Ne 243 2011-MIMDES
76 1L, 200

Lima,

Visto, la Nota N® 004-2011-SG/OTDA de la Oficina
de Tramite Documentario y Archivo, el Informe N° 005-2011-MIMDES/OGPP-00 de la
Oficina de Organizacién y Métodos, y el Memorando N° 050-2011-MIMDES/OGPP de
fa Direccidon General de Planificacion y Presupuesto del Ministerio de la Mujer y
Desarrollo Sccial-MIMDES;

CONSIDERANDO:

Que, el literal b) del numeral 23.1 del articulo 23°
de la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo, sefiala como funciones
generales de los Ministerios la aprobacion de las disposiciones normativas que le
correspondan;

Que, la Ley N° 27444- Ley del Procedimiento
Administrativo General, establece en el articulo 62°, numeral 62.3 que toda entidad es
competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente
cumplimiento de su mision y objetivos;

Que, medlante la Nota N° 004-2011 MIMDES-

Jirectiva General ‘Flujo Documental y Uso del Sistema de Tramite Documentario en el
inisterio de la Mujer y Desarrollo Social-MIMDES" a fin de establecer los criterios y
lineamientos para optimizar la gestién del flujo documental interno y externo, para la
| orientacién e informacién a los usuarios, asi como para el uso del Sistema de Tramite
K Documentario-STD en aras de una eficiente y transparente gestién institucional;

Con las visaciones de ilos Directores Ejecutivos
del PRONAA, FONCODES, INABIF, PNCVFS, PNWW; el Presidente del CONADIS,
la Directora General de la Oficina General de Planificacién y Presupuesto, la Oficina
de Organizacion y Métodos, ta Oficina de Tramite Documentario y Archive, y la Oficina
General de Asesoria Juridica; v,

\ De conformidad con lo establecido en la Ley N°

| 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General, la Ley N° 29158-Ley Organica
del Poder Ejecutivo, la Ley N® 27793- Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio
de la Mujer y Desarrollo Social-MIMDES y su Reglamento de Organizacion y
Funciones aprobado por Decreto Supremo N° 011-2004-MIMDES;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprabar la Directiva General N°9O 7 -
2011-MIMDES, “Flujo Documental y Uso del Sistema de Tramite Documentario en el
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PERU

DIRECTIVA GENERAL N° 007 -2011-SG-OTDA

“FLUJO DOCUMENTAL Y USQ DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO EN

EL MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARROLLO SOCIAL — MIMDES”

Elaborado por: Oficina de Tramite Documentario y Archivo

e 1.

OBJETIVO:

Establecer los criterios y lineamientos para optimizar la gestién del flujo
documental interno y externo, para la orientacién e informacién a los usuarios,
asi como para el uso del Sistema de Tramite Documentario — STD en el
Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social - MIMDES.

FINALIDAD:

Proporcionar a los usuarios servicios oportunos y de calidad, de orientacion,
seguimiento e informacién respecto de sus solicitudes y tramites en los Organos,
Unidades Organicas y Programas Nacionales del Ministerio de la Mujer vy
Desarrollo Social — MIMDES.

BASE LEGAL:

3.1. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.2. Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo. ]

3.3. Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pdblica.

3.4. Decreto Supremo N° 011-2004-MIMDES, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social.

3.5. Decreto Supremo N° 016-2006-MIMDES, que aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA del MIMDES.

3.6. Resolucion Ministerial N° 452-2005-MIMDES, que aprueba el Manual de
Organizacidn y Funciones del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social.

3.7. Resolucion Ministerial N° 236-2005-MIMDES, que aprueba la Directiva
General N° 001-2005-MIMDES, “Normas para la Formulacion, Tramite,
Aprobacién y Actualizacién de Directivas”.

3.8. Resolucién Ministerial N° 160-2009-MIMDES, que aprueba el Manual de
Identidad Grafica y Estandarizacién de Documentos.

ALCANCE:

La presente Directiva es de aplicacién en los Organos, Unidades Organicas y
Programas Nacionales del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social — MIMDES.



5.1. DEFINICIONES:

Copias Informativas: Son copias de los documentos internos que en
mayoria de caso$ no generan accién ni respuesta y se utilizan para hacer
de conacimiento determinado asunto relacionado con la Entidad, por lo|q

ng vez cumplido el objetivo seran archivadas tanto en fisico como en g
(s . '

Distribucion de Documentos: Es la accion de entregar dq

qumentaciéﬁ €
las diferentes dependencias del MIMDES. ‘

Deriivacién: Accion de trasladar la responsabilidad del tramite de u

documento de una a otra instancia.

—

o

Dogumentos Confidenciales: Correspondencia que por el tipo ‘d
infofmacion gue contiene, requiere de un alto grado de proteccion y sol
debg ser conocidg por el funcionario a quien esta dirigido.

A4

Dodumentos de Tramite Externo: Son aquellos documen
remitidos por los administrados e Instituciones Piblicas o
desiinatarias son las Unidades Ejecutoras del Pliego 039:;

tos generados
Privadas, cuya
IMDES.

-

Y

Documentos de Tramite Interno: Son aquellos documentos generado
por |los Organos, Unidades Organicas y Programas [Nacionales de
MIMDES. Tienen la ribrica original del funcionario que emite el documento
Se ponsideran también como original las copias de los documentos
origihaies que debido a una derivacion multiple adquieran tal condicion a fir
de ppder ser tramitadas ante dos o mas dependencias.

Docyimentos de Tramite Regular: Correspondencia que recibe la Mesa de
Partes de la Oficina de Tramite Documentario y Archivg de la Unidag
Ejecutora 001 o quien haga sus veces en las Unidades Ejecutoras 002
004,005, 006 y 0089, que es abierta para su respectivo registro, a excepcion
de la|documentacion secreta, confidencial o reservada. 3

Documentos Clasificados: Es aquella correspondencia| que recibe
persgnal de Mesa de Partes de la Oficina de Tramite ocumentario
Archivo| de la Unjdad Ejecutora 001 o quien haga sus| veces en |
Unidades Ejecutoras 002, 004, 005, 006 y 009, que por su naturzleza

contgnido se clasifica como secreta, confidencial o reservada; es inviolable,
y debe ser remitida al destinatario en las condiciones de seguridad en que
fue recibida. ‘

Documentos de

Procedimientos del TUPA: Son dotumentos qfue
contignen los requ

isitos de un procedimiento establecida en el TUPA
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man parte de un expediente, este procedimiento cuenta
cidos de estricta cumplimiento por el Organo o Unidad
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Expediente: Unidad documental conformada por ‘un conjuftc de
documentos relacionados a un mismo asunto generado organica y
funcionalmente, registrado en el STD a solicitud de los administrados para
la gestion y tramite del documento. Los expedientes pueden encontrarse en
estado anulado, archivado, atendido, derivado o pendiente.

Expediente Archivado: Aquel documento que se mantiene en custodia,
como fuente de informacion.

Expediente Atendido: Aquel documento cuya solicitud primigenia ha sido
resuelta.

Expediente Pendiente: Aquel documento que estd en proceso de
atencion.

Formato: Es la forma, tamafo y dimensiones de los documentos (papel,
cartulina, otros) de acuerdo a normas establecidas para el Sector Publico.

Hoja de Tramite: Formato que la Mesa de Partes de la Oficina de Tramite
Documentario y Archivo adhiere encima del primer escrito presentado por el
administrado, con el cual se inicia el procedimiento administrativo, que
permite identificar la fecha, hora de presentacion, total de folios, interesado,
tipo de documento, nimero de expediente, asunto, el Organo o Unidad
Organica de destino y el motivo de la derivacion.

Informacién: Accion de dar a conocer al interesado el estado en el que se
encuentra un documento fisico debidamente registrado en el Sistema de
Tramite Documentarioc — STD, con indicacién del Organo o Unidad
Organica, persona que se encuentra evaluandolo y el tiempo en el que se
viene gjecutando.

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

Proveido: Anotacién que se efectda en la columna de Documento Adjunto
u Observaciones de la Hoja de Tramite.

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

Tipo Documental: Se refiere a documentos tales como informes, Notas,
Oficios, Cartas, etc, los que se redactaran de acuerdo a los modelos
establecidos en el Manual de Identidad Grafica y Estandarizacion de
documentos.




.2.3. Los exped
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diente deberéd ser foliado en la parte sup
agina, incorporando los demas actu
de abajo hacia arriba, formando
su conservacién en el tiempo.

fojas.

ientes externos e internos deberdan contener todos |
documentos originales que se adjuntaron, y | deberan est
debidamente foliados, siendo responsable de la actualizacion |d
mismo, la| Unidad Orgéanica que realizo la ultima remisién d
expediente.

. |Las Hojas de Tramite no deberan ser desglosadas del documenﬁo
expediente. Son Unicas y deberan reflejar el flujo documental desd
su inicio hasta su culminacién.

.2.5. |Todo documento o expediente para su derivacién |o distribuciéh

las oficinas que correspondan, obligatoriamente | mantendran
formato denominado “Hoja de Tramite”.

Todos los
ejecutados|y archivados, tanto fisica como electronigamente.

Al término de cada Ejercicio Fiscal es responsabilidad del Titular d
Organo o Unidad Organica remitir la informacion ¢ rrespondiente
a Secretarfa General y/o Director Ejecutivo correspondiente sobr
0s expedientes asignados en el STD, no dsbiendo qued r
pendientes|o inconclusos. !
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5.3.3.

VL.
6.1.
6.1.1.

6.1.2.

SITUACIONES ESPECIALES:

En los casos de recursos de reconsideracién, apelacién y revision,
se procedera de acuerdo con lo establecido en los articulos 208,
208y 210 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Tratandose de recursos de apelacidon presentados durante e
desarrollo de procesos de seleccién, deberan ser puestos en
conocimiento de la Oficina de Logistica el mismo dfa de su
presentacion, observandose lo dispuesto en los articulos 104, 105,
109 y 110 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
aprobado por Decreto Supremo N° 184-2008-EF, y sus
modificatorias.

Respecto de las denuncias de personas naturales contra
funcionarios, se verificara previamente los datos en la base de datos

de la RENIEC.

MECANICA OPERATIVA:

RECEPCION DE DOCUMENTOS:

Horario de Atencién:

El horario de atencion al plblico para la recepcion de documentos a
nivel de la Mesa de Partes de la Oficina de Tramite Documentario y
Archivo de la Sede Central y quienes hagan sus veces en los
Programas Nacionales del MIMDES serd desde las 8:00 hasta las

16:00 horas.

El horario de atencién a que se refiere el parrafo anterior podra ser
modificado de acuerdo con la necesidad del servicio, pudiendo, de
ser el caso, establecerse turnos entre el personal involucrado en
dicha atencion, a fin de no extender la jornada maxima laboral o el
numero maximo de horas diarias de prestacién de servicios.

Documento de Tramite Externo:

a) Los Documentos de Tramite Externo seran recibidos
exclusivamente por Mesa de Partes de la Oficina de Tramite
Documentario y Archivo de la Unidad Ejecutora 001:
Administracion Nivel Central o por quienes hagan sus veces en
los Programas Nacionales del MIMDES

Los documentos remitidos por facsimil (fax)que ingresen a cada
Organo o Unidad Organica se registraran como Documentos de
Tramite Externo por la Mesa de Partes de la Oficina de Tramite

b)




Documentario y Archivo o quienes hagan sus vaces en los

c) Documentos de Tramite Externo deberan consignar

riamente los datos del remitente (nombres, apellidos
domicilio, nimero de Documento Nacional de Identidad
teléfono} y firma o huella digital en caso que no|supiera firmar ¢

L

la recepcion de documentos o expedientes se revisara |y
ra si cumplen con los requisitos correspondientes.

e) ontrarse incompleta la documentacion |o faltase alguf
requisito, se informara de ello al interesado o representante ef
mo momentc de la recepcién, quien tendra dos

=

» Presentarla, en cuyo caso serd recibida con |la
servaciones correspondientes para que sean subsanatla

un plazo no mayor de dos (2) dias habiles, teniéndose p

no |presentada ésta en casc contrario, conforme a |
dispuesto en el articulo 125 de fa Ley N° 27444, Ley d

f) Al recibjirse la documentacién, se procedera a verificar los foliio
se estampara el sello de recibido (que incluye la fecha, hora y
firma) en el original y cargo(s) que sera(n) lentregado(s)

interesado.
g) El personal de Mesa de Partes de la Oficina de Trénﬁit
Documentario y Archivo de la Sede Central y quienes hagan su

veces en los Programas Nacionales, antes de ingresar lo
documentos al STD deberan verificar si éstos se encuentra
vinculados a algln expediente y si asf fuese se insertaran al y
existente, evitandose l|la creacion de un nuevo ndmero d

De tratarse de documentos o expedientes nuevos, se registrafé
realizando las acciones correspondientes en el STD, qu
asignara a los Documentos de Tramite Externo la fecha
numeracion correlativa en forma automatica. :

h} En casg se presentase una reiteracion a un pedido atendido, s
considerara como una nueva solicitud, generandase un numer
de expediente. 3

i) Silos documentos corresponden a un procedimiento del TUP
se verificard su estado, teniendo en cuenta que lo
procedimientos tienen plazos de culminacién. f




j} La correspondencia dirigida a un ex funcionario ‘quepor razones
diversas ya no ocupe el cargo al que hace mencion el
documento, se recibird para su derivacion al funcionario que se
encuentre ejerciendo dicho cargo, por un periodo prudencial
inmediato al cambio.

k) Los expedientes registrados en el STD, relacionados al TUPA y
otros procedimientos ordinarios, se derivaran automaticamente
al Organo o Unidad Organica que corresponda, quien tomara en
cuenta los plazos maximos con los que cuente la Entidad para

resolver el procedimiento.

El STD comprende los asuntos del TUPA de la Entidad y el
sistema de alerta o recordatorio en base a dias calendario, que
llega por medio del correo electrénico a los usuarios asignados
al STD y a donde se encuentre el expediente.

I} La Mesa de Partes de la Oficina de Tramite Documentario y
Archivo de la Sede Central y quienes hagan sus veces en los
Programas Nacionales no deberan recibir documentos de indole
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YU a) Las Notas, Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, documentos
resolutivos y otros, que elaboren las dependencias orgénicas
deberan ser registrados en el STD, que los enumera
automaticamente, para ser remitidos directamente de una

dependencia a otra, dentro de una Unidad Ejecutora o dentro del
Sector.
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b) Para la remisién de documentos se generaran Hojas de Tramite,
las cuales deberan adjuntarse obligatoriamente a estos.

6.2. FLUJO DOCUMENTARIO INTERNO Y EXTERNO:

6.2.1. Clasificacién:

Antes de distribuir la Documentacién, esta debera ser analizada,
foliada y ordenada, para lo cual se tendra en cuenta lo siguiente:

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

b) Correspondencia Clasificada: Aguella que ha sido seleccionada
teniendo en cuenta el valor de su contenido y su naturaleza, y
que no debe ser conocida por cualquier persona. Puede ser:
secreta o confidencial y reservada.




1“_39; . "y, :

Distribucion de Documentos:
a) La Mesa de Partes de la Oficina de Tramite | Documentario |y
Archivo de la Unidad Ejecutora 001, o quienes hagan sus veces
en las demas Unidades Ejecutoras, se encargaran de distribuir
0
r

los dogumentos, remitiéndolos a la dependencia o funcionar
que carresponda para su gestion. Para ello realizaran un prim
corte al medio dia y otro al finalizar el horario de atencién oficial

b} El reporte de la documentacién recibida que se genere

-]
adjuntara a los expedientes fisicos, como cargo para la entrega
de los mismos, con la finalidad de que el Organo o la Unidad
Organica correspondiente coloque el sello y firma @ de
conformidad.

c) Los documentos entregados fisicamente a |los respectiv
Organs o Unidades Organicas deberan ser recibidos
registrados en el STD ‘
Fc,\ONth . . ‘. ‘
@ Efse,;:iz_, d) El responsable de la distribucion de documentos se encarga
=g > de archivar los cargos del reporte de la documentacién rembida,
3 & en orden cronolégico, llevando el control respectivo, asi como
SMIMDES. los documentos tramitados por el servicio de mensajeria.
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6.2.8. |Derivacion de Documentos:

rivaran  directamente al Despacho |Ministerial, lo
siguientes: ‘

» Dogumentos de carécter reservado o confidencial, dirigidos
al Titular del Sector, que tengan como¢ remitentes a
funcionarios de Instituciones Publicas |o anadas ]
Organismos Internacionales, entre otros.

¢ Documentos suscritos por Ministros | de Estab
Embajadores, Representantes de Organismos
Internacionales o similares, dirigidos al Titular del Sector.

* Invitaciones dirigidas al Titular del Sector que tengan comg
remitentes a funcionarios de Instituciongs Publicasi g
Privadas u Organismos Internacionales, | Organizacione
Sociales, personas naturales, entre otros, con un plaz
minimo de 48 horas de anticipacion.




/?7

b) Para los Despachos Viceministerial de la Mujer y
Viceministerial de Desarrollo Social:

Se derivaran directamente al Despacho Viceministerial de la
Mujer o al Despacho Viceministerial de Desarrollo Social todos
los documentos a ellos dirigidos.

Para la Secretaria General:

Se derivaran directamente a la Secretaria General, los
siguientes:

Documentos dirigidos a la Secretaria General que tengan
como remitentes a funcionarios de diferentes Instituciones
Publicas o Privadas u otros organismos. Una vez evaluado el
expediente, la Secretaria General realizara las derivaciones
respectivas a los Organos o Unidades Organicas que por
operatividad correspondan.

Documentacion que requiera conocimiento, decisién vy
respuesta del Titular del Sector. Una vez evaluado el
expediente, la Secretaria General realizara las derivaciones
respectivas a los Despachos Viceministeriales y estos a su
vez a los Organos o Unidades Organicas que por
operatividad correspondan, de la siguiente manera:

o Los documentos solicitando informacion o atencion de
casos sociales del Congreso de la Republica,
Presidencia de la Republica y Presidencia del Consejo
de Ministros, seran derivados por la Secretaria General a
los Despachos Viceministeriales, para su atencién en los
plazos establecidos y la correspondiente emisién del
documento de respuesta.

o Las solicitudes o pedidos de apoyo social de personas
naturales que estén dirigidos al Titular del Sector, seran
derivados por la Secretaria General a los Organos o
Unidades Orgénicas responsables de la atencién de los
mismos, de acuerdo a la importancia y urgencia del
asunto.

o Las solicitudes por reclamos laborales de Organizaciones
Sociales, personas naturales, personas juridicas, entre
otros, que estén dirigidas al Titular del Sector, seran
derivadas por la Secretaria General a los Despachos
Viceministeriales responsables de la atencién de los
mismos con copia al Despacho Ministerial.

Los escritos de personas naturales que soliciten audiencia

y/o entrevista con la Titular del Sector, para la derivacion

respectiva previa evaluacion.
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rivaran directamente a las Direcciones Generales
s todos los documentos a ellas dirigidos.
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Organo o Unidad Organica pertinent

la Unidad
derive

Solicitudes de donacién de bienes, derivadas a la Ofigin
General de Administracion — OGA, con la indicacion expres
de que se realice su evaluacion e informe respectivo. j
¢ Solicitudes de donacién de alimentos, derivadas al Prograhw
Nacional de Asistencia Alimentaria — PRONAA, con |
soligitud expresa de que se realice su evaluacién e inform
respectivos, cuando de su lectura se evidencie que dich
solicitud no ha sido de conocimiento previo del PRONAA. E
caso contrario, sera elevado a la Secretaria |General paré

Nacionales d
la Republica, derivados | al Despach
ministerial correspondiente, para su visacién y posterio
derivacion a la Secretaria General. ‘
de Registro:

Uso del Sistema de Tramite Documentario - STD

El uso del STD permitira utilizar los atributos y consignar ed [
Hoja de Tramite los siguientes datos:




Lerts
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Remitente: El STD cuenta con una base de datos de todas
las Instituciones Publicas y Privadas con personeria juridica, |
que mantienen permanente comunicacién con el MIMDES.

La OIDS creard las herramientas necesarias, para el registro
correcto del remitente.

En caso que el documento fuese presentado por persona(s)
natural(es), se registrard como tal y en el detalle se
ingresaran los nombres y apellidos del o los solicitantes.

Detalle: Se consignaran los datos del remitente.

Asunto: El STD tiene una base de datos de temas
generales y procedimientos del TUPA que contribuyen a
identificar el documento ingresada.

Documento: Se registrara el Tipo Documental recibido
seguido del numero del documento, con las respectivas
siglas institucionales y la cantidad de folios.

Descripcion: En este espacio, se describe el tenor o asunto
del documento en forma breve. Se indican los datos
sobresalientes, fechas, asunto, documentos de referencia,
etc.

Flujo del Expediente:

o Tipo: Se consignara la condicion del documento (Original
o copia).

o Fecha de Derivacion: El STD consignara
automaticamente la fecha y hora de registro.

o Destinatario: Se derivara el documento al Organc o
Unidad Organica correspondiente.

o Accidén: Se consignara el nimero 14 correspondiente a la
accion Conocimiento y Fines.

o Documento Referencia: Para el tramite interno, el STD
asignara automaticamente el nimero de acuerdo al Tipo
Documental.

o Documento Adjunto  y/o Observaciones: Se hara
referencia al documento adjunto si lo hubiere. Los
procedimientos que involucren emision de documentos
resolutivos deberan culminar su tramite con toda la
informacién registrada en esta columna, sea interna o
externa.

11
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SABILIDADES:

mas autoridades de las Unidades Ejecutoras 002, 004,
asi ¢omo al responsable de la Oficina de Tramite Documen
OTDA y a quienes hagan sus veces en aquellas unidades.

corresponda, en la Hoja de Tramit
ndo las posteriores.

ta al MIMDES, deberan ir acompanada
¢, en la que se anotara el Proveido o T
ello sea posible.

y archivarlas, sin que impliquen la realizacion de accién

esponsabilidad por el cumplimiento de la presente Dire
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ANEXO B

MODELQ DE FORMATO BE EVALUACIGON ENEL STD
. | Ministeria
PERLUI} de laMujer
y Desarroblc Social
SUPERVISION DE EXPEDIENTES ASIGNADOS EN EL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIQ
I UNIDADORGANICA | |
OHCINA [ ]
. NOMBRES Y APFLLIDOS DEL PROFESIONAL DESPLAZADO Y 10 RENUNCIANTE
L _
MODALIDAD DEL SERVICIO
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Y — cas I
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VACACONES [ =T — OTROS A
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3l —
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s [ 1 e [ 1
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AR O 2008 | AND 2008 ] ARD 2010
| i
Vi, QBSERVACIONES
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R
FIRMA DEL FUNCIONARIG  / SERVIDO SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
FIRMA DEL JEFE
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