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“LINEAMIENTOS QUE ORIENTAN EL CONTENIDO DE LOS EXPEDIENTES PARA LA APROBACION DE LOS

DISPOSITIVOS LEGALES Y/O LA SUSCRIPCION DE DOCUMENTOS POR PARTE DEL/DE LA

OBIJETIVO

MINISTRO/A DE LA PRODUCCION”

Establecer las orientaciones generales que faciliten al Despacho Ministerial del Ministerio de la
Produccidn, la revision de los expedientes de los dispositivos normativos y/o documentos que
seran firmados o refrendados por el/la sefior/a Ministro/a.

ALCANCE

Las orientaciones generales contenidas en los presentes lineamientos son de aplicacién y
cumplimiento obligatorio por parte de los érganos, las unidades organicas, los programas y los
organismos publicos adscritos al Ministerio de la Produccién - PRODUCE.

LINEAMIENTOS GENERALES

3.1

3.2

Tipos de Dispositivos Legales y Documentos:

Proyecto de Ley o Decreto de Urgencia.
Proyecto de Decreto Supremo.
Proyecto de Resolucion Suprema.
Proyecto de Resolucion Ministerial.
Proyecto de Oficio.

Definiciones:

a)

b)

d)

Organo proponente: Segun el nivel organizacional del Ministerio de la Produccién
u Organismo Publico Adscrito, encargado de emitir el informe de remision
correspondiente.

Unidad Organica proponente: Tercer nivel organizacional del Ministerio de la
Produccidn u Organismo Publico Adscrito, encargada de emitir el informe técnico
correspondiente.

Programa del Ministerio de la Produccién: Forma de organizacidn sin personeria
juridica que adopta una entidad para resolver un problema, una situacion critica o
implementar una politica especifica, en el dmbito de competencia de la entidad a la
que pertenece.

Organismo Publico Adscrito: Entidades desconcentradas del Poder Ejecutivo, con
personeria juridica de Derecho Publico. Tiene competencias de alcance nacional.
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Estan adscritos a un Ministerio y son de dos (2) tipos: Organismos Pubicos
Ejecutores y Organismos Publicos Especializados.

e) Informe técnico: Es el documento mediante el cual la/s unidad/es organica/s
proponente/s del Ministerio de la Produccidn, la/s unidad/es funcional/es del
Programa y el/os érgano/s del Organismo Publico Adscrito presentan su anlisis,
conclusiones y recomendaciones. Contiene los fundamentos técnicos y legales que
habilitan la emisiéon o aprobacion de la propuesta normativa, en el marco de la
normatividad vigente.

f) Informe de remision: Es el documento mediante el cual el/la Director/a General de
organo del Ministerio de la Produccion o el/la Titular de Programa u Organismo
Publico Adscrito, hace suya la informacion presentada por sus despachos y remite,
a quien corresponda, para continuar con el tramite de atencion correspondiente.

g) Informe de conformidad: Es el documento mediante el cual el Despacho
Viceministerial o la Secretaria General, hace suya la informacion y la remite al
Despacho Ministerial para su atencién.

h) Ayuda memoria: Es el documento descriptivo que tiene por objeto hacer una
resefia de hechos o datos técnicos, necesarios para una toma de decision.

3.3 En caso de existir mas de un informe técnico de mas de un proponente, se debe realizar
la consolidacién de opiniones, cuya responsabilidad recae sobre el nivel superior
inmediato de los proponentes.

Ejemplo:

- De existir la necesidad de pronunciamiento técnico (informe técnico) por parte de
mds de una unidad orgdnica, la responsabilidad de la consolidacion recaerd sobre la
Direccion General que corresponda, quien a su vez lo elevard consolidado, de
acuerdo al presente lineamiento.

- De existir la necesidad de pronunciamiento técnico (informe técnico) por parte de
mds de una unidad orgdnica de distinta dependencia, la responsabilidad de
consolidacion recaerd sobre el Viceministerio del subsector que corresponda.

34 La Oficina General de Asesoria Juridica es la encargada de definir, segln la materia y
previa coordinacion con los érganos proponentes y la Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacién, de corresponder, a los encargados de visar los
dispositivos legales y/o documentos a ser suscritos por el/la sefior/a Ministro/a.
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3.5 Los 6rganos del Ministerio de la Produccién, Programa y Organismo Publico Adscrito,
son responsables de realizar las coordinaciones para la obtencion del visado de todas
las dependencias involucradas.

3.6 Los “Lineamientos que orientan el contenido de los expedientes para la aprobacion de
los dispositivos legales y/o suscripcién de documentos por parte del/de la Ministro/a”,
se aplican, sin perjuicio de las disposiciones internas y de la normatividad legal vigente
en materia de elaboracién de dispositivos normativos, que resulten aplicables.

Iv. LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

4.1 Sobre el contenido de los expedientes para la emision de los documentos y/o
dispositivos legales

Se requieren los siguientes documentos:

a) Para proyecto de Ley o Decreto de Urgencia: (formulada/o por el Ministerio de la
Produccion)

i. Documentos emitidos por la/s unidad/es organica/s del Ministerio de la
Produccidn, unidad/es funcional/es de Programay 6rganos/s de Organismo
Publico Adscrito:

- Informe técnico firmado por el/la Director/a y visado por el/la
especialista encargado/a de su elaboracién, que también consolida las
opiniones de las unidades de organizacion competentes, de
corresponder.

- Proyecto de Ley o Decreto de Urgencia.

- Exposicidon de Motivos, analisis costo beneficio y andlisis de impacto
de la vigencia de la norma en la legislacion nacional debidamente
visados.

ii. Documentos emitidos por el/los Director/es Generales de érgano del
Ministerio de la Produccién o Titular de Programa u Organismo Publico
Adscrito proponente:

- Informe de remisiéon firmado, mediante el cual hace suya Ia
informacién emitida por sus dependencias.

iii. Documento emitido por la Oficina General de Asesoria Juridica:

- Informe legal firmado.
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iv. Documentos emitidos por el Despacho Viceministerial o la Secretaria
General:

- Informe de conformidad firmado.
- Ayuda memoria firmada.
- Proyecto de Oficio de remision.

b) Para proyecto de Decreto Supremo:

i Documentos emitidos por la/s unidad/es organica/s del Ministerio de la
Produccién, unidad/es funcional/es de Programas y odrganos/s de
Organismo Publico Adscrito:

- Informe técnico firmado por el/la Director/a y visado por el/la
especialista encargado/a de su elaboracién, que también consolida las
opiniones de las unidades de organizacion competentes, de
corresponder.

- Proyecto de Decreto Supremo.

- Exposicién de Motivos, analisis costo beneficio y analisis de impacto
de la vigencia de la norma en la legislaciéon nacional debidamente
visados.

ii. Documentos emitidos por el/os Director/es General/es de d6rgano del
Ministerio de la Produccién o Titular de Programa u Organismo Publico
Adscrito proponente:

- Informe de remisiéon firmado, mediante el cual hace suya la
informacién emitida por sus dependencias.

iii. Documento emitido por la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto
y Modernizacion:

- Informe técnico firmado, de corresponder.
iv. Documento emitido por la Oficina General de Asesoria Juridica:
- Informe legal firmado.

V. Documentos emitidos por el Despacho Viceministerial o la Secretaria
General:

- Informe de conformidad firmado.
- Ayuda memoria firmada.
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- Proyecto de Oficio de remisién.
c) Para proyecto de Resoluciéon Suprema:

i Documentos emitidos por la/s unidad/es organica/s del Ministerio de la
Produccién, unidad/es funcional/es de Programas y organos/s de
Organismo Publico Adscrito:

- Informe técnico firmado por el/la Director/a y visado por el/la
especialista encargado/a de su elaboracién, que también consolida las
opiniones de las unidades de organizacion competentes, de
corresponder

- Proyecto de Resolucidon Suprema.

ii. Documentos emitidos por el/los Director/es General/es de drgano del
Ministerio de la Produccién o Titular de Programa u Organismo Publico
Adscrito proponente:

- Informe de remisidn firmado, mediante el cual hace suya Ia
informacién emitida por sus dependencias.

iii. Documento emitido por la Oficina General de Asesoria Juridica:
- Informe legal firmado.

iv. Documentos emitidos por el Despacho Viceministerial o la Secretaria
General:

- Informe de conformidad firmado.
- Ayuda memoria firmada.
- Proyecto de Oficio de remision.

d) Para proyecto de Resolucién Ministerial:

i. Documentos emitidos por la/s unidad/es organica/s del Ministerio de la
Produccién, unidad/es funcional/es de Programas y d&rganos/s de
Organismo Publico Adscrito:

- Informe técnico firmado por el/la Director/a y visado por el/la
especialista encargado/a de su elaboracion, que también consolida las
opiniones de las unidades de organizaciéon competentes, de
corresponder

- Proyecto de Resolucién Ministerial.
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ii. Documentos emitidos por el/los Director/es General/es de érgano del
Ministerio de la Produccién o Titular de Programa u Organismo Publico
Adscrito proponente:

- Informe de remisiéon firmado, mediante el cual hace suya la
informacién emitida por sus dependencias.

iii. Documento emitido por la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto
y Modernizacion:

- Informe técnico firmado, de corresponder.
iv. Documento emitido por la Oficina General de Asesoria Juridica:
- Informe legal firmado.

V. Documentos emitidos por el Despacho Viceministerial o la Secretaria
General:

- Informe de conformidad firmado.
- Ayuda memoria firmada.

e) Para proyecto de Oficio:

i Documentos emitidos por la/s unidad/es organica/s del Ministerio de la
Produccién, unidad/es funcional/es de Programas y odrganos/s de
Organismo Publico Adscrito:

- Informe técnico firmado por el/la Director/a y visado/a por el/la
especialista encargado/a de su elaboracién, que consolida las
opiniones de las unidades de organizacion competentes, de
corresponder.

ii. Documentos emitidos por el/los Director/es General/es de drgano del
Ministerio de la Produccién o Titular de Programa u Organismo Publico
Adscrito proponente:

- Informe de remisiéon firmado, mediante el cual hace suya la
informacién emitida por sus dependencias.

iii. Documento emitido por la Oficina General de Asesoria Juridica:
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- Informe legal firmado, en el caso de proyectos de Ley u autégrafas de
Ley.

iv. Documentos emitidos por el Despacho Viceministerial o la Secretaria
General:

- Informe de conformidad firmado.
- Ayuda memoria firmada.

- Proyecto de Oficio de respuesta.

4.2 Sobre el visado de los dispositivos legales formulados por el Ministerio de la
Produccién y la firma de documentos:

a) Para proyecto de Ley o Decreto de Urgencia:

Debe ser visado por:

. Director/a General de 6rgano del Ministerio de la Produccién y/o Titular de
Programa u Organismo Publico Adscrito

. Director/a General de la Oficina General de PIaneamlento Presupuesto y
Modernizacion, de corresponder.

. Director/a General de la Oficina General de Asesoria Juridica.

. Secretario/a General.

] Viceministro/a del subsector, de corresponder.

Debe ser firmado por:

] El Oficio debe ser firmado Unicamente por el/la Ministro/a de la Produccion
y tramitado por el/la Secretario/a General.

b) Para proyecto de Decreto Supremo:

Debe ser visado por:

] Director/a General de 6rgano del Ministerio de la Produccién y/o Titular de
Programa u Organismo Publico Adscrito.

] Director/a General de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién, de corresponder.

] Director/a General de la Oficina General de Asesoria Juridica.

. Secretario/a General.

] Viceministro/a del subsector, de corresponder.
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Debe ser firmado por:

. El Oficio debe ser firmado Unicamente por el/la Ministro/a de la Produccion
y tramitado por el/la Secretario/a General.

c) Para proyecto de Resoluciéon Suprema:

Debe ser visado por:

= Director/a General de 6rgano del Ministerio de la Produccién y/o Titular de
Programa u Organismo Publico Adscrito.

= Director/a General de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién, de corresponder.

= Director/a General de la Oficina General de Asesoria Juridica.

= Secretario/a General.

= Viceministro/a del subsector, de corresponder.

Debe ser firmado por:

= El Oficio debe ser firmado Unicamente por el/la Ministro/a de la Produccion
y tramitado por el/la Secretario/a General.

d) Para proyecto de Resolucién Ministerial:

Debe ser visado por:

] Director/a General de érgano del Ministerio de la Produccién o Titular de
Programa u Organismo Publico Adscrito.

] Director/a General de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién, de corresponder.

] Director/a General de la Oficina General de Asesoria Juridica.

. Secretario/a General.

= Viceministro/a del subsector, de corresponder.

Debe ser firmado por:

] La Resolucion Ministerial debe ser firmada Gnicamente por el/la Ministro/a
de la Produccion y tramitada por el/la Secretario/a General.
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e) Para proyecto de Oficio:

Debe ser visado por:

] El proyecto de oficio no presenta vistos.

Debe ser firmado por:

= El Oficio debe ser firmado Unicamente por el/la Ministro/a de la Produccion
y tramitado por el/la Secretario/a General.
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