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DIRECTIVA N° 001 -2021-MTC/04

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE LA INFORMACION

GENERADA POR LOS ORGANOS COLEGIADOS CREADOS POR EL MINISTERIO

V.

DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

OBJETO

Establecer el procedimiento para el registro y seguimiento de la informacion
generada por los 6rganos colegiados creados por el Ministerio de Transportes y
Comunicaciones.

FINALIDAD

Estandarizar los criterios para el registro de la informacion que generan los érganos
colegiados creados por el Ministerio de Transportes y Comunicaciones, a fin de
contar con informacion ordenada, sistematizada y actualizada.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento
obligatorio para los servidores civiles que integren un érgano colegiado creado por el
Ministerio de Transportes y Comunicaciones.

BASE LEGAL

- Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

- Ley N° 29370, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones.

- Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los
Lineamientos de Organizacion del Estado.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Aprueban el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Resolucion Ministerial N° 0785-2020-MTC/01, Aprueban el Texto Integrado del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones.

DISPOSICIONES GENERALES
5.1. Siglas y abreviaturas

Para la aplicacién de la presente Directiva se entiende como:

- OGTI :  Oficina General de Tecnologia de la Informacion.

- MTC . Ministerio de Transportes y Comunicaciones.

- SOC :  Sistema Informatico de Organos Colegiados.

- STOC : Secretario Técnico del Organo Colegiado.

- RASOC : Responsable de la Administracion del Sistema Informatico de
Organos Colegiados.

- SG :  Secretaria General.
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5.2. Definiciones:

Para la aplicacion de la presente Directiva se entiende por:

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

Comisidn: Es un tipo de érgano colegiado sin personeria juridica y se
crea para cumplir con funciones de seguimiento, supervision,
fiscalizacion, propuesta o emision de informes, que sirven de base para
la toma de decisiones de otras entidades. Sus conclusiones carecen de
efectos juridicos frente a terceros. Las Comisiones pueden ser
sectoriales o multisectoriales, y de caracter temporal o permanente.

Comité: Es un tipo de 6rgano colegiado, sin personeria juridica ni
administracién propia, que se crea para tomar decisiones sobre
materias especificas. Sus miembros actian en representacion del
organo o entidad a la cual representan y sus decisiones tienen efectos
vinculantes para estos, asi como para terceros, de ser el caso. Los
comités son sectoriales y de caracter temporal.

Equipo de Trabajo: Es un grupo de servidores civiles que se conforma
al interior de una unidad de organizacion bajo la supervision de un
servidor para la ejecucion de funciones especificas. Su conformacion
es temporal y se puede formalizar mediante un documento interno en el
que precise su conformacion, objetivos, responsabilidades, lineas de
coordinacion, entre otros aspectos que se considere pertinente. Su
conformacion no genera gastos.

Equipo Técnico: Es un grupo de servidores civiles distintos a los
Equipos de Trabajo, que se conforma al interior de una entidad que, sin
ser un tipo de érgano colegiado, se crean para brindar apoyo o realizar
actividades sobre materias especificas. Sus miembros actian en
representacion de las unidades de organizacion que lo integren. Sus
decisiones no tienen efectos vinculantes para terceros.

Grupo de Trabajo: Es un tipo de organo colegiado sin personeria
juridica ni administracién propia, que se crea para cumplir funciones
distintas a las de seguimiento, fiscalizacién, propuesta o emision de
informes técnicos, tales como la elaboracion de propuestas normativas,
instrumentos, entre otros productos especificos. Sus conclusiones
carecen de efectos juridicos sobre terceros. Los Grupos de Trabajo
pueden ser sectoriales o multisectoriales, y de caracter temporal o
permanente.

Organo Colegiado: Es una forma de organizacion sin personeria
juridica que las entidades publicas emplean para ejecutar funciones
especificas o toma de decisiones colegiadas, a través de un conjunto
de servidores civiles de diversas especialidades de una o varias
entidades, pudiendo estar conformados también por la ciudadania y
sociedad civil cuando asi se requiera. Conforme a la normativa
organizacional vigente existen tres (3) tipos de drganos colegiados:
Comision, Grupo de Trabajo y Comité. Sin embargo, para efectos de la
presente Directiva, se esta considerando a los Equipos Técnicos dentro
de esta categoria para identificar a aquellos que no se ajusten a los
organos colegiados antes descritos.



5.2.7. Unidad de organizacion: término que en materia organizacional se
emplea para referirse a un ¢rgano, unidad organica, sub unidad
organica conformada al interior de la estructura organizacional de una
entidad publica.

5.3. De los Organos Colegiados

5.3.1. Los representantes designados asumen el rol establecido en el
dispositivo que crea el érgano colegiado, el cual puede ser:

- Presidente: Representa al 6rgano colegiado y es responsable de la
ejecucion de los acuerdos adoptados.

- Secretario Técnico: Elabora la agenda a solicitud del Presidente,
custodia y mantiene actualizadas las actas de las sesiones,
comunica los acuerdos, etc.

- Miembro: Participa de los debates de las sesiones y ejerce su
derecho a voto.

La creacion de un rol distinto a los sefialados anteriormente solo
procede cuando exista normativa vigente que asi lo disponga.

5.3.2. Las disposiciones para la creacion de érganos colegiados, se rigen por
los Lineamientos de Organizacion del Estado aprobados por Decreto
Supremo N° 054-2018-PCM, en el marco de las disposiciones de la Ley
N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica, aprobada por Decreto Supremo
N° 004-2013-PCM.

5.3.3. Los aspectos vinculados al funcionamiento interno de los drganos
colegiados como las atribuciones de los miembros, régimen de
sesiones, quorum para sesiones y votaciones, el acta de sesion, entre
otros: se rigen por el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS, de ser el caso, por su Reglamento Interno
y Plan de Trabajo; y demas normativa especifica sobre la materia.

5.3.4. Constituido el 6rgano colegiado toda designacion debe realizarse
mediante documento oficial, el que debera ser en funcion al cargo del
servidor civil que se designe representante.

5.3.5. Excepcionalmente se permite la designacién a nombre del servidor
siempre que exista la justificacion correspondiente.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Disposiciones para los 6rganos colegiados que se conformen con
posterioridad a la entrada en vigor de la presente Directiva

6.1.1. Comunicacion de creacion de 6rganos colegiados

6.1.1.1. La unidad de organizacién que emite la resolucién de creacion



6.1.1.2.

del érgano colegiado, en un plazo de tres (3) dias habiles, debe
remitir via memorandum una copia de dicha Resolucién al
RASOC, quien registra la informacion del érgano colegiado en
el SOC.

Las unidades de organizacion a las que pertenece el servidor
civil que conforma un 6rgano colegiado creado por el MTC, se
encargan de mantener actualizada la designacion de sus
representantes ante los érganos colegiados, en un plazo no
mayor a tres (3) dias habiles el representante de la unidad de
organizacién debera designar al nuevo representante ante el
organo colegiado, la misma que debe ser puesta de
conocimiento al RASOC en caso de designacion de un nuevo
Presidente o Secretario Técnico.

6.1.2. Obligacion de registro en el SOC

6.1.2.1.

6.1.2.2.

El registro y actualizacién de la informaciéon de los 6rganos
colegiados sectoriales creados en el MTC, se realiza a través
de un aplicativo informatico denominado “Sistema de Organos
Colegiados del MTC — SOC".

EL RASOC una vez recibida la comunicacion de la creacion de
un érgano colegiado sectorial registra la informacion de este en
el SOC, consignado como minimo la siguiente informacion:

- Denominacion del érgano colegiado.
- Fecha de creacion.

- Objeto.

- Tipo.

- Condicion.

- Base Legal.

- Funciones.

6.1.3. Perfiles de usuarios en el SOC

El SOC cuenta con cuatro (4) perfiles de usuarios:

6.1.3.1.

6.1.3.2.

6.1.3.3.

6.1.3.4.

Perfil de Administrador: Permite crear, ingresar, y editar la
informacién de todos los 6rganos colegiados sectoriales
creados en el MTC.

Perfil de Consulta: Permite consultar a un miembro, la
informacion consignada en el aplicativo informatico, respecto
del 6rgano u érganos colegiados que integra.

Perfil de Responsable de Registro de Informacién: Permite
al Secretario Técnico o Presidente de un érgano colegiado
ingresar y editar la informacion consignada en el SOC, pero
solo respecto del érgano colegiado que integra.

Perfil de Supervisién: Permite consultar la informacion
consignada en el SOC. Este perfil es asignado al Despacho
Ministerial, Secretaria General y Despachos Viceministeriales.



6.1.4. Procedimiento de registro en el SOC

6.1.4.1.

6.1.4.2.

6.1.4.3.

6.1.4.4.

El STOC en un plazo maximo a dos (2) dias habiles de
notificada su designacion en dicho cargo, via correo electronico
solicita al RASOC se genere el alta al SOC. La comunicacion
electronica debe detallar la siguiente informacion:

- Nombre del érgano colegiado.

- Numero y fecha de la norma que crea el érgano colegiado.

- Apellidos y Nombres del STOC.

- Cargo.

- Numero de anexo telefdnico institucional y de celular.

- Correo electronico institucional del STOC y de ser el caso,
un correo electronico personal que facilite la comunicacion
oportuna.

EI RASOC remite via correo electronico el alta al SOC al STOC
en un plazo no mayor a un (1) dia habil.

El STOC mediante el SOC, efectua la carga de los documentos
técnicos generados por el drgano colegiado dentro del plazo
de tres (3) dias, entre otros segun los siguientes supuestos:

- La alta y baja de miembros que conforman el érgano

colegiado.

- La aprobacion del Reglamento Interno y del Plan de
Trabajo.

- Elcumplimiento de las actividades y productos del Plan de
Trabajo.

- Elinforme final del érgano colegiado.
- La extincién del érgano colegiado.

ElI STOC debe registrar en el SOC dentro de los cinco (5) dias
habiles de cada bimestre el estado situacional del érgano
colegiado. En el caso que no se hayan realizado actividades
durante dicho periodo, debe indicar los motivos de dicha
inactividad.

6.1.5. Seguimiento de los érganos colegiados

6.1.5.1.

6.1.5.2.

El RASOC en el moddulo de seguimiento verifica el
cumplimiento del registro de informacién dentro de los diez (10)
primeros dias habiles de culminado el bimestre, generando el
reporte de seguimiento, el cual puede ser visualizado porla SG
a través del perfil de supervision.

La SG realiza la revisién de informacion reportada a fin de
tomar las acciones correspondientes.

6.2. Disposiciones para los 6rganos colegiados que se conformen con
anterioridad a la entrada en vigor de la presente Directiva

6.2.1.

Identificacion de érganos colegiados vigentes



VIL.

VIIL.

6.2.1.1. El RASOC solicita, a través de la SG, a las unidades de
organizacion que hayan emitido resoluciones de creacion de
érganos colegiados, que en un plazo de cinco (5) dias habiles,
remitan via memorandum una copia de dichas resoluciones
acompafiado de un informe del estado situacional de los
mismos, precisando los datos del STOC.

6.2.1.2. EI RASOC elabora el inventario de los 6rganos colegiados de
acuerdo a la informacién recopilada y revisa su estado
situacional.

6.2.2. Obligacion de registro en el SOC

6.2.2.1. EIRASOC requiere alos STOC que en un plazo maximo a dos
(2) dias habiles, remitan via correo la solicitud para el alta en
el SOC, correo que debe detallar la siguiente informacion:

- Nombre del érgano colegiado.

- Numero y fecha de la norma que crea el 6rgano colegiado.
- Apellidos y Nombres.

- Cargo.

- Numero de anexo y de celular.

- Correo institucional y personal.

6.2.2.2. EIRASOC remite via correo electrénico el alta al SOC al STOC
en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles.

6.2.2.3. EIl RASOC solicita al STOC que registre y actualice la
informacion del 6érgano colegiado mediante el SOC, una vez
actualizada la informacién, el STOC debera cumplir con lo
dispuesto a partir del numeral 6.1.4.3 y 6.1.4.4 de la presente
Directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1.

7.2.

e

7.4.

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva rigen a partir de su
aprobacién, mediante la respectiva Resolucion.

Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran absueltos por la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto a través de la Oficina de
Modernizacion, de conformidad con la normativa vigente.

La SG designa a la unidad de organizacion responsable de administrar el
aplicativo informatico SOC.

Los drganos colegiados conformados en el marco de lo dispuesto por el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado,
aprobado por Decreto Supremo N° 082-2019-EF y demas normas afines, se
rigen conforme a su normativa propia.

RESPONSABILIDADES

8.1.

El Secretario Técnico o en su defecto el Presidente del Organo Colegiado



creado por el MTC y el RASOC, son responsables del cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente Directiva.

8.2. La OGTI es responsable de dar el soporte técnico al aplicativo informatico
denominado “Sistema de Organos Colegiados del MTC — SOC”, asi como,
cautelar su correcto funcionamiento.

ANEXO

Anexo N° 01: Diagrama de Flujo para el Registro y Seguimiento a los Organos
Colegiados.
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