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DIRECTIVASG
N°00005-2022-PRODUCE

“DISPOSICIONES PARA LA PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE CONTENIDOSEN

LA INTRANET DEL MINISTERIO DE LAPRODUCCION”

Formulada por: Oficina General de Tecnologias de la Informacion

. OBJETIVO

Establecer las disposiciones para la publicacion y actualizacion de contenidos en la Intranet
del Ministerio de la Produccion.

II. FINALIDAD

Orientar sobre la informacion contenida en la INTRANET INSTITUCIONAL, identificando las
unidades de organizacién responsables, su contenido, roles de administracion y describiendo
la informacion a ser publicada o actualizada.

1. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva General son de aplicacién y obligatorio
cumplimiento por las unidades de organizacion del Ministerio de la Produccion.

IV. BASE LEGAL

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

4.6

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley de Gobierno Digital, aprobada por el Decreto Legislativo N° 1412.

Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de la Produccion, aprobada por el
Decreto Legislativo N° 1047 y sus modificatorias.

Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de la Produccién, aprobado
por el Decreto Supremo N° 002-2017-PRODUCE y su modificatoria.

Decreto Supremo N° 033-2018-PCM que crea la Plataforma Digital Unica del Estado
Peruano y establece disposiciones adicionales para el desarrollo del Gobierno Digital.
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley
de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso
de las tecnologias y medios electronicos en el procedimiento administrativo, aprobado
por el Decreto Supremo N° 029-2021-PCM.



4.7 Directiva General N° 00002-2022-PRODUCE-SG, “Disposiciones para la Formulacion,
Aprobacién y Modificacion de Directivas en el Ministerio de la Produccion”, aprobada
por la Resolucién Secretarial N° 00026-2022-PRODUCE.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 Abreviaturas

5.1.1 De las Oficinas Generales del Ministerio de la Produccion citadas
expresamente en lapresente Directiva General

= OCIIN : Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional.
= OGRH : Oficina General de Recursos Humanos.
= OGTI : Oficina General de Tecnologias de la Informacion.

5.1.2 De los formatos y extensiones de nombres de archivo de Windows®:

= PDF : Archivo de formato de documento portatil.

= ZIP : Archivo comprimido.

= DOCX :Documentode Microsoft Word.

= XLSX :Hoja de célculo de Microsoft Excel después de Excel 2007.
= PPTX :Presentacion de Microsoft PowerPoint.

= MB : Megabyte.

= JPG : Archivo de grupo unido de expertos fotograficos.

= PNG :Archivo de gréficos de red portables.

= DPI : Puntos por Pulgada.

5.2 Definiciones

a) Intranet : Es una red informética que utiliza la tecnologia del protocolo de Internet
para compartir informacion, sistemas, aplicativos o servicios informaticos dentro de
una organizacion por lo que solo los miembros de esa organizacion tienen acceso a
ella.

b) INTRANET INSTITUCIONAL: Es la Intranet utilizada en el Ministerio de la
Produccion.

c) Rol administrador: Es el rol responsable de gestionar el contenido institucional a
publicar en la INTRANET INSTITUCIONAL.

d) Rol usuario: Es el rol que accede al contenido publicado y las aplicaciones en la
INTRANET INSTITUCIONAL, este rol es asumido por los colaboradores del
Ministerio de la Produccion .

5.3 De la publicacion

5.3.1 Lainformacion se publicara en la INTRANET INSTITUCIONAL que se aloja en
el enlace https://intranet2.produce.gob.pe/ administrado por la OGTI, de
acuerdo a la estructura general establecida.

! para mayores referencias véase el enlace: https://support.microsoft.com/es-esiindows/extensiones-de-nombre-de-archivo-comunes-en-
windows-da4a4430-8e76-89¢5-59f 7-

1lcdbbc75ch01#:~:text=Por%20ejemplo%2C%20la%20extensi%C 3%B3n%20 docx,un%20prog rama%20 que%2 Ohay as%20instalado . (Pagina
visitada el 14 de octubre de 2022)



5.3.2 Lainformacion a publicar debe ser precisa, coherente, claray agil en su lectura
y estara sustentada por informacion oficial pertinente.

5.3.3 Las unidades de organizacién del Ministerio de la Produccién, en el ambito de
su competencia, estan obligados a publicar y actualizar lainformacion contenida
enla INTRANET INSTITUCIONAL, de acuerdo a los siguientes roles:

Unidad de Contenido Roles de Administracion Descripcién Contenido a Publicar y/o Actualizar
Organizacion
OGRH Noticias Produce OGRH Publicacidon y actualizacion de noticias de interés general.
- Publicacién y actualizaciéon de comunicados o noticias para
OGRH Beneficios Produce OGRH . .
beneficio de los trabajadores.
OGRH 5 Produce OGRH Publicacién y actualizacion de actividades e Invitaciones a
Actividades i
OGTI Produce OGTI eventos a realizarce en PRODUCE.
OGRH Produce OGRH
P Documentos Produce Oficina Publicacién y actualizacion de Documentacion de interés
Produce OGTI
OGRH Fotos Produce OGRH Publicacién y actualizaciéon de fotos
OGRH Videos Produce OGRH Publicacion y actualizacién de videos
5.3.4 Para la publicacion, se utilizaran los accesos con el rol de administracion que le

5.3.5

5.3.6

5.3.7

5.3.8

5.3.9

5.3.10

5.3.11

5.3.12

corresponda, suministrado por la OGTI a los usuarios designados por las
citadas unidades de organizacion, utilizando su correo institucional y contrasefia
de la INTRANET INSTITUCIONAL.

Previa a la publicacion de un contenido relacionado a los altos funcionarios de
la entidad (Ministro, Viceministro y Secretario General) este debera ser
coordinado y validado por OCIIN (relativo a imagen institucional).

Los archivos a ser publicados en la INTRANET INSTITUCIONAL podran ser del
tipo PDF, ZIP, DOCX, XLSX, PPTX con un tamafio no mayor a 5 MB.

Los archivos que se ofrezcan en la INTRANET INSTITUCIONAL para su
descarga, preferentemente estaran en formatos de uso general tales como PDF
y/o ZIP. En casos especiales podran usarse otros tipos de archivos de ofimatica
como DOCX, XLSX, PPTX.

Excepcionalmente, los archivos correspondientes a formatos, formularios u
otros documentos se publicaran en su formato nativo, siemprey cuando exista
la debida justificacion del o6rgano o unidad organica responsable de tal
informacion.

Si la informaciéon a ser publicada contiene imagenes, estas deben estar
contenidos en formatos JPG o PNG, de 72 dpi pixeles por pulgada cuadrada,
utilizando de preferencia imagenes simples, en tamafos de hasta de 2 MB. En
caso de ser videos se debe enlazar el video con una plataforma externa (por
ejemplo: YouTube).

No deberé publicarse informacién con fines publicitarios, o con fines de lucro
personal o de terceros, ajenos a las competencias y fines del Ministerio de la
Produccién.

Todo cuadro estadistico a ser publicado en la INTRANET INSTITUCIONAL,
debera citar la fuente y fecha de elaboracion.

Toda informacién publicada por las unidades de organizacion del Ministerio de
la Produccion, debera consignar la fecha de dicha publicacion en el pie de
pagina del documento.



5.4 Prohibiciones

54.1

5.4.2

5.4.3

544
545

5.4.6

Esta prohibido publicar informaciones, datos, contenidos, mensajes, gréaficos,
dibujos, archivos de sonido y/o imagen, fotografias, grabaciones, software,
enlaces y en general, cualquier clase de material que de cualquier forma sea
contrario, menosprecie o atente contra los derechos fundamentales y las
libertades publicas reconocidas constitucionalmente, o sea falso, ambiguo,
inexacto, exagerado o extemporaneo sobre el objetivo o sobre las intenciones
del propdsito.

Se prohibe la reproduccién, distribucién, transmision, adaptacion o
modificacién, por cualquier medio y en cualquier forma, de los contenidos de la
INTRANET INSTITUCIONAL (textos, disefios, graficos, informaciones, bases
de datos, archivos de sonido y/o imagen, logos) y demas elementos de este
sitio, salvo autorizacion previa de sus legitimos titulares o cuando asi resulte
permitido por la ley.

Se prohibe el uso comercial o publicitario, respecto a los contenidos publicados
0 actualizados, con fines de lucro personal o de terceros.

Se prohibe cualquier acto de hostigamiento laboral o sexual.

Se prohibe realizar hipervinculos desde o haciala INTRANET INSTITUCIONAL,
sin el conocimiento y la autorizacion por parte de la OGRH.

Se prohibe divulgar o compartir el usuario y contrasefia asignado al funcionario
responsable con personal no autorizado.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 De la publicacion del contenido

6.1.1

6.1.2

6.1.3

Mediante comunicacion formal a la OGTI, las unidades de organizacion,
designaran al personal que tendra el rol administrador en la INTRANET
INSTITUCIONAL.

La OGTI capacitara al personal responsable designado por las unidades de
organizacion, a fin de que puedan ingresar y/o realizar la publicacion de
contenidos en la INTRANET INSTITUCIONAL, de acuerdo al rol
correspondiente.

El personal designado publicard la informacién en la INTRANET
INSTITUCIONAL que se aloja en el enlace https://intranet2.produce.gob.pe/, de
acuerdo con lo sefialado en el numeral 5.3 de la presente Directiva General.

6.2 De la actualizacion del contenido

6.2.1

6.2.2

La actualizacion de informacion del Ministerio de la Produccion en laINTRANET
INSTITUCIONAL que se aloja en el enlace https://intranet2.produce.gob.pe/
estard a cargo del personal responsable designado por las unidades de
organizacion, de acuerdo al rol de administracion que corresponda.

La actualizaciéon de informacion se realizar4 de acuerdo a las normas legales
vigentes y/o necesidad de las unidades de organizacion.



VIl. RESPONSABILIDAD

7.1 Las unidades de organizacion sefialadas en el cuadro del numeral 5.3.3 de la presente
Directiva General, son responsables de la aplicacion de las disposiciones contenidas
en la presente Directiva General.

7.2 La OGTI es responsable de realizar el seguimiento a la aplicacion de las disposiciones
contenidas en la presente Directiva General.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
8.1 De los Lineamientos del Buen Uso de la INTRANET INSTITUCIONAL.

La presente Directiva General se complementa con los Lineamientos del Buen Uso de
la INTRANET INSTITUCIONAL, los cuales se encuentran publicados en el enlace
https://intranet2.produce.gob.pe/.

8.2 De los Manuales.

La OGTI pone a disposicién el Manual de Usuario y Manual de Administracion de la
INTRANET INSTITUCIONAL, los cuales se encuentran publicados en el enlace
https://intranet2.produce.gob.pe/.

IX. ANEXOS

Anexo N° 01: Diagrama de Flujo del Proceso de Publicacion de Contenidos en la
INTRANET INSTITUCIONAL
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ANEXO N° 01 Diagrama de Hujo del Proceso de Publicacién de Contenidos en la INTRANET

INSTITUCIONAL
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Visado por HERBOZO VENTOSILLA
Helar Miguel FAU 20504794637 hard
Fecha: 2022/10/24 15:26:13-0500
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