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RESOLUCION DE DIRECCION EJECUVTIVA
N° 0047-2020-MIDIS/PNPDS-DE

Lima, 01 de junio del 2020

VISTOS:

El Informe N° 122-2020-MIDIS/PNPDS-UA emitido por la Unidad de Administracion, el
Memorando N° 000016-2020-MIDIS/PNPDS-UTI de la Unidad de Tecnologias de la Informacion,
el Informe N° 000031-2020-MIDIS/PNPDS-UCI emitido por la Unidad de Comunicaciones e
Imagen, el Informe N° 000065-2020-MIDIS/PNPDS-UPPM emitido por la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modemizacion del Programa Nacional de entrega de {a pension no contributiva a
personas con discapacidad severa en situacién de pobreza — CONTIGO, y e! Informe N° 000056
-2020-MIDIS/PNPDS-UAJ emitido por la Unidad de Asesorfa Juridica; y.

CONSIDERANDOQ:

Que, mediante Ley N° 29792, se crea e! Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social,
determinandose su 4mbito, competencias, funciones y estructura orgénica basica; asimismo, se
cre6 el sector de Desarrollo e Inclusién Social, que comprende a todas las entidades del estado,
de los tres niveles de gobiemo, vinculados con el cumplimiento de las politicas nacionales en
materia de promocion del desarrollo social, la inclusién y la equidad,;

— Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2015-MIMP se cred el “Programa de entrega de
S la pensién no contributiva a personas con discapacidad severa en situacidon de pobreza®, en el
ambito del Viceministerio de Poblaciones Vulnerables del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables, para otorgar una pensién no contributiva a cargo del Estado a las personas con
discapacidad severa en situacién de pobreza que cumplan con los requisitos alli establecidos;

Que, con el Decreto Supremo N° 008-2017-MIDIS se aprob6 la transferencia del Programa
de entrega de la pensién no contributiva a personas con discapacidad severa en situacion de
pobreza del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables (MIMP) al Ministerio de Desarrollo e
Inclusion Social (MIDIS), modificAndose su denominacién a "Programa Nacional de entrega de la
pension no contributiva a personas con discapacidad severa en situacion de pobreza —
CONTIGO", :

Que, mediante Ley N° 27658 - Ley Marco de Modemizacién de la Gestion del Estado, se
establece que el proceso de modemizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad
fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se
logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos
con el objetivo, entre otros, de alcanzar un Estado al servicio de la ciudadania;

Que, mediante Decreto Legislativo N°® 1412, se aprobé la Ley de Gobiemo Digital, la
misma que establece un marco de gobemanza para la implementacion del gobiemo digital en las
entidades de la Administracién Pdblica, que permita la adecuada gestion de la identidad digital,
servicios digitales, arquitectura digital, interoperabilidad, seguridad digital y datos; asi como, el
régimen juridico aplicable al uso transversal de tecnologias digitales en la digitalizacion de
procesos y prestacion de servicios publicos digitales en los tres niveles de gobierno;




Que, en el Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General, aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, se establecen disposiciones
referidas a la recepcion documental 0 Mesa de Partes de la entidad, reglas para la celeridad en la
recepcion, asi como la recepcién por transmision de datos a distancia, abriendo fa posibilidad de
contar con mecanismos alternativos de recepcion de documentos;

Que, por Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprobd ta Politica Nacional de
Modemizacion de la Gestién Piblica, siendo uno de sus objetivos especificos, promover la
simplificacion administrativa en todas las entidades pablicas a fin de generar resultados positivos
en la mejora de los procedimientos y servicios orientados a los ciudadanos, a través del uso
intensivo de las tecnologias de informacién y comunicacion (TIC) como soporte a los procesos de
planificacién, produccion y gestion de las entidades publicas;

Que, asimismo, el Decreto Legislativo N° 1310, Decreto Legislativo que aprueba medidas
adicionales de simplificacién administrativa, provee al régimen juridico que rige a la Administracién
Publica de disposiciones a favor del ciudadano en funcién a la simplificacidn, eficacia, eficiencia,
celeridad y equidad en los procedimientos administrativos, garantizando asi los derechos e
intereses de los administrados con sujecién al ordenamiento constitucionat;

Que, en el numeral 8.2.4 def Modelo de Gestion Documental (MGD), aprobado mediante
Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGD!, se establece que el
Modelo de Gestién Documental contempla cuatro (04) procesos que se desarrollan de manera
sisternéatica, siendo estos, la recepcién, emisién, archivo y despacho, como resultado de las
actividades que lleva a cabo la entidad. Para ello, la entidad debe elaborar, revisar y aprobar los
lineamientos de gestion y formalidad para una correcta gestion de los citados procesos, debiendo
estar documentados;

Que, asimismo, et citado numeral del MGD indica que, los lineamientos de gestion y
formalidad se constituyen en documentos normativos internos que regulan la gestién documental
en ia entidad en funcién a su naturaleza. Los funcionarios y servidores, segin su competencia,
son los responsables de establecer, mantener, revisar y actualizar los lineamientos de gestién y
formalidad existentes, entre otros aspectos;

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2020-SA, publicado en el diario oficial el Peruano
el 11 de marzo de 2020 declarando la Emergencia Sanitaria a nivel nacional por el plazo de
noventa (90) dias calendario y se dictaron medidas para la prevencién y control para evitar la
propagacion del COVID-18;

Que, mediante el Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, publicado en el diario oficial el
Pervano el 15 de marzo de 2020, se declard por el término de quince (15) dias calendario el
Estado de Emergencia Nacional por as graves circunstancias que afectan ia vida de la Nacion a
consecuencia del brote del COVID-19 y dispuso el aislamiento social obligatorio por las graves
circunstancias que afectan {a vida de la nacién a consecuencia del brote del COVID-19. Asimismo,
el Estado de Emergencia Nacional es prorrogado a partir del lunes 25 de mayo de 2020 hasta el
martes 30 de junio de 2020, en atencién a los Decretos Supremos N° 094-2020-PCM, N° 083-
2020-PCM, N° 051- 2020-PCM, N° 064-2020-PCM, N° 075-2020-PCM;

Que, el articulo 16 del Decreto Supremo N° 094-2020-PCM, publicado en el Diario Oficial
E! Peruano ef 23 de mayo de 2020, establece las medidas que debe observar {a ciudadania hacia
una nueva convivencia social y prorroga el Estado de Emergencia; entre otros articulos sefiala
que: “Las entidades del Sector Piblico de cualquier nivel de gobiemo, podrén reiniciar actividades
hasta un cuarenta por ciento (40%) de su capacidad en esta etapa, para lo cual adoptaran las
medidas pertinentes para el desarrollo de las mismas y la atencion a la ciudadania,
salvaguardando las restricciones sanitarias y el distanciamiento social, priorizando en todo lo que
sea posible el trabajo remoto, implementando o habilitando la virtualizacion de tramites, servicios
u otros, asf/ como estableciendo, si fuera el caso, variacién o ampliacién de horarios de atencién
de la entidad.{...)";

Que, el Articulo 15 del Manual de Operaciones, aprobado mediante Resolucién Ministerial
N° 012-2020-MIDIS de fecha 07 de enero del 2020, sefiala que la Unidad de Administracion es:
“‘La Unidad funcional de Administracion es responsable de gestionar, conducir y supervisar los
procesos de los Sistemas Administrativos de Abastecimiento, Contabilidad y Tesorerfa, Control
Patrimonial, Gestién Documental y recursos Humanos”;

PR



Que, el “Instructivo Qara la recepcién virtual de documentos en mesa en partes” del

2 2 0dvAitetive 2 porsonas eon discapacidad severa
" et i tadainde-on oh mumeral-4.2.4 del articulo
e BTG AT &iGF TG IC-2015-MDISISE, el mismo que, rotula que el
mstructuvo es el documento que contiene indicaciones técnicas o administrativas, que orientan o
dirigen la actuacion del personal o los usuarios del MIDIS, de facil lectura y comprension a fin de
guiar, paso a paso, la ejecucion de una tarea, y disminuir la posibilidad de emor;

Que, mediante el Informe N° 000055-2020-MIDiS/PNPDS-UPPM de fecha 28 de mayo
del 2020, la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacién, en el marco de sus
competencias emite opinién técnica favorable al proyecto de “instructivo para la recepcién virtual
de documentos en mesa de partes”;

Que, en ese sentido, resulta necesario crear la Mesa de Partes Virtual del Programa
Nacional de entrega de la pension no contributiva a personas con discapacidad severa en
situacion de pobreza - CONTIGO, con el fin de contar con una plataforma para la recepcién virtual
de documentos en mesa de partes, que facilite a los administrados |a presentacion virtual de
documentos y su respectiva consulta garantizando el pleno ejercicio de los derechos de los
usuarios;

Que, con Resolucion Ministerial N° 012-2020-MIDIS, se aprueba ef Manual de

+ Operaciones del Programa Nacional de entrega de la pensién no contributiva a personas con
. discapacidad severa en situacién de pobreza - CONTIGO, que sefiala en el literal j) como
+ . funciones de la Direccion Ejecutiva, de la emitir Resoluciones de Direccion Ejecutiva en asuntos
;- de su competencia,

Que, estando a las competencias de la Direccién Ejecutiva y con la visacion de la Jefa de
la Unidad de Administracion, del Jefe (e) de ia Unidad de Tecnologias de 1a Informacion, de la
Jefa de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion y de 1a Jefa de la Unidad de
Asesoria Juridica del Programa CONTIGO, y de conformidad con la Resolucién Ministerial N° 012-
2020-MIDIS, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional CONTIGO;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- APROBAR el “INSTRUCTIVO PARA LA RECEPCION VIRTUAL DE
DOCUMENTOS EN MESA DE PARTES” del Programa Nacional de entrega de la pensién no
contributiva a personas con discapacidad severa en situacién de pobreza — CONTIGO, cuyo texto
en Anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO 2.- HABILTAR a partir del 02 de junio del 2020, la recepci6n virtual de documentos
en Mesa de Partes del Programa CONTIGO, cuyo acceso es a través del correo electrénico
contigomesadepartes@midis.gob.pe; el mismo que serd administrado por la Encargada de
Gestion Documental de la Unidad de Administracion.

ARTICULO 3.- DISPONER que la Unidad de Administracion del programa CONTIGO, en el marco
de sus competencias, supervise y emita, de ser el caso, las disposiciones complementarias o
cualquier ofro requisito que resulte necesario al procedimiento aprobado en el articulo 1 de la
presente Resolucién.

ARTICULO 4.- ENCARGAR a la Unidad de Administracién la publicacién de la presente
Resolucion Directoral en el Diario Oficial El Peruano y, en coordinacién con la Unidad de
Comunicacién e Imagen, en el Portal institucional det Programa Nacional de entrega de la pension
no contributiva a personas con discapacidad severa en situacién de pobreza — CONTIGO, del
Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social (https://contigo.gob.pe/), el mismo dia de su publicacién
en el diario oficiaf.

Registrese, comuniquese y publiquese.
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“INSTRUCTIVO PARA LA RECEPCION VIRTUAL DE DOCUMENTOS EN MESA DE
PARTES”

Version 01

Aprobado con la Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 047-2020-MIDIS/PNPPD-DE, con fecha
01 de junio de 2020
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Directora Ejecutiva Programa CONTIGO

Fecha: 01/06/2020

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Justificacion Textos Responsable
Modificados
01 27/05/2020 Elaboracién inicial del documento UA
1. OBJETIVO

El presente instructivo tiene el caracter permanente y establece las disposiciones para la
recepcion virtual de documentos del Programa Nacional de entrega de la pensién no
contributiva a personas con discapacidad severa en situacion de pobreza- CONTIGO, en
adelante Programa CONTIGO.

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion y cumplimiento del presente instructivo se circunscribe a todas las
Unidades Funcionales del Programa CONTIGO, asi como a los ciudadanos que impulsen sus
solicitudes por ante el Programa CONTIGO.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

3.2. Ley N° 29381, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Trabajo y Promocion
del Empleo.

3.3. Ley N° 29792, Ley de Creacion, Organizacién y Funciones del Ministerio de Desarrollo e
Inclusién Social.

3.4. Decreto Legislativo N° 1412 que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

3.5. Decreto Supremo N° 004-2015-MIMP, Decreto Supremo que crea el Programa de
pension por discapacidad severa en situacion de pobreza, en el ambito del
Viceministerio de Poblaciones Vulnerables del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vuinerables.

3.6.Decreto Supremo N° 008-2017-MIDIS, Decreto Supremo que aprueba la transferencia
del Programa de entrega de la pensién no contributiva a personas con discapacidad
severa en situacion de pobreza del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables al
Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social y maodifica su denominacién a “Programa
Nacional de entrega de la pensién no contributiva a personas con discapacidad severa
en situacién de pobreza - CONTIGO".

3.7.Decreto Supremo N° 082-2019-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

3.8. Decreto Supremo N° 008-2020-SA, Decreto Supremo que declaraen Emergencia
Sanitaria a nivel nacional por el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta medidas
de prevencion y control del COVI-19.
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3.9. Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, que declara el Estado de Emergencia Nacional
por las graves circunstancia que afectan la vida de la nacion a consecuencia del brote
del COVID 19.

3.10. Decreto Supremo N° 046-2020-PCM que precisa el DS 044-2020-PCM, que declara el

estado de emergencia nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la
Nacién a consecuencia del brote del COVID-19.

3.11. Decreto de Urgencia N° 026-2020, que establece diversas medidas excepcionales y
temporales para prevenir la propagacion del coronavirus en el territorio Nacional.

3.12. Decreto Supremo N° 094-2020-PCM que establece las medidas que debe observar la
ciudadania hacia una nueva convivencia social y prorroga el Estado de Emergencia
Nacional a partir del lunes 25 de mayo hasta el martes 30 de junio de 2020, por las
graves circunstancias que afectan la vida de la Nacién a consecuencia del COVID-19.

3.13. Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 49-2019-MIDIS/PNPDS-DE, que aprueba la
Directiva N° 002-2019-MIDIS/PNPDS-DE: “Afiliacion, Elaboracion de Padrén General de
Usuarios y Autorizacion para el Cobro de la Pensién no Contributiva”.

3.14. Resolucién Ministerial N° 012-2020-MIDIS de fecha 07 de enero del 2020, aprueba el
Manual de Operaciones del Programa Nacional de entrega de la pensién no contributiva
a personas con discapacidad severa en situacion de pobreza — CONTIGO.

4. DEFINICIONES

4.1. Alerta: Aviso y/o comunicacion presentados por los usuarios, ciudadanos y publico en
general, vinculado al funcionamiento del Programa CONTIGO.

4.2. Alerta CTVC: Reclamo y/o denuncia recepcionada por el Programa CONTIGO, a través
del Comité de Transparencia y Vigilancia Ciudadana (CTVC), sobre posibles casos que
afectaron, afectan o pueden afectar los derechos e intereses de los usuarios, asi como
la adecuada implementacion de los procesos del Programa CONTIGO, que amerita
atencion inmediata y solucion.

4.3. Aliado Estratégico: Toda entidad publica o privada que desarrolla acciones en
beneficio de las personas con discapacidad severa en situacion de pobreza.

44. Proveedor: Persona natural o juridica que provee bienes o servicios al Programa
CONTIGO.

4.5. Ciudadano/a: Persona mayor de edad que presenta documentos ante mesa de partes
para su respectiva atencién correspondiente.

4.6. Cuidador/a: Quien convive y se encarga de brindar cuidados constantes a las personas
con discapacidad severa.

4.7. Drive: plataforma o espacio en la nube, que posibilita almacenar y compartir contenido
digital.

4 8. Link: Enlace o vinculo, que hace referencia a un elemento de un documento electrénico
u otro recurso en la nube.

4.9 PDF: Archivo que se utiliza para preservacion digital de documentos electrénicos,
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reconocido por la Organizacion Intemacional de la Estandarizacion (1SO).

4.10. Sistema de Gestion Documental (SGD): Aplicativo de uso intemo que tiene como fin el
seguimiento de la documentacién generada y/o recepcionada por mesa de partes del
Programa CONTIGO.

4.11. Usuario/a: Persona que integra el Padron General de Usuarios del Programa
CONTIGO, aprobado con Resolucion de Direccion Ejecutiva y accede a la pensién no
contributiva.

5. DESARROLLO

5.1. Para garantizar el proceso de atencion de la gestion documental del Programa
CONTIGO, esta se efectia mediante asistencia remota con el apoyo de la Unidad de
Tecnologia de la Informacién asegurando el acceso al SGD, con la participacion del
equipo de mesa de partes.

5.2. Se acepta como valida la documentacion remitida en mérito a la Presuncion de
Veracidad, establecido en la Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley 27444
no impidiendo realizar el control posterior de la misma.

5.3. Para efecto, se ha generado el correo institucional contigomesadepartes@midis.qob.pe
que se encuentra a cargo del equipo de mesa de partes, para la atencion de los

B. COJ e . requerimientos de usuarios, y proveedores de productos y servicios.
Ejecutiva &
. A8
Jowmo 5.4. La Unidad de Tecnologias de la Informacién debe asegurar el soporte técnico necesario

para la implementacién de lo dispuesto en el presente instructivo.

5.5. Mesa de partes en el marco de su competencia registra en el SGD en observaciones, el
correo electronico de la entidad o solicitante, link del drive y otras consideraciones
pertinentes. Por su parte las Unidades Organicas proceden a la revision, conformidad y
custodia de la documentacion digital bajo responsabilidad.

% bt e 5.6. Los plazos son computados dependiendo la hora de presentacion:

* Entre las 00:00 horas y las 17:30 horas de un dia habil, se considera
presentados el mismo dia.
e Después de las 17:30 horas hasta las 23:59 horas, se considera presentados el
dia habil siguiente.
* Los dias sabados, domingos y feriados o cualquier otro dia inhabil, se considera
presentados al primer dia habil siguiente.

5.7. Aceptado el tramite, el personal para la atencién en mesa de partes, informa via correo
institucional al solicitante, el nimero de registro con el cual se dio inicio al tramite.

6.DE LA ATENCION DE SOLICITUDES DE AFILIACION Y/O RENOVACION Y/O
AUTORIZACION DE COBRO DE LA PENSION NO CONTRIBUTIVA
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6.1. La documentacion debe ser presentada en tnico archivo PDF y debidamente numerada,
la misma que, es remitida al comreo institucional contigomesadepartes@midis.gob.pe,
correspondiendo al equipo de mesa de partes realizar las acciones del numeral 5.5. La
documentacion presentada debe comprender:

» Para el caso de instituciones, modelo de oficio (Anexo 01), cuyo peso maximo no
debe exceder de 10 MB. No se aceptaran archivos comprimidos por medidas de
seguridad a fin de evitar virus informaticos.

« Para el caso de solicitantes, modelo de solicitud (Anexo 02).

6.2. En los casos, que un aliado estratégico, traslade solicitudes de afiliacion y/o autorizacién
de cobro de la pension no contributiva; la emision del correo electronico debe partir del
titular de la entidad.

6.3. En todos los casos, los servidores/as civiles del Programa CONTIGO, deben atender las
solicitudes y/o oficios recepcionados de los aliados estratégico o solicitantes, en un
plazo no mayor a 30 dias calendario, en el marco de lo establecido en la Directiva N°
002-2019-MIDIS/PNPDS-DE, “Afiliacion, Elaboracion de Padron General de Usuarios y
Autorizacion para el Cobro de la Pension no Contributiva”, aprobada mediante
Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 49-2019-MIDIS/PNPDS-DE, informando al
solicitante, via correo electrénico el estado situacional de la solicitud.

6.4. Los criterios y requisitos para solicitar la afiliacion al Programa CONTIGO, son los
contenidos en el articulo 6.2.1. de la Directiva N° 002-2019-MIDIS/PNPDS-DE:
“Afiliacion, Elaboracién de Padron General de Usuarios y Autorizacion para el Cobro de
la Pensién no Contributiva”, aprobada mediante Resolucién de Direccién Ejecutiva N°
49-2019-MIDIS/PNPDS-DE.

6.5. Los criterios y requisitos para autorizar a un/a cuidador/a el cobro de la pensién no
contributiva de usuarios/as menores de edad y mayores de edad que no pueden
manifestar su voluntad o que pudiendo manifestar su voluntad, su condicién de
discapacidad o la inaccesibilidad geografica, imposibilite su traslado a un punto de pago,
son los contenidos en el articulo 8 de la Directiva N° 002-2019-MIDIS/PNPDS-DE:
“Afiliacion, Elaboracién de Padron General de Usuarios y Autorizacion para el Cobro de
la Pensién no Contributiva”, aprobada mediante Resolucién de Direccién Ejecutiva N°
49-2019-MIDIS/PNPDS-DE.

7. DOCUMENTO DE ALERTAS DEL COMITE DE TRANSPARENCIA Y VIGILANCIA
CIUDADANA (CTVC)

7.1. La documentacion CTVC de alerta debe ser presentada en unico archivo PDF vy
debidamente numerado, cuyo peso maximo no debe exceder de 10 MB. No se aceptan
archivos comprimidos por medidas de seguridad a fin de evitar virus informaticos,
debiendo remitir la informacion al correo institucional
contigomesadepartes@midis.qob.pe. Se debe consignar en el asunto del correo
electrénico: nimero de oficio, nimero de caso y la regién (Nro. Oficio-Nro. Caso-
Region). El documento debe tener como formato de referencia el Anexo 03).
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7.2. El personal designado para la atencion en mesa de partes, que tiene acceso al correo
institucional, se encarga de registrar el tramite en SGD con la finalidad de asignarie el
numero de registro de ingreso, carga a su vez en el SGD el archivo PDF, y deriva a la
Unidad competente via el SGD para el andlisis y atencion respectiva.

8. DE LA PRESENTACION DE DOCUMENTACION PARA EL PAGO DE PROVEEDORES

8.1. A través del correo institucional contigomesadepartes@midis.gob.pe los proveedores
pueden requerir su pago, debiendo adjuntar en unico archivo PDF, el cual debe
contener: nimero de contrato e iniciales de la Unidad usuaria (Contrato Nro XXX-
Unidad Usuaria), cuyo peso maximo no debe exceder de 10 MB. No se aceptan
archivos comprimidos por medidas de seguridad a fin de evitar virus informaticos. El
proveedor debe adjuntar como minimo la siguiente documentacion:

e Carta de presentacion del servicio o producto dirigido a la Unidad de
Administracién.
Comprobante de pago escaneado o electrénico.
Guia de internamiento debidamente sellada.
Informe de corresponder.

8.2. Para el caso que el documento exceda los 10 MB, el proveedor puede hacer uso de una
carpeta drive 0 medios de almacenamiento en nube, debiendo tener en cuenta lo
sefialado en el numeral 5.5.

8.3. ElI personal de mesa de partes, que tiene acceso al correo institucional
contigomesadepartes@midis.gob.pe, se encarga de registrar el tramite en el SGD con
la finalidad de asignarle el nimero de registro de ingreso, caga a su vez en el SGD el
archivo PDF y deriva el mismo via el SGD a la Unidad Administracion.

DE LA PRESENTACION DEL SERVICIO PRESTADO EN CASO DE CONSULTORIA Y
LOCACION DE SERVICIO

9.1. A ftravés del correo institucional de contigomesadepartes@midis.gob.pe, el locador de
servicio y/o consultor, adjunta el entregable en tnico archivo PDF, el cual debe contener
como nombre, el nimero de orden de servicio e iniciales de la Unidad usuaria; a la cual,
presté el servicio (Orden de Servicio Nro XXX-Unidad usuaria), cuyo peso maximo no
debe exceder de 10 MB. No se aceptan archivos comprimidos por medidas de
seguridad a fin de evitar virus informéticos. Para tal efecto, debe adjuntar como minimo
la siguiente documentacién numerada y visada:

= Carta dirigida al Jefe/a del area usuaria
« Producto (entregable) escaneado y completo.
* Recibo por honorarios y constancia de retencion, de ser el caso.
« Copia de la orden de servicio.
* Copia de los términos de referencia.
*En el caso de consultores deben presentar copia del contrato y/o adenda
respectivamente.
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9.2.

93.

Para el caso que el documento exceda las 10 MB, el proveedor debe hacer uso de una
carpeta drive 0 medios de almacenamiento en nube, segun lo sefialado en el numeral
5.5.

El personal de mesa de partes, que tiene acceso al correo institucional
contigomesadepartes@midis.gob.pe, se encarga de registrar el tramite en el SGD con
la finalidad de asignar el niamero de registro de ingreso, carga a su vez en el SGD el
archivo PDF, y deriva el mismo via el SGD al area usuaria.

10. RESPONSABILIDADES

10.1.

10.2.

Es responsabilidad de mesa de partes recepcionar por el correo institucional
contigomesadepartes@midis.gob.pe los reclamos o quejas generados por diversas
circunstancias; y a su vez, procede a su derivacion por la misma via a Direccion
Ejecutiva.

Es responsabilidad de mesa de partes recepcionar por el correo institucional
contigomesadepartes@midis.qob.pe las solicitudes de informacién de las diferentes
instituciones del estado y a su vez proceder a su derivacion por la misma via a Direccién
Ejecutiva.

11. VIGENCIA

11.1.

El presente instructivo entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién
mediante la Resolucién de Direccién Ejecutiva del Programa Nacional de entrega de la
pensién no contributiva a personas con discapacidad severa en situacion de pobreza-
CONTIGO.

searusnageT ""?M M

R TTEISABEL COTRINA URTEAGA
oo c "r:;tora Ejecutiva
Nnrlmil e La pensivn no cantributi personas
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ANEXO 01 MODELO DE OFICIO
Nombre del Afio: “Afi0 ................. %

............... oo de........de 2020
OFICION® __ -2020

Sefiora:

BERNARDETTE ISABEL COTRINA URTEAGA

Directora Ejecutiva

Programa Nacional de entrega de la pension no contributiva a personas con discapacidad severa
en situacién de pobreza — CONTIGO

Av. Faustino Sanchez Carrién N* 417.

Magdalena del Mar, Lima.

Asunto : Expedientes para solicitar afiliacion y/o renovacion y/o autorizacion de cobro
de la pensién no contributiva

Tengo el agrado de dirigime a usted, a fin de saludarla cordialmente a nombre de la
Municipalidad Distrital de........... , provincia de ............departamento de .......... que
represento y a la vez remitir las solicitudes de autorizacién de cobro/renovacién o afiliacién
de la pension de usuarios menores de edad o mayores de edad que no pueden expresar su
voluntad del Programa Nacional CONTIGO a fin de que se pueda iniciar con el tramite
correspondiente.

Respecto a ello, remito adjunto al presente 03 expedientes correspondiente a 03 usuarios en 12
folios, los cuales se detallan a continuacion:

N° | REGION | PRoVINCIA| DISTRITO NOMBRES Y DNI FOLIOS
APELLIDOS DEL
USUARIO
1 | TumBes | TumBes | AGcuas José Larco Schell 24568912 Del 1 al 4
VERDES
2 | TumBES | TUMBES ﬁggggs Raul Benavides Moreyra | 85647895 Del 5 al 8
3 | TUMBES | TUMBES ﬁggggs Leoncio Prado Ugarte 95231567 Del 9 al 12

Para las coordinaciones que fueran necesarias agradeceré comunicarse con el responsable de
la OMAPED, el sefior Juan Pérez Lizama al teléfono 958545685 y al correo electronico
woooox@dominio.com.  Comunico a su vez los datos del  alcalde/sa
SEIAL csaesssnynmsasasss , con correo electronico: 00c @dominio.com con nimero de
teléfono ................. Se adjunta resolucién de designacion en el cargo.

Esperando la atencién en beneficio de los usuarios, aprovecho la oportunidad para expresarle
mis sentimientos de especial consideracion y estima personal.

Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente,


mailto:xxxxxxx@dominio.com
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ANEXO 02 MODELO DE SOLICITUD

Lima, xx de xo0x de 20xx.

Seifiora:

BERNARDETTE ISABEL COTRINA URTEAGA

Directora Ejecutiva

Programa Nacional de entrega de la pensién no contributiva a personas con discapacidad
severa en situacién de pobreza — CONTIGO

Av. Faustino Sanchez Carrién 417 — Magdalena del Mar

Asunto: Solicito afiliacion y/o autorizacién de cobro de la
pensién no contributiva

Me dirijo a usted, para saludarla y a la vez solicitar la Afiliacién/Autorizacion,

Renovacién y/o Revocatoria al Programa CONTIGO del ciudadano
.veeeen ..., para lo cual se adjunta lo siguiente:

1. Formato PC 1000

2. Certificado de Discapacidad Severa

3. Clasificacién Socio-econémico

4. Formato RA 2000

JooUy

5. OHO.:omnsasisni o cinmsnin

Sin otro particular, hago propicia la ocasién para expresarle los sentimientos de mi
especial estima personal.

Atentamente,

NOMBRE:
DNI:
CELULAR:

Progroma iacional de emirege e L penaicn o contributl,
con discapacidad severa en situacién am,,.;&%m
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ANEXO 03 MODELO REFERENCIAL PARA OFICIO DEL CTVC

Oficio N° xx-xxxx-CTVC/hoxx

Departamento, fecha, xx, xx, x0x

Sefiora:

BERNARDETTE ISABEL COTRINA URTEAGA
Directora Ejecutiva

Programa Nacional de entrega de la pensién no contributiva a personas con discapacidad
Severa en situacion de pobreza — CONTIGO.

Presente.-
Asunto : Se Alertan »xxx (xx) CASO

De mi mayor consideracién:

[Contenido del cuerpo del oficio.............cooooiiiii i)

Y. MA

ETS DT LALN e
0F ALY RNN
CA .

"

Fm-na
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