Vigencia da Poder del Representsnte Legal

DNI del Presidente de la Organizacion

DNI del solicitante

Padrén de socios de la Organizacitn

V. Informacién Bésica

Objeto de la Organizacién (segin testimonio de Constitucién o Acta de Fundacidn

Instituciones con las que viene trabajando (enumerar)




DIRECCION GENERAL DE LAFAMILIAY LA
COMUNIDAD
Direccion de Personas Adultas Mayores

CcODIGO:
DGFC.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

VERSION N°

Q@vmnz,-\c

Datos de Solicitante
Nombres y Apelidos:

No.DeD.N. |

Direccion:

Distrito:

Teléfono:

Firma:

SEGUNDA PARTE
Informacion para ser completada por la Direccién de Personas Aduiltas
Mayores:

De la inscripcién (marcar con un aspa en los recuadros correspondientes)

Nombre de la Organizacién .
Cumple con los requisitos exigidos en el TUPA Si No
Se requiere documentacién adicional Si No
Procede la Inscripcion en el Registro Central de

Organizaciones de Personas Adutas Mayores Si No

Fecha de solicitud

Fecha en que se atendid la solicitud

NGmero de Registro Otorgado

B* de la Direccidn de Personas Aduftas Mayores

Inscripcidon de Organizaciones Nacionales en el
Registro Central de Instituciones u Organizaciones 001
de Personas Adultas Mayores
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:
50







Ministerio
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CODIGO:

DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES | DGA.001.PAD

VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

PROCEDIMIENTO N° 13:

EVALUACION DE ADOPTANTES NACIONALES

ELABORACION REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
DEIA DGA OGPP DVMPV

OGPP.OMI







DIRECCION GENE CODIGO:
RAL DE ADOPCIONES oA Gt B

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Evaluacion de Adoptantes Nacionales VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

.

OBJETIVO

Evalugf la idoneidad psicoldgica, social y legal de los solicitantes para la
adopcidn de nifias, niflos y adolescentes.

BASE LEGAL

1.

2

Ley N° 26981, Ley de Procedimiento Administrativo de Adopcién de Menores
de Edad declarados judicialmente en abandono.

Ley N° 30311, Ley que permite la Adopcion de Menores de Edad declarados
judicialmente en abandono por parte de las parejas que conforman una Union
de hecho.

Decreto Legislativo N° 1098, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio
de la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP.

Decreto Supremo N° 010-2005-MIMDES, aprueba el Reglamento de la Ley N°
26981.

Decreto Supremo N° 007-2009-MIMDES, Modifica el Reglamento de la Ley
de Procedimientos Administrativo de Adopcion de Menores de Edad
declarados judicialmente en abandono.

Decreto Supremo N° 002-2007-JUS, Reglamento de la Ley que crea el
Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables, modificado con D.S. N° 002-2015-MIMP y D.S. N° 004-2015-
MIMP.

Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables — MIMP, modificado con Resolucién Ministerial N° 268-2015-
MIMP.

Resolucién Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N°
004-2014-MIMP Normas Complementaria para Ia Simplificacion de
Procedimientos en el MIMP.

10. Resolucién Ministerial N° 033-2016-MIMP, aprueba Directiva General N° 002-

2016-MIMP, Lineamientos de Evaluacion integral para la adopcion de nifios,
nifias y adolescentes declarados judicialmente en estado de abandono.

REQUISITOS

1. Solicitud dirigida a la Direccién General de Adopciones del MIMP.
2. Evaluacién Social y Psicolédgica de los adoptantes.
3. Copia autenticada de los siguientes documentos:

a. Documento de Identidad correspondiente al o los adoptantes




- cODIGO:
DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES DGA.001.PAD

DENOMINQCION DEL PROCEDI_MIENTO: VERSION N° 001
Evaluacion de Adoptantes Nacionales

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

b. Partida de nacimiento de los adoptantes.

Partida de matrimonio civil.

d. En caso de ser divorciado, copia de la sentencia de divorcio o documento
equivalente; debidamente inscrita en el Registro Personal de los Registros
Publicos.

e. Partida(s) de nacimiento del/los hijo(s) biolégico(s), de ser el caso.

Partida de defuncién del conyuge fallecido en caso de ser viudo(a).

g. En caso de convivientes, la Constancia de inscripcién del reconocimiento de
Hecho extendida por el Registro Personal de la Oficina Registral (SUNARP)
que corresponda.

4. De ser el caso copia autenticada de partida de nacimiento del(los) hijo(s)

adoptado(s).

. Certificado de antecedentes policiales y penales vigentes de los adoptantes.

. Certificado domiciliario vigente o declaracién jurada simple.

Certificados médicos de salud fisica y mental vigente, expedidos por un centro

de salud o institucién autorizada, incluyendo los resultados de HIV, Hepatitis

B, otras enfermedades infectocontagiosas y rayos X de pulmones de los

adoptantes y de las personas que viven con ellos.

8. Certificado(s) de trabajo y constancia de ingresos mensuales, Declaracién
Jurada de Impuestos a la Renta y demas documentos que acrediten ingresos
estables y capacidad econémica.

9. Certificado Negativo de Deudor Alimentario Moroso.

10. Fotografia del(los) adoptantes y de su hogar.

o

-h

N oo

Nota:

a) Se consideran adoptantes nacionales a los ciudadanos peruanos y extranjeros
residentes en el Peru, en este Gltimo caso deberan acreditar una permanencia
minima de dos (02) afios consecutivos.

b) El tiempo promedio de duracién del procedimiento no incluye el tiempo de
subsanacién de 15 dias habiles de ser el caso y el periodo de prérroga
requeridos por los administrados, segun lo establecido por el Art. 18° del DS. N°
010-2005-MIMDES.

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORDE DURACION
N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ogg:mg“ ESTIMADA
(en minutos)
Recibir Expediente en Mesa de Partes de Ia
1 Direccion General de Adopciones. Registrar el TECNICO/A
" |Expediente en Sistema de Tramite Documentario y | ADMINISTRATIVO |l DGA 20
derivar a Direccién General de Adopciones.
2. | Trasladar Expediente a DGA TECNICO/A DGA 10

ADMINISTRATIVO I

Recepcionar expediente mediante STD Entregar
3. Expediente al/la Director/a General, SECRETARIA/O Ii DGA 1d




“WIMAT

DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES

CcODIGO:
DGA.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Evaluacion de Adoptantes Nacionales

VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:
ORDE UNIDAD DURACION
N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ORGANICA | ESTIMADA
(en minutos)
Revisar el Expediente y derivar a la Direccién de
4. | Evaluacién Integral para la Adopcién indicando las Dgggg—&?ﬁ DGA 240
acciones pertinentes.
Recibir y derivar Expediente mediante el Sistema
5. de Tramite Documentario a Direccion de| SECRETARIA/O I DGA 20
Evaluacion Integral para la Adopcién.
Entregar Expediente a la Direccién de Evaluacion
8. Integral para la Adopcién. SECRETARIA/O Il DGA 10
7 g_?[c)epcwnar Expediente fisico y registra en el| oeopeTaARIAO I DGA DEIA 10
8. Trasladar Expediente a Director/a Il de DEIA. SECRETARIA/O I DGA.DEIA 10
Realizar  despacho  documentario,  revisar
9. expediente y asignar Especialista correspondiente DIRECTOR/A I DGA.DEIA 240
indicando acciones pertinentes.
10. Recibir Expediente y trasladar a Especialista. SECRETARIA/O I DGA.DEIA 10
Realizar evaluacion de documentacién legal ESPECIALISTA
= presentada por los solicitantes. JURIDICO Il DGA.DEIA 1440
En caso de ser informe favorable
ORDE TAPAS DEL PROC T UNIDAD | DURACION
N REACAS RDUSENEO RESPONSABLE | oRGANICA | ESTIMADA
Emitir Informe Legal y proyecta Resolucién de ESPECIALISTA
12. | pptitud. JURIDICO Il DGA.DEIA 450
Recepcionar Informe Legal y Proyecto de
13. Resolucién de Aptitud para revisién del/la Director/a| SECRETARIA/O II DGA.DEIA 18
1l
Revisar Informe Legal y Proyecto de Resolucion de
s Aptitud dando su visto bueno. PIREGTORIAN DGA-DEW g
15. | Trasladar expediente a la DGA SECRETARIA/O Il DGA.DEIA 10
16. | Recepcionar Expediente SECRETARIA/O Il DGA 10
17, Eptregar Expediente conteniendo Informe Legal al/la SECRETARIA/O Il DGA 10
Director/a General
Revisar Informe Legal y Firmar Resolucion DIRECTOR/A
18 | Directoral. GENERAL DA Lo
19. Den:'rvar ‘informacicﬁn a DEEA para que realice la SECRETARIA/O |1l DGA 120
notificacién a los/as solicitantes.
20 | Recepcionar Resolucién Directoral de Aptitud | gecpeTARIAO I DGA.DEIA 10
firmada.
21: Derivar a Especialista para registro de resolucién. SECRETARIA/O Il DGA.DEIA 20
Incorporar a los/las solicitantes aptos en el Registro ESPECIALISTA DGA.DEIA 30
22. Nacional de Familias Aptas para la Adopcion SOCIAL Il )




cODIGO:
ADOPCIONES
DIRECCION GENERAL DE ADOPCION DGA.001.PAD
EDIMIENTO:
DENOMINﬁCION DEL PROC _ (0) VERSION N° 001
Evaluacién de Adoptantes Nacionales
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:
En caso de ser informe desfavorable
ORDE ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD | DURACION
N RESPONSABLE | oRGANICA | ESTIMADA
23 |Emitir Informe Legal y proyecta Resolucién de ESPECIALISTA
Archivo i JURIDICO II DGA.DEIA 480
24 Recepcionar Informe Legal y Proyecto de
Resolucién de Archivo para revision dellla SECRETARIA/O I DGA.DEIA 15
Director/a Il
25 | Revisar Informe Final y Proyecto de Resolucion de
Archivo dando su visto bueno. DIRECTOR/A I DGA.DEIA 490
Derivar expediente con Informe Legal y Proyecto
26 de Resolucion a la Direccién General de DIRECTOR/A I DGA.DEIA 240
Adopciones
27 | Trasladar expediente a la DGA SECRETARIA/OIl | DGA.DEIA 10
Recepcionar Expediente conteniendo Informe Legal
28 | aina Director/a General SECRETARIA/O Il DGA 10
Revisar Informe Final y Firma Resolucién DIRECTOR/A
29 | birectoral. GENERAL A =9
30 Derivar informacién a DEIA para que realice
notificacién a los/as solicitantes. SECRETARIA/O IlI DGA 240
Recepcionar Resolucién Directoral firmada y
31 | derivar a Especialista para registro de resolucion y SECRETARIA/O I DGA.DEIA 20
archivar el expediente
En caso de Observar la solicitud
ORDE ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD | DURACION
N RESPONSABLE | 5RGANICA | ESTIMADA
Emitir Informe Legal y proyecta Resolucién de ESPECIALISTA
2 | obesrvado JURIDICO I DGA.DEIA 480
Recepcionar Informe Legal y Proyecto de
33 [Resolucién de Observacion para revision dellla SECRETARIA/O Il DGA.DEIA 10
Director/a Il
34 | Revisar Informe Final y Proyecto de Resolucién de
Observacién dando su visto bueno. DIRECTOR/A I DGA.DEIA 480
Derivar e iente Infi P
3 | o e arhe SO Mfontm Lagl v POecS. | sgeraiiin DGA.DEIA 240
36 | Trasladar expediente a la DGA SECRETARIA/IO Il | DGA.DEIA 10
Recepcionar Expediente conteniendo Informe Legal
i y derivar al/la Director/a General SECRETARIA/O 11l DGA 10
38 Revisar Informe y Firma Resolucién Directoral de DIRECTOR/A
39 |Derivar informacién a DEIA para que realice la
notificacion a los/as solicitantes. SECRETARIAO i oGA 240
Recibir y Derivar el expediente al especialista
il ety by pecialista para | SECRETARIA/OII | DGA.DEIA 20
41 Entregar Informacién al  Administrado para ESPECIALISTA
levantamiento de observaciones. JURIDICO II DGA.DEIA 40




CcODIGO:

DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES DGA.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

o
Evaluacién de Adoptantes Nacionales VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

El plazo maximo para el cumplimiento del presente procedimiento es de quince
(15) dias habiles.

El plazo establecido para resolver el presente procedimiento se interrumpe desde
la fecha de notificaciéon de las observaciones hasta el vencimiento del plazo para
la subsanacion. Asimismo, el plazo puede ser suspendido o ampliarse a pedido
del solicitante por caso fortuito o fuerza mayor.

SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a Il de la Direccién de Evaluacién Integral para la Adopcion




CODIGO:
DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES DGA.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

~ o
Evaluacion de Adoptantes Nacionales VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

VI. DIAGRAMA DE BLOQUES

PROCEDIMIENTO TUPA N° 13:
Evaluacién de Adoptantes Nacionales
ADOPCIONES DIRECCION DE EVALUACION INTEGRAL PARA LA ADOPCION
-DGA - - DGA.DEIA -
N INI(‘_.';J )
Nzt _I =
'Revisar requisitos, conforme al ‘
TUPA del MIMP, de estar |
recibe expedi |
[ Trasladar Expediente a la
| Direccién General de
Adopciones - DGA
TSt i SRl = 3 B
S —1—_ Revisar expediente y asignar a |
[Revisar el Expediente y derivar| | Especialista correspondiente }
| alaDElAindicando las | indicando acciones
acciones pertinentes. | _ pertinentes. |
—_— v
8 TLT N | Realizar evaiuacién de __F
\ documentacién legal |
i yoge ) _presentada por solicitantes. |
EA ;r
3 ! " ES ™. NO
= = ——SI——<FAVORABLE >
\‘\ ?
e ’
— ¥ — : PO
| Emitir Informe Legal y proyecta | Emitir Informe Legal y proyecta
Resolucion de Aptitud. Resolucién de Archivo
Revisar Informe Final y Revisar Informe Final y ]
Proyecto de Resolucion de | Proyecto de Resolucion de
Aptitud dando su visto bueno. | Archivo dando su visto bueno,
I l L |
| Trasladar expediente a DGq
J
e . AT
Recepcionar Expediente y
! entregar Expediente
| conteniendo Informe Legal a
| Director/a General
2, [ Revisar Informe Legal y Firmar
Ko \ Resolucién Directoral.
m | Derivar informacién a DEIA para | : ¥ .
\ s que realice notificacion a los/as | Recepcionar Resolucion |
e TR o IR | Directoral de Aptitud firmada.
3 _,
| Derivar a Especialista para |
| registro de resolucion, [
Inu-orpom alosfas
solicitantes aptos en el
Registro Nacional de Familias
| Aptas para |la Adopcién
N il




cODIGO:

DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES DGA.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

2 o
Evaluacién de Adoptantes Nacionales VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MIMP . Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
DGA : Direccion General de Adopciones

DEIA . Direccion de Evaluacion Integral para la Adopcion
TUPA . Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Idoneidad para Adoptar: Es la declaratoria por medio del cual se certifica que los
futuros padres adoptantes son considerados capaces e idoneos para asegurar de
un modo permanente y satisfactorio el cuidado, respeto y desarrollo integral de la
Nifia, Niflo o Adolescente.

Resolucion de Aptitud: Es el documento por el cual se certifica que los
solicitantes se encuentran aptos para poder ser designado para adoptar a una
Nifia, Nifio o Adolescente.

Solicitante: Los conyuges o persona soltera, entre veinticinco y cincuenta y dos
afos de edad, que presentan de manera formal, indubitable y por escrito su deseo
de adoptar.

Adopcién Nacional: Se considera una adopcién nacional cuando los solicitantes
son ciudadanos peruanos o extranjeros que residen en el Peru, en este ultimo
caso deberan acreditar una permanencia minima de dos (02) afios consecutivos.

Unidades de Adopcién: Son érganos desconcentrados de la Direccion General
de Adopciones que se encuentran ubicadas en diez regiones del pais y que tienen
su competencia a nivel nacional, ante quienes los solicitantes residentes en las
zonas de su competencia podran iniciar el proceso de adopcion.

Vill. ANEXOS

No aplica.
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DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES

CODIGO:

Direccion de Adopcién y Post Adopcién VE:;Q;::?;,:?D
TIPO DE PROCEDIMIENTO: )
ADMINISTRATIVO Fecha:
PROCEDIMIENTO N° 14:

Evaluacion de la Empatia y Colocacién Familiar de la
Adopcion Nacional e Internacional

ELABORACION REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
DGA.DAPA DGA OGPP.OMI OGPP DVMPV
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DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES CODIGO:
Direcciéon de Adopcion y Post Adopcion DGA.002.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: )
Evaluacion de la Empatia y Colocacion Familiar | VERSION N° 001
de la Adopcién Nacional e Internacional

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

I. OBJETIVO

Verificar la integracién y vinculacién favorable de la nifia, nifio o adolescente con la
familia adoptante.

Il. BASE LEGAL

1.

2,

Decreto Legislativo N° 1098, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP.

Ley N° 26981, Ley de Procedimiento Administrativo de Adopcion de Menores de
Edad declarados judicialmente en abandono.

Decreto Supremo N° 010-2005-MIMDES, aprueba el Reglamento de la Ley N°
26981.

Decreto Supremo N° 007-2009-MIMDES, Modifica el Reglamento de la Ley de
Procedimientos Administrativo de Adopcién de Menores de Edad declarados
judicialmente en abandono.

Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
modificado con D.S. N° 002-2015-MIMP y D.S. N° 004-2015-MIMP.

Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables — MIMP, modificado con Resolucién Ministerial N° 268-2015-MIMP;
Resolucién Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N° 004-
2014-MIMP Normas Complementaria para la Simplificacién de Procedimientos
en el MIMP.

REQUISITOS

1.- Carta de los adoptantes para el inicio de empatia y colocacion familiar, en la

que se sefalan que se apersonan para el inicio del proceso de empatia con la
presentacion o encuentro con la Nifia, Nifio o Adolescente en el Centro de
Atencién Residencial (CAR).

Nota.-
La Empatia y colocacion familiar son actos vinculantes para la aprobacion de la
adopcién




DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES CODIGO:
Direccion de Adopcién y Post Adopcién DGA.002.PAD
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Evaluacién de la Empatia y Colocacién Familiar | VERSION N° 001
de la Adopcién Nacional e Internacional
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:
IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD DURACION
O!:‘DE ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE SRQANICA | RETMADA
Recibir Carta de Adoptantes a través
1. |de la Mesa de Pa}rtes de la Direccién ADMTE%%’F?SF&O I DGA 10
General de Adopciones.
Registrar expediente en Sistema de
2. |Tramite Documentario y deriva a TEGNICO/A DGA 5
: i ; ADMINISTRATIVO I
Direccion General de Adopciones.
3 Trasladar Expediente a la Direccidn TECNICO/A DGA 30
" | General de Adopciones — DGA. ADMINISTRATIVO Il
Recepcionar expediente mediante el
4. Sistema de Tramite Documentario. SEERETARIAD 1 RGA 10
5, gr;tr:z:?;r expediente allla Director/a SECRETARIA/O Il DGA 10
Revisar el Expediente y derivar a la
6 Direccion de Adopcion y Post DIRECTOR/A DGA 240
" | Adopcion para su revision y acciones GENERAL
correspondientes.
Recibir y derivar Expediente mediante
el Sistema de Tramite Documentario a
7 Direccion de Adopcion y Post el aeA I8
Adopcién.
Entregar Expediente a la Direccién de
8. Adopcion y Post Adopcion. SECRETARIA/O 1II DGA 15
Recepcionar Expediente fisico y
9. |registrar en el Sistema de Tramite | SECRETARIA/O Il | DGA DAPA 10
Documentario.
Trasladar Expediente a Director/a de
10. |la Direccion de Adopcién y Post | SECRETARIA/O Il DGA.DAPA 16
Adopcion.
Realizar el Despacho Documentario,
revisar el Expediente y asignar al
1. Equipo Profesional encargado del DIRECTOR/AI DGA.DAPA 120
proceso de empatia.
12, Eggg{a”sf;ped'e“te y trasladar a | gecperarivonl |DGADAPA | 15
Elaborar cronograma para el proceso
13. |de empatia y colocacion con fines de Esggg:itlﬁm DGA.DAPA 20
adopcioén.
Entrevistar a familia y entregar | ESPECIALISTA ]
cronograma. SOCIAL I
14. g ESPECIALISTA | DGA.DAPA 20
L JURIDICO 11




a DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES CODIGO:
Direccion de Adopcion y Post Adopcion DGA.002.PAD
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
- e Evaluacién de la Empatia y Colocaciéon Familiar VERSION N° 001
de la Adopcién Nacional e Internacional
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:
ORDE UNIDAD DURACION
. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE R |
N Realizar la presentacion de la/el Nifia,
Nifo o Adolescente con la familia | ESPECIALISTA AD
o designada, la misma que se llevara SOCIAL I RDAEA -
p dentro del CAR.
Verificar empatia de forma presencial, | ESPECIALISTA
16. en las instalaciones del CAR. SOCIAL Il DGA.DAPA 3040
M Elaborar Informe de Empatia. ESPECIALISTA
17. SOGIAL Il DGA.DAPA 480
En caso de ser favorable el informe de empatia
—_ RDE ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION
o RESPONSABLE ORGANICA | ESTIMADA
Elaborar proyecto de Oficio dirigido a la
autoridad competente que realizdé el
o proceso de investigacion tutelar, ESPECIALISTA
18, comunicando la designaciéon y posterior JURIDICO Il DGA.DAPA 30
externamiento de la nifa, niflo o
g adolescente.
19, |Recibir proyecto de Oficio para la | gecreTARIAO I | DGA.DAPA 15
revision y visto bueno
20. |Revisar y dar visto bueno al Oficio DIRECTOR/A Il DGA.DAPA 20
presentado.
21, |Trasladar expediente derivado a la DGA | gecpeTaRiAIO I | DGADAPA | 15
- para revision y suscripcion del oficio.
Recepcionar Expediente, registrar en
22. |STD y trasladar a Director/a General de | SECRETARIA/O Il DGA 10
W DGA
, Suscribir oficio y derivar a DAPA para la DIRECTOR/A 1
\ _ 23. notificacion. GENERAL DGA 20
? 24. Derivar y tras_ladar el expediente a DAPA SECRETARIA/O Ill DGA 15
para notificacion.
Elaborar proyecto oficio dirigido a al ESPECIALISTA
s 25. |Centro de Atencion  Residencial JURIDICO Il DGA.DAPA 30
'_"""7' ' comunicando externamiento de la NNA.
' % o6, |Revisar y dar visto bueno al oficio | peecTorR/All | DGADAPA 20
presentado.
™ o7 |Derivar expediente a la Direccion | o-reTARIAO NI | DGA.DAPA 15
General de Adopciones.
Recepcionar expediente fisico, registrar
en STD y trasladar expediente al 0 DG. 15
28. Director/a General de DGA para revision SECRETARIAO | o
y suscripcion del oficio.
Suscripcién de oficio y su derivaciéon a DIRECTOR/A DGA 120
29. DAPA para la notificacion. GENERAL




DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES
Direcciéon de Adopcién y Post Adopcion

CODIGO:
DGA.002.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Evaluacién de la Empatia y Colocacion Familiar
de la Adopcién Nacional e Internacional

VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:
DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION

ORJE S & RESPONSABLE | ORGANICA | ESTIMADA

30. Derivary tras_ladar el expediente a DAPA SECRETARIA/O Il DGA 15
para notificacion.
Realizar el externamiento de la Nifa, ESPECIALISTA

a1, Nifio o Adolescente. SOCIAL Il DGA.DAPA 300
Elaborar proyecto de Resolucién de
Colocacién con fines de adopcién y el ESPECIALISTA

o acta de entrega de la Nifia, Nifio o JURIDICO I BGARAEA S
Adolescente.
Recibir proyecto de resolucién para la

33. revisién y visto bueno SECRETARIA/O Il | DGA.DAPA 15

34 grzvsi:gtra):j gar visto bueno a la Resolucién DIRECTORJA Il DGA.DAPA 30
Derivar expediente a la Direccion

35. General de Adopciones. SECRETARIA/O Il | DGA.DAPA 15
Recepcionar expediente fisico, registrar
en el STD y trasladar a Director/a

38. General de la DGA para la revisién y SECHETARIA N DGA 20
suscripcion de la resolucion.

37 Suscripcion de la Resolucion de DIRECTOR/A DGA 30

___|Colocacién con fines de adopcion. GENERAL

Derivar y trasladar el expediente a DAPA

38. para notificacion SECRETARIA/Q Il DGA 30
Suscribir Acta de Entrega Fisica de la

39. |NNA en colocacien familiar con fines de | = jummce ) | DGADAPA | 60
adopcion con la familia designada
Visitas  domiciliarias  opinadas e ESPECIALISTA

40 inopinadas SOCIAL Il DGA.DAPA 6720

1 Elaborar informe de colocaciéon con fines ESPECIALISTA

* de adopcion. SOCIAL II DGA.DAPA 480
Elaborar proyecto de Resolucion

42. |Directoral de "Adopcion y oficio de | ESPECIALSTA | pgapapa | 6o
comunicacion a juzgado o DIT O UIT.
Recibir expediente con el informe de

43. | colocacién y el proyecto de resolucion | SECRETARIAO Il | DGA DAPA 15
para revisién y visto bueno.
Revisar y dar visto bueno al informe y

44. proyecto de resolucion presentados BinECTOIAN DGA.DAPA 30
Deri g e

45. | do Adopermon e @ Direccion General | gecperarivo il | DGADAPA | 15
Recepcionar expediente fisico, registrar

46. |en el STD y trasladar expediente a

9 Director/a General de DGA para revision s DGA 30
y suscripcion de la resolucion.
Suscribir  Resolucién  Directoral de

47. |Adopcién y su derivacion a DAPA para DI(;%EESESAR:A DGA 30

notificacion.




DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES CODIGO:
Direccion de Adopcion y Post Adopcion DGA.002.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Evaluacion de la Empatia y Colocacién Familiar | VERSION N° 001
de la Adopcién Nacional e Internacional

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

ORDE ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD | DURACION
N RESPONSABLE ORGANICA | ESTIMADA

48 Derivar y trasladar expediente a DAPA
" | para notificacion

SECRETARIA/Q 1II DGA 30

El plazo maximo para el cumplimiento del presente procedimiento es de VEINTISEIS
(26) dias habiles.

Asimismo, el plazo puede ser suspendido o ampliarse a pedido del solicitante por caso
fortuito o fuerza mayor.

B! V.SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO
Director/a Il de la Direccién de Adopcion y Post Adopcion

VIi. DIAGRAMA DE BLOQUES

Py
)
. ﬁ




DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES
Direccion de Adopciéon y Post Adopcion

CODIGO:
DGA.002.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Evaluacién de la Empatia y Colocacion Familiar
de la Adopcién Nacional e Internacional

VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO

Fecha:

PROCEDIMIENTO TUPA N° 14:
Evaluacién de la Empatia y Colocacién Familiar de la Adopcién Nacional e Internacional

DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES
-DGA -

DIRECCION DE ADOPCION Y POST ADOPCION

- DGA.DAPA -

Fase

 micio

Recibir Carta de los Adoptantes a

través de [a Mesa de Partes de la
~_Direccion General de Adopciones,

.
| Trasladar Expediente a la Direccién
| General de Adopciones - DGA

Rmurmm.ﬁmympm'
recibido en el STD y derivara |
o o | de Adopci

P -

Revisar el Expediente y derivar a
DAPA para su revisién y acciones
comespondientes.

[

!

Recibir y derivar Expediente
mediante STD a Direccién de
Adopcion y Post Adopcién.

|
I

¥

| Realizar Despacho Documentario,

|revisar Expediente y asignar Equipo|

I Profesional encargado del proceso

de empatia.

F—

cronograma.

—

| Entrevistar a familia y entregar |

¥
1

|

Realizar presentacién de lalel Nifa, |

Nifio o Adolescente con familia

designada, la misma que se llevars |
3 ;

dentro del CAR

presencial, en las instalaciones
del CAR.

'

| S oo e rpue |

SI—<FAVORABLE >0
_I_El_iu':bmrpmyoclodio-ﬁéi_n & i ar 6n Legal para |
d'"O'ClOl!umm wmpelemed. | lmﬁsiénypmym Resolucion |
que realizd proceso | de ado |
investigacion tutelar, | i
comunicando designaciény | [ Revisar Finaty
posterior extemnamiento de nifia, | | Proyecto de Resolucidn
nifio o adolescente. Observacién dando su visto
s st R | gy
o _ __ v
Revisar y dar visto buenoa | | Revisar Informe Final y Firma
Oficio presentado, | | Resolucion Directoral de
1 ‘ i Observacitn.
Teatoda et b a 3 - I‘L —
la DGA para revisién y Entregar informacion a
suscripcion del Administrado para levantamiento
s de observaciones.

D




DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES
Direccion de Adopcién y Post Adopcion

cODIGO:
DGA.002.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Evaluacion de la Empatia y Colocacion Familiar | VERSION N° 001
de la Adopcién Nacional e Internacional

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

poy
4 \
S PR
\.‘\.‘:. /
o N
ﬁm
P Lo

PROCEDIMIENTO TUPA N° 14:
Evaluacién de la Empatia y Colocacién Familiar de la Adopcién Nacional e Internacional

Fase

DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES
-DGA -

DIRECCION DE ADOPCION Y POST ADOPCION

- DGA.DAPA -

|

.ﬁécepcionar-': pediente,

| registrar en STD y trasladar a
| Director/a General de DGA

o

Suscribir oficio y derivara |
DAPA para la notificacién, |

[Elaborar proyecto de Resolucién |

[ Recepcionar Resolucién

" Revisar y dar visto bueno al |
| informe y proyecto de resolucion |

L2
Recepcionar expediente fisico, |
registrar en el STD y trasladar
expediente a Director/a General
de DGA para revision y
suscripcién de la resolucion.

v

 Suscribir Resolucion Directoral ]

de Adopcién y su derivacion a
DAPA para notificacion.

| Colocacién con fines de
B SOODOION. -

l

" Suscripcién de Resolucion de 1

Elaborar proyecto oficio dirigido |
| al Centro de Atencién :
Residencial comunicando i
externamiento de la NNA. J

Nifia, Nifio o Adolescente. |

B |

de Colocacién con fines de |
adopcién y el acta de entrega de |
__la Nifia, Nifio o Adolescente. |

["Revisar y dar visto bueno a la |
| Resolucién presentada |

Directoral de Aptitud firmada. |

[Suscribir Acta de Entrega Fisica
|de la NNA en colocacién familiar
con fines de adopcion con la |
familia designada i

.con fines de adopcion. _1

[Elaborar proyecto de Resolucién|
| Directoral de Adopcion. \

presentados

!Derivar inféﬂnaclﬁn a DAPA par;';
que realice la notificacién a los/ |
as solicitantes. ‘

Notificacién a los/as solicitantes.

¥

J

¥
¢ FIN )

| SIS




DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES cODIGO:
Direccion de Adopcién y Post Adopcién DGA.002.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Evaluacién de la Empatia y Colocacién Familiar | VERSION N° 001
de la Adopcion Nacional e Internacional

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

VIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MIMP . Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
DGA . Direccién General de Adopciones.

DEIA . Direccion de Evaluacion Integral para la Adopcioén.
DAPA . Direccion de Adopcién y Post Adopcién.

TUPA . Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
NNA . Nifa/s, Nifo/s y Adolescente/s.

CAR . Centro de Atencion Residencial.

STD : Sistema de Tramite Documentario

Idoneidad para Adoptar: Es la declaratoria por medio del cual se certifica que los
futuros padres adoptantes son considerados capaces e idéneos para asegurar de un
modo permanente y satisfactorio el cuidado, respeto y desarrollo integral de la Nifia,
Nifio o Adolescente.

Adopcién Nacional: Se considera una adopcion nacional cuando los solicitantes son
ciudadanos peruanos o extranjeros que residen en el Perl, en este Ultimo caso
deberan acreditar una permanencia minima de dos (02) afios consecutivos.

Adopcion Internacional: Es aquella en la que los solicitantes de la adopcién de un
nifio peruano residente en el Perd, son personas que tiene su residencia en territorio
extranjero.

Adoptantes: Familias aptas para la adopciéon y designadas por el Consejo de
Adopciones para ser padres adoptivos de una Nifia, Nifio o Adolescente.

Hoja de referencia y adoptantes: Documento en el cual figura la informacion de los
adoptantes, como datos personales, perfil, expectativas, motivacién, entre otros con el
fin de conocer a la familia.

VIII. ANEXOS

No aplica.




DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES
Direccion de Evaluacion e Investigacion
para las Adopciones

CODIGO:
DGA.003.PAD

VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO:
ADMINISTRATIVO

Fecha:

PROCEDIMIENTO N° 15:

Expedicion de Certificado de Reconocimiento a
Representantes Legales de Organismos Acreditados

ELABORACION REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
DGA.DEIA DGA OGPP.OMI OGPP DVMPV
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DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES
Direccién de Evaluacién e Investigacion para
las Adopciones

cODIGO:
DGA.003.PAD

00nes Vnersoe DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
~ Expediciéon de Certificado de Reconocimiento a VERSION N° 001
Representantes Legales de Organismos Acreditados

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

I. OBJETIVO

Otorgar a los representantes de organismos acreditados, los certificados o
constancias de reconocimiento para prestar colaboracion en procesos de adopcion
internacional.

5 Il. BASE LEGAL

1. Ley N° 26981, Ley de Procedimiento Administrativo de Adopcién de Menores de

™ Edad declarados judicialmente en abandono.

2. Ley N° 27337 Cddigo de los Nifios y Adolescentes.

3. Decreto Legislativo N° 1098, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de la

TR Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP.

N 4. Decreto Supremo N° 010-2005-MIMDES, aprueba el Reglamento de la Ley N°
: 26981.

Decreto Supremo N° 007-2009-MIMDES, Modifica el Reglamento de la Ley de

Procedimientos Administrativo de Adopciéon de Menores de Edad declarados

- judicialmente en abandono.

6. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, modificado con

- D.S. N° 002-2015-MIMP y D.S. N° 004-2015-MIMP.

7. Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP,

] modificado con Resolucién Ministerial N° 268-2015-MIMP.

8. Resolucion Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N° 004-
2014-MIMP Normas Complementaria para la Simplificacion de Procedimientos en
el MIMP”,

9. Resolucién Ministerial N° 034-2016 -MIMP, Aprueba la Directiva General N° 003-
2016-MIMP “Lineamientos para la autorizacién y renovacién a organismos
acreditados de cooperacién y apoyo en materia de adopcion internacional en el

8
i\
D
o

Zﬁd Peru”. . )

g 10. Resolucién Directoral N° 043-2016 -MIMP, Determinar en Veinte (20) el numero
‘ ' maximo adecuado de Organismos acreditados de cooperacion y apoyo en materia
de adopcion internacional.

AR
?
i Aad |3 1. REQUISITOS

/] w/ 1. Solicitud dirigida a la Direccién General de Adopciones del MIMP.
2. Ser peruano de nacimiento.
™ 3. No haber trabajado en el MIMP durante el afio anterior a su presentacion.




DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES ]
focclon d i6n el Soacis CcODIGO:
Direccion de Evaluacion 9 nvestigacion para DGA.003.PAD

las Adopciones

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Expedicion de Certificado de Reconocimiento a VERSION N° 001
Representantes Legales de Organismos Acreditados

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

i~

10.

1%

. No ser pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad

con personal contratado bajo cualquier modalidad que presta servicios en la
Direccién General de Adopciones.
No haber trabajado en otro organismo acreditado autorizado para desarrollar
labores en materia de Adopcién Internacional en el Per.
Haber concluido estudios universitarios o en un centro de estudios superiores en
materia de Ciencias Sociales Humanas o afines; o en su defecto, contar con
probada experiencia de labores en instituciones de reconocido prestigio y
directamente vinculadas a derechos humanitarios de nifias, nifios o adolescentes.
Copia autenticada del documento de identidad vigente.
Instrumento en que constan los Poderes otorgados por el organismo acreditado.
Certificacién otorgada por el Organismo Acreditado de conocer suficientemente,
para el ejercicio de sus funciones, el idioma oficial de la sede del respectivo
organismo central.
Declaracion Jurada con firma legalizada ante notario de lo siguiente:
a) No tener pleito pendiente con ninguna entidad del Estado Peruano.
b) Conocer perfectamente la legislacién de la Republica del Peru y del pais de su
respectivo 6érgano central en materia de proteccion de los Derechos Humanos:
y especialmente en materia de Adopciones.
Certificado original de no tener antecedentes policiales, ni penales en el Peru.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o SRIDAD DURACION
ESTIMADA
DEN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | o~ NicA EN
MINUTOS
1. | Recibir en mesa de partes de la DGA la
Solicitud de Expedicion de Certificado
o Constancia de reconocimiento como TELMICON, DGA 10
. ADMINISTRATIVO Il
representante legal de organismos
Acreditados.
2. | Registrar expediente en Si
gis P O Deoma d8 | oA
Tramite Documentario y derivar a DGA 10
x : . ADMINISTRATIVO Il
Direccién General de Adopciones.
3. | Trasladar Expediente a Direccion TECNICO/A DGA 10
General de Adopciones — DGA. IADMINISTRATIVO Il
Recepcionar expediente mediante el
4. | Sistema de Tramite Documentario y | SECRETARIA/O II| DGA 10
entregar a Director/a General.
Revisar Expediente y derivar a DEIA DIRECTOR/A
5. | para su‘ revision y  acciones GENERAL DGA 120
correspondientes.
Derivar Expediente mediante el Sistema
8. de Tramite Documentario a Direccién RECRETARIAGIN POA 4D




DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES
Direccién de Evaluacion e Investigacion para
las Adopciones

CODIGO:
DGA.003.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Expedicion de Certificado de Reconocimiento a
Representantes Legales de Organismos Acreditados

VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:
OR UNIDAD ogm?gn
ESTIMADA
DEN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | oo~anica EN
™ MINUTOS
de Evaluacién Integral para |la
Adopcioén.
— Recepcionar Expediente fisico, registrar
ETARIA/O 1l A.DEIA 2
& en STD y trasladar a Director/a Il. SHL e 0
8. Rewse‘zr‘el Expediente y asignar al DIRECTOR/A Il | DGADEIA | 240
— Especialista.
0. Recnblr ‘Expedlente y traslada a SECRETARIAO Il | DGADEIA| 20
Especialista.
— Realizar evaluacion de la
. ESPECIALISTA
10. doc:.u_mentaclfbn legal presentada por los JURIDICO Il DGA.DEIA | 1440
solicitantes.
En caso de ser informe favorable
DURACION
Lo ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | ootiond | ESTENOA
MINUTOS
11. | Emitir Informe Legal y proyecta la
T
- Constancia 0 Certificado de EﬁEE%fg.gS”A DGA.DEIA | 480
Reconocimiento del representante.
12. | Recibir Informe Legal y proyecto de
~ Certificado y trasladar a Director/a Il | SECRETARIA/O Il| DGA.DEIA | 20
para visto bueno.
3. | Revisar y dar visto bueno al Oficio DIRECTOR/A Il | DGADEIA | 240
presentado.
Derivar expediente con Informe Legal y
14. | Proyecto de Constancia de Certificado | DIRECTOR/A Il | DGA.DEIA| 60
= a Direccién General de Adopciones.
15. | Trasladar expediente a la DGA. SECRETARIA/O Il | DGA.DEIA | 20
S Recepcionar expediente conteniendo
; \ 16. | Informe Legal y entregar a Director/a | SECRETARIA/O Il DGA 20
Z&a " General.
&/ Revisar Informe Final y Firmar | DIRECTOR/A
- 17. DGA 240
Resolucién Directoral de aprobacion. GENERAL
T Derivar informacién a DEIA para que
@ 18. | realice la notificacion a los/as | SECRETARIA/O Il DGA 60
solicitantes.
k Entregar resoluciéon Directoral de
- 19. aprobacién a administrado/a. SECRETARIA/O Il | DGA.DEIA 20




DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES
Direccién de Evaluacion e Investigacion para
las Adopciones

CcODIGO:
DGA.003.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Expedicién de Certificado de Reconocimiento a
Representantes Legales de Organismos Acreditados

VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:
En caso de ser informe desfavorable
DURACION
OR UNIDAD |ESTIMADA
DEN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | oovica P
MINUTOS
En caso de observar la solicitud, se
’ ESPECIALISTA
20 | emite Informe Legal y proyecta oficio JURIDICO Il DGA.DEIA | 480
comunicando las observaciones.
Recepcionar Informe y Proyecto de
21 | Oficio con las Observaciones para SECRE;II-ARWO DGADEIA| 20
revision del Director/a Il.
Revisar Informe Final y Proyecto de
22 | oficio con las observaciones dando su DIRECTOR/A Il | DGA.DEIA | 480
visto bueno.
Derivar expediente con Informe Legal y
23 | Proyecto de Resolucién a la Direccion DIRECTOR/A Il | DGADEIA| 120
General de Adopciones.
| i la Di
24 Trasladar expediente a/la Director/a SECRETARIA/O DGA.DEIA 10
General DGA. I
25 | Recepcionar Expediente. SECRETARIAO | pea 10
Revisar Informe Final y Firma oficio con DIRECTOR/A
26
observaciones. GENERAL DGA 480
Derivar informacion a DEIA para que
27 | realice la notificacion a los/as SECREJIARWO DGA 120
solicitantes.
Entregar informacién al Administrado ESPECIALISTA
28 :
para levantamiento de observaciones. SQOCIAL Il DGA.DEIA | 20

} V.SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO
Director/a Il de la Direcciéon de Evaluacion e Investigacion para la Adopciones

VI. DIAGRAMA DE BLOQUES

El plazo maximo para el cumplimiento del presente procedimiento es de ONCE (11)
dias habiles.

El plazo establecido para resolver el presente procedimiento se interrumpe desde la
fecha de notificacion de las observaciones hasta el vencimiento del plazo para la
subsanacion. Asimismo, el plazo puede ser suspendido o ampliarse a pedido del
solicitante por caso fortuito o fuerza mayor.




DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES
Direccion de Evaluacion e Investigacion para
las Adopciones DGA.003.PAD

cODIGO:

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Expedicién de Certificado de Reconocimientoa | VERSION N° 001
Representantes Legales de Organismos Acreditados

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

Expedicién de Certificad

de R

PROCEDIMIENTO TUPA N° 16:

imiento a Representantes Legales de Organismos Acreditados

DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES
- DGA

DIRECCION DE EVALUACION INTEGRAL PARA LA ADOPCION

% - DGA.DEIA -
( INICIO
o
R.eviur. r.quluiﬁ._wﬂe___ e Il.
TUPA del MIMP, de estar conforme
recibe expediente
Trasladar Expedi als D
| General de Mopdonas I—_——i . )
| Recibir expediente y Entregar al |
{ | Director/a Il de la Direccion de
"Recibir diente fisico y 1 |Evaluacién IM..f.I para la Adopcién. |
recibido Sistema de Trlrnill eyt S L
b uy derivar a D | Realizar el anar.ho
Gmrll do Mopclml

expediente y asignar al

documentario, revisar el ‘
!
1
1
}

indicando las acciones
pertinentes.

[ Realizar la evaluacion de la
L | documentacion legal
| presentada por los
e
e ES
hsl—(\{AVDRMLE/SWﬁ—
...... \.\\\//
lErng:;rlm:;: It_}ag:rt‘;ﬁ:.do! de i En caso de observar la solicitud,
| se amite Informe Legal y
Rm“ﬁnnwmﬂ.l proyecta oficio comunicando las
= > observaciones. ;'
I T ——..
[ Redibir Intorm- Legal y prwm . = = ¥
| de C para la P y Proy H
trasladar a Director/a || para \dm de Oficio con las Observaciones |
bueno. para revision del Director/a Il ;
i o ’_Doﬂwtwdlenhonnlnkmm
Revisar y dar visto bueno al |
Oficio sentado i Legal y Proyecto de Resolucion | |
i ; ; | ala Direccién General de |
| Adopciones
[ Derivar expediente con Informe |
Legal y Proyecto de Constancia i
' de Certificado a Direccion |
a I de A
e .
e —
Trasladar expediente a la DGA |
e == .
'Reospdon-r Expedlanla ¥
entregar Expedients
conteniendo Informe Legal alfla ¥
Director/a General =
;._._._ : |Entregar resolucién Directoral de
| Revisar Informe Legal y Firmar i ap a
Resolucién Directoral, - +
[ Derivar a Especialista para
| Derivar informacién a DEIA | 8
para que realice la notificacion | | registro de resclucion.
a los/as solicitantes. i
RSN, o e
a Io-."lnl
-plol en el Registro Nacional de
qulln Aptas para la Adopcién




DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES CODIGO:
Direccion de Evaluacion e Investigacion para DGA.003 P;\D
las Adopciones U

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Expedicion de Certificado de Reconocimiento a VERSION N° 001
Representantes Legales de Organismos Acreditados

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

VIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Autoridad Central: La Autoridad Central para las adopciones a nivel nacional e
Internacional es la Direccion General de Adopciones, del Ministerio de la Muijer y
Poblaciones Vulnerables — MIMP.

Constancia o Certificado de Reconocimiento: La Constancia de Reconocimiento al
Representante Legal de los Organismos Acreditados, es aquella que extiende la
Autoridad Central del pais de origen de la nifia, nifio o adolescente. Faculta el
ejercicio de sus funciones, colaborando con el sistema de adopcién en el cuidado de
interés superior del nifio. Esta premunido de poder especial insustituible y sus actos
obligan al organismo representado.

Organismos Acreditados: Entidades debidamente autorizados por la Direccion
General de Adopciones para apoyo y cooperacién de la Adopcion Internacional.

MIMP : Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
DGA . Direccion General de Adopciones
DEIA :  Direccién de Evaluacion Integral para la Adopcion
TUPA . Texto Unico de Procedimientos Administrativos
STD . Sistema de Tramite Documentario

VIIl. ANEXOS
No aplica.




DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES CODIGO:
Misteri Direccion de Evaluacion Integral parala | DGA.004.PAD

§ | dela Mujer y =
PERU| .F-;t‘-l.QC|an:.E.¥‘-p’:_ine‘:::t?lFEs Adopcion VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

PROCEDIMIENTO N° 16:

Evaluacion de Solicitud de Suscripcion de Convenios y
autorizaciéon a organismos acreditados para prestar
colaboracién en procesos de adopcion internacional

ELABORACION REVISION APROBACION
(Firmay Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)

DGA.DEIA DGA OGPP.OMI OGPP DVMPV







DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES CODIGO:
Direccion de Evaluacion Integral para la Adopcion | DGA.004.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Evaluacion de Solicitud de Suscripcién de Convenios y | VERSION N°
autorizacion a organismos acreditados para prestar 001

colaboracién en procesos de adopcién internacional

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:

™ . OBJETIVO

Dar a_utorizacién a Organismos Acreditados de Cooperacion y Apoyo de paises
- extranjeros, para que puedan actuar dentro del Pert; en materia de adopcion
internacional.

Il. BASE LEGAL

1. Decreto Legislativo N° 1098, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de la
Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP.

2. Ley N° 26981, Ley de Procedimiento Administrativo de Adopcién de Menores de
Edad declarados judicialmente en abandono.

3. Decreto Supremo N° 010-2005-MIMDES, aprueba el Reglamento de la Ley N°
26981.

4. Decreto Supremo N° 007-2009-MIMDES, Modifica el Reglamento de la Ley de
Procedimientos Administrativo de Adopciéon de Menores de Edad declarados
judicialmente en abandono.

5. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, modificado con D.S. N° 002-
2015-MIMP y D.S. N° 004-2015-MIMP.

6. Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP, modificado con
Resolucién Ministerial N° 268-2015-MIMP.

1 7. Resolucién Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N° 004-
2014-MIMP Normas Complementaria para la Simplificacién de Procedimientos en el
MIMP”;

8. Resolucién Ministerial N° 034-2016-MIMP, Aprueba la Directiva General N° 003-
2016-MIMP “Lineamientos para la autorizaciéon y renovacién a organismos
acreditados de cooperaciéon y apoyo en materia de adopcion internacional en el
Peru”

~~/| . REQUISITOS
. 1. Solicitud dirigida a la Direccién General de Adopciones del MIMP.
Al

'::,...; \ 2. Constancia de su respectiva Autoridad Central de haber sido acreditado y
w expresamente autorizado para desarrollar programas de adopcion internacional en
4 P el Peru y suscribir el Convenio respectivo.

3. Copia autenticada de sus Estatutos.

4. Poder suficiente otorgado a favor de quien actuard como representante para
™~ suscribir el convenio. En ese mismo instrumento se puede designar al
representante del organismo acreditado, si este ultimo ejercera tal funcién en el




CcODIGO:
DGA.004.PAD

DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES
Direccion de Evaluacién Integral para la Adopciéon

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Evaluacion de Solicitud de Suscripcién de Convenios y
autorizacion a organismos acreditados para prestar
colaboracién en procesos de adopcién internacional

VERSION N°
001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:

V.

desarrollo de los procesos de adopcién subsecuentes a la fecha de vigencia del
Convenio. En este Ultimo caso la designacién seguira las reglas contenidas en la
Directiva sobre designacion de los representantes legales en el Per( de los
Organismos Acreditados.

Documento que acredite la capacidad de solvencia moral e idoneidad del
organismo solicitante. Asimismo, un record de adopciones internacionales
facilitadas por dicho organismo, poniéndose énfasis en el &mbito latinoamericano.
Todo documento en idioma extranjero debe ser traducido al castellano por
traductor publico juramentado y visado por autoridades encargadas de los asuntos
extranjeros, por el Consulado Peruano y por el Ministerio de Relaciones Exteriores
del Peru.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DURACIO
N
OR UNIDAD
DEN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ORGANICA IESHER;ADA
MINUTOS
Recibir en Mesa de Partes de la DGA, la solicitud
1. | para la autorizacién para prestar colaboracién en ADM‘II-EICSP':'I&E#VO I DGA 10
el proceso de adopcién internacional
Registrar expediente en Sistema de Tramite
2. | Documentario y deriva a Direccién General de TECNICO/A DGA 10
Adopciones. ADMINISTRATIVO II
3 Trasladar Expediente a la Direccién General de TECNICO/A DGA 30
" | Adopciones - DGA ADMINISTRATIVO I
Recepcionar expediente mediante el Sistema de
4. | Tramite Documentario y entregar al Director/a | SECRETARIA/O Il DGA 20
General
Revisar el Expediente y derivar a la Direccién de
5. | Evaluacién Integral para la Adopcién para su Dg‘g&g&RﬁA DGA 240
revision y acciones correspondientes
Derivar Expediente mediante el Sistema de
6. | Tramite Documentario a Direccién de Evaluacion | SECRETARIA/O Il DGA 30
Integral para la Adopcién y entregar archivo fisico.
Recepcionar Expediente fisico y registra en el
7. | Sistema de Tramite Documentario y trasladar a SECRETARIA/Q i DGA.DEIA 25
Director/a Il de la DEIA
Revisar el Expedi i iali
8. jurizllim “a iente y asignar al especialista DIRECTOR/A I DGA.DEIA 240
Recibir Expedi I iali
9. ecibir Expediente y traslada a Especialista SECRETARIA/O II DGA DEIA 30
Realizar la evaluacién de la documentacion legal ESPECIALISTA
10.
O | presentada JURIDICO I DOADEIL | ‘®160




DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES CODIGO:

Direcciéon de Evaluacion Integral para la Adopcion | DGA.004.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Evaluacién de Solicitud de Suscripcion de Convenios y | VERSION N°
autorizacién a organismos acreditados para prestar 001
colaboracién en procesos de adopcién internacional

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:
En caso de ser informe favorable
DURACIO
N
OR UNIDAD
DEN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ORGANICA IESTg\:‘ADA
MINUTOS
Emitir Informe Legal y proyecta Resoluciéon de
Autorizacién, asi como los Oficios para el ESPECIALISTA
L Ministerio Relaciones Exteriores, la Autoridad JURIDICO Il REDEIR 1440
Central y los Organismos acreditados en el Peru.
Recibir Informe Legal y proyecto de Oficio para la
12. revizion y Visto bueno SECRETARIA/O Il DGA.DEIA 20
Revisar Informe, dar visto bueno al Oficio
3. presentado y derivar expediente a DGA BRECTORA I SUADEIR A0
14. | Trasladar expediente a la DGA SECRETARIA/O 11 DGA.DEIA 20
Recepcionar Expediente y Entregar Expediente
15. | conteniendo Informe, el proyecto de resolucién y | SECRETARIA/O I DGA 30
oficios Director/a General
Revisar Informe Final y Firma Resolucién DIRECTOR/A
16. | Directoral de Autorizacién GENERAL DG 139
Derivar informacién a DEIA para que realice la
17. | notificacién a los/as solicitantes de adopcion SECRETARIA/O 1l DGA 20
internacional.
Recepcionar Resolucion Directoral de
18. Autorizacién firmada. SECRETARIA/O I DEIA 20
19. Derivar al Especialista Juridico para el registro de SECRETARIA/O II DEIA 20
la resolucion.
80 de ser informe desfavorable
DURACIO
N
ORDE UNIDAD
N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ORGANICA EST:EII:I‘ADA
MINUTOS
En caso de observar la solicitud, se emite
20 | Informe Legal y proyecta oficio comunicando las |  ESPECIALISTA DEIA 480
. JURIDICO Il
o observaciones.
153 Entregar Opinién Legal para revisién y visto ESPECIALISTA 120
21| bueno del Director/a. JURIDICO Il BEVY
Recepcionar Informe y Proyecto de Oficio con
22 las Observaciones para revision del Director/a SECRETARIA/O Il DEIA 20
1.
23 Revisar Inforrne Finaly Proyef:;to de oficio con DIRECTOR/A Il DEIA 480
las observaciones dando su visto bueno.
24 Derivar expediente con Inform.a Legal y DIRECTOR/A I DEIA 120
Proyecto de Resolucién a la Direccion General




DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES
Direccién de Evaluacion Integral para la Adopciéon

CcODIGO:

DGA.004.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Evaluacién de Solicitud de Suscripcién de Conveniosy | VERSION N°
autorizacién a organismos acreditados para prestar 001
colaboracién en procesos de adopcién internacional

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:
DURACIO
N
ORDE UNIDAD
N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ORGANICA EST:EI\:‘ADA
MINUTOS
de Adopciones.
25 Er(::ladar expediente a/la Director/a General SECRETARIA/O II DEIA 20
26 Recepcionar Expediente. SECRETARIA/O llI DGA 10
Revisar Informe Final y Firma oficio con DIRECTOR/A
& observaciones. GENERAL DGA 480
Derivar informacién a DEIA para que realice la
<8 notificacién a los/as solicitantes. SECRETARWO Il DGA 240
29 Entregar informacién al Administrado para ESPECIALISTA DEIA 30
levantamiento de observaciones. SOCIAL Il

El plazo maximo para el cumplimiento del presente procedimiento es de Veintinueve (29) dias

habiles.

El plazo establecido para resolver el presente procedimiento se interrumpe desde la fecha de
notificacion de las observaciones hasta el vencimiento del plazo para la subsanacion.
Asimismo, el plazo puede ser suspendido o ampliarse a pedido del solicitante por caso fortuito
o fuerza mayor.

V.SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a Il de la Direccion de Evaluacion Integral para la Adopciones

VI. DIAMA DE BLOQUES




DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES CcODIGO:
M Direccién de Evaluacién Integral para la Adopcién | DGA.004.PAD
| Hger DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Evaluacion de Solicitud de Suscripcién de Conveniosy | VERSION N°
™~ autorizacion a organismos acreditados para prestar 001
colaboracién en procesos de adopcion internacional
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:
PROCEDIMIENTO TUPA N° 16:
Evaluacién de Solicitud de Suscripcién de Convenios y autorizacion a organismos acreditados para prestar colaboracién en procesos
de adopcién internacional

p— DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES DIRECCION DE EVALUACION INTEGRAL PARA LA ADOPCION |

-DGA - - DGA.DEIA - |

[;_ I;IC!O ;1 I.

Revisar requisitos, conforme al
TUPA del MIMP, de estar conforme |

_ R T
1 T | E: Aii a I. : ik " — s ———— et
4 i | | Recibir expediente y Entregar al
Adopciones - DGA |
bt b | Director/a Il de la Direccion de
| D | o livﬂulddnimwllpﬂlh Adopcién,
[ | "Recibir expediente fisico y registrar | SR, i
— recibido en el Sistema de Tramite | Realizar el despacho
D io y derivar a Director/a | documentario, revisar el
General de Adopci i | expediente y adgnw‘al
SERE il o3 (L0 AT Especialista correspondiente
.................. d do las acci perti
RwiurolExpndinnhyuﬂvlrllni ¥ a
Direccién de Evaluacién Integral | T AV ARSI S dndeia ]
- | parsian 16n indi e i B Rumrl-lw::::abn a
| | acciones pertinentes. | | por los &
| HRTE T ir s - doscicoBEMRRES |
| | [ X

B8 G
|—— FAVORABLE
N e |
Pt i . N s
| Emitir Informe Legal y proyecta - = .
| Resolucién de Autorizacién, asi | En caso de observar la solicitud,

| como los Oficios para el Ministerio se emite Informe Legal y proyecta
de Relaciones Exteriores y a la oficio comunicandolas | ,
— | Autoridad Central poniendo en | observaciones. |
| conocimiento la autorizacién ;
| otorgada. s .
| Recepcionar Informe y Proyecio
L L e de Oficio con las Observaciones
| Recibir Informe Legal y proyecio | para revision del Director/a II,
— de Oficio para la revisién y visto T —
__ e |
.‘WP.  —— 1 i = | Revisar Informe Fimlmeywln'
’nn‘ Revisar Informe, dar visto bueno al | | de oficio con las observaciones
Oficio presentado y derivar | | dando su visto bueno.
P10 expediente a DGA | Lovasrriassivwsitiontamunrt sy
|
|
— s e
| Rccnpcionan_' Expediente y ‘
_ informe, el proyecto de
Py y oficios Director/a General
[ | EENERT P = l
Revisar Informe Legal y Firmar | TR, 5 .
Rboouess Direcioral Recepcionar Resolucién Directoral |
S S — de Aptitud firmada. |
gy TN Derlvar informacién a DEIA para | Sl ] }
féﬁ” » | que realice la notificacién a los/as | ,L
* ) : I ] | Derivar a Especialista para !
1 registro de resolucion. |
S (R
Incorporar a losflas solicitante
) aptos en el Registro Nacional de
Familias Aptas para la Adopcion |

’ "
[ AN )
Nmccare—




DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES CGDIGOE
Direccién de Evaluacion Integral para la Adopcion | DGA.004.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: )

Evaluacion de Solicitud de Suscripcién de Conveniosy| VERSION N°
autorizacién a organismos acreditados para prestar 001

colaboracién en procesos de adopcion internacional

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:

VIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Adopcién Internacional: Se entiende que el adoptante reside en el extranjero y la
persona adoptada residente en el Peru es trasladada al pais de residencia habitual
del adoptante.

Autorizacion: Es el proceso que prevé el articulo 12 del Convenio de la Haya del 20
de mayo 1993. Es otorgado por el Estado de origen de las/los nifias, nifios y
adolescentes, Unicamente después que el organismo de adopcién haya sido
acreditado y es necesario el acuerdo de ambos Estados para otorgarla.

Convenio Multilateral de La Haya relativo a la Proteccién del Nifio y Cooperacién
en Materia de Adopcion Internacional: EI Convenio es una norma internacional
vinculante incorporada al marco de la normativa nacional y aprobado por el Congreso
de la Republica mediante Resolucion Legislativa N° 26474 (1995), regula en los
articulos 6 al 13 la competencia de la Autoridad Central en la Autorizaciones y
funcionamiento de los Organismos Acreditados y Autorizados.

Convenio de la Apostilla o Legalizacién Unica: Acuerdo entre paises por el cual se
suprime la exigencia de la legalizacién de los documentos publicos extranjeros
expedidos en los paises signatarios del Convenio XlI de la Conferencia de la Haya de
Derecho Internacional Privado del 05 de octubre de 1961.

MIMP . Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

DGA . Direccion General de Adopciones

DEIA . Direccion de Evaluacion Integral para la Adopcién

TUPA . Texto Unico de Procedimientos Administrativos
VIIl. ANEXOS

No aplica.




DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES CODIGO:
Direccién de Evaluacion Integral para la DGA.005.PAD

Adopcioén VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO:
ADMINISTRATIVO

Fecha:

PROCEDIMIENTO N° 17:

Solicitud de Renovacion de Convenios y de
Autorizacion a Organismos acreditados para prestar
colaboracién en procesos de adopcion internacional.

ELABORACION REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)

DGA DEIA DGA OGPP.OMI OGPP DVMPV







DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES CODIGO:
Direccion de Evaluacion Integral para la Adopcion | DGA.005.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud de Renovacion de Convenios y de VERSION N°
Autorizacién a Organismos acreditados para prestar 001
colaboracion en procesos de adopcion internacional.

- TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:

] I. OBJETIVO

Renovar la autorizaciéon otorgada a los Organismos Acreditados de Cooperacién y
~ Apoyo de paises extranjeros, para que continien colaborando dentro del Peru, en
materia de adopcién internacional

Il. BASE LEGAL

- 1. Ley N° 26981, Ley de Procedimiento Administrativo de Adopcién de Menores de
Edad declarados judicialmente en abandono;

2. Ley N° 27337, Codigo de los Nifios y Adolescentes;

3. Decreto Legislativo N° 1098, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de la
Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP;

4. Decreto Supremo N° 010-2005-MIMDES, aprueba el Reglamento de la Ley N°
26981,

5. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, modificado con
D.S. N° 002-2015-MIMP y D.S. N° 004-2015-MIMP;

6. Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP,
modificado con Resolucion Ministerial N° 268-2015-MIMP;

7. Resolucién Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N° 004-

- 2014-MIMP Normas Complementaria para la Simplificaciéon de Procedimientos en
el MIMP?;

8. Resolucién Ministerial N° 034-2016-MIMP, Aprueba la Directiva General N° 003-

~ 2016-MIMP “Lineamientos para la autorizacion y renovacion a organismos

\Mp
L % acreditados de cooperacion y apoyo en materia de adopcion internacional en el
Perd”.
&®
lll. REQUISITOS

1. Solicitud dirigida a la Direccién General de Adopciones del MIMP.

: 2. Documento original extendido por su respectivo organismo central certificando que

—Z@g- estan vigentes la acreditacion y autorizacién que le fueron concedidas.

3. Adjuntar aquellos instrumentos o documentos que hubieran sido modificados o
hubieran caducado en su vigencia o una declaracion jurada de no modificacion de
los estatutos.

4. Poder suficiente otorgado a favor de quien actuard como representante para

) suscribir el convenio. En ese mismo instrumento se puede designar al

representante del organismo acreditado, si este ultimo ejercitara tal funcion en el

s . 3
)
sl

\




DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES CcODIGO:
Direccién de Evaluacion Integral para la Adopcion | DGA.005.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud de Renovacién de Convenios y de VERSION N°
Autorizacion a Organismos acreditados para prestar 001
colaboracién en procesos de adopcion internacional.

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:

-l

; oo
o

N

N

\2

desarrollo de los procesos de adopcion subsecuentes a la fecha de vigencia del
Convenio, en este Ultimo caso la designacion seguira las reglas contenidas en la
Directiva sobre designacion de representantes legales en Peru de los Organismos
acreditados

* Tratandose de la evaluacién de renovacion de autorizacién se requieren los

mismos requisitos antes sefalados.

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORD UNIDAD DURACION
EN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ORGANICA | ESTIMADA
1 Revisar requisitos, conforme al TUPA TECNICO/A DGA 10
" | del MIMP. ADMINISTRATIVO I
Recepcionar Expediente en Sistema de
2. |Tramite Documentario y derivar a JECL 0N DGA 10
: ; . ADMINISTRATIVO Il
Direccion General de Adopciones.
3 Trasladar Expediente a la Direccién TECNICO/A DGA 30
' | General de Adopciones - DGA ADMINISTRATIVO Il
Recepcionar Expediente mediante el
Sistema de Tramite Documentario vy
4. |entregar Expediente al Director(a)| SECRETARIA/O IlI DGA 20
General de la Direccion General de
Adopciones
Revisar el Expediente y deriva a la
5 Direccién de Evaluacion Integral para la DIRECTOR/A DGA 240
" | Adopcién indicando las acciones GENERAL
pertinentes.
Recibir, derivar Expediente mediante el
Sistema de Tramite Documentario a
8 Direccion de Evaluacion Integral para la Lol DGA =0
Adopcién
Recepcionar Expediente fisico, registra
7. |en el STD y trasladar Expediente a| SECRETARIA/OIl | DGA.DEIA 30
Director/a
Realizar el Despacho Documentario,
revisar el Expediente y asignar al
8 Especialista correspondiente indicando CIRECTORAN DGA.DEIA 120
las acciones pertinentes.
Revisar y analizar expediente ESPECIALISTA
9. JURIDICO Il DGA.DEIA 480
Formular informe de inicio ESPECIALISTA
10. JURIDICO I DGA.DEIA 240
Preparar Memorando con solicitud de
11. |reporte de informacion a la Direccion | ESPECIALISTA | pga pEja 120
de Adopcién y Post Adopcion - DAPA




DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES CODIGO:
Direccion de Evaluacion Integral para la Adopcion | DGA.005.PAD
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Renovacién de Convenios y de VERSION N°
Autorizacién a Organismos acreditados para prestar 001
colaboracion en procesos de adopcion internacional.
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:
ORD UNIDAD DURACION
EN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ORGANICA | ESTIMADA
Recibir proyecto de Memorando con
12. |solicitud de reporte de informaciéon y| SECRETARIA/OIl | DGA.DEIA 20
entregar al Director
Revisar y firma Memorando solicitando
13. Reporte de Informacion DIRECTOR/A I DGA.DEIA 240
Trasladar Memorando con solicitud de
14. |Reporte de Informacion a Direccion de| SECRETARIA/O Il | DGA.DEIA 20
Adopcién y Post Adopcién
Entregar Memorando con solicitud de
Reporte de Informacion para revision
15 del Director(a) de la Direccion de AECRERARWC | BOADAEA <0
Adopcién y Post Adopcion
Revisar Memorando con solicitud de
Reporte de Informacién y asignar al
16. especialista correspondiente indicando DIHECTORMAN DAADARA w40
las acciones pertinentes
17 Entregar Expegliente al especialista SECRETARIAO Il | DGA.DAPA 20
para su evaluacién
Revisar y  analizar  expediente
18. | conteniendo solicitud de Reporte de| Cou=ruson | DGADAPA | 960
Informacion
Elaborar reporte de informacion ESPECIALISTA
19. P JURIDICO DGA.DAPA 480
Entregar Reporte de Informacion para| ESPECIALISTA
20 revision del Director(a) JURIDICO I DGA.DAPA 20
Revisar y aprueba reporte solicitado
21. indicando su derivacion a DEIA DIRECTOR/A DGA.DAPA i
22. | Trasladar Expediente a DEIA SECRETARIA/O Il | DGA.DAPA 20
23, | Recepcionar Memorando con Report®| cecperamiaoil | DGADEIA | 20
de Informacion
Derivar a especialista para su revision y | ESPECIALISTA EIA 20
24. opinién técnica SOCIAL Il DGA.D
Revisar Reporte de informacion ESPECIALISTA
25. p SOGIAL Il DGA.DEIA 480
Formular Informe Legal Final ESPECIALISTA
26. g SOGIAL I DGA.DEIA 960
o7 | Formular Proyecto de Resolucion Esgg(é:itlﬁm DGA.DEIA 240
Recepcionar Informe Final y Proyecto
28. |de Resolucién para revision del| SECRETARIA/OIl | DGA.DEIA 30
Director/a
29 Revisar_lnforme Final y Proyecto de| o oectoR/AN DGA.DEIA 960
" | Resolucion




DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES CODIGO:
Direccion de Evaluacion Integral para la Adopcion | DGA.005.PAD
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Renovacién de Convenios y de VERSION N°
Autorizacién a Organismos acreditados para prestar 001
colaboracién en procesos de adopcion internacional.
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:
ORD UNIDAD DURACION
EN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ORGANICA | ESTIMADA
Aprobar y derivar Expediente con
30. | Informe Final y Proyecto de Resolucién | DIRECTOR/A II DGA.DEIA 480
a DGA
31. | Trasladar expediente a la DGA SECRETARIA/O Il | DGA.DEIA 20
Recepcionar Expediente conteniendo
e Informe Final al Director(a) General i DGA 20
Revisar Informe Final y Firma DIRECTOR/A
93, Resolucién Directoral de aprobacion GENERAL DGA 480
Derivar informacién para entrega al
34. |organismo autorizado y representante | SECRETARIA/O IlI DGA 60
nacional
Mesa de Partes de DGA recepciona
35. | Expediente completo con Resolucién ADMTIS%EFIF({:E;’R,O I DGA 20
Directoral aprobando tramite
Entregar informacion al Administrado TECNICO/A
36. ADMINISTRATIVO Il DGA 20
Devolver cargo para registro y archivo TECNICO/A
h ADMINISTRATIVO 1I|  DGA 30
Ingresar en Base de Datos de
38 Organismos acreditados para prestar TECNICO DGA 60
" | colaboracion en procesos de adopcién | ADMINISTRATIVO
internacional y Archivar

El plazo méaximo para el cumplimiento del presente procedimiento es de veintisiete (27) dias
habiles.

El plazo establecido para resolver el presente procedimiento se interrumpe desde la fecha de
notificacion de las observaciones hasta el vencimiento del plazo para la subsanacién.
Asimismo, el plazo puede ser suspendido o ampliarse a pedido del solicitante por caso
fortuito o fuerza mayor.

V.SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a General de la Direccion General de Adopciones




DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES
Direccion de Evaluacion Integral para la Adopcion

CcODIGO:
DGA.005.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Renovacién de Convenios y de
Autorizacién a Organismos acreditados para prestar 001
colaboracién en procesos de adopcion internacional.

VERSION N°

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO

Fecha:

VI. DIAGRAMA DE BLOQUES

Solicitud de Renovacién de Convenios y de Autorluolon .u Omanlnmu torm:liudou para prestar colaboracién en

PROCEDIMIENTO TUPA N°17:

P

o P inter

DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES
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INTEGRAL PARA LA ADOPCION
- DGA. DEIA -
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- DGA.DAPA -

] \
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recibido en el Sistema de Tramite

ario y derivar a D
General de Adopclones

Revisar el Expediente y derivar a |
la Direccién de Evaluacién Integral |
para la Adopcién indicando las |

{ acciones pertinentes. {

e ]

x*- =
| Recibir expediente y Entregar al
| Director/a |l de la Direccién de
i Evaluacidn Integral para la Adopcian,

R
! ol ho d

revisar ml;vdlanln y asignar ;

_ — ____d_".".‘_..... el

T
| Revisar, analizar ¥y
| form ular informe de inicio

3

.
porte de informacion |
a la Direccion de Adopcion y
Post Adopeion - DAPA j
1 v

Recibir Memorando |
conteniendo solicitud de
Reporte de Informacién

— ¥

| Revisar solicitud de Reporte i
| de Informacién y ulqnar

solicitado indicando su
derivacion a Direccion de
Evaluacién Integral para la

" Revisar y aprobar reporte ‘
Adopcion-DEIA |

. EREE
Roctbu y derivar a anpocl-llnu
| para su revision y opinion
técnica

r Rwiur y an-lllzar expedloml
contenlendo Reporte de
Informacién |

¥ i

Recepcionar Expediente y i
entregar Expediente conteniendo |
Informe alfla Director/a General |

[ Revisar Informe Legal y Firmar |
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|
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DIRECCION GENERAL DE ADOPCIONES CODIGO:
Direccion de Evaluacion Integral para la Adopcion | DGA.005.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud de Renovacion de Convenios y de VERSION N°
Autorizacién a Organismos acreditados para prestar 001
colaboracién en procesos de adopcion internacional.

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:

VIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MIMP . Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
DGA : Direccion General de Adopciones

DEIA . Direccién de Evaluacion Integral para la Adopcion
DAPA . Direccién de Adopcién y Post Adopcién

TUPA  :Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Organismos Acreditados:

Adopcién Internacional:

Adopcion de Menores de Edad Declarados Judicialmente en abandono:

Sistema de Tramite Documentario:

Reporte de Informacién:
Informe Legal Final:

Resolucién Directoral de Aprobacion:

* \VII. ANEXOS
=] No Aplica




CODIGO:
SECRETARIA GENERAL $G.001.PAD

cos , | Ministerio
SN PERU | delaMujery
Poblaciones Vulnerables

VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

PROCEDIMIENTO N° 18:

ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA QUE POSEAN O ELABOREN
LOS ORGANOS, UNIDADES ORGANICAS DE LA SEDE

CENTRAL Y PROGRAMAS NACIONALES DEL MIMP

ELABORACION REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
SG OGPP.OMI OGPP SG




CODIGO:

SECRETARIA GENERAL SG.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion de las Solicitudes de Acceso a la )

Informacion Publica que posean o elaboren los | VERSION N° 001

Organos, Unidades Organicas de la Sede Central
y Programas Nacionales del MIMP

TIPO DE PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRATIVO Fecha:

. OBJETIVO

.

Brindar facilidades para la obtencion de la informacion solicitada por los
ciudadanas/os respecto de la documentacion generada, recibida y custodiada por

el MIMP.

BASE LEGAL

1. Constitucién Politica del Peru;

2. Ley N° 27245, Ley de Prudencia y Transparencia Fiscal, modificado mediante

10.

11.

12.

Decreto Supremo N° 066-2009-EF, que aprueba su Texto Unico Ordenado:

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias;

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
modificado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM que aprueba su Texto Unico
Ordenado;

Ley N° 27838, Ley de Transparencia y Simplificacion de los Procedimientos
Regulatorios de Tarifas;

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales:

Decreto Supremo N° 063-2010-PCM, Aprueba la Implementacién del Portal de
Transparencia Estandar en las Entidades de la Administracion Publica;

Decreto Legislativo N° 1098, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP:

Decreto Supremo N° 070-2013-PCM. Modifica el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, aprobado por Decreto
Supremo N° 072-2003-PCM:;

Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables y sus
modificatorias;

Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables — MIMP, modificado con Resolucion Ministerial N° 268-201 5-MIMP;
Resolucion Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N° 004-
2014-MIMP Normas Complementarias para la Simplificacién de Procedimientos
en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables’”.




CcODIGO:

_ SECRETARIA GENERAL SG.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion de las Solicitudes de Acceso a la

Informacion Publica que posean o elaboren los | VERSION N° 001

Organos, Unidades Organicas de la Sede Central
y Programas Nacionales del MIMP

. TIPO DE PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRATIVO Fecha:

lll. REQUISITOS

1. Solicitud segiin Formulario N° 001-MIMP/SG recabado en la pagina web del MIMP
o cualquier medio escrito dirigido al funcionario designado para brindar
informacién, especificando en forma clara y precisa la informacion que desea se le

— proporcione, conteniendo lo siguiente.

e Nombres y Apellidos del solicitante.

« Teléfono y direccion del solicitante y correo electronico

e Asunto de la solicitud.

e Indicar si requiere la reproduccién de los documentos en copias simples o

autenticadas o en Archivo digital en CD

e Precisar si la informacion se entregara por medio fisico o virtual.

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

B Detalle Costo en % de Monto en
la UIT vigente Soles

Copia simple por hoja 0.003 0.1

= Copia Autenticada por hoja. 0.003 0.11
Disco compacto CD por unidad. 0.038 1.50
Via correo electronico Gratuito

m Copia de Video (el solicitante Gratuito
proporcionara el medio magnético).

Excepciones para la Entrega de la Informacion:

La informacién comprendida en el articulo 15 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica que posean las Entidades Publicas considerada expresamente clasificada
como secreta, que se sustente en razones de seguridad nacional, en concordancia
con el articulo 163° de la Constitucion Politica del Peru.

La informacion comprendida en el articulo 15-A de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica que posean las Entidades Publicas considerada como
Informacién Reservada, de Seguridad Nacional, de la Relaciones Exteriores que
pudieran alterar las relaciones Diplomatica.

La informacién comprendida en el articulo 15-B de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica que posean las Entidades Publicas, Informacion confidencial
personal referidos al datos personales de salud , la intimidad personal, secreto
bancario, bursatil, tributario, comercial, etc.




SECRETARIA GENERAL

CcODIGO:
SG.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion de las Solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica que posean o elaboren los
Organos, Unidades Organicas de la Sede Central
y Programas Nacionales del MIMP

VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO:
ADMINISTRATIVO

Fecha:

La denegatoria para la entrega de la informacién debera comunicarse al solicitante
indicando las razones de hecho y la excepcién o excepciones que justifican la
negativa.

3. En caso de vacancia o ausencia justificada del funcionario responsable de
entregar la informacion, y cuando no haya sido designado un encargado de
cumplir las funciones establecidas en la Ley y su Reglamento, el Secretario
General o quien haga sus veces asumira las obligaciones establecidas.

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DURACION
ORDE | ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | RESPONSABLE ORGANIOA | ESTIMADA
EN MINUTOS
1. | Recibir formato de solicitud de
Acceso a Informacion Publica sea
este formato publicado, solicitud
escrita impresa o manuscrita.
Verificar el contenido minimo para ADMTEFSNriIgﬁ?T{ﬁIO " SG.OTDAC 15
este tipo de solicitud. Ingresar
datos y derivar Expediente en el
Sistema de Tramite Documentario
a la Dependencia correspondiente.
2. |Derivar expediente al
Funcionario/a responsable de| DIRECTOR/A II SG.OTDAC 180
Entregar la Informacién
3. |En caso solicitud de informacion
ha sido solicitada por medios
vituales remitird solicitud al| DIRECTOR/AII OGA.OTI 180
Funcionario/a responsable de
Entregar la Informacion
4. |Tomar conocimiento y remitir
solicitud a Unidad Organica o UNIDAD ORGANICA
Programa Nacional que haya| FUNCIONARIO/A | RESPONSABLE DE 180
generado‘ obtenido 0 lenga DESIGNADO/A ENTREGA DE
posesibn o control de la INFORMACION
informacién solicitada
5. |Recibir solicitud de Informacién UNIDAD ORGANICA
(fisico) y correo electrénico de| DIRECTOR/A II QUE POSEA LA 60
indicacion. INFORMACION
6. | Asignar a profesional busqueda de UNIDAD ORGANICA
informacién requerida. DIRECTOR/A Il QUE POSEA LA 60
INFORMACION
7. | Realizar busqueda de Informaciéon| ESPECIALISTA UNIDAD ORGANICA
en archivos de Unidad Organica. | ADMINISTRATIVO Il | QUE POSEA LA 960
De requerirse mayor necesidad de 0 INFORMACION




SECRETARIA GENERAL
Oficina de Tramite Documentario y Atencién al
Ciudadano

cODIGO:
SG.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Atencién de las Solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica que posean o elaboren los
Organos, Unidades Organicas de la Sede Central
y Programas Nacionales del MIMP

VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRATIVO bachs:
DURACION
ORDE | ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | RESPONSABLE onNIDAD . | ESTIMADA
EN MINUTOS
De requerirse mayor necesidad de ) INFORMACION
tiempo por encontrarse| ESPECIALISTA
informacién en otra sede territorial SOCIAL Il
emitir documento de comunicacién
al Funcionario/a Responsable de
Entregar Informacién, necesidad
de contar con una prérroga de
cinco (05) dias adicionales para
entrega de informacion.
8. |Remitir a Funcionario/a
Responsable de Entregar UNIDAD ORGANICA
informacién, necesidad de contar DIRECTOR/A I QUE POSEA LA 60
con una prérroga para entrega de INFORMACION
la informacion.
9. |Emitir comunicaciéon al solicitante po— —_— UNIDAD ORGANICA
la prorroga ra la en a de la NAR RESPONSABLE DE
e, e anie oty e DESIGNADO/A ENTREGA DE =
INFORMACION
10 Confirmar via electronica al
©  |solicitante la ampliacion de UNIDAD ORGANICA
prorroga para entrega de| FUNCIONARIO/A | RESPONSABLE DE 120
informacion solicitada, con DESIGNADO/A ENTREGA DE
conocimiento a la Unidad Orgénica INFORMACION
que posea la informacion.

11. |Reproducir informacion segun Io|  teenyico/A | UNIDAD ORGANICA
solicitado (Impresién en  papel, | ApMINISTRATIVO/A|  QUE POSEA LA 60
copia magnética o Correo I INFORMACION
electrénico)

12. |Elaborar informe y proyecto de UNIDAD ORGANICA
nota al funcionario Responsable ADEMSI;,IIIESC’IE{\R’;\"ISTII?) | QUEPOSEALA 120
de Entregar informacion INFORMACION
Entregar informe, proyecto de Nota UNIDAD ORGANICA
al Funcionario Responsable de| SECRETARIA/O Il QUE POSEA LA 120
Entregar la Informacion INFORMACION
Elaborar documento de

; 2 bylley 5 UNIDAD ORGANICA
comunicacién dirigido @ usuarialo | £yNCIONARIO/A | RESPONSABLEDE| g
para que recoja informacion|  pPESIGNADO ENTREGA DE
solicitada, indicando acciones a INFORMACION
seguir segun tipo de reproduccion.

Remitir a solicitante, comunicacion

electrénica, en caso de haberse

solicitado dicha informacién por UNIDAD ORGANICA

di lectroni itira FUNCIONARIO RESPONSABLE DE 20

MAGICE. BICIONIC0S, 36 Foiii DESIGNADO ENTREGA DE

adjunto al correo electronico. INFORMACION

En caso de otra modalidad se

indicara que debera realizar el




SECRETARIA GENERAL
Oficina de Tramite Documentario y Atencién al
Ciudadano

CcODIGO:
SG.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion de las Solicitudes de Acceso a la
Informacion Pulblica que posean o elaboren los
Organos, Unidades Organicas de la Sede Central
y Programas Nacionales del MIMP

VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO:

Fecha:
ADMINISTRATIVO
ORDE UNIDAD DURACION
N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ORGANICA ESTIMADA
N MINUTO
pago en Caja del MIMP.
16. |Indicar al solicitante lugar para el . léﬁég;gfq%igfglgé
entrega de la informacién TECNICO/
Pagey s e ADMINISTRATIVO 1l ENTREGA DE
INFORMACION
17. |Recibir en caja del MIMP
derechos de reproduccién segun TECNICO/A OGA.OT 10
especificado en comunicacion al | ADMINISTRATIVO I '
usuario.
18. | Entregar informacién a solicitante. UNIDAD ORGANICA
FUNCIONARIO RESPONSABLE DE 180
DESIGNADO ENTREGA DE
INFORMACION
i i i UNIDAD ORGANICA
19. | Archivar contenido del expediente TECNICOIA RESPONSABLE DE ”
ADMINISTRATIVO Il ENTREGA DE
INFORMACION

El plazo maximo para el cumplimiento del presente procedimiento es de siete (07)
dias habiles.

El plazo establecido para resolver el presente procedimiento se interrumpe desde la
fecha de notificacién de las observaciones hasta el vencimiento del plazo para la
subsanacién. Asimismo, el plazo puede ser suspendido o ampliarse a pedido del
solicitante por caso fortuito o fuerza mayor.

V.SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Secretario/a General




SECRETARIA GENERAL
Oficina de Tramite Documentario y Atenciéon a
Ciudadano

CcODIGO:

I SG.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion de las Solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica que posean o elaboren los
Organos, Unidades Organicas de la Sede Central
y Programas Nacionales del MIMP

VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO:
ADMINISTRATIVO

Fecha:

VI.

DIAGRAMA DE BLOQUES

PROCEDIMIENTO TUPA N° 18:

ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE ACCESOA A LA INFORMACION PUBLICA QUE POSEAN O ELABORESN LOS ORGANO, UNIDADES

ORGANICAS DE LA SEDE CENTRAL Y PROGRAMAS NACIONALES DEL MIMP

OFICINA DE TRAMITE

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA UNIDAD ORGANICA .
Y t‘f“m" ot INFORMACION RESPONSABLE DE ENTREGA DE |
b pa s - 0GAOTI- A ORNATOM o

UNIDAD ORGANICA QUE POSEA LA

INFORMACION

[ Emiir comunicadénal |
| solcitante ta prorroga para
| entrega de la informacidn

[ Cantrar via ciecionica al |
| solcitante la ampaciin de la ]
| prérroga para la entregade s 1
| Informacién, con conoGmiento |
2 la Unidad Orgéinica que

oea la informacidn. |

—e e




SECRETARIA GENERAL S
Oficina de Tramite Documentario y Atencién al SG.001.P A.D
Ciudadano T
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion de las Solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica que posean o elaboren los | VERSION N° 001
Organos, Unidades Organicas de la Sede Central
y Programas Nacionales del MIMP
TIPO DE PROCEDIMIENTO: Escha:
ADMINISTRATIVO )
PROCEDIMIENTO TUPA N° 18:
ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA QUE POSEAN O ELABOREN LOS ORGANOS, UNIDADES ORGANICAS DE LA
SEDE CENTRAL Y PROGRAMAS NACIONALES DEL MIMP
P v R S
Cocmmmmoy | UMOAD onmnﬁ:fgmsmzns BURERLOR UNIDAD ORGANICA QUEPOSEA |  OFICINA DE TESORERIA
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Io solicitado (Impresion en
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, Enborw e y oo o
i nota al undionaso |
f v s
Entregar infxme, proyectode | |
Nota al Fundonario Responsable J
sck ek b e
| At W
| comunicacion dingido a usuaralo |
| | a fin de recoger informacion [
solicitada, indicando las acciones |
o: i el - g i
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o secaciin ~D
& 1
|Wm?a.sm::m |
|, St gt |
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.I Archivar contenido del |
| expodiente |
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SECRETARIA GENERAL
™ Oficina de Tramite Documentario y Atencién al
Ciudadano

cODIGO:
SG.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion de las Solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica que posean o elaboren los | VERSION N° 001
Organos, Unidades Organicas de la Sede Central
= y Programas Nacionales del MIMP

TIPO DE PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRATIVO Fecha:
VIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
M MIMP : Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vuinerables
SG : Secretaria General
- SG.OTDAC : Oficina de Tramite Documentario y Atencién al Ciudadano
OGA.OT : Oficina de Tesoreria.
TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos

FUNCIONARIO DESIGNADO O POR MANDATO DE LEY: Mediante Resolucion
Ministerial que en adicioén a sus funciones asume la responsabilidad de entrega de la
- informacién publica solicitada de conformidad con la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, modificado por Decreto Supremo
N° 043-2003-PCM que aprueba su Texto Unico Ordenado

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DE ENTREGA DE INFORMACION: Unidad
Organica que recibe las solicitudes de sin formacion; sea en formato fisico o solicitud
impresa, manuscrita o virtual. La solicitud se deriva a la Unidad Organica, Organo
Desconcentrado o Programa Nacional que posea la informacién, otorgandole el plazo
respectivo para entrega de la respuesta.

UNIDAD ORGANICA QUE POSEA LA INFORMACION:

COPIA AUTENTICADA:

M "~ CAJA DEL MIMP:

>\ VI ANEXOS

Anexo A - Formulario Virtual de Solicitud de Acceso a la Informacion Pablica
Anexo B - Formato de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica







CODIGO:
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION OGA.001.PAD

Oficina de Abastecimiento y Servicios VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRATIVO Fecha:

PROCEDIMIENTO N° 19:

RECURSO DE APELACION EN PROCESOS DE
SELECCION CUYO VALOR ESTIMADO O
REFERENCIAL SEA MENOR A SESENTA Y CINCO
(65) UIT, CONVOCADOS POR EL MIMP SEDE
CENTRAL O SUS PROGRAMAS NACIONALES

ELABORACION REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
OGAOAS OGA OGPP.OMI oGPP SG




OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION CODIGO:
Oficina de Abastecimiento y Servicios OGA.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Recurso de apelaciéon en procesos de seleccion cuyo VERSION N°
valor estimado o referencial sea menor a sesenta y 001
cinco (65) UIT, convocados por el MIMP sede central o
sus programas nacionales

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:

. OBJETIVO

Emitir opinion referido a los Recursos de Apelacion cuyo valor estimado o
referencial sea menor a sesenta y cinco (65) UIT presentados ante la entidad en los
procedimientos de seleccion convocados por el Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables.

Il. BASE LEGAL

1. Decreto Legislativo N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado;

2. Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones;

3. Decreto Legislativo N° 1098, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP.

4. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
y sus modificatorias;

5. Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables — MIMP, modificado con Resolucion Ministerial N° 268-2015-MIMP:

6. Resolucién Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N° 004-
2014-MIMP Normas Complementarias para la Simplificacién de Procedimientos
en el MIMP”;

lll. REQUISITOS

El recurso de apelacion, debera estar dirigido al Titular de la Entidad y ser
presentado ante la Oficina de Tramite Documentario y Atencién al Ciudadano de la
Entidad.

Presentar el escrito del recurso de apelacion, indicando el acto que se recurre y
consignando lo siguiente:

1. Identificacion del impugnante, debiendo consignar su nombre y numero de
Documento Nacional de identidad, o su denominacién o razén social. En caso
de actuacion mediante representante, se acompafara la documentacién que
acredite tal representacion;

Tratandose de consorcios, el representante comun debe interponer el recurso
de apelaciéon a nombre de todos los consorciados:.

2. l|dentificar la nomenclatura del procedimiento de seleccion del cual deriva el
recurso,




OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION CODIGO:
Oficina de Abastecimiento y Servicios OGA.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Recurso de apelacion en procedimientos de seleccion
cuyo Valor Estimado o Referencial sea menor a VERSION N° 001
sesenta y cinco (65) UIT convocados por el MIMP Sede
Central o sus Programas Nacionales

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:

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

solicita y sus fundamentos.

Las Pruebas instrumentales pertinentes.

La garantia (*), por interposicion del recurso otorgado a favor de la Entidad.

Copia simple de la promesa formal de consorcio cuando corresponda.

La firma del impugnante o de su representante. En el caso de consorcios basta

la firma del representante comuin sefialado como tal en la promesa formal de

CONsOorcio.

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

9. Autorizaciéon de abogado.

N O

Nota:

(*) Esta garantia sera equivalente al tres por ciento (3%) del valor estimado o
referencial del procedimiento de seleccién impugnado o del item que se desea
impugnar.

En los procedimientos de seleccién segln relacién de items, el monto de la
garantia es equivalente al tres por ciento (3%) del valor estimado o referencial
del respectivo item.

En ningun caso, la garantia es mayor a doscientos Unidades Impositivas
Tributarias (200 IUT) vigente al interponerse el recurso.

La garantia debe debera ser incondicional, solidaria, irrevocable y de realizacion
automatica en el pais al solo requerimiento de la Entidad, bajo responsabilidad
de las empresas que las emiten, las mismas que deberan encontrarse bajo la
supervision directa de la Superintendencia de Banca, Seguros y
Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones y deben estar autorizadas
para emitir garantias o estar consideradas en la ultima lista de bancos
extranjeros de primera categoria que periédicamente publica el Banco Central
de Reserva del Peru.

Plazos de presentacion del recurso:

1. Contra el otorgamiento de la Buena Pro o contra actos anteriores a ella:
Debe interponerse dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes de haberse
notificado el otorgamiento de la buena pro para en el caso de adjudicaciones
simplificadas, seleccion de consultores individuales y comparacién de precios.

2. Contra actos posteriores a la Buena Pro, hasta antes de la celebracion del
contrato:




OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION CODIGO:
Oficina de Abastecimiento y Servicios OGA.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Recurso de apelacion en procedimientos de seleccion )
cuyo Valor Estimado o Referencial sea menor a VERSION N° 001
sesenta y cinco (65) UIT convocados por el MIMP Sede
Central o sus Programas Nacionales

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:

Debe interponerse dentro de los cinco (05) dias habiles de haber tomado
conocimiento para en el caso de adjudicaciones simplificadas, seleccién de
consultores individuales y comparacién de precios.

El plazo para interponer el recurso de apelacion en el caso de in procedimiento
de seleccion derivado de uno declarado desierto se rige por las disposiciones
del nuevo procedimiento que se convoque.

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD DURACION
ORDEN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ESTIMADA
ORGANICA EN MIN
1. Revisar requisitos conforme al TUPA TECNICO/A
del MIMP.eq ADMINISTRATIVO 1| | SG-OTDAC 15
2. Remitir Expediente a la Oficina General TECNICO/A OTDAC 135
de Administracién ADNRESTRATIVO N
3. Recibir expediente fisico, registrar
recibido en el Sistema de Tramite| secreTarAO M OGA 20
Documentario y trasladar al Director/a
General
4, Revisar el Expediente y derivar a DIRECTOR/A OGA 30
Oficina de Abastecimiento y Servicios. GENERAL
5. Remitir expediente derivado a OAS
Documentario sefialando las acciones
a realizar.
6. Recibir expediente y derivar a
Director(a) Il de Ila Oficina de| SECRETARIAOIl | OGA.OAS 10
Abastecimiento y Servicios.
7. Recepcionar, revisar y Analizar
expediente conteniendo las pruebas| DIRECTOR/AII OGA.OAS 480
que sustentan el Recurso de Apelacion.
; 8. Analizar expediente conteniendo las
ESPE
Z%’ pruebas que sustentan el Recurso de | apmmiaroarivon | OGAOAS 1440
' Apelacion.
9. Recibir Antecedentes del Expediente y
actuados del proceso de seleccion con| SECRETARIA/OII [ OGA.OAS 15
opinién técnica.
: 10. Visar Informe conteniendo Opinién | -
Técnica de evaluacion de las pruebas DIRECTOR/A II OGA OAS 60
presentadas en el Recurso de
Apelacion.
11. Remitir a Oficina General de Asesoria
Juridica para opinion legal del proceso | SECRETARIA/OIl | OGA.OAS 30
de adquisicion.




cODIGO:
OGA.001.PAD

< : OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
™ Oficina de Abastecimiento y Servicios

%

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Recurso de apelaciéon en procedimientos de seleccion
cuyo Valor Estimado o Referencial sea menor a
sesenta y cinco (65) UIT convocados por el MIMP Sede
Central o sus Programas Nacionales

VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:
UNIDAD DURACION
ORDEN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ORGANICA ESTIMADA
EN MIN
12. Recibir expediente Administrativo para| ggcreTaRIAO I OGAJ 30
Opini6n Legal
13. Analizar Expediente emitir opinion ESPECIALISTA
legal ¢ 4 i JURIDICO [ OGAJ 1440
14. Firmar Informe Legal conteniendo el
analisis  juridico del expediente DIRECTOR/A OGAJ 480
administrativo de Recurso de Apelacién GENERAL
a proceso de Adquisicion.
15. Remitr a Oficina General de
Administracion  para  fima  de| SECRETARIAOIII OGAJ 30
Resolucion Administrativa.
16. Registrar recepcion de expediente
administrativo en Sistema de Tramite| SECRETARIA/OIII OGA 30
Documentario
17. Firmar Resolucion Administrativa de IRECTOR/A
Aceptaciéon o Negacion del Recurso de Dggﬁgm OGA 60
Apelacion
18. Remitir a Tramite Documentario para| ggcreTARIAO I OGA 30
comunicacién al Recurrente
19. Comunicar a recurrente mediante
comunicaciéon electronica para que TECNICO SG.OTDAC 180
recoja la correspondiente Resolucién | ADMINISTRATIVO I
Administrativa.

V.SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a General de la Oficina General de Administracion

El plazo maximo para el cumplimiento del presente procedimiento es de DOCE (12)
dias habiles.

El plazo establecido para resolver el presente procedimiento se interrumpe desde la
fecha de notificacion de las observaciones hasta el vencimiento del plazo para la
subsanacion. Asimismo, el plazo puede ser suspendido o ampliarse a pedido del
solicitante por caso fortuito o fuerza mayor.




OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION CODIGO:

Oficina de Abastecimiento y Servicios OGA.001.PAD
o DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
? Recurso de apelacion en procedimientos de seleccion )
cuyo Valor Estimado o Referencial sea menor a VERSION N° 001

sesenta y cinco (65) UIT convocados por el MIMP Sede
Central o sus Programas Nacionales

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:

VI. DIAGRAMA DE BLOQUES




OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Oficina de Abastecimiento y Servicios

cODIGO:
OGA.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Recurso de apelacion en procedimientos de seleccién
cuyo Valor Estimado o Referencial sea menor a
sesenta y cinco (65) UIT convocados por el MIMP Sede
Central o sus Programas Nacionales

VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO

Fecha:

Vil. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MIMP
OTDAC
OAS
TUPA

VIll. ANEXOS
No aplica

Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

Oficina de Tramite Documentario y Atencién al Ciudadano

Oficina de Abastecimiento y Servicios

. Texto Unico de Procedimientos Administrativos

-



14



CODIGO:
Mitetario OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS| oGRH.001.PAD

. ‘0\ i
E PERU | de s Mujer y Oficina de Procesos Técnicos del Personal | \,cocidn N° 001

Poblaciones Vulnerables

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

PROCEDIMIENTO N° 20:

SOLICITUDES Y DOCUMENTOS DEL REGIMEN DE
PENSIONES DEL DECRETO LEY N° 20530

ELABORACION REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
OGRH.OPTP OGRH OGPP.OMI SG

Tl




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS | CODIGO:
Oficina de Procesos Técnicos del Personal OGRH.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: )
Solicitudes y documentos del Régimen de VERSION N° 001
Pensiones del Decreto Ley N° 20530

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

. OBJETIVO

Establecer los requisitos y procedimientos para otorgar la Pension por Cesantia, la
Pension de Sobreviviente por Viudez, orfandad y Ascendientes, bajo el Régimen de
Pensiones del Decreto Ley N° 20530

Il. BASE LEGAL

1. Decreto Ley N° 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios
Civiles prestados al Estado no comprendidos en el Decreto Ley N° 19990.

2. Ley N° 28449, Ley que establece las nuevas reglas del régimen de pensiones
del Decreto Ley N° 20530.

3. Decreto Supremo N° 159-2002-EF, que establece disposiciones relativas al
reconocimiento, declaracion, calificacion y pago de derechos pensionarios a
que se refiere el Decreto Ley N° 20530.

4. Decreto Supremo N° 149-2007-EF, que aprueba los Lineamientos para la
devolucion de descuentos realizados en exceso y de los aportes efectuados
incorrectamente al Fondo para la Asistencia Previsional, y medidas
complementarias para la administraciéon del régimen de pensiones del Decreto

Ley N° 20530.

5. Resolucién Jefatural N° 125-2008-JEFATURA-ONP, que dictan disposiciones
referentes a solicitudes derivadas de los derechos pensionarios del régimen del

éﬁ Decreto Ley N° 20530.

6. Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N° 050-2004-
AlTC.

7. Decreto Legislativo N° 1098, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de

/ la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP.

8. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
y sus modificatorias;

9. Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables — MIMP, modificado con Resolucién Ministerial N° 268-2015-MIMP.

10.Resolucion Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N° 004-
2014-MIMP Normas Complementarias para la Simplificacién de Procedimientos
en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

lll. REQUISITOS

1. Solicitud dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos o a la Unidad de
Administracién del Programa Nacional correspondiente, con indicacion
domiciliaria, adjuntando ademas:




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS| CODIGO:
Oficina de Procesos Técnicos del Personal OGRH.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: )
Solicitudes y documentos del Régimen de VERSION N° 001
Pensiones del Decreto Ley N° 20530

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

A) PARA EL CASO DE PENSION DE CESANTIA

T
2.

Copia simple legible del DNI vigente del solicitante.
Declaraciéon Jurada (Anexo VIII - R. J. N° 125-2008-JEFATURA/ONP).

B) PARA EL CASO DE PENSION DE SOBREVIVIENTE - VIUDEZ

1.

3.

Copia simple legible del DNI vigente del solicitante.

Acta o Partida de defuncion del causante en original y Partida de
matrimonio autenticada emitida con posterioridad a la fecha del
fallecimiento del causante, las mismas que no deberan tener una
antigiedad mayor de 03 meses de presentada la solicitud.

Declaracion Jurada (Anexo VIl - R. J. N° 125-2008-JEFATURA/ONP).

En los siguientes casos ademas se debe presentar:

a)

b)

d)

De ser hombre el solicitante:

a.1 Declaracion jurada del conyuge sobreviviente, indicando que se
encuentra incapacitado para subsistir por si mismo, que carece de
rentas o ingresos superiores al monto de la pension, o no esté
amparado por algun sistema de Seguridad Social.

En caso de no concurrir con hijos:

b.1 Declaracion jurada del conyuge sobreviviente, indicando si conoce de la
existencia de hijos menores de edad o mayores con discapacidad con
derecho a pension.

En caso de concurrir con hijos menores de edad
c.1 Partida de nacimiento de cada hijo menor de edad, en original con
antigiedad no mayor de 03 meses.

En caso de concurrir con hijo adoptivo

d.1 Resolucion que declare la adopcion, el mismo que haya tenido lugar
antes de que el adoptado cumpla 18 afos de edad y antes que el
adoptante cumpla 65 anos de edad y siempre que el fallecimiento
ocurra después de 36 meses de producida la adopcion. Este altimo
requisito no rige cuando el deceso ocurre por accidente (Parte Policial o
Certificado de Necropsia).

En caso de concurrir con hijas/os con discapacidad
e.1 Resolucién Judicial de nombramiento de Curador de ser el caso.




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS| CODIGO:
Oficina de Procesos Técnicos de Personal OGRH.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: )
Solicitudes y documentos del Régimen de VERSION N° 001
Pensiones del Decreto Ley N° 20530

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

e.2 Partida de nacimiento del hija/o con discapacidad en original con
antigiedad no mayor de 03 meses

e.3 Certificado Médico expedido por la Comision Médica del Ministerio de
Salud o de ESSALUD que declare la discapacidad absoluta para el
trabajo del beneficiario.

f) En caso de que el matrimonio se haya realizado antes de los 12 meses de

fallecimiento del causante

f.1 Copia certificada del Parte Policial o Certificado de Necropsia si el
fallecimiento fue por accidente.

f.2 Copia certificada de la partida de nacimiento de los hijos en com(n con
antigiiedad no mayor de 03 meses.

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

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

C) PARA EL CASO DE PENSION DE SOBREVIVIENTES — ORFANDAD

1. Copia simple legible del DNI vigente del solicitante.

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

3. Acta o partida de defuncion del causante en original con antigiiedad no
mayor de 03 meses.

4. Partida de nacimiento original de hijos menores con antigiiledad no mayor
de 03 meses.

En los siguientes casos, ademas deben presentar:
a) En caso de ser hijo mayor de edad que sigue estudios superiores.
a.1 Copia simple legible del DNI vigente del beneficiario.
a.2 Certificado de estudios (Para continuar con la pensién del hijo mayor
de edad).

b) En caso de ser hijo adoptivo

b.1 Resolucién que declare la adopcion, el mismo que haya tenido lugar
antes de que el adoptado cumpla 18 afios de edad y antes que el
adoptante cumpla 65 afios de edad y siempre que el fallecimiento
ocurra después de 36 meses de producida la adopcion. Este ultimo
requisito no rige cuando el deceso ocurre por accidente, debiendo
presentar el Parte Policial respectivo.

b.2 Partida de nacimiento con la anotacién correspondiente que haya
dispuesto la adopcion por el causante, la misma que no debera tener
una antigledad mayor de tres meses de presentada la solicitud.




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS| CODIGO:
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: )
Solicitudes y documentos del Régimen de VERSION N° 001
Pensiones del Decreto Ley N° 20530

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

¢) En caso de ser hija/o con discapacidad
c.1 Resolucion judicial de nombramiento del Curador, de ser el caso.
c.2 Partida de nacimiento del hijo/a con discapacidad en original con una
antigiiedad no mayor de 03 meses.
c.3 Certificado Médico expedido por una Comisiéon Médica del Ministerio
de Salud o de ESSALUD, que declare la discapacidad absoluta para
el trabajo del beneficiario.

D) PARA EL CASO DE PENSION DE SOBREVIVIENTES — ASCENDIENTES

-

. Copia simple legible del DNI vigente del solicitante.

2. Acta o Partida de defuncion del causante, original y copia autenticada de la
partida de nacimiento del causante con antigiiedad no mayor de 03 meses.
3. Declaraciéon Jurada indicando desconocer la existencia de beneficiarios con
derecho a pension de viudez u orfandad e indicando haber dependido

econdmicamente del causante a la fecha de su fallecimiento y de carecer de
renta o ingresos superiores al monto de la pension que percibia o hubiera
podido percibir el causante.

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

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORDE
N

DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE UNIDAD WEJ
EN MINUT

1.

Revisar requisitos establecidos en el
TUPA del MIMP, de estar conforme
recibe expediente. Ingresar datos y Técnicola

derivar Expediente en Sistema de| Administrativo il SG.OTINC i
Tramite Documentario (STD) a
Dependencia correspondiente.

Remitir Expediente a Oficina General Director/a Il SG.OTDAC 180
de Recursos Humanos.

Recepcionar expediente fisico y .
reqi recibido en STD. Secretarialo Il OGRH 10

Tomar conocimiento del expediente y
asignar responsable de opinion Director/a Il OGRH.OPTP| 60
técnica.

Recibir expediente, analizar, evaluar y Espectilista
elaborar Informe Técnico y Proyecto Admir:ﬁstrativo i |OGRH.OPTP| 960
de Resolucion.

Revisar, hacer suyo Opiniéon Técnica,
firmar informe, visar proyecto de Director/a Il OGRH.OPTP| 480
resolucion y elevar a OGRH




rrrr

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Oficina de Procesos Técnicos de’ Personal

CODIGO:
OGRH.001.PAD

nes Yulnerables

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitudes y documentos del Régimen de
Pensiones del Decreto Ley N° 20530

VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:
DURACION
ORDE UNIDAD
N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE Pt Eﬁslmm%.
7. |Revisar inf_o'rme’ y suscribir proyecto Director/a General OGRH 60
de Resolucién Directoral
8. Denvaf Regoluczon a SG.OTDAC para SacretaaE OGRH 180
su envio a interesado.
9. |Remitir Resolucion Directoral Técnicol/a
otorgando Pension al interesado Administrativo 1l | SC-OTDAC 150
10. |Gestionar pago de pension. Especialista en
Recursos Humanos| OGRH.OPTP| 180
Il
11. | Archivar en legajo Especialista en
Recursos Humanos| OGRH.OPTP 30

Para el presente procedimiento aplica un Silencio Administrativo Positivo de DIEZ
(10) dias habiles.

El plazo establecido para resolver el presente procedimiento se interrumpe desde la
fecha de notificacién de las observaciones hasta el vencimiento del plazo para la
subsanacion. Asimismo, el plazo puede ser suspendido o ampliarse a pedido del
solicitante por caso fortuito o fuerza mayor.

V.SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a General de la Oficina General de Recursos Humanos




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Oficina de Procesos Técnicos de Personal

CcODIGO:
OGRH.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitudes y documentos del Régimen de VERSION N° 001
Pensiones del Decreto Ley N° 20530
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

VI.

DIAGRAMA DE BLOQUES

CODIGO: OGRH.001.PAD

PROCEDIMIENTO TUPA N° 20:
SOLICITUDES Y DOCUMENTOS DEL REGIMEN DE PENSIONES DEL DECRETO LEY N° 20530

OFICINA DE PROCESOS TECNICOS
DE PERSONAL
- OGRH.OPTP -

3

10. Gestionar pago de

OFICINA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ATENCION AL :;gﬂx g::ﬁw
CIUDADANO
- SG-OTDAC - AN ~
1. Revisar requisitos
establecidos en el TUPA del
MIMP, de estar conforme
recibe expediente. Ingresar
datos y derivar Expediente en
Sistema de Tramite
Documentario (STD) a
Dependencia
l 3. WM
2. Remitir Expediente a fisico y registrar recibido en
Humanos.
| |
7. Revisar informe y suscribir
proyecto de Resolucion
Directoral
!
8. Derivar Resolucion a
SG.OTDAC para su envio a
interesado
|
.
9. Remitir Resolucion
Directoral otorgando
Pension al interesado
[
g

pension,
'

11. Archivar en legajo

)




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS| CODIGO:
Oficina de Procesos Técnicos de Personal OGRH.001.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: )
Solicitudes y documentos del Régimen de VERSION N° 001
Pensiones del Decreto Ley N° 20530

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

TWIMA

)

VIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MIMP

ONP

SG
SG.OTDAC
OGRH
OGRH.OPTP:
TUPA
STD

VIIl. ANEXOS

Ninguno

: Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

: Oficina Nacional Previsional

: Secretaria General

: Oficina de Tramite Documentario y Atencion al Ciudadano.
: Oficina General de Recursos Humanos.

Oficina de Procesos Técnicos de Personal

: Texto Unico de Procedimientos Administrativos
: Sistema de Tramite Documentario




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Oficina de Desarrollo del Talento Humano

CODIGO:
OGRH.002.PAD

VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO

Fecha:

PROCEDIMIENTO N° 21:

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE DERECHO
HABIENTES EN CASOS ESPECIALES

ELABORACION REVISION
(Firma y Sello) (Firma y Sello)

APROBACION
(Firma y Sello)

OGRH. ODTH

OGRH OGPP.OMI OGPP

SG

&




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS CcODIGO:
Oficina de Desarrollo del Talento Humano OGRH.002.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

: 9N
Solicitud de Inscripcion de Derecho habientes en Vﬁ?g:)?
casos especiales
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:

. OBJETIVO

Establecer los #equisitos y procedimientos que permita al personal activo y
pensionistas del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP, el
acceso a las prestaciones médico promocionales que brinda ESSALUD, mediante
la inscripcién de sus derecho habientes (Adicionando la acreditacién en casos
especiales).

Il. BASE LEGAL

Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud:

Ley N° 27056, Ley de Creacién del Seguro Social de Salud (ESSALUD);

Ley N° 28791, Ley que establece modificaciones a la Ley N° 26790;

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad:;

Decreto de Urgencia N° 008-2000 (23/02/2000). Modifican Articulo de la Ley

de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud, Referido al Derecho

Especial de Cobertura por Desempleo;

6. Decreto Legislativo N° 1098, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio
de la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP;

7. Decreto Supremo N° 020-2006-TR, Aprueba las Normas Reglamentarias de

‘?ﬁg la Ley N° 28791;

8. Decreto Supremo N° 009-97-SA, Aprueba el Reglamento de la Ley 26790
Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud:

9. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables, y sus modificatorias;

10. Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables — MIMP, modificado con Resolucién Ministerial N° 268-2015-
MIMP;

11. Resolucién Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N°

004-2014-MIMP Normas Complementarias para la Simplificaciéon de

Procedimientos en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

o

lll. REQUISITOS

. Solicitud dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos o a la Unidad de
Administraciéon del Programa Nacional correspondiente, ajuntando una copia
legible del DNI del titular (trabajadora/or o pensionista), del cényuge o hijo
menor de 18 afios de edad; en el caso de hija/o con discapacidad mayor de
18 afos debera presentar la Resolucién de Evaluacién de la Junta Médica de




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS CODIGO:
Oficina de Desarrollo del Talento Humano OGRH.002.PAD
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: VERSION
Solicitud de Inscripcion de Derecho habientes en N° 001
casos especiales
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:

ESSALUD; y el Formulario Unico de Registro N° 1010 expedido por

ESSALUD

Para el caso de concubinalo, presentar la Declaracion Jurada de Relacion de

Concubinato, expedida por ESSALUD.

Para el caso de conyuge, presentar la partida de matrimonio civil, con maximo

tres meses de haberse expedido

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DURACION
C:E':D ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE m Esm
1. | Revisar requisitos establecidos en el
TUPA del MIMP, de estar conforme
recibe expediente. Ingresar datos y Técnico/a
derivar Expediente en Sistema de | Administrativo i | SG-OTDAC | 10
Tramite Documentario (STD) a
Dependencia correspondiente.
2. | Remitir Expediente a Oficina General Directorfa i SG.OTDAC 180
de Recursos Humanos.
3. |Recibir expediente fisico y registrar
recibido en el Sistema de Tramite| Secretaria/o ll OGRH 10
Documentario
4. |Revisar y derivar el expediente para Director/a
la atencion General OGRH 30
5. | Derivar expediente a Especialista Director/all |OGRH.ODTH| 10
6. |Analizar, revisar y ordenar el| Especialista en :
expediente, elaborando  opinién Recursos OGRH.ODTH 120
técnica Humanos Il
7. |Registrar tramite de inscripcion ante| Especialista en
ESSALUD Recursos |OGRH.ODTH| 240
Humanos Il
8. |Esperar resultado de atencion en| Especialista en
ESSALUD Recursos OGRH.ODTH| 960
Humanos Il
9. |Elaborar documento de respuesta a -
solictante, adjuntando ficha del| “obeoaea et | ol 30
"‘3‘“"‘9 efectuado, denvando - Humanos Il
Director/a |l para su suscripcion
10. | Suscribir documento de respuesta a
solicitante e indica derivacion de ;
expediente a SG.OTDAC para ser Director/all |OGRH.ODTH 180
remitido a la/el solicitante.
11. |Remitir documento de respuesta a Técnico/a
Solicitante Administrativo lll [ SC-OTDAC 180




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Oficina de Desarrollo del Talento Humano

CODIGO:
OGRH.002.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud de Inscripcion de Derecho habientes en Vﬁ'}gg“
casos especiales
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:

Para el presente procedimiento aplica un Silencio Administrativo Positivo de seis

(06) dias habiles.

El plazo establecido para resolver el presente procedimiento se interrumpe desde
la fecha de notificacion de las observaciones hasta el vencimiento del plazo para la
subsanacion. Asimismo, el plazo puede ser suspendido o ampliarse a pedido del

solicitante por caso fortuito o fuerza mayor.

V.SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a Il de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Oficina de Desarrollo del Talento Humano

cODIGO:
OGRH.002.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud de Inscripcion de Derecho habientes en VE’:?}SN
casos especiales
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:

VIi. DIAGRAMA DE BLOQUES

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE DERECHO HABIENTES EN CASOS ESPECIALES

CODIGO: OGRH.002.PAD
PROCEDIMIENTO TUPA N° 21:

OFICINA DE TRAMITE

11. Remitir documento de
respuesta a Solicitante

>

OFICINA GENERAL DE OFICINA DE DESARROLLO DEL
DOCUMENTARIO Y ATENCION AL RECURSOS HUMANOS TALENTO HUMANO
GUBNOANGD OGRH OGRH.ODTH
- SG-OTDAC - B - - : B
1. Revisar requisitos
establecidos en el TUPA del
MIMP, de estar conforme recibe
acpedleme Ingresar datos y
derivar Expediente en Sistema
de Tramite Documentario (STD)
a Dependencia
comespondiente.
2. Remitir Expediente a Oficina
General de Recursos Humanos
I
¥
3. Recibir expediente fisico y
registrar recibido en STD
-
4. Revisar y derivar expediente
para atencion. 1
[ 5. Derivar expediente a
£ ol
!
6. Analizar, revisar y ordenar el
expediente, elaborando opinion
técnica.
v
7. Registrar tramite de
inscripcion ante ESSALUD.
:
8. Esperar resuitado de
atencion en ESSALUD
9. Elaborar documento de
respuesta a solicitante,
adjuntando ficha del tramite
efectuado, derivando a
Director/a Il para su
suscripcion
10. Suscribir documento de
respuesta a solicitante e indica
derivacion de expediente a
SG.OTDAC para ser remitido a
l la/el solicitanie




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS CODIGO:
Oficina de Desarrollo del Talento Humano OGRH.002.PAD
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: VERSION
Solicitud de Inscripcion de Derecho habientes en N° 001
casos especiales
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:
VIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
MIMP . Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
OTDAC . Oficina de Tramite Documentario y Atencién al Ciudadano
OGRH . Oficina General de Recursos Humanos
ODTH . Oficina de Desarrollo del Talento Humano
TUPA . Texto Unico de Procedimientos Administrativos
STD : Sistema de Tramite Documentario
VIII. ANEXOS
Ninguno




CODIGO:

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS| oGRH.003.PAD
Oficina de Procesos Técnicos de Personal VERSION N° 001
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:

PROCEDIMIENTO N° 22:
SOLICITUD DE REACTIV{\CI()N DE PAGO DE
PENSION
ELABORACION REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
OGRH OPTP OGRH OGPP.OMI OGPP SG




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS | CODIGO:
Oficina de Procesos Técnicos de Personal OGRH.003.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: VERSION
Solicitud de reactivacion de pago de pension. N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

I. OBJETIVO

Establecer los requisitos y procedimientos orientados al Tramite de Reactivacion de
la Pension de los Cesantes bajo el Régimen de Pensiones del Decreto Ley N°
20530.

Il. BASE LEGAL

1. Decreto Ley N° 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios
Civiles prestados al Estado no comprendidos en el Decreto Ley N° 19990.

2. Ley N° 28449, Ley que establece las nuevas reglas del régimen de pensiones
del Decreto Ley N° 20530.

3. Decreto Supremo N° 159-2002-EF, que establece disposiciones relativas al
reconocimiento, declaracion, calificacion y pago de derechos pensionarios a
que se refiere el Decreto Ley N° 20530.

4. Decreto Legislativo N° 1098, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP.

5. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
y sus modificatorias.

6. Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables — MIMP, modificado con Resolucion Ministerial N° 268-2015-MIMP.

W 7. Resoluciéon Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N° 004-

2014-MIMP Normas Complementarias para la Simplificacion de Procedimientos

en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

lll. REQUISITOS

1. Solicitud dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos o a la Unidad de
Administracién del Programa Nacional correspondiente, en la cual se
consignara el numero de DNI y la Direcciéon domiciliaria del solicitante.

2. Copia de la Resolucion o constancia que acredite la culminacién de
designacién, contratacion al servicio del Estado.




Ministeris

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Oficina de Procesos Técnicos de Personal

CcODIGO:
OGRH.003.PAD

PERU dela Mery DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: VERSION
ISt Winontle: Solicitud de reactivacion de pago de pension. N° 001
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:
[ IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORDE UNIDAD | DURACION
. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | nraaNICA | ESTRAADA
1. |Revisar requisitos establecidos en
el TUPA del MIMP, de estar
conforme  recibe  expediente.
ingresar  datos y  derivar [yyiniaTRatvo if SGOTDAC | 10
Expediente en Sistema de Tramite
Documentario (STD) a
Dependencia correspondiente.
2. |Remitir Expediente a Oficina
General de Reciwsos Husnanos, DIRECTOR/A Il | SG.OTDAC 180
3. |Recepcionar expediente fisico y
registrar recibido en STD. SECRETARIA/O Il |OGRH.OPTP 10
4. |Tomar conocimiento del
expediente y asignar responsable| DIRECTOR/All JOGRH.OPTP 60
de opinion técnica.
5. |Recibir expediente, analizar,
evaluar y elaborar Informe Técnico wﬁﬁfgﬁ%{% i |OGRH.OPTP 960
y Proyecto de Resolucion.
6. |Revisar, hacer suyo la Opinién
Técnica, firmar informe, visar
: x I OPTP,
proyecto de resolucion y elevar a DIRECTORIA b 0
OGRH
7. |Recibir expediente, revisa informe ,
suscribir proyecto de Resolucion °§§S§§i’“ OGRH 60
Directoral
8. |Derivar Resolucion a OTDAC para
su envio a interesado, archivar en
. e [} 180
legajo y OPTP gestionara pago de BECREI oo
pension.
9. |Remitir Resolucion Directoral de TECNICO/A
reactivacion de pension ADMINISTRATIVO 1t | SGOTDAC | 180

El plazo maximo para el cumplimiento del presente procedimiento es de OCHO (08)
dias habiles.

El plazo establecido para resolver el presente procedimiento se interrumpe desde la
fecha de notificacién de las observaciones hasta el vencimiento del plazo para la
subsanacion. Asimismo, el plazo puede ser suspendido o ampliarse a pedido del

solicitante por caso fortuito o fuerza mayor.

SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a General de la Oficina General de Recursos Humanos




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Oficina de Procesos Técnicos de Personal

cODIGO:
OGRH.003.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: VERSION
Solicitud de reactivacion de pago de pension. N° 001
TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

VI. DIAGRAMA DE BLOQUES

DENOMINACION DELPROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO TUPA N° 22 SOLICITUD DE REACTIVACION DE PAGO

CODIGO: OGRH.001.PAD

DE PENSION

OFICINA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ATENCION AL

OFICINA GENERAL DE RECURSOS

OFICINA DE PROCESOS

HUMANOS TECNICOS DE PERSONAL
E:é%‘%‘:g = -OGRH - - OGRH.OPTP -
1. Revisar requisitos
establecidos en el TUPA del
MIMP, de estar conforme
recibe expediente. Ingresar
datos y derivar Expediente en
Sistema de Tramite
Documentario (STD) a
Dependencia correspondiente.
A
2. Remitir Expediente a Oficina
General de Recursos
Humanos.
| I}
3. Recepcionar expediente
fisico y registrar recibido en
STD. 2
[ 4. Tomar conocimiento del

expediente y asignar
responsable de opinién
técnica.

v
5. Recibir expediente,
analizar, evaluar y elaborar
Informe Técnico y Proyecto
de Resolucion.

-

6. Revisar, hacer suyo
Opinién Técnica, firmar
informe, visar proyecto de
resolucién y elevar a OGRH.

:

7. Recibir expediente, revisa
informe , suscribir proyecto de
Resolucion Directoral.

.

8. Derivar Resolucién a
OTDAC para su envio a
interesado, archivar en legajo y
OPTP gestionard pago de
pension.

!

09. Remitir Resolucién
Directoral de reactivacién de
pension.

O

Fase




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS | CODIGO:
Oficina de Procesos Técnicos de Personal OGRH.003.PAD

Ministerio

PERU | celaMery DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: VERSION
fuditad  Solicitud de reactivacion de pago de pension. | N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

VI. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
MIMP : Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
ONP : Oficina Nacional Previsional
SG : Secretaria General
SG.OTDAC : Oficina de Tramite Documentario y Atencion al Ciudadano.
OGRH : Oficina General de Recursos Humanos.
OGRH.OPTP : Oficina de Procesos Técnicos de Personal
TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos
STD : Sistema de Tramite Documentario
. ANEXOS

Ninguno







CODIGO:

de l2 Mujery Oficina de Procesos Técnicos de Personal VERSION N° 001

Poblaciones Vuinerables

Q ;e OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS | OGRH.004.PAD
& pER(

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

PROCEDIMIENTO N° 23:
SUBSIDIOS POR FALLECIMIENTO Y GASTOS DE
SEPELIO
ELABORACION REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS| cODIGO:
Oficina de Procesos Técnicos de Personal | OGRH.004.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: VERSION N°
Subsidios por fallecimiento y gastos de sepelio 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

l. OBJETIVO

Establecer los requisitos y procedimientos para el pago de subsidios por fallecimiento
y/o gastos de sepelio y luto, del titular y/o familiares directos del personal bajo el
Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 276.

Il. BASE LEGAL

1. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico;

2. Decreto Legislativo N° 1098, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de la

Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP;

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal vigente;

4. Resolucion de Sala Plena N° 001-2011-SERVIR/TSC, que establecen
precedentes administrativos de observancia obligatoria relativos a la aplicacion de
la remuneracion total para el calculo de subsidios, bonificaciones especiales y
asignaciones por servicios al Estado;

5. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Aprueba el Reglamento de la Carrera
Administrativa;

6. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de Organizacién
y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, y sus
modificatorias;

7. Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP,
modificado con Resolucién Ministerial N° 268-2015-MIMP;

8. Resolucién Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N° 004-
2014-MIMP Normas Complementarias para la Simplificacién de Procedimientos
en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

W

ll. REQUISITOS

1. Solicitud dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos o a la Unidad de
Administracién del Programa Nacional correspondiente, en la cual se consignara
el namero de DNI y la direccion domiciliaria del solicitante.

2. Partida de defuncion y/o de nacimiento y/o matrimonio en copia autenticada por
fedatario institucional que acredite el vinculo del solicitante con el causante.

3. Comprobante de pago en copia simple que acredite que el solicitante no
necesariamente familiar, haya sufragado los gastos funerarios. (Subsidio por
Gastos de Sepelio).




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS | CODIGO:
Oficina de Procesos Técnicos de Personal OGRH.004.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: : >
Subsidios por fallecimiento y gastos de sepelio ik

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORD UNIDAD DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
EN RESPONSABLE ORGANICA E:T“xﬂ#

1. |Revisar requisitos establecidos en el

TUPA del MIMP, de estar conforme

- recibe expediente. Ingresar datos y Técnico/a

' derivar Expediente en Sistema de| administrativo Il

Tramite  Documentario (STD) a

= Dependencia correspondiente.

2. | Remitir Expediente a Oficina General

de Recursos Humanos.

3. |Recepcionar expediente fisico vy

registrar recibido en STD.

4. | Tomar conocimiento del expediente y

asignar responsable de opinion técnica.

5. | Recibir expediente, analizar, evaluar y Especialista

elaborar Informe Técnico y Proyecto de Admini . OGRH.OPTP| 960
o inistrativo Il

Resolucion.

g 6. |Revisar, hacer suyo Opinidon Técnica,

firmar informe, visar proyecto de Director/all |OGRH.OPTP| 480

resolucion y elevar a OGRH

& 7. | Revisar informe y suscribir proyecto de

SG.OTDAC 10

Director/a |l SG.OTDAC 180

Secretarialo OGRH 10

Director/all JOGRH.OPTP| 60

Resolucién Directoral Director/a General| OGRH 60
8. | Derivar Resolucion a OTDAC para su SacietariaioN OGRH 180
M= envio a interesado.
N ‘f‘_‘.’f"i' 9\ 9. | Remitir Resolucion Dirgct_oral otorgando Técnicola
' \df i el Subss@no por Fallecimiento y Gastos Adminiiativo SG.OTDAC 180
W\ de Sepelio.
10. |Gestionar pago de Subsidio por| Especialista en
Fallecimiento y Gasto de Sepelio. Recursos OGRH.OPTP| 180
Humanos Il
11. | Archivar en legajo Especialista en
Recursos OGRH.OPTP|, 30
Humanos Il

Para el presente procedimiento aplica un Silencio Administrativo Positivo de OCHO

| (08)dias habiles.

g El plazo establecido para resolver el presente procedimiento se interrumpe desde la
' fecha de notificacién de las observaciones hasta el vencimiento del plazo para la

MBS subsanacion. Asimismo, el plazo puede ser suspendido o ampliarse a pedido del

solicitante por caso fortuito o fuerza mayor.

Eg“"‘"
I P
SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a General de la Oficina General de Recursos Humanos

<




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS | CODIGO:
Oficina de Procesos Técnicos de Personal OGRH.004.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: T
Subsidios por fallecimiento y gastos de sepelio VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

VI. DIAGRAMA DE BLOQUES

CODIGO: OGRH.004.PAD
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO TUPA N° 23 SUBSIDIOS POR FALLECIMIENTO Y
GASTOS DE SEPELIO

OFICINA DE TRAMITE

OFICINA GENERAL DE OFICINA DE PROCESOS TECNICOS
DOCUMENTARIO Y ATENCION AL RECURSOS HUMANOS DE PERSONAL
CIUDADANO OGRH o PTP
-SG-OTDAC - : : il
1. Revisar requisitos establecidos
en el TUPA del MIMP, de estar
conforme recibe expediente.
Ingresar datos y derivar
Expediente en Sistema de
Tramite Documentario (STD) a
Dependendia correspondiente.
2. Remitir Expediente a Oficina
General de Recursos Humanos.
|
N
3. Recepcionar expediente 4. Tomar conocimiento del
fisico y registrar recibido en expediente y asignar
STD. responsable de opinion técnica.

5. Recibir expediente, analizar,
evaluar y elaborar informe

Técnico y Proyecto de
Resolucién.

'

/ T 6. Revisar, hacer suyo Opinién
(= \ Técnica, firmar informe, visar

(47 K proyecio de reschucién y elever

[ J
7. Revisar informe y suscribir
proyecto de Resolucion
2\ Directoral otorgando Subsidio
| por Fallecimiento y Gasto de
Sepelio
v

8. Derivar Resolucion a
SG.OTDAC para su envio a

interesado.
e 1
8. Remitir Resolucion
Directoral otorgando Subsidio
por Fallecimiento y Gasto de vl
o 10. Gestionar pago de
| Subsidio por Fallecimiento y
Gasto de Sepelio.
v

11. Archivar en legajo

FIN

Fase




}v

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS | CODIGO:
Oficina de Procesos Técnicos de. Personal OGRH.004.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: o
Subsidios por fallecimiento y gastos de sepelio | VETvolON N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

VIL.

_ﬂ7 ViiL.

GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MIMP

SG
SG.OTDAC
OGRH
OGRH.OPTP :
TUPA
STD

ANEXOS

Ninguno

: Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

: Secretaria General

: Oficina de Tramite Documentario y Atencion al Ciudadano.
: Oficina General de Recursos Humanos.

Oficina de Procesos Técnicos de Personal

- Texto Unico de Procedimientos Administrativos
: Sistema de Tramite Documentario




|



cODIGO:

g Ministerio OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS OGRH.005.PAD

de la Mujer y i A i
drtesasd BRUL e Oficina de Procesos Técnicos de Personal VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO Fecha:

PROCEDIMIENTO N° 24:
SUSPENSION DE PAGO DE PENSION




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS | CODIGO:
Oficina de Procesos Técnicos de Personal OGRH.005.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

b = VERSION N° 001
Suspension de pago de pension

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

. OBJETIVO

Establecer los requisitos para la Suspension de la Pensién otorgada a los
pensionistas que vuelven a ingresar al Sector Publico en condicién de personal
activo.

Il. BASE LEGAL

1

Decreto Ley N° 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios
Civiles prestados al Estado no comprendidos en el Decreto Ley N° 19990;

2. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico;

3. Decreto Legislativo N° 1098, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de la
Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP:

4. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Aprueba el Reglamento de la Carrera
Administrativa;

5. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de Organizaciéon
y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, y sus
modificatorias;

6. Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP,
modificado con Resolucion Ministerial N° 268-2015-MIMP:

7. Resolucion Jefatural N° 125-2008-JEFATURA-ONP, que dictan disposiciones
referentes a solicitudes derivadas de los derechos pensionarios del régimen del
Decreto Ley N° 20530;

8. Resolucion Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N° 004-
2014-MIMP Normas Complementarias para la Simplificacién de Procedimientos
en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

lll. REQUISITOS
1. Solicitud dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos o a la Unidad de

Administracién del Programa Nacional correspondiente, en la cual se consignara
el nimero de DNI y la direccién domiciliaria del solicitante.

2. Copia de la Resolucidén o constancia que acredite el reingreso al servicio del

Estado.




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Oficina de Procesos Técnicos de Personal

CODIGO:
OGRH.005.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Suspensién de pago de pension

VERSION N° 001

NSRS

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:
IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DURACION
SR ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | UNIDAD | corimMADA
ORGANICA | =L\
1. |Revisar requisitos establecidos en el
TUPA del MIMP, de estar conforme
recibe expediente. Ingresar datos vy Técnico/a
derivar Expediente en Sistema de| Administrativo Il DO HIRAL 10
Tramite  Documentario (STD) a
Dependencia correspondiente.
2. |Remitir Expediente a Oficina General .
de Recikos Hinnaios: Director/a Il SG.OTDAC 180
3. |Recepcionar expediente fisico y .
iBiiakar tickiklc BASTD. Secretaria/o Il [OGRH.OPTP| 10
4. |Tomar conocimiento del expediente y Disactodt PTP
asignar responsable de opinion técnica. all  DGRHO e
5. |Recibir expediente, analizar, evaluar y £ ialista
eiaborar_ !nforme Técnico y Proyecto de Adroiniakatve . i |OGRH.OPTP 960
Resolucion.
6. |Revisar, hacer suyo la Opinion Técnica,
fimar informe, visar proyecto de| Director/all |OGRH.OPTP 480
resolucion y elevar a OGRH
7. |Recibir expediente, revisa informe |, D ,
suscribir proyecto de Resolucion Genetala OGRH 60
Directoral
8. |Derivar Resolucion a OTDAC para su
envio a interesado Secretaria/o Il OGRH 180
9. |Remitir Resolucion Directoral de Técnicola
Suspension de Pension Administrativo 1l | SC-OTDAC =
10. |Tramitar suspension de pago de| Especialistaen
pension Recursos OGRH.OPTP 480
Humanos Il
11. | Archivar en legajo Especialista en
Recursos OGRH.OPTP 30
Humanos Il

oy

Para el presente procedimiento aplica un Silencio Administrativo Positivo de OCHO
(08) dias habiles.

El plazo establecido para resolver el presente procedimiento se interrumpe desde la
fecha de notificacion de las observaciones hasta el vencimiento del plazo para la
subsanacion. Asimismo, el plazo puede ser suspendido o ampliarse a pedido del
solicitante por caso fortuito o fuerza mayor.

SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a General de la Oficina General de Recursos Humanos




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Oficina de Procesos Técnicos de Personal

cODIGO:
OGRH.005.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Suspension de pago de pension

VERSION N° 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO

Fecha:

VI. DIAGRAMA DE BLOQUES

DENOMINACION DELPROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO TUPA N° 24 SUSPENSION DE PAGO DE PENSION

CODIGO: OGRH.005.PAD

OFICINA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ATENCION AL
CIUDADANO
- SG-OTDAC -

OFICINA GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS
- OGRH -

OFICINA DE PROCESOS TECNICOS
DE PERSONAL
- OGRH.OPTP -

1. Revisar requisitos establecidos
en el TUPA del MIMP, de estar
conforme recibe expediente.
Ingresar datos y derivar
Expediente en Sistema de Tramite
Documentario (STD) a
Dependencia correspondiente.

}

2. Remitir Expediente a Oficina
General de Recursos Humanos.

[

v

3. Recepcionar expediente fisico y
registrar recibido en STD.

T

¥

4. Tomar conocimiento del
expediente y asignar
responsable de opinion técnica.

v
5. Recibr expediente, analizar,
evaluar y elaborar Informe
Técnico y Proyecto de
Resolucion.
v

6. Revisar, hacer suyo Opinién
Técnica, fimar informe, visar
proyecto de resolucion y elevar a
OGRH.

]

¥

7. Recibir expediente, revisa informe ,
suscribir proyecto de Resolucion
Directoral,

¥
8. Derivar Resolucion a OTDAC

para su envio a interesado, y
OPTP

]

¥

9. Remitir Resolucién Directoral
de Suspension de Pension

-

10. Tramitar suspension pago
de pension

¥
| 11. Archivar en legajo |

D




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS | CODIGO:
— Oficina de Procesos Técnicos de Personal OGRH.005.PAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

~ o
Suspension de pago de pension VERSION N*001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO | Fecha:

VIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

- MIMP . Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

ONP : Oficina Nacional Previsional

SG : Secretaria General

SG.OTDAC : Oficina de Tramite Documentario y Atencién al Ciudadano.
OGRH : Oficina General de Recursos Humanos.

OGRH.OPTP : Oficina de Procesos Técnicos de Personal

TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos

STD : Sistema de Tramite Documentario










