MINISTERIO DE LA PRODUCCION

No. 008-2014-PRODUCE/SG
LIMA, 24 DE febrero DE 2014

VISTOS: Los Informes N°s 03-2014-PRODUCE/OGPP-Opra, 038-2014-
PRODUCE/OGPP-Opra y 050-2014-PRODUCE/OGPP-Opra de la Oficina de Planeamiento
y Racionalizacién, los Memorandos N°s 0048-2014-PRODUCE/OGPP, 00338-2014-
PRODUCE/OGPP y 00391-2014-PRODUCE/OGPP de la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto y los Informes N°s 019-2014-PRODUCE/OGAJ-ftangm y 030-2014-
PRODUCE/OGAJ-jtangm de la Oficina General de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, en el ejercicio de la funcidn publica, debe procurarse la implementacion de
buenas practicas de gestion que permitan asegurar la calidad y eficiencia en el
cumplimiento de las funciones asignadas a cada entidad publica, asi como la adecuada y
oportuna toma de decisiones dirigidas al personal de la entidad y a los administrados;

Que, el articulo 1 de la Ley N° 27444, Ley det Procedimiento Administrativo General
establece que no son actos administrativos, los actos de administracion interna de las
entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios.
Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecién a las disposiciones del Titulo
Preliminar de la citada Ley, y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan;

Que, de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion
de la Gestion del Estado y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 030-2002-
PCM, el Ministerio de la Produccién busca fomentar y desarrollar buenas practicas con la
finalidad de mejorar |a gestion plblica y la obtencion de mayores niveles de eficiencia;

Que, mediante los Informes de la Oficina de Planeamiento y Racionalizacién de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, se sustenta la necesidad de actualizar las
Directivas de los Sistemas Administrativos de Abastecimiento, Bienes Estatales, de Control
y de Modernizacion de la Gestion Pablica;

Que, por lo tanto, resulta necesario dejar sin efecio las Directivas que de
conformidad a lo sefialado en los Informes de Vistos se encuentran desactualizadas, en
relacidn al marco normativo vigente y la actual estructura organica de la Entidad, emitiendo
el acto de administracién correspondiente;

% Con la visacion de las Oficinas Generales de Administracién, de Recursos
Humanos, de Planeamiento y Presupuesto, de Tecnologias de la Informacién, de Atencién




De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1047 que aprueba la
Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de la Produccién: y, la Resolucién
Ministerial N° 343-2012-PRODUCE que aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones del Ministerio de Ja Produccién;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar las siguientes Directivas de los Sistemas Administrativos de
Abastecimiento, Bienes Estatales, de Control y de Modernizacion de la Gestién Publica del
Ministerio de la Produccién, las mismas que en Anexo forman parte integrante de la
presente Resolucion Secretarial:

a) ABASTECIMIENTO
N° Denominacién
Normas para la Contratacion de Bienes y Servicios
Directiva N° 002 -2014-PRODUCE-SG menores o iguales a tres (3) Unidades Impositivas
Tributarias — UIT en el Ministerio de la Produccién.
Normas y procedimientos para la elaboracién vy
N " i : aprobacién de Expedientes de Contratacion y Bases en
Directiva N° 003 -2014-PRODUCE-SG los Procesos de Seleccidon de Bienes y Servicios que
ejecute el Ministerio de la Produccién.
b) BIENES ESTATALES
N° Denominacién
Procedimiento para la Administracién de los Bienes
Directiva N° ({04 -2014-PRODUCE-SG Muebles pertenecientes al patrimonio del Ministerio de la
Produccién.
Donacién de Bienes Muebles para ser entregados a favor
de terceros en cumplimiento de los fines institucionales
Directiva N° (0§ -2014-PRODUCE-SG del Ministeric de la Produccién o un fin determinado
compatible con las funciones del Estado y para la
Donacidn de Bienes de Almacén.
Normas y procedimientos para la toma de Inventario
Directiva N° (J06-2014-PRODUCE-SG Fisico de Existencias en el Almacén del Ministerio de la
Produccion al 31 de diciembre de cada afio.
c) CONTROL
N° Denominacion
Procedimienios para la Fiscalizacién Posterior Aleatoria
Directiva N°  (07-2014-PRODUCE-SG

de los Procedimientos Administrativos que se tramitan
ante el Ministerio de la Produccién.




MINISTERIO DE LA PRODUCCION

No. 008-2014-PRODUCE/SG

LiIMA, 24 DE febrero DE 2014

d) MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA

. N° Denominacion

N o Normas para implementar las Medidas de Ecoeficiencia
Directiva N° ~ 00§2014-PRODUCE-SG en el Ministerio de la Produccién.
Procedimientos para el Uso del Sistema de Tramite
Directiva N° 009 -2014-PRODUCE-SG Documentario (SITRADOC) en el Ministerio de la
Produccién.
Directiva N° Q10 -2014-PRODUCE-SG Nc‘)r.mas. que regulan Ia' funcién de los Fedatarios en el
Ministerio de la Produccidn.
Disposiciones para la Aplicacion y Difusion del Codigo de
Directiva N° 071 -2014-PRODUCE-SG Etica de la Funcién Pdblica en el Ministerio de la
Produccién.
Normas para la Generacidon de Documentos y Atencidén
Directiva N° 012 -2014-PRODUCE-SG de pedidos de informacién y solicitudes de opinién parte
Entidades Estatales.

Normas para la Instalacion, Uso y Operacién de los

Directiva N° 013 -2014-PRODUCE-SG Equipos del Parque Informatico del Ministerio de la
Produccién.

Directiva N° 014 -2014-PRODUCE-SG Nprmas para el Des‘arrollo Vi .pl:leSt? en marcha deﬂlos
Sistemas de Informacién del Ministerio de la Produccion.

Directiva N° 015 -2014-PRODUCE-SG NF)rf'nas. para el Uso .c’lel Servicio de Internet en el
Ministerio de la Produccion.

Directiva N° 016 -2014-PRODUCE-SG Normas para el Uso del Correo Electrénico en el

Ministerio de la Produccion.

‘ Normas para la Administracion de las Cuentas y Claves
Directiva N° 017 -2014-PRODUCE-SG de Acceso de los Usuarios a las Plataformas y Sistemas
de Informacion del Ministerio de la Produccidn.

Articulo 2.- Dejar sin efecto las siguientes Resoluciones:

Resolucidén N° Directiva
Directiva N° 003-2010-PRODUCE/OGA, que establece
Directoral 458-2010-PRODUCE/OGA las “Normas para la Contratacion de Bienes y Servicios

Menores o Iguales a 3 UIT para el Ministerio de la
Produccién”.

Directiva N° 007-2009-PRODUCE/OGA, que establece
“Normas y Procedimientos para la Elaboracion y
y Directoral 173-2009-PRODUCE/OGA | Aprobacién de Expedientes de Coniratacién y Bases en

los Procesos de Seleccidon de Bienes y Servicios que
ejecute el Ministerio de la Produccion”,




CIRECTOR

Y0 AjondtR

GEGERA),
& %>

Directoral

308-2011-PRODUCE/OGA

Modifica el Anexo N° 2 Requerimiento Técnico Minimo
- Especificaciones Técnicas Bienes y el Anexo N° 5
Formato de Aprobacién de bases de la Directiva N°
007-2009-PRODUCE/OGA “Normas y Procedimientos
para la Elaboracién y Aprobacion de Expedientes de
Contratacion y Bases en los Procesos de Seleccion de
Bienes y Servicios que ejecute el Ministerio de la
Produccion”.

Directoral

171-2009-PRODUCE/OGA

Directiva N° 005-2009-PRODUCE/OGA, que establece
el "Manual de Procedimiento para la Administracion de
los Bienes Muebles Pertenecientes al Patrimonio del
Ministerio de la Produccion®.

Directoral

469-2010-PRODUCE/QGA

Directiva N° 004-2010-PRODUCE/OGA, “Normas y
Procedimientos para la Toma de Inventario Fisico de
Existencias del Almacén ai 31 de diciembre de cada
ano del Ministerio de la Produccion”.

Secretarial

037-2013-PRODUCE/SG

Medidas de Ecoeficiencia en el Ministeric de la
Produccién.

Secretarial

007-2013-PRODUCE/SG

Normas para el uso del correo electronico en el
Ministerio de la Produccién.

Secretarial

008-2013-PRODUCE/SG

Normas para el use del servicio de internet en el
Ministerio de la Producci6n.

Secretarial

009-2013-PRODUCE/SG

Normas para la administracion de cuentas y claves de
acceso de los usuarios en el Ministerio de la
Produccion.

Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente resolucion en el Portal
Institucional del Ministerio de la Produccion (http://www.produce.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

OLGA OLINATCOMBE JEANNEAU
Secretaria Geheral




DIRECTIVAN® 002 -2014/PRODUCE-SG
NORMAS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS MENORES O
IGUALES A TRES (3) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS - UIT, EN EL
MINISTERIO DE LA PRODUCCION

L OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la contratacion de bienes y servicios menores
0 iguales a tres (3) Unidades Impositivas Tributarias - UIT, realizados por el
Ministerio de la Produccidn.

I FINALIDAD

Lograr el uso eficiente y eficaz de los recursos asignados al Ministerio de la

—~ Produccion, para la coniratacién de bienes y servicios menores o iguales a tres
3 UIT, de forma transparente, oportuna y bajo las mejores condiciones de precio
y calidad.

. BASE LEGAL

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional
de Presupuesto, aprobado mediante Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

- Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estade y sus
moedificatorias.

- Reglamento de la Ley de Contrataciones, aprobado por Decreto Supremo N°
184-2008-EF y sus modificatorias.

- Resoluciéon N° 282-2012-0OSCE-PRE, que aprueba la Directiva N° 007-2012-
OSCE-CD - Disposiciones Aplicables al Registro de Informacion en el Sistema
Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE) y sus modificatorias.

- Decreto Legislativo N° 1047, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones
del Ministerio de la Produccion.

- Resolucién Ministerial N° 343-2012-PRODUCE, que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Ministerio de la Produccién.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio
cumplimiento por el personal de todos los drganos y unidades orgdanicas del
Ministerio de la Produccién.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1.  Las contrataciones por montos iguales o inferiores a tres (03) UIT son aquellas
J- L adguisiciones no programables en el PAC, que se realizan mediante acciones
directas no encontrandose sujetas al cumplimiento de los requisitos de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Regiamento. Dicha contratacion se sujetara, en
lo que sea aplicable, a los principios de moralidad y eficiencia establecidos en la
Ley de Contrataciones del Estado.

5.2. Los drganos y unidades orgénicas del Ministerio de la Produccién son las
responsables de definir con precision las caracteristicas, cantidad y condiciones
de los bienes y servicios que requieren para el desarrollo de sus funciones.
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5.3.

5.4

5.5.

V1.

6.1.

6.2.

La Oficina de Logistica de la Oficina General de Administracidn, es la
responsable de realizar la gestion del abastecimiento en el Ministerio de la
Produccién, en base a los requerimientos de sus dérganos y unidades organicas.

Los érganos y unidades organicas del Ministerio de la Produccion no deberan
emplear los procedimientos establecidos en la presente Directiva para la
contratacién de bienes y servicios, con la finalidad de evitar la realizacion de los
procesos de seleccion senalados en la Ley de Contrataciones del Estado.

No se admitirdn requerimientos para la regularizacion de adquisiciones o
contrataciones ya realizadas.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Del requerimiento de contratacion

Los drganos o unidades orgénicas del Ministerio de la Produccién que requieran
bienes o servicios cuyos montos sean iguales o inferiores a 3UIT, deberan llenar
los formatos de requerimiento de acuerdo al Anexo N° 1 "Especificaciones
Técnicas de Bienes" cuando se trate de bienes o Anexo N° 2 "Términos de
Referencia" cuando se trate de servicios o consultorias, y presentarlo a la Oficina
de General de Administracion.

En los casos que los requerimiento de los érganos o unidades organicas del
Ministerio de la Produccién estén relacionados a bienes o servicios de prensa o
imagen institucional, o equipos y servicios informéticos o periféricos, las
especificaciones técnicas o términos de referencia deberén ser elaboradas por
las Oficinas de Prensa e Imagen Institucional y la Oficina General de Tecnologias
de la Informacién, respectivamente y sobre la base del requerimiento del area
usuaria.

De las cotizaciones y cuadros comparativos

La Oficina de Logistica, con la solicitud presentada por el area usuaria, en un
plazo que no debera exceder tres (3) dias habiles, debera proceder a obtener
como minimo dos (2) cotizaciones para las contrataciones cuyc monto de
referencial sea mayor a 1 UIT hasta 3 UIT; y, una (1) cotizacién cuando el monto
de referencia es hasta 1 UIT. Las cotizaciones no deben tener una antigliedad
mayor a 30 dias habiles.

Con la informacion de las cotizaciones, la Oficina de Logistica elaborara un
cuadro comparativo de precios, de acuerdo al Anexo N° 3 "Cuadro Comparativo
de Cotizaciones”, el mismo que sera visado por el Técnico o Profesional
encargado de las adquisiciones y el Jefe de la Oficina de Logistica.

La Oficina de Logistica, de ser necesario y previa a la contratacion, podra solicitar
a los 6rganos usuarios la opinién técnica sobre las cotizaciones recibidas por
parte de los proveedores, estando obligadas éstas a brindar el apoyo que se
requiera.



6.13.

En caso de retrasc injustificado en las prestaciones objeto del contrato, el
Ministerio de la Produccidn aplicara al contratista una penalidad por cada dia de
atraso, hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del
monto total del contrato vigente o, de ser el caso, del item que debid ejecutarse.
Esta penalidad sera deducida de los pagos a cuenta, del pago final o en la
liquidacion final. Esta condicién deberd ser consignada en los Términos de
Referencia, Especificaciones Técnicas y en la Orden de Servicio/Compra. El
plazo de prestacién se contara desde el dia calendario siguiente de la notificacién
de la Orden de Compra/Servicio.

En todos los casos, la penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de
acuerdo con la siguiente férmula:

Penalidad diarlia = 6.16 X Monto
F x Plazo en dias

Donde F tendra los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias: F = 0.40.
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias: F = 0.25.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segln corresponda, al contrato o ftem
gue debié ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de
ejecucioén periddica, a la prestacidn parcial que fuera materia de retraso.

Cuando se llegue a cubrir el monto méximo de la penalidad, la Entidad podra
resolver el contrato por incumplimiento.

Del registro de las contrataciones

De acuerdo a lo establecido en el articulo 68 de la Ley de Contrataciones del
Estado, el Ministerio de la Produccién registraré y publicara en el SEACE la
informacién de sus contrataciones por montos de una {1) a tres (3) UIT que
hubieran realizado durante el mes, contando para ello con un plazo méaximo de
diez (10) dias habiles del mes siguiente.

La informacién que se regisire en el SEACE debera ser idéntica a aquella que
se tiene en la orden de compra u orden de servicio que fue notificada al
contratista.

RESPONSABILIDAD
El cumplimiénto de la presente Directiva, es de responsabilidad de todos los

funcionarios, servidores y las personas contratadas bajo cualquier modalidad
contractual en el Ministerio de la Produccion.




6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

De la Certificacién de Crédito Presupuestario

Para la emisidn de la certificacién de crédiio presupuestario, la Oficina de
Logistica solicitara a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto la
respectiva certificacion presupuestal.

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, en un plazo que no exceda
los dos (2) dias habiles, debera otorgar la certificacion presupuestal
correspondiente, de ser el caso.

De la contratacion del bien o servicio

Para la elaboracion de la orden de compra/servicio, la Oficina de Logistica
debera contar con la siguiente documentacion:

a) Requerimiento del érea usuaria, y de ser el caso las especificaciones
técnicas o términos de referencia elaboradas por las Oficinas de Prensa e
Imagen Institucional y la Oficina General de Tecnologias de la Informacidn,
conforme a lo sefalado en el numeral 6.2, con las respectivas
especificaciones técnicas o términos de referencia.

b) Estudio de mercado con el respectivo cuadro comparativo.

c) Ceriificacion Presupuestal otorgada por la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto.

La Oficina de Logistica es la encargada de verificar si el proveedor seleccionado
estd impedido de contratar con el Estado, teniendo en cuenta las disposiciones
establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado.

Con la documentacién antes sefalada la Oficina de Logistica, procedera a
registrar el compromiso de la orden de compra o servicio, la misma que debe
contener las obligaciones que debera cumplir el contratista, las condiciones de
entrega, plazos, penalidades y deméas aspectos importantes. La orden de
compra/servicios se le notificara al proveedor para la atencién respectiva, dicha
notificacion podra realizarse mediante su envio por correc electrénico.

De la conformidad del bien o servicio y penalidades

La conformidad de los bienes o de la prestaciéon del servicio contratado sera
otorgada por el area usuaria. En los casos de bienes o servicios relacionados a
imagen institucional, o equipos y servicios informaticos o periféricos, la
conformidad sera otorgada por las Oficinas de Prensa e imagen Institucional y la
Oficina General de Tecnologias de la Informacion, respectivamente. El
otorgamiento de las conformidades no debera exceder de dos (2) dias habiles.

En caso el proveedor incumpla las condiciones de entrega del bien o de la
prestacion del servicio, se le requerira mediante comunicacion para que un plazo
maximo de 48 horas cumpla con las condiciones establecidas. En caso persista
el incumplimiento se dispondra la resolucion del vinculo contractual contenido en
la Orden de Servicio 0 Compra, segun corresponda, procediéndose a llamar al
proveedor que ocupd el segundo lugar de acuerdo al cuadro comparativo.



ANEXO N° 1
ESPECIFICACIONES TECNICAS - BIENES
1. DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL BIEN
2. OBJETO DEL BIEN
3. FINALIDAD PUBLICA

4. REQUERIMIENTO

UNIDAD DE -

ITEM . | DESCR'IPCION o CANTIDAD ~ MEDIDA

5. DESCRIPCION BASICA DE LAS CARACTERISTICAS DEL BIEN
6. PLAZO MAXIMO DE ENTREGA
7. LUGAR DE ENTREGA

8. MODALIDAD DE EJECUCION (en caso de tratarse de llave en mano, indicar el
plazo maximo de instalacion del bien)

9. GARANTIA (de ser el caso).

10. FORMA DE PAGO (dependiendo de Ia naturaleza del bien, determinar si el pago
es al final de la entrega o mediante pagos periddicos, sefialando el porcentaje de
cada pago parcial, respecto al monto total a entregar)

11. CONFORMIDAD DE RECEPCION DEL BIEN (en caso de intervenir mas de dos
dependencias, indicar quién da |a opinién técnica, la conformidad y quien aprueba
esta ltima)

12. OTRAS CONDICIONES ADICIONALES (de ser el caso)

Ve B° Area Usuaria




ANEXO N° 2

TERMINOS DE REFERENCIA - SERVICIO

1. DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO
2. OBJETO DEL SERVICIO / CONSULTORIA
3. FINALIDAD PUBLICA

4, CARACERISTICAS DEL SERVICIO A REALIZAR (descripcion basica del servicio
requerido)

5. PRODUCTO A OBTENER (Indicar el o los productos que se obtendran del servicio)

6. REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL POSTOR
Persona Natural o Juridica.

Especialidad

Experiencia

Conocimientos

Otros

7. PERSONAL (en caso de contratar una persona juridica, indicando requisitos
minimos de cada personal).

PLAZQ DE EJECUCION DEL SERVICIO (duracion total del servicio y plazo de
entrega de cada entregable, de ser el caso)

MODALIDAD DE EJECUCION

. FORMA DE PAGO (dependiendo de la naturaleza del servicio, determinar si el pago
es al final del servicio o mediante pagos periddicos. En el dltimo caso, se debe
sefialar el porcentaje de cada pago parcial, de acuerdo al monto a contratar).

. CONFORMIDAD DE PRESTACION DEL SERVICIO (en caso de intervenir mas de
dos dependencias, indicar quién da la opinién técnica, la conformidad y quien
aprueba esta dltima).

12. OTRAS CONDICIONES ADICIONALES (de ser el caso)

V° B° Area Usuaria
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DIRECTIVAN® 003 -2014-PRODUCE-SG

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION Y APROBACION DE
EXPEDIENTES DE CONTRATACION Y BASES EN LOS PROCESOS DE SELECCION
DE BIENES Y SERVICIOS QUE EJECUTE EL MINISTERIO DE LA PRODUCCION

V.

OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para la elaboracién y aprobacion de
expedientes de contratacion y bases en los procesos de seleccidn de bienes y servicios
que ejecute el Ministerio de la Produccion.

FINALIDAD

Optimizar el proceso de solicitud y atencidn de los requerimientos de bienes y servicios
en el Ministerio de la Produccién.

ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los drganos y unidades
organicas del Ministerio de la Produccion.

BASE LEGAL

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

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto, aprobado Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

- Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

- Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto
Supremo N° 184-2008-EF y sus modificatorias.

- Directivas del OSCE correspondientes.

- Decreto Legislativo N° 1047, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio de la Produccidn. .

- Resoluciéon Ministerial N° 343-2012-PRODUCE que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Produccion.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificaiorias y conexas, de ser el caso.




V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Todos los expedientes y bases de contrataciones que elabore el Ministerio de la
Produccién deberan corresponder a los procesos de seleccion contemplados en el
Plan Anual de Conirataciones ~ PAC, salvo las adjudicaciones de menor cuantia no
programables.

5.2. Los requerimientos de bienes y servicios determinados en el franscurso del ejercicio
que no estuvieren incluidos en el PAC, por motivos de cambios de prioridades o por
situaciones que no se pudieron prever en el momento de la formulacion del PAC, y que
sean necesarios para el cumplimiento de los objetives del Ministerio de la Produccidn;
deberan ser debidamente sustentados y tramitados ante la Oficina General de
Administracién para ia respectiva autorizacion, para posterior derivacién a la Oficina
de Logistica.

5.3. En todos los casos, el Area Usuaria remitira sus requerimientos a la Oficina General
de Administracién, quien con su autorizacion los remitira a la Oficina de Logistica para
su atencién.

5.4. La Oficina de Logistica, en el marco de las funciones establecidas en el Manual de
Organizacion y Funciones, es la unidad organica encargada ejecutar y supervisar las
adquisiciones de bienes y coniratacién de servicios requeridos por los drganos y
unidades organicas del Ministerio. Por tanto, estan prohibidas, bajo responsabilidad,
las contrataciones de bienes o servicios que efectlen las areas usuarias en forma
directa, bajo sancion de nulidad del contrato.

5.5. En los casos que los montos de las contrataciones sean menores ¢ iguales a 3UIT,
dichas contrataciones se regiran bajo las disposiciones contenidas en la directiva
establecida por el Ministerio, para tal fin.

5.6. La Oficina de Logistica serd la encargada de la realizacién de los procesos de
Adjudicacién de Menor Cuantia— AMC. No obstante, cuando lo considere conveniente,
la Oficina General de Administracion podra designar Comités Especiales para la
gjecucion de determinados procesos de AMC.

Las Adjudicaciones de Menor Cuantia derivadas, seran conducidas por el mismo
Comité Especial que condujo el proceso de seleccidon original. En el caso de
exoneraciones se procedera de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento.

El Comité Especial {o la Oficina de Logistica, de ser el caso) es responsable de la
preparacion y ejecucion del proceso de seleccién desde la recepcién del expediente
hasta el consentimiento de |la buena pro. Una vez culminado el proceso, debera remitir
el expediente a la Oficina de Logistica para su custodia respectiva, de acuerdo a la
Ley y su Reglamento.

Los drganos y unidades organicas del Ministerio de ta Produccion, deberan brindar, de
ser requerido, la asesoria técnica, legal y apoyo administrativo a los Comités o la
Oficina de Logistica, para el adecuado desempefic de sus funciones, bajo
responsabilidad.
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6.1.

6.6.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
DE LOS REQUERIMIENTOS

Los drganos y unidades organicas del Ministerio de la Produccién, deberan definir con
precision las caracteristicas, condiciones, cantidad y calidad de los bienes, servicios u
obras que requiera para el cumplimiento de sus funciones, debiendo desarrollar esta
actividad de acuerdo a lo indicado en el articulo 13 de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Ei 6rgano encargado de las contrataciones, con la autorizacién del area usuaria y como
producto del estudio de las posibilidades que ofrece el mercado, podrd ajustar las
caracteristicas de lo que se va a contratar.

Todos los requerimientos remitidos a Ia Oficina General de Administracion y derivados
a la Oficina de Logistica, deberan adjuntar los Requerimientos Técnicos Minimos
(Especificaciones Técnicas ~ Bienes o Términos de Referencia - Servicios), segun
corresponda (Anexos N° 1 y 2), el Reporte del Pedido ingresado en el Sistema
Integrado de Gestién Administrativa - SIGA, e indicar la finalidad pablica.

En los casos que los requerimientos de los érganos o unidades organicas de! Ministerio
de la Produccién estén relacionados a bienes o servicios de prensa o imagen
institucional, o equipos y servicios informaticos o periféricos, las especificaciones
técnicas o términos de referencia deberan ser elaboradas por las Oficinas de Prensa
e Imagen Institucional y la Oficina General de Tecnologias de la Informacion,
respectivamente y sobre la base del requerimiento del area usuaria

Los requerimientos que no cumplan con lo indicado seran devueltos para su
reformulacidn y cumplimiento respectivo.

Para la descripcién de los bienes y servicios a contratar no se hard referencia a marcas
0 nombres comerciales, patentes, disefios o tipos particulares, fabricantes
determinados, ni descripcién que oriente la adquisicidn o contratacién de marca,
fabricante o tipo de producto especifico. Sdlo ser4 posible solicitar una marca o tipo de
producto determinado cuando ello responda a un proceso de estandarizacion
debidamente sustentado, bajo responsabilidad del Titular de la Entidad.

DEL ESTUDIO DE POSIBILIDADES QUE OFRECE EL MERCADO Y
DETERMINACION DEL VALOR REFERENCIAL

La Oficina de Logistica, sobre la base de la solicitud y las especificaciones técnicas o

términos de referencia definidos por el rea usuaria, evaluara las posibilidades que

ofrece el mercado para determinar;

- El valor referencial.

- La existencia de pluralidad de marcas y/o postores.

- Lla posibilidad de distribuir la Buena Pro.

- Informacién que pueda utilizarse para la determinacién de los factores de
evaluacion, de ser el caso.

- La pertinencia de realizar ajustes a las caracteristicas y/o condiciones de lo gue se
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6.7.

6.8.

6.9.

6.11.

6.12.

6.13.

va a contratar, de ser necesario.
- Otros aspectos necesarios que tengan incidencia en la eficiencia de la contratacion.

Para realizar el estudio de las posibilidades que ofrece el mercado, la Oficina de
Logistica debe emplear como minimo dos (2) fuentes, pudiendo empiearse las
siguientes:

- Presupuestos y cotizaciones actualizados, los que deberén provenir de personas
naturales o juridicas que se dediquen a actividades materia de la convocatoria,
incluyendo fabricantes, cuando corresponda.

- Portales y/o paginas Web.

- Precios histéricos.

- Estructuras de costos.

- La informacién de procesos con buena pro consentida publicada en el SEACE,
entre otros. :

Debiendo verificar que la informacién obtenida en cada fuente corresponda a
contrataciones iguales o similares a la requerida. En caso exista la imposibilidad de
emplear méas de una fuente, en el estudio debera sustentarse dicha situacion.

La Oficina de Logfstica, con |a solicitud presentada por el area usuaria, en el mas breve
plazo, deberd proceder a obtener como minimo tres (3) cotizaciones y determinar el
valor referencial para el respectivo proceso de seleccion.

El valor referencial se calculara incluyendo todos los tributos, seguros, transporte,
inspecciones, pruebas y, de ser el caso, los costos laborales respectivos conforme a
la legislacién vigente, asi como cualquier otro concepto que le sea aplicable y que
pueda incidir sobre el valor de los bienes y servicios a contratar. Las cotizaciones de
los proveedores deberan incluir los mencionados componentes.

. En el caso de los procesos de seleccidén convocados segun relacion de items, el valor

referencial del conjunto se determinara en funcién a la sumatoria de los valores
referenciales de cada uno de los items considerados. En las Bases debera
especificarse el valor referencial de los items y el valor referencial del proceso de
seleccion. ‘

El Comité Especial puede observar el valor referencial y solicitar su revision o
actualizacion a la Oficina de Logistica, de acuerdo con el articulo 27 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Cuando el valor referencial es observado por los participantes, el Comité Especial
deberd poner en conocimiento del érgano encargado de las contrataciones para su
opinidn vy, si fuera el caso, para que apruebe un nuevo valor referencial, verificando
que se cuente con la disponibilidad presupuestal y poniendo en conocimiento de tal
hecho al funcionario que aprobé el Expediente de Contratacion. En caso el nuevo valor
referencial implique la modificacion del tipo de proceso de seleccién convocado éste
sera declarado nulo.

Para el caso de determinacion de valores referenciales para ejecucion y consultoria
de obras se aplicara lo establecido en el articulo 14 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.
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6.14.

6.15.

6.17.

6.19.

6.20.

El Estudio de las posibilidades que ofrece el mercado y el Valor Referencial calcuiado,
deberan adjuntarse al Expediente de Contratacién, el valor referencial no deber4 tener
una antigliedad mayor a tres (3) meses contados desde la aprobacion del expediente
de contratacién, para el caso de Ia contratacién de bienes y servicios. La fecha de
aprobacién del expediente de contratacion debera estar consignada en las Bases.

Para el caso de ejecucion de obras, la antigiiedad del valor referencial no debera ser
mayor a los seis (6) meses. Para las obras que cuenten con expediente técnico, la
antigliedad del valor referencial se computara desde la fecha de determinacién del
presupuesto de obra que forma parte del expediente técnico. Asimismo, en el caso de
consultoria de obras, la antigiedad del valor referencial se computara desde la fecha
de determinacion del presupuesto de consultoria de obra obtenido por la entidad
producto del estudio de las posibilidades que ofrece el mercado consignado en el
expediente de contratacién.

. En el caso de las convocatorias de los procesos de seleccién Licitacion Publica,

Concurso Publico y Adjudicacion Directa Piblica, adjunto a la publicacién de las Bases
en el SEACE, el Comité Especial a cargo debera publicar un resumen ejecutivo del
estudio de posibilidades que ofrece el mercado, bajo sancién de nulidad.

El valor referencial es pUblico. No obstante, podra ser reservado cuando la naturaleza
de la contratacion lo haga necesario, previo informe de la Oficina de Logistica, el cual
debera ser aprobado por el Titular del Ministerio. La reserva del valor referencial
debera ser establecida en el Expediente de Contratacion.

En los procesos de seleccién con valor referencial reservado no sera de aplicacion los
limites minimos y maximos para admitir la oferta econémica, previstos en la Ley y el
Reglamento.

En cualquiera de los supuestos, es obligatorio registrar el valor referencial en el
SEACE, debiendo garantizarse los mecanismos de confidencialidad en el caso de ser
reservado.

DE LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Para la emision de la certificacién de crédito presupuestario, la Oficina de Logistica,
solicitara a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto la respectiva
disponibilidad presupuestal.

l-a Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, en un plazo que no exceda los
dos (2) dias habiles, deberd otorgar la disponibilidad presupuestal correspondiente, de
ser el caso.

En los casos de ejecuciones contractuales que superen el afo fiscal: se otorgara la
certificacion presupuestal por el monto correspondiente al gjercicio presupuestal
vigente, y para el monto correspondiente al siguiente afio se otorgara la previsién de
los créditos presupuestarios para la atencion de tales obligaciones, siempre y cuando
ta Oficina General de Administracién, garantice la programacién de los recursos
suficientes para atender el pago de las obligaciones en ios afos fiscales subsiguientes.
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6.21.

6.22.

6.23.

6.24.

La certificacion presupuestal otorgada deberé contemplar, la fuente de financiamiento,
la cadena funcional programatica del gasto, y el monto al cual asciende la certificacién
con las anotaciones que correspondan.

En caso no se cuente con disponibilidad de recursos, la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto devolvera el expediente a la Oficina de Logistica para
que ésta dlitima comunique al area usuaria tal situacion.

DE LA ELABORACION Y APROBACION DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION

La Oficina de Logistica, por cada contratacion, llevard un expediente, el cual contendra
todas las actuaciones desde el requerimiento del area usuaria hasta la culminacién del
contrato, debiendo incluir las ofertas no ganadoras y los respectivos comprobantes de

pago.

Segln el tipo de proceso de seleccion, el expediente de contratacion del bien o
servicio, debera contener cuando menos |0 siguiente:

Adjudicacién Directa Publica y Selectiva, Concurso Publico y Licitacion Pablica:

a) Requerimiento del area usuaria.

b) Caracteristicas minimas del bien o servicio que se va a contratar (segun los

Anexos N° 1y 2).

)  Copia del documento donde conste su inclusion en el PAC.

d) Estudio de las posibilidades que ofrece el mercado, adjuntando la
documentacion que acredite las invitaciones cursadas y las cotizaciones o
presupuestos recibidos, documentacidén de ofras fuentes de informacién
(SEACE, datos histéricos, entre otros), asi como un cuadro comparativo (de
acuerdo a los formatos establecidos en la Directiva N° 04-2013-OSCE/CD) que
acredite fa evaluacion de al menos dos (2) fuentes para determinar el valor
referencial, conforme a lo establecido en el articulo 120 del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado.

e) Resumen Ejecutivo del estudio de las posibilidades que ofrece el mercado. (De
acuerdo a los formatos establecidos en la Directiva N° 04-2013-OSCE/CD).

f) Opinién Técnica del drea usuaria, de ser el caso.

g) Certificado de Crédito Presupuestario otorgado por la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto.

h)  Informe Técnico elaborado por la Oficina de Logistica sustentando el expediente
de contratacidon para su aprobacion.

i) Documento que aprueba el expediente.

i) Documento que acredite la solicitud y nombramiento del comité especial ad hoc
o comité especial permanente, segin corresponda y las respectivas
declaraciones juradas de no tener impedimento de cada miembro integrante.

k}  Documentacion que acredite la solicitud y aprobacién de las Bases elaboradas
por el Comité Especial.

) Copia de las actas y demés documentos cursados y recibidos por el Comité
Especial, durante su desempefio, asi como las copias de la informacion
registrada en el SEACE.



m)  Documento que acredite la entrega del expediente de contratacidn completo a la
Oficina de Logistica, una vez consentida la buena pro o cuando haya sido
cancelado el proceso de seleccién.

n)  Contrato suscrito por el (los) postor (es) ganador (es) y demés documentacién
relativa a la ejecucién contractual, tales como érdenes de compra o de servicios,
adendas, penalidades, ampliaciones de plazo, adicionales o reduccién de
prestaciones, conformidad de recepcion, comprobante de pago, contratos
complementarios.

o)  Ofertas no ganadoras de los postores admitidos. Debe entenderse por ofertas
no ganadoras aquellas que fueron admitidas y a las que no se les otorgé la Buena
Pro.

p)  Formato de Verificacion de Contenido {Anexo N° 3).

Adjudicaciéon de Menor Cuantia

a)  Requerimiento del 4rea usuaria.

b}  Caracteristicas minimas del bien o servicio que se va a contratar.

¢)  Copia del documento en que conste su inclusion en el PAC, de ser ef caso.

d) Estudio de las posibilidades que ofrece el mercado, adjuntando Ia
documentacion que acredite las invitaciones cursadas y las cotizaciones o
presupuestos recibidos, documentacién de otras fuenies de informacidn
(SEACE, datos histéricos, entre otros), asi como un cuadro comparativo que
acredite la evaluacién de al menos dos (2) fuentes para determinar el valor
referencial.

e)  Opinion Técnica del drea usuaria, de ser el caso.

f) Certificado de Crédito Presupuestario otorgado por la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto.

g} Informe Técnico de la Oficina de Logistica sustentando el expediente de
contratacién para su aprobacion.

h)  Documento que aprueba el expediente.

i) Documento de designacién del Comité Especial Permanente.

I} Documentacién que acredite la solicitud y aprobacién de las Bases elaboradas
por el Comité Especial Permanente.

k}  Copia de las actas y demas documentos cursados y recibidos por el Comité
Especial Permanente durante su desempefo, asi como las copias de la
informacion registrada en el SEACE.

D Documento que acredite la entrega del expediente de contratacién completo a la
Oficina de Logistica, una vez consentida la buena pro o cuando haya sido
cancelado el proceso de seleccion.

m)  Orden de Compra u Orden de Servicio o el Contrato, segun sea el caso, suscrito
por el (los) postor (es) ganador (es) y demas documentacion relativa a la
ejecucion contractual, tales como adendas, penalidades, ampliaciones de plazo,
adicionales o reduccién de conformidad de recepcién, comprobante de
complementarios, entre otros.

n)  Ofertas no ganadoras de los postores admitidos. Debe entenderse por ofertas
no ganadoras aquellas que fueron admitidas y a las que no se les otorgé la Buena
Pro.

0)  Formato de Verificacién de Contenido (Anexo N° 3).

6.25. El Expediente de Contratacion, debidamente foliado por la Oficina de Logistica,
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6.26.

6.27.

6.28.

6.29.

6.30.

6.31.

6.32.

deberéa ser aprobado por el Titular de la Entidad, o por quien se le haya delegado dicha
facultad.

La aprobacién del Expediente de Contratacion sera mediante el formato establecido
en el Anexo N° 4.

Una vez aprobado el Expediente de Contratacion, éste se entregara completo al
érgano que conducira el proceso de seleccidn, dejando constancia de la fecha de
entrega. En caso el proceso de seleccién sea conducido por un Comité Especial, el
Expediente de Contratacién debera ser entregado al Presidente designado, el cual
deberé citar a un Acto de !Instalacion, dentro del dia habil siguiente de ocurrida tal
entrega.

El érgano encargado de las contrataciones tiene a su cargo la custodia y
responsabilidad del Expediente de Contratacién, salvo en el periodo en el que dicha
custodia esté a cargo del Comité Especial. También es responsable de remitir el
Expediente de Contratacién al funcionario competente para su aprobacién, de acuerdo
a sus normas de organizacion interna.

En el caso que un proceso de seleccion sea declarado desierto, la nueva convocatoria
debera contar con una nueva aprobacién del Expediente de Contratacion so6lo en caso
gue haya sido modificado en alglin extremo o haya transcurrido el plazo establecido.

DE LA CONPUCCION DEL PROCESO, DEL COMITE ESPECIAL Y DE LA
ELABORACION DE LAS BASES

El Despacho Ministerial o el funcionario a quien se hubiera delegado, designara a los
Comités Especiales mediante la respectiva resolucion, entregandosele al Presidente
del Comité Especial el Expediente de Contratacién aprobado y toda la informacion
técnica y econémica necesaria que pudiera servir para cumplir el encargo.

Una vez recibido el expediente de contratacion, el Presidente del Comité Especial, a
més tardar al dia siguiente habil de recibida, debera convocar a los demas miembros
para la instalacion respectiva, dejando constancia en actas.

El Comité Especial elaborara las Bases y las elevara parala aprobacion de la autoridad
competente. Luego de aprobadas, el Comité Especial dispondréa la convocatoria del
proceso. Durante el desempefic de su encargo, el Comité Especial esta facultado para
solicitar el apoyo que requiera de las dependencias o areas pertinentes de la Entidad,
las que estaran obligadas a brindario bajo responsabilidad.

Los acuerdos que adopte el Comité Especial deberan constar en actas, que deberan
incorporarse al Expediente de Contratacion. Para tal efecto, la Oficina de Logistica
contard con un libro de actas de Llicitaciones Publicas, Concursos Pablicos y
Adjudicaciones Directas, debidamente foliado y legalizado, el mismo que podréa ser
llevado en hojas mecanizadas. Facultativamente, también podra incluir las actas de
las Adjudicaciones de Menor Cuantia o contar con un libro de actas para este tipo de
procesos de seleccion. La Oficina de Logistica serd el responsable de la custodia de
los indicados libros.



6.33.

6.34.

6.35.

6.37.

E! Comité podra contar con la participacién de expertos independientes, pudiendo ser
personas naturales o juridicas. En el caso que se designe como experto independiente
a una persona juridica del sector privado, ésta debera tener como giro principal de su
negocio aquél vinculado con el objeto de la convocatoria, debiendo ademas designar
a la persona natural que la representara dentro del Comité Especial.

Podran ser invitados expertos independientes que provengan de otras Entidades del
sector plblico. Para estos efectos, serd necesaria la autorizacién del Titular de la
Entidad de la que provenga el experto independiente.

El experto independiente debera guardar confidencialidad respecto de toda ia
informacidn a que tenga acceso con ocasidn del servicio.

No podran participar como miembros de comités, ios funcionarios y servidores
senalados en el articulo 29 del Reglamento de la Ley de Contrataciones por el Estado.

Tratandose de Adjudicaciones Directas y Adjudicaciones de Menor Cuantia, podra
designarse uno o mas Comités Especiales Permanentes para objetos de
contrataciones afines, excepto en el caso de Adjudicaciones de Menor Cuantia
Derivada, los que seran conducidos por el mismo Comité Especial designado
inicialmente. En la conformacién del Comité Especial Permanente sélo sera exigible
que uno de sus integrantes sea representante del érgano encargado de las
contrataciones.

- Bl Comit¢ Especial conducird el proceso encargandose de su organizacién,

conduccion y ejecucion, desde la preparacion de las Bases hasta la culminacién del
proceso; siendo competenie para:

a)  Consultar los alcances de la informacion proporcionada en el Expediente de
Contratacion y sugerir, de ser el caso, las modificaciones que considere
pertinentes. Cualquier modificacion requerird contar previamente con la
conformidad del drea usuaria y/o del érgano encargado de las conirataciones,
segun corresponda. La medificacién requerird una nueva aprobaciéon del
Expediente de Contratacion.

b) Elaborar las Bases.

¢)  Convocar el proceso.

d)  Absolver las consultas y observaciones.

e}  Integrar las Bases.

1) Evaluar las propuestas.

g)  Adjudicar la Buena Pro.

h)  Declarar desierto.

i) Todo acto necesario para el desarrollo del proceso de seleccién hasta el
consentimiento de la Buena Pro.

Para sesionar y adoptar acuerdos vdlidos, el Comité Especial se sujetara a las

siguientes reglas:

a)  Elquérum para el funcionamiento del Comité Especial se da con la presencia del
numero total de miembros titulares. En caso de ausencia de alguno de éstos, se
procedera conforme a lo dispuesto en los articulos 33 y 34 del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado. :
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6.38.

6.39.

6.40.

6.41.

6.42.

6.44.

6.45.

b)  Los acuerdos se adoptan por unanimidad o por mayoria. No cabe la abstencion
por parte de ninguno de los miembros.

El Comité Especial actla en forma colegiada y es auténomo en sus decisiones, las
cuales no requieren ratificacién alguna por parte de la Entidad. Todos los miembros
del Comité Especial gozan de las mismas facuitades, no existiendo jerarquia entre
ellos. Sus integrantes son solidariamente responsables por su actuacion, salvo el caso
de aquellos que hayan sefialado en ei acta correspondiente su voto discrepante. Los
integrantes del Comité Especial sélo podrén ser removidos por caso fortuito o fuerza
mayor, o por cese en el servicio, mediante documento debidamente motivado. En &l
mismo documento pedra designarse al nuevo integrante. Los integrantes del Comité
Especial no podran renunciar al cargo encomendado.

Las Bases de los procesos de seleccion seran aprobadas por el Despacho Ministerial
del Ministerio de la Produccién, o por quien éste delegue expresamente y por escrito
dicha funcién. Para la aprobacion, los originales de las Bases deberan estar visados
en todas sus paginas por los miembros dei Comité Especial o el organo a cargo del
proceso de seleccion, segln corresponda (Anexo N° 5).

El comité debera utilizar obligatoriamente las Bases Estandarizadas que apruebe el
OSCE.

Todo proveedor, sin restricciones ni pago de derechos, puede tener acceso a las Bases
de un proceso de seleccion a través del SEACE. En caso opten por solicitar copia
directamente a la Entidad, abonaran el costo de reproduccion correspondiente.

Las Bases de los procesos de seleccién deberan contener las condiciones minimas
sefaladas en e articulo 26 de la Ley de Contrataciones del Estado. En el caso de las
Adjudicaciones de Menor Cuantia para bienes y servicios, las bases deberan contener
las condiciones establecidas en los literales a), b), d), &), f), g, i) y k) del citado articulo.

_La elaboracién de las Bases se debera dar en un plazo maximo de cinco (5) dias

hébiles a partir de Ia instalacion del Comité Especial y/o notificacion del Expediente
de Contratacién, en caso del Organo Encargado de las Contrataciones. En el caso que
existan observaciones U omisiones en el Expediente de Contratacion, se debera
solicitar la subsanacién correspondiente a las &reas responsables, poniendo en
conocimiento a la Oficina General de Administracion dicha solicitud.

PARTICIPACION DE VEEDOR DEL ORGANO DE CONTROL Y NOTARIO

En las etapas de presentacion de propuestas y otorgamiento de buena pro de los
procesos de ADP, CP, LP y los procesos de Adjudicacién de Menor Cuantia Derivada
de ellos, el Presidente del Comité Especial deberé invitar oportuna y obligatoriamente
al Organo de Control Institucional de la Entidad, para que designe un representante en
calidad de veedor. Para el caso de las adjudicaciones de menor cuantia y
adjudicaciones directas selectivas la invitacion sera opcional.

Las etapas de presentacion de propuestas y otorgamiento de la buena pro de los
procesos de Licitacién Publica, Concurso Publico, Adjudicacién Directa Publica y las
Adjudicaciones de Menor Cuantia derivadas, seran realizadas mediante acto pablico
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en presencia del Comité Especial, los postores que estuvieran presentes, Notario y el
veedor del OCI, de ser el caso.

ELEVACION DE OBSERVACIONES

6.46. Los participantes pueden solicitar la elevacién de las observaciones para la emisién
de pronunciamiento por parte del OSCE. Para tal efecto, a la solicitud gue se presente
ante la Entidad, los participantes deberan adjuntar copia del pago correspondiente
establecido en el TUPA del OSCE. La tasa debe ser cancelada en su totalidad,
mediante el depdsito respectivo en la cuenta o cuentas que el OSCE habilite para tal
fin. En caso que el participante no pague la tasa o no la pague en su totalidad: no
cumpla con presentar a la Entidad la copia del pago de la tasa; no efectle el depdsito
respectivo en la cuenta o cuentas habiiitadas por el OSCE paratal fin, o presente copia
del pago de la tasa emitido a nombre de otra persona, no procedera su solicitud de
elevacién.

6.47. El Comité Especial, bajo responsabilidad, debera remitir a la OGA, Ia totalidad de la
documentacion requerida para tal fin por el TUPA del OSCE, la cual elevara todos los
actuados al OSCE a més tardar al dia siguiente de vencido el plazo para que los
participantes soliciten la elevacién de observaciones.

RESPONSABILIDAD

El cumplimiento de las disposiciones contenidas en Ia presente Directiva es de
responsabilidad de todos los funcionarios, servidores y personal contratado bajo
cualquier modalidad que presta servicios para ei Ministerio de la Produccién, que tengan
intervencion en cualquiera de las fases de la contratacién.
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ANEXO N° 1
ESPECIFICACIONES TECNICAS - BIENES
1. DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL BIEN
2. OBJETO DEL BIEN
3. FINALIDAD PUBLICA

4. REQUERIMIENTO

ffEM - | - DESCRIPCION ... | - CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA -

5. DESCRIPCION BASICA DE LAS CARACTERISTICAS DEL BIEN

6. PLAZO MAXIMO DE ENTREGA
LUGAR DE ENTREGA

MODALIDAD DE EJECUCION (en caso de tratarse de llave en mano, indicar el plazo
maximo de instalacion del bien).

GARANTIA (de ser el caso).
. FORMA DE PAGO (dependiendo de la naturaleza del bien, determinar si el pago es al

final de la entrega o mediante pagos periédicos, sefialando el porcentaje de cada pago
parcial, respecto al monto total a entregar).

_ CONFORMIDAD DE RECEPCION DEL BIEN {(en caso de intervenir mas de dos
dependencias, indicar quién da la opinion técnica, 1a conformidad y quien aprueba esta
ultima).

12. OTRAS CONDICIONES ADICIONALES (de ser el caso)

Vo Be Area Usuaria
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) ANEXO N° 2
TERMINOS DE REFERENCIA - SERVICIO

1. DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO
2. OBJETO DEL SERVICIQ / CONSULTORIA
3. FINALIDAD PUBLICA

4. CARACERISTICAS DEL SERVICIO A REALIZAR (descripcion basica del servicio
requerido)

5. PRODUCTO A OBTENER (Indicar el o los productos que se obtendran del servicio)

6. REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL. POSTOR
= Persona Natural o Juridica.

Especialidad

Experiencia

Conocimientos

Otros

PERSONAL {en caso de contratar una persona juridica, indicando requisitos minimos
de cada personai).

PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO (duracion total del servicio y plazo de entrega
de cada entregable, de ser el caso)

MODALIDAD DE EJECUGION

. FORMA DE PAGO (dependiendo de la naturaleza del servicio, determinar si el pago es
al final del servicio o mediante pagos periédicos. En el Gitimo caso, se debe sefalar el
porcentaje de cada pago parcial, de acuerdo al monto a contratar).

. CONFORMIDAD DE PRESTACION DEL SERVICIO (en caso de intervenir més de dos
dependencias, indicar quién da la opinién técnica, la conformidad y quien aprueba esta
altima).

12. OTRAS CONDICIONES ADICIONALES (de ser el caso)

Ve B® Area Usuaria
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ANEXO N° 3

FORMATO DE VERIFICACION DE CONTENIDO DE EXPEDIENTE DE CONTRATACION

PrOCESO A8 SELECOIOM: e oo oo ce e ern s e et eae aat eee aee nee wee aas ass ses aas an man san ns ns

Objeto del PrOCES0! ...t ve vet e e e et e e it s e s s e e s s s

- REQUISITO

"| DOCUMENTO DE

REFERENCIA

FOLIOS

Reguerimiento del Area Usuaria.

Términos de Referencia o especificaciones técnicas del bien o servicio.

Estudio de las posibilidades que ofrece el mercado y Cuadro del Valor
Referencial.

Resumen Ejecutivo del estudio de las posibilidades que ofrece el mercado

Opinién Técnica del area usuaria, de ser el caso

Certificado de Crédito Presupuestario

Copia del Plan Anual de Contrataciones, en donde se verifique su
inclusién »

Sustento en caso se trate de una meta no programada

Informe Técnico elaborado por la Oficina de Logistica sustentando el
expediente de contratacion para su aprobacion.

Documento que aprueba el expediente.

Documento que acredite la solicitud y nombramiento del comite especial ad
hoc o comité especial permanente, segln corresponda, y las respectivas
declaraciones juradas de no tener impedimento de cada miembro
integrante.

Documentaciéon que acredite la solicitud y aprobacion de las Bases
elaboradas por el Comité Especial.

Copia de las actas y demas documentos cursados y recibidos por el Comité
Especial, durante su desempefio, asi como las copias de la informacion
registrada en el SEACE.

Contrato suscrito por el (los) postor (es) ganador (es) y demas
documentacion relativa a la ejecucién contractual, tales como ordenes de
compra o de servicios, adendas, penalidades, ampliaciones de plazo,
adicionales o reduccidn de prestaciones, conformidad de recepcion,
comprobante de pago, contratos complementarios.

Ofertas no ganadoras de los postores admitidos. Debe entenderse por
ofertas no ganadoras aquelias que fueron admitidas y a las que no se les
otorgd la Buena Pro. .

Lima, de de2,....

Ve B° Area Usuaria
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ANEXO N° 4
FORMATO DE SOLICITUD Y APROBACION DE EXPEDIENTES DE CONTRATACION

.. SOLICITUD. DE APROBACION DEL EXPEDIENTE DE.CONTRATACION - ]

PARA SER LLENADO POR EL ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES DE LA ENTIDAD)

Nimero del formato

DATOS DEL FORMATO

71 Fecha del formato

- [DEPENDENCIA QUE APROBARAEL EXPEDIENTE . -

~|OBJETO'DE LA SOLICITUD -

proceso gue se detalla en el presente formato.

Mediante la presente la Oﬂcma de Logtst:ca sollcrca la aprobacron def expedrente contratac:lon del

i DAT-OS DEL'REQUERIMIENTO: = > 00 7770

4.1 'DEPEND ENCIA USUAHIA

- FORMATO - -

Fecha del formato
o REQUEREMIENTO_ i

-:[N° del formato

:.___;.“:;_REGISTRO EN EL_ ACT NO N° de

Referencia;

- IDATOS DEL VALORREFERENCIAL ~ = =

|61 [ESTUDIO DE POSIBILIDADE Nimero del
informe

Fecha de emision
del informe

Monto del Valor
Referencial

REFERENCIAL

j'jDATOS DE LA CERTIFICACION PRESUPUESTAL = =+ - .

" CERTIFICACION Ndmero del " Fechadel

;‘si-PRESUPUESTAL documento documento
-':j;'DEVENGADO DE LAS OBLIGACIONES e T s TR

-:|Las obligaciones devengaran el presente ejercu::lo flscal

Las obligaciones devengaran en posteriores ejercicios fiscales

Las obligaciones devengaran parte en el presente ejercicio fiscal y parte en
_el{los) préximo(s) ejercicio(s) fiscal(es)

- ~IDATOS PROCESQ:DE: SELECC'ON T e

81 DENOMINACION = DE LA | — — ————

CONVOCATORIA
- [T1PO DE PROCESO DE SELECCION

e Adjudicacion Directa Adjudicacion de Menor
Licitacion Pdblica Pablica Cuantia
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Adjudicacion Directa
. _ Selectiva
.3 SISTEMA DE CONTRATACION: = o o oo
Precios unitarios - tarifas -
F’orcemales USSR S—

Concurso Publico

\ Exoneracion

Suma Alzada

IMODALIDAD DE SELECCION:
CIasnco

""" | Subasta mversa |
i R SR MODALIDAD DE CONTRATACION: -
Llave €n mano Sl

NO
sl

|86 FORMULA DE REAJUSTE

9 [OBSERVACIONES™ =~

TISOLIGITUD o o s i
Por el presente, se solicita la aprobacién del expedaente de contratacién del
S ) ., mencionado en el formato, el mismo que contiene... ... ... .....Jolios.

LAS CONTRATACIONES

APROBACION DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION POR EL FUNCIONARIO COMPETENTE
(PARA SER LLENADO POR EL FUNCIONARIOQ QUE APRUEBA EL EXPEDIENTE DE CONTRATACION)

DATOS DEL FORMATO

Fecha del formato

BASE LEGAL ....... '_ :.‘ "f-‘ P 4 A TR : B
2 dArticulo 12 de a Ley de Contrataclones del Estado y el Art!culo 10 del Fiegiamento de la Ley de
. [Contrataciones del Estado

14 JOBSERVACIONES ™~ =7

~THECISION QUE SE ADOPTA T T T e
{Teniendo a la vista &l Expedlente de Contratamon por el presente documento la autondad que suscrlbe
‘‘laprueba dicho Expediente, considerando que la informacién consignada en la solicitud es veraz.

OMBRE. FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO QUE APRUEBA EL EXPEDIEN EDE
o . . CONTRATACION @ % i o
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ANEXO N° 5

FORMATO DE SOLICITUD Y APROBACION DE BASES

SOLICITUD DE APROBACION DE BASES

(PARA SER LLENADQ POR EL COMITE ESPECIAL O EL ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES)

1 Ndmero del formaio
E Fecha de formato -
o~
SELASOLICITUD it
RGANO _QUE e Comité Especial
' Organo Encargado de las Contrataciones
i = DATOS DEL PROCESO.DE SELECCION - ' o
Llc:tamon Pdblica Concurso Publlco
Adjudicacion Directa Pblica, Lo . .
Adjudicacién de Menor Cuantia Adjudicacién Directa Selectiva
2 :OBJETODE LA: BIENES
- CONVOCATORIA SERVICIOS
: "DENOMENACION
i Tiempo en meses desde la aprobacién del
expediente y la solicitud de aprobacién de
las bases
5 SISTEMADE 0 . o . .
 CONTRATACION Suma Alzada Precios unitarios — tarifas porcentajes
Clasico Subasta inversa
.7..:MODALIDAD DE g|
CIEJECUCION i Llave en mano
" 'CONTRACTUAL - NO
7o DATOS DE LA Namero de la
; ; -_CERTIF!CACIC}N certificacion Fecha de emisién de la certificacion
presupuestal
Fuente de . .
financiamiento Cadena funcional programatica y del gasto
Afio de la e
certificasion Monto de la certificacion
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TSOBRE EL PROYEGCTO DE BASES PRESENTADO POR EL COMITE ESPECIAL = e

Nimero del Acta [ | Fecha del Acta

BECLARACON T T e T

.+ [El proyecto de bases esta visado en todas sus hojas por todos los miembros del Comité Especial que adoptaron el

"“'lacuerdo o por el érgano encargado de las contrataciones, segln corresponda.

~2|El proyecto de bases adjunta las especificaciones tecnicas o términos de referencia del bien o servicio, segin

L rHcorresponda.

-+ [El proyecto de bases contiene las condiciones minimas sefaladas en el articulo 26 de la Ley, segin corresponda, de
-+ lacuerdo con la precisidn del articulo 39 del Reglamento.

10

(SOLICITUD.

|Por el presente, se soli

""" i DE LOS MIEMBROS DEL COMITE ESPECIAL -«

~ [NOMBHES ¥ FIRMAS DE LOS REPRESENTANTES DEL ORGANO ENCARGADO DE.LAS CONTRATACIONES O

S

APROBACION DE LAS BASES

(PARA SER LLENADO POR EL FUNCIONARIO COMPETENTE)

2 "DATOS." . E - PEL - Namero de formato

Fecha de formato

2 BASELEGAL T ?‘-13.53:$ff.:-f.f:;: Thhe oy e R e g e oy
.|Articulo 26 de la L ey de Contrataciones del Estado; "Las bases de un proceso de seleccidén serdn aprobadas por el

i M tular de la Entidad o por el funcionario al que le hayan delegado esta facultad (...)". :

" |Articulo 35 del Reglamento de Contrataciones del Estado: “Las bases de los procesos de seleccion seran aprobadas
lpor el Titular de fa Entidad, el mismo que podré delegar expresamente y por escrifo dicha funcién. La aprobacion de

“iilas Bases debe ser por escrito, ya sea mediante resolucion, acuerdo o algin ofro documento en el que exprese de

- manera indubitable la voluntad de aprobacion. Para la aprobacion, los originales de las bases deberé estar visados en

“itodas sus paginas por los miembros def comité especial {.)"

14 OBSERYACGIONES o L byt T e g e DT

15

DECISION QUE SE ADOPTA =&

Procédase con la aprobacion de las bases del proceso de seleccién, de acuerdo con la informagcion sefialada en el

“inumeral 6, las mismas gue contienen ......., folios. N

oo . NOMBRE, FIRMA ¥ SELLO DEL FUNCIONARIO QUE APRUEBA LAS BASES i
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DIRECTIVAN® 004 -2014-PRODUCE/SG

PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES MUEBLES
PERTENECIENTES AL PATRIMONIO DEL MINISTERIO DE LA PRODUCCION

I OBJETIVO

Establecer los procedimientos que permitan el registro, cautela, control, uso y
custodia de los bienes muebles pertenecientes al patrimonio del Ministerio de la
Produccién.

. FINALIDAD

Lograr el correcto uso, condiciones de seguridad, rendimiento y empleo de los
bienes muebles pertenecientes al patrimonio del Ministerio de la Produccion.

fl. BASE LEGAL

- Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

- Reglamento de la Ley N° 29151, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-
VIVIENDA.,

- Resolucién N° 047-2009-SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2009/SBN
denominada “Procedimientos para la Baja, la Venta por Subasta Publica y Subasta
Restringida de los Bienes Muebles de Propiedad de las Entidades del Sector
PUblico que se encuentran en Calidad de Chatarra”.

- Resolucién N° 147-2009-SBN, que aprueba la Directiva N° 005-2009/SBN
denominada “Saneamiento de los Bienes Muebles de Propiedad Estatal”.

- Resolucién N° 003-2012-SBN-DNR, que aprueba el Compendio del Catélogo
Naciona! de Bienes Muebles del Estado.

- Decreto Legislativo N° 1047, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio de la Produccién.

- Resolucién Ministerial N° 343-2012-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Produccion.

ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todos los
trabajadores del Ministerio de ta Produccién, asi como para aquellas personas gque
prestan servicios y se le asignen bienes de la institucion.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1. ElMinisterio dela Produccion a través de la Cficina General de Administracion tiene

la obligacién de contratar Pélizas de Seguros para los bienes de su propiedad y los
que se encuentren bajo su administracién, conforme a la prioridad y disponibilidad




5.2.

5.3.

5.4.

presupuestal. Asimismo, debera aprobar el Alta y la Baja de sus bienes, realizar
inventarios anuales, aplicar sanciones administrativas y formular denuncias ante las
autoridades correspondientes por el uso indebido o perdida de sus bienes y de los
que se encuentren bajo su administracion.

Corresponde a la Oficina de Logistica de la Oficina General de Administracion,
efectuar la administracién del control patrimonial y custodia de los activos del
Ministerio, asi como supervisar y controlar el uso adecuado de los bienes muebies
& inmuebles del Ministerio, en el marco de la normatividad vigente.

El personal del Ministerio de la Produccion debera ser responsable de la existencia
fisica, permanencia y conservacién de los bienes patrimoniales a su cargo. &n
consecuencia, independientemente de su nivel jerarquico o condicién laboral, bajo
responsabilidad, deberan adoptar ias medidas para evitar pérdidas, sustraccién o
deterioro de los bienes asignados.

La Oficina General de Recursos Humanos deberd informar con la debida
anticipacién a la Oficina General de Administracién y al responsable de Control
Patrimonial, sobre el término de vinculo laboral, desplazamiento, vacaciones,
licencias, suspensién en el cargo o extincién de contrato del personal con el fin de
formalizar la entrega - recepcién de los bienes muebles asignados.

El Ministerio de la Produccién entregara formalmente bienes patrimoniales a su
personal para que los emplee en el desempeno de sus funciones.

La asignacién de Bienes se sujeta a los siguientes principios:

a) Propiedad Institucional
Los bienes patrimoniales son de propiedad o estan en administracidn del
Ministerio de la Produccién, entidad que ejerce los derechos correspondientes
a través de los érganos, unidades organicas y funcionarios que designe.

b) Asignacion Obligatoria
Todos los bienes patrimoniales en uso, sin excepcidn, se hallan asignados a
funcionarios, trabajadores, nombrados o contratados, del Ministerio o personal
destacado de empresas temporales, dentro de los organos, unidades organicas
en los que desempedan sus funciones.

c) Temporalidad
La Asignacién de Bienes surte sus efectos durante la permanencia del
funcionario, trabajador del Ministerio o personal destacado de empresas
temporales en los érganos, unidades orgénicas donde esté designhado.

d) Responsabilidades de Tenencia, uso y custodia
Durante el periodo de Asignacién de Bienes, el funcionario, trabajador del
Ministeric o personal destacado de empresas temporales, es responsable de
llevar un control pormenorizado Y permanente de su estado, operatividad,
ubicacidn y existencia fisica.



b.7.

e) Uso Funcional
Los bienes patrimoniales deben ser utilizados de acuerdo a su naturaleza y s6lo
aplicados a las funciones que realice el Ministerio.

Definiciones

Bienes Muebles: Entiéndase por Bienes Muebles a aquellos que son de naturaleza
mévil y cuyo tiempo de vida es mayor de un afio, los que sefale como tales el Codigo
Civil 0 los que no sean sefalados como bienes inmuebles por dicho Cddigo.
Asimismo, son aquellos que se encuentran dentro del Catdlogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

Bienes Mdviles: Entiéndase por Bienes “Mdviles” a aquellos bienes muebles que
por el uso que reciben, en el cumplimiento de las funcicnes de los érganos, o
unidades orgdnicas, tienen un alto indice de salida de las instalaciones del
Ministerio. Estos bienes son utilizados cominmente para trabajos de campo.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Del registro de los bienes

Cada funcionario, trabajador del Ministerio o personal destacado de empresas de
servicios temporales tendré la "Carpeta Patrimonial" (Anexo 1) de bienes muebles
como legajo individual personalizado, donde se regisirard permanentemente los
hechos que incidan en los bienes asignados. Se compone del original del "Cuadro
de Asignacién de Bienes" (Anexo 2) y de los documentos que registran los
incidentes en dichos bienes, como son:

- Hoja de Movimiento de Mobiliario y Equipo (Anexo 3)

- Acta de Entrega-Recepcion de Bienes.

La Carpeta Patrimonial permanecera en poder del funcionario, trabajador del
Ministerio o personal destacado de empresas temporales mientras dura la
Asignacion, quienes tienen la responsabilidad de documentar los incidentes para
actualizarlos.

La asignacion de Bienes Patrimoniales se origina de cuatro maneras.

a) Resultado del Inventario Fisico
Concluido el inventario fisico se dficializara la Asignacién de bienes hallados en
los 6rganos, unidades organicas y en poder del trabajador.

b) Pedido de los érganos o unidades organicas
Los bienes que solicita cada Director de érgano o unidad organica para cumplir
las funciones correspondientes o prestar los servicios, seran asignados de
inmediato al trabajador responsable.

¢) Modulo Funcional
El Ministerio racionalizara la asignacién de Bienes por modulos adecuados a la
funcién, a la categoria del érgano o unidad organica, al nivel del trabajador y a
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6.3.

6.6.

6.7.

la demanda de servicics de los usuarios.

d) Cumplimiento de clausula contractual
Cuando existan clausulas de contratos o convenios que obliguen al Ministerio a
facilitar el uso temporal y gratuitc de sus bienes para que personas naturales o
juridicas le presten servicios.

De los Bienes Asignados en Uso

Corresponde al Director de cada érgano o unidad organica asignar por primera vez
o al término del inventario, los bienes al personal que labora bajo su direccion,
mediante el formulario "Cuadro de Asignacion de Bienes" donde se anotara:

- Nombre del servidor.
- Caracteristicas fisicas de cada bien asignado,
- Cddigo patrimonial y del érgano o unidad organica.

La primera copia sera incorporada en la Carpeta Patrimonial del usuario, la segunda
copia quedara en poder del Director de! érgano o unidad organica y el original sera
remitido, bajo responsabilidad, a la Oficina de logistica o a la unidad orgénica
responsable del Control Patrimonial.

Toda entrega de bienes posterior al Inventario la efectuara el Director de cada
érgano o unidad organica con la "Hoja de Movimiento de Mobiliario y Equipa". Una
copia de la hoja sera incorporada en la Carpeta Patrimonial del usuario, una segunda
copia quedara en poder del Director del drgano o unidad organica y el original sera
enviada, bajo responsabilidad, a la Oficina de Logistica o a la unidad organica
responsable del Control Patrimonial.

Corresponde al trabajador o usuario del bien, informar por escrito al Director de su
organo o unidad organica, con copia a la Oficina de Logistica 0 a la unidad orgéanica
responsable del Control Patrimonial, de los bienes que ya no sean requeridos por
él, a fin de que se pongan a disposicion de la Oficina de Logistica o a la Unidad
Organica Responsable del Control Patrimonial, para que sean reasignados a otro
trabajador ¢ usuario, caso contrario, solicite ia baja del bien.

Asimismo, el Director del érgano o unidad orgénica tiene potestad para dar por
concluida la asignacién o reasignar los bienes en el momento que lo estime
conveniente, debido a razones propias de la gestidn, cuidando que cada trabajador
disponga de los medios minimos necesarios para cumplir sus funciones, de acuerdo
a la disponibilidad. '

Es responsabilidad del trabajador o del usuario, el buen uso de los bienes que le
hayan sido asignados. Asimismo, es su obligacién informar por escrito, a la Oficina
de Logistica o a la unidad organica responsable del Control Patrimonial sobre el
desplazamiento interno o externo que se realice de cada bien, dicha informacion
debera ser comunicada en el mismo momento que ocurre.

En el caso que se verifique que un bien fue desplazado sin el conocimiento de la
Oficina de Logistica o a la unidad organica responsable del control patrimonial se
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6.8.

realizaran las acciones administrativas correspondientes.

Del procedimiento en caso de pérdida, sustraccion o destruccion de bienes
muebles

En el supuesto de que los bienes muebles resultasen perdidos, destruidos o
averiados, el trabajador o usuario emitira un informe por escrito de lo acontecido
dentro de las 24 horas. Este informe estara dirigido al Director del érgano o unidad
organica, el cual debera contener la siguiente documentacién:

a) Informe de ocurrencias elaborado por el Usuario sobre el incidente sufrido por
el bien.

b} Denuncia Policial Certificada, la cual debera ser gestionada por el usuario
dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrido el incidente, en caso de robo.

¢) Copia del DNI del usuario.

Seguidamente el Director del érgano o unidad organica alcanzard el informe
correspondiente a la Oficina General de Administracién, a fin de que determine si
existié o no negligencia por parte del usuario responsable de la custodia del bien.

Si el dano ocasionado es por dolo o negligencia del trabajador, este debera asumir
los gastos de reposicion o reparacion del bien; sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas, civiles y penales que correspondan, de acuerdo a la normatividad
vigente, de ser el caso.

Caso contrario, la Oficina de Logistica realizara las gestiones para la reposicién del
bien a través de la Compania de Seguros que tenga contrato vigente en el momento
de ocurrido los hechos con el Ministerio de la Produccién, para lo cual, el usuario
responsable del bien debera cumplir estrictamente y bajo responsabilidad, con todos
los requisitos establecidos para asegurar el reconocimienio de su adecuada
cobertura.

Asimismo, remitira el expediente a la Oficina de Logistica o a la Unidad responsable
del Contro! Patrimonial con la finalidad de que se inicie el proceso de baja de los
bienes por la causal de pérdida, robo o sustraccién conforme a lo establecido en las
Directivas aprobadas por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Del procedimiento para poner a disposicion los bienes a ser dados de baja

El Director del drgano o unidad orgénica podra poner a disposicién de la Oficina
General de Administracién los bienes muebles asignados a su cargo, los cuales
requieran ser dados de baja por los siguientes motivos:

a) Por el estado de conservacion en que se encuentran y cuyo mantenimiento o
reparacion resulta ocnerosa para el Ministerio.

b) Por obsolescencia técnica de los bienes.

c} Porexcedencia, es decir aquellos bienes que estando operativos se encuentran
sin uso en los 6rganos o unidades organicas, lo cual representa capacidad
instalada ociosa para el Ministerio.

d) Por destruccion o siniestro.

e) Cualquier otra causal contemplada en las Directivas que apruebe la
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6.12.

6.13.

6.16.

Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

El documento dirigido a ta Oficina General de Administracién debera tener como
anexo la Hoja de Movimiento de Mobiliario y Equipo donde se detalle los codigos
patrimoniales de los bienes a ser dados de baja.

La primera copia sera incorporada a la Carpeta Patrimonial del Usuario, la segunda
copia se le entregara al Director del érgano o unidad organica y el original sera
remitido a la Oficina de Logistica o Unidad responsabie del Control Patrimonial.

En el caso de que el bien sea un equipo informatico, el Director del érgano o unidad
organica pondra a disposicion de la Oficina General de Tecnologias de la
Informacion, el bien con la finalidad de que ésta emita opinidn técnica al respecto.

La Oficina General de Tecnologias de la Informacion, en los Informes Técnicos
donde emita su opinidn, debera identificar los bienes con la etiqueta del Inventario y
Cddigo Patrimonial correspondiente, asimismo, debe sefalar si el equipo informatico
cuya baja se recomienda puede ser de utilidad para otra entidad.

E! traslado de los bienes se debera hacer con conocimiento de la Oficina de
Logistica. En este caso, la primera copia serd incorporada a la Carpeta Patrimonial
del Usuario, la segunda copia acompafa al bien y el original serd remitido a la
Oficina de Logistica o unidad responsable del Control Patrimonial.

La Oficina de Logistica o la Unidad responsable del Control Patrimonial, evaluara en
un plazo no mayor a los seis meses de realizado el Inventario Fisico anual, si
procede la baja de los bienes que en dicho inventario se recomendd su baja.

Del Procedimiento para el uso y movimiento de Bienes "Moviles"

Los Directores de los érganos o unidades organicas que consideren por necesidad
de! servicio, contar o utilizar bienes para acciones propias de las areas a su cargo,
tales como inspecciones, visitas inopinadas, acciones de imagen institucional y otras
similares, solicitaran a la Oficina General de Administracién una autorizacion
especial de salida de bienes. La solicitud debera contener la siguiente informacién:

a) Informe sobre el uso que reciben los bienes, el cual debe ser compatible con
las funciones del 6rgano o unidad organica.

b) Relacion de los bienes, con el detalle del Cddigo Patrimonial, la Descripcion del
Bien, el Detalle Técnico (Marca, Modelo, Nimero de Serie) y Estado, que seran
utilizados fuera del Ministerio para el cumplimiento de las funciones antes
indicadas.

c) Nombre y cargo del funcionario a quien el Director del érgano o unidad organica
delegara la facultad de autorizar las salidas de los bienes "moviles", en caso de
ausencia.

La Oficina General de Administracién emitira mediante oficio la autorizacién
correspondiente, |a cual se comunicara a la Empresa de Seguridad y a la Oficina de
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6.17.

6.18.

6.19.

6.20.

6.21.

6.22.

Logistica o la Unidad responsable del Conirol Patrimonial. Dicho documento
permitira el desplazamiento externo de los bienes con la sola autorizaciéon del
Director del 6rganc o unidad organica o el funcionario a quien éste delegue la
facultad de autorizar las salidas en su ausencia.

El traslado se realizara mediante "Hoja de Movimiento de Mobiliario y Equipo”, la
cual sera autorizada por el Director del érgano o unidad organica, y no necesitara la
autorizacion de la Oficina de logistica o la Unidad responsable del Control
Patrimonial para la salida. Una copia sera entregada al personal de ia Empresa de
Seguridad, mientras que la segunda copia acompafia al bien. El original
permanecera en poder del Director del drgano o unidad organica.

El usuario a quien el Director del érgano o unidad organica asigne temporalmente
un bien "maévil" para la realizaciéon de las funciones en comisiones debidamente
autorizadas, asume solidariamente con éste la responsabilidad del buen uso y
cuidado de los bienes que traslada fuera de la entidad.

El usuario debera presentar obligatoriamente una copia de la "Hoja de Movimiento
de Mobiliario y Equipo" a la empresa de seguridad al momento de retirar los bienes
y dejar constancia al momento de reingresarlos, bajo su responsabilidad.

El personal de seguridad debera colocar el sello de "RETIRADQ" en la copia de la
"Hoja de Movimiento de Mobiliario y Equipo" correspondiente al usuario, al momento
de la salida de los bienes. Asimismo, debera colocar el sello de
"REINCORPORADQ" en la misma "Hoja de Movimiento de mobiliario y Equipo", al
momento de reingresar el bien a las instalaciones del Ministerio.

Responsabilidad en el Acceso, Uso y Custodia de los Bienes

Cada Director de 6rgano o unidad organica esta obligado a asignar los bienes
patrimoniales de su ambito funcional al personal bajo responsabilidad. En tal virtud
sus obligaciones son:

a) Firmar el "Cuadro de Asignacién de Bienes" y la “Carpeta Patrimonial
Individual".

b} Firmar o visar los cotros documentos, segun se reguiera.

¢} Entregarias Carpetas Patrimoniales y verificar su actualizacion.

d) Recibir todos los bienes desplazados a su 6rgano o unidad organica.

e) Verificar periddicamente la existencia, la ubicacion, el estado y la utilizacion de
los bienes asignados y remitir semestralmente el Cuadro de Asignacion de
Bienes verificados y actualizado, en el que dé cuenta de la situacién de los
bienes del drgano o unidad organica.

fy  Autorizar todo desplazamiento interno y externo de bienes.

g) Definir los aspectos relativos a la custodia y verificacién de los bienes que son
utilizados indistintamente por varias personas, de manera gque éstos sean
utilizados correctamente, y para los fines de la Institucion.

h) Velar porque el original de todos los documentos sea remitido oportunamente a
la Oficina de Logistica o a la Unidad responsable del Control Patrimonial.

Todo personal en el Ministerio recibira los bienes que se le asignan y los empleara
7




6.23.

diligentemente en el cumplimiento de las funciones del cargo para prestar servicios
institucionales. En consecuencia debera:

Cuidar su conservacién y 6ptimo funcionamiento.

Gestionar las acciones de mantenimiento requeridos segan cada caso.
Registrar las incidencias de los bienes asignados en los formatos establecidos.
Actualizar permanentemente su Carpeta Patrimonial.

Cuidar que todos los bienes tengan la ETIQUETA PATRIMONIAL, completa y
legible, solicitando su colocacién o inmediato reemplazo en caso necesario.
Informar cualquier ocurrencia sufrida por un bien que tenga asignado, inclusive
de tratarse de un bien "moévil", si éste esta temporalmente asignado a su cargo
en el momento de ocurrido un incidente.

Las empresas de servicios temporales o complementarios y sus trabajadores
destacados en el Ministerio asumen solidariamente la responsabilidad del uso y
custodia de los bienes que el Ministerio les asigne. La responsabilidad debera estar
incluida en las Clausulas de los correspondientes contratos, surtiendo efecto con
$0lo el cargo de recepcién de los documentos de asignacion.

La Oficina de Logistica, o la Unidad responsable del Control Patrimonial, verifica,
asesora y supervisa la aplicacion de los principios y demas normas de esta directiva;
para ello es responsable de:

Prestar asistencia técnica a los Directores de los 6rganos o unidades orgénicas
en la asignacion y devolucion de bienes.

Realizar verificaciones por muestrec constatando la aplicacién de esta
Directiva.

Recibir y registrar los originales de los documentos que dan cuenta de los
incidentes en los bienes.

Recibir los hienes restituidos al dominio del Ministerio y asumir su
administracion.

Autorizar la salida de bienes para desplazamiento internc ¢ externo, a
excepcion de los procedimientos que sigan los “Bienes Méviles”.

Asignar modutos de bienes a los érganos o unidades organicas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Para efectos de la Asignacion:

a)

b)

Los bienes INGRESAN al dominio del trabajador con:

- Carpeta Patrimonial de Asignacién de Bienes; u

- Hoja de Movimiento de Mobiliaric y Equipo mediante el cual se le asigna
determinado bien o bienes.

Los bienes SALEN temporal o definitivamente de Ia responsabilidad individual
del trabajador mediante:

- Hoja de Movimiento de Mobiliario y Equipo.

- Acta de Entrega-Recepcion de Bienes.

En los contratos de servicios suscritos o que se suscriba con Empresas de servicios
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7.2.

7.3.

temporales o empresas de servicios complementarios, obligatoriamente se incluira
una clausula que precise la responsabilidad empresarial de responder por cualquier
dafo que cause en los bienes asignados su personal destacado, por accidon u
omision; asi como la obligacidn de restituirlos al dominio del Ministerio cuando se
les requiera.

El area responsable de solicitar la contratacion del servicio de seguridad, debera
incluir en los terminos de referencia, que la empresa ganadora de la buena pro debe
cumplir, en los aspectos correspondientes, la presente Directiva. La Empresa de
Seguridad que tenga contrato vigente con el Ministerio de la Produccién debera velar
por el cumplimiento de la presente Directiva.

Excepcionalmente, los bienes alquilados o afectados en uso a favor del Ministerio
seran asignados conforme a la presente Directiva; el cédigo serd el que traiga dicho
bien definido por su propietario.

En este caso, la segunda copia del documento de asignacién sera remitida a la
empresa arrendadora o a la entidad afectadora.

La Oficina de Logistica o la Unidad responsable del Control Patrimonial no controla
estos bienes, quedando la relacion sélo entre el usuario, fa empresa propietaria y la
Empresa de Seguridad, Ia cual debera tener un registro de los bienes.

Para los casos, en que un funcionario o trabajador, por motivos que coadyuven al
desarrollo de sus funciones, ingrese un bien de su propiedad al Ministerio, el registro
se hara a través de una "Hoja de Movimiento de Mobiliario y Equipo".

La primera copia seré incorporada a la Carpeta Patrimonial del Usuario, la segunda
copia se le entregara al Director del 6rgano o unidad orgénica y el original sera
remitido a la Oficina de Logistica o a la Unidad responsable del Control Patrimonial.

La Oficina de Logistica o la Unidad responsable del Control Patrimonial no
controlaran estos bienes. No obstante, dicho registro implica la cobertura por parte
de la Compania de Seguros que tenga contrato vigente con el Ministerio, en el caso
de que le ocurriera un siniestro a estos bienes.

Por lo menos una vez al afio, la Oficina de Logfstica o la Unidad responsable del
Controi Patrimonial, efectuara verificaciones fisicas de los bienes que constituyan
activo fijo de la Entidad, lo que incluird la evaluacion del estado de conservacién de
éstas condiciones de seguridad y condiciones de almacenamiento.

La asignacion de Bienes resultado del Inventario Fisico actualiza la Carpeta
Patrimonial.

RESPONSABILIDAD

Los Directores de los érganos o unidades organicas y los usuarios, que tengan
bienes asignados, son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, sin
perjuicio de las acciones de fiscalizacién y control que son de competencia del
Organo de Control Institucional.
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ANEXO N° 3

HOJA DE MOVIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

NFO. coeeeeeen

ORIGEN: DESTINO:

DEPENDENCIAL cerrevevrccectssarssnessisstsssmsrsssrsnssssssassssesssssesisnn DEPENDENCIA:

EXTERNO: . reesnreeeeee EXTERNO:
(Nombre dei Propietario) {Nombre del Propietario)

MOTIVO:

TRASLADO: cvrrmsesercsenmnnrcnsssssssaraas TRANSFERENCIA: . POR BAJA: cisrrnrrrran s rssinns

REPARACION: e APRESTAMO: ...... USO PERSONAL: oo rctsnrna

OTROS: reeeevermreverre st sonsrsssssesryesessessesssamssenenss LeteesmeteeteesbettiRerRE st et emetoneetrenee bt A A SRR R RSt S et £ omons
{Especificar)

- CODIGO .

. PATRIMONIAL | DESCRIPCION .~ . = . .. = ESTADO

Nota:

Director de la Oficina de Logistica / Persona que entrega
Control Patrimonial

Persona que recibe
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DIRECTIVA N° 005 - 2014-PRODUCE-SG

DONACION DE BIENES MUEBLES PARA SER ENTREGADOS A FAVOR DE
TERCEROS EN CUMPLIMIENTO DE LOS FINES INSTITUCIONALES DEL MINISTERIO
DE LA PRODUCCION O UN FIN DETERMINADO COMPATIBLE CON LAS
FUNCIONES DEL ESTADO Y PARA LA DONACION DE BIENES DE ALMACEN

L OBJETIVO

Establecer un procedimiento que regule la donacion de bienes muebles a favor de
terceros en cumplimiento de los fines institucionales del Ministerio de la Produccidn, o un
fin determinado compatible con las funciones del Estado; asi como, el procedimiento que
regule la donacién de los bienes de almacén.

I FINALIDAD

-  Establecer los procedimientos para la donacién de bienes muebles adquiridos
por el Ministerio de ia Produccion para ser donados de forma inmediata o ser
entregados a favor de terceros en cumplimiento de sus fines institucionales,
segun lo establecido en el Decreto Supremo N° 034-2003-PRODUCE.

-  Establecer el procedimiento para la donacién de bienes de almacén dados de
baja.

- Establecer el procedimiento para la donacion de bienes de almacén adquiridos
para ser donados a favor de terceros en cumplimiento de los fines institucionales
del Ministerio de la Produccion, o un fin determinado compatible con las funciones
del Estado, segin lo establecido en el Decreto Supremo N° 034-2003-
PRODUCE.

BASE LEGAL

- Decreto Ley N° 25977, Ley General de Pesca.

- Decreto Supremo N° 012-2001-PE que aprueba el Reglamento de la Ley General
de Pesca.

- Ley N° 29151, Ley General del Sistema de Bienes Estatales y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA.

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

- Decreto Supremo N° 034-2003-PRODUCE que faculta al Ministerio de la
Produccitn a efectuar donaciones de bienes muebles y bienes de almacén a favor
de terceros.

- Decreto Legislativo N° 1047 que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del
Ministerio de la Produccion.

- Resolucién Ministerial N° 343-2012-PRODUCE que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Produccion. '
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V. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio cumplimiento por
el personal de todos los érganos y unidades organicas del Ministerio de la Produccidn.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Por la donacién se entiende a la transferencia gratuita de la propiedad de un bien
a favor de terceros, en cumplimiento de los fines institucionales del Ministerio de
la Produccion o un fin compatible con las funciones del Estado.

5.2. La presente Directiva es de aplicacién a los bienes de propiedad del Ministerio
de la Produccién, con relacion a:

a) Bienes adquiridos por el Ministerio de la Produccién para ser donados de
forma inmediata o para ser entregados a favor de terceros en cumplimiento
de sus fines institucionales o un fin determinado compatible con las
funciones del Estado.

b)  Bienes transferidos o donados a favor del Ministerio de la Produccién para
ser donados en forma inmediata o para ser entregados a favor de terceros
en cumplimiento de sus fines institucionales o un fin determinado compatible
con las funciones del Estado.

c) Bienes de almacén de propiedad del Ministerio de la Produccion que hayan
sido dados de baja o que sean susceptibles de ser donados a favor de
terceros en cumplimiento de los fines institucionales del Ministerio de la
Produccidn o un fin determinado compatible con las funciones del Estado.

Definicién de tipos de bienes:

a) Bienes Muebles: Entiéndase por Bienes Muebles a aquellos que son de
naturaleza movil y cuyo tiempo de vida es mayor de un afio, los que sefiale
como tales el Cédigo Civil o los que no sean sefalados como bienes
inmuebles por dicho Cédigo. Asimismo, son aquellos que se encuentran
dentro del Catalogo Nacional de Bienes Muebies del Estado.

b) Bienes de Almacén: Entiéndase por Bienes de Almacén a aquellos que no
son considerados bienes muebles ni bienes inmuebles, los cuales se
caracterizan por ser de naturaleza fungible.

La presente Directiva no se aplica a los bienes muebles patrimoniales del Ministerio
de la Produccion, que forman parte de su registro patrimonial y contable (bien dado
de Alta) o ya se encuentre dado de baja (bien en custodia).

En estos casos es de aplicacién lo establecido en el Reglamento de Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales, aprobado por Decreto Supremo N° 007-
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2008-VIVIENDA, o las disposiciones que sobre la materia emita la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

5.5. La presente Directiva es de aplicacion a la donacién de bienes que no se
encuentran registrados en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, asi
como de aquellos que no son susceptibles de ser incorporados al patrimonio
estatal. -

5.6. La Donacién de bienes muebles, bienes de almacén a los que se refiere la
presente Directiva, deberd aprobarse mediante Resolucion de Secretaria
General, previo informe técnico y legal correspondiente.

5.7. La Resolucion debera aprobar la donacién bajo el término de "TRANSFERENCIA
EN LA MODALIDAD DE DONACION" y especificar las caracteristicas de los
. bienes objeto de donacién, asfi como el destino final de los mismos.

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Del Procedimiento

6.1. La solicitud de donacion se presentara ante la Oficina de Tramite Documentarlo
del Ministerio de la Produccién y estard dirigida a la Oficina General de
Administracion del Ministerio de la Produccién adjuntando los siguientes
documentos:

a)  Relacién de bienes solicitados, cantidad y destino de los bienes.

b)  Informe sustentando el usc de los bienes y los beneficios que reportara al
Estado.

c) Copia del documento que acredita la existencia legal de la empresa
solicitante y sus propietarios.

d) Copia del documento de identidad del titular o del representante de la
entidad solicitante.

e) De tratarse de una institucion privada, los poderes del representante de la
entidad solicitante y sus correspondientes certificados de vigencia.

f) Declaracion Jurada de no tener deudas con el Ministerio de la Produccion.

La Oficina General de Administracién derivara los antecedentes completos a la
unidad organica responsable del control patrimonial.

Recibida la solicitud y la documentacion correspondiente, la unidad organica
responsable del control patrimonial, debera evaluar, calificar y emitir un informe
técnico dirigido a la Oficina General de Administracién, recomendando la donacién
0 no de los bienes muebles y/o bienes de almacén.

Al tratarse de bienes de almacén, se debera contar con el informe emitido por el
encargado de Almacén sobre ios bienes salicitados en donacién, y de ser el caso
tramitarse su baja correspondiente.

6.5. La Oficina General de Administraciéon de no ser procedente la solicitud se
comunicara al solicitante dicha situacion procediéndose al archivo de la misma.
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6.8.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

Vil.

De ser procedente la solicitud, la Oficina General de  Administracion remitira todos
jos actuados a la Oficina General de Asesoria Juridica para la proyeccion de la
Resolucién de Secretaria General correspondiente, aprobando la donacion de los
bienes muebles y/o de los bienes de almacén, emitiendo el informe legal respecto
a su procedencia.

Suscrita la Resolucion de Secretaria General, aprobando la donacién, ta Oficina
General de Administracién notificara la Resolucion de Secretaria General al
interesado, a la unidad orgénica responsable del control patrimonial, o la que haga
sus veces; la Oficina de Logistica, la Oficina de Contabilidad y al Organo de Control
Institucional.

Cuando corresponda, se notificard la Resoclucién de Secretaria General al
Despacho Viceministerial de MYPE e Industria o al Despacho Viceministerial de
Pesqgueria.

Notificada con la Resolucién correspondiente, la unidad organica responsable del
control patrimonial, o la que haga sus veces, emitird y suscribira las respectivas
Actas de Enirega - Recepcion, procediendo a la entrega de los bienes. Cuando
se trata de bienes de almacén, las actas seran visadas por el encargado de
Almacén.

En los supuestos que el Ministerio de la Produccion se vea favorecido con la
donacién de bienes a ser donados de forma inmediata o que deban ser
entregados a favor de terceros en cumplimiento de sus fines institucionales, la
resolucién de aceptacién de donacioén aprobara la transferencia en la modalidad
de donacion a favor de tercero, debiendo indicarse el destino final de los bienes.

RESPONSABILIDAD

La Oficina General de Administracién del Ministerio de ia Produccion es la responsable de
llevar a cabo las acciones correspondientes para la donacién de los bienes a los que se
refiere la presente Directiva, en coordinacién con la unidad organica responsable del control
patrimonial o las que haga sus veces.



DIRECTIVA N® 006 -2014-PRODUCE-SG

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO FjSICO DE
EXISTENCIAS EN EL ALMACEN DEL MINISTERIO DE LA PRODUCCION AL 31 DE
DICIEMBRE DE CADA ANO

1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para latoma de inventario fisico de existencias en el almacen
del Ministerio de la Produccion.

L FINALIDAD

Determinar la existencia fisica, estado y valor de bienes que se encuentran en el almacen
central del Ministerio de la Produccion.

L. BASE LEGAL

- Resolucién Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, que aprueba las Normas Generales de!
Sistema de Abastecimiento - Verificacion del estado y utilizacion de bienes y
Servicios.

- Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, que aprueba el Manual de
Administracion de Almacenes para el Sector Plblico Nacional.

- Directiva N° 14-76-EF/73-20, que aprueba la Determinacion del valor minimeo para
gue un bien material sea considerado como activo fijo en las entidades del Gobierno
Central.

-Plan Contable Gubernamental - Cuenta 1301 Bienes y Suministro de
funcionamiento.

- Decreto Legisiativo N° 1047 que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio de la Produccion.

- Resolucién Ministerial N° 343-2012-PRODUCE que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Produccion.

V. ALCANCE

;. La presente directiva es de aplicacion obligatoria para todos los érganos o unidades
' organicas del Ministerio de la Produccién que intervengan directa o indirectamente en el
proceso para la toma de inventario.

DISPOSICIONES GENERALES
La Toma de lnventario General de las Existencias Fisicas en el Almacén del

Ministerio de la Produccién estara a cargo de una Comisién de Toma de Inventario
General de Existencias de Almacén.




5.2. Por principio general, en el acto de inventario no intervendra el personal encargado
del almacén, lo que no impide su presencia para facilitar la identificacion y
constatacion del acto por interés individual.

5.3. PreviaalaTomade [nventario, se elaboraré el acta de corte documentario respecto
de la documentacién sustentatoria de ingreso y salida de bienes del afio a
inventariar, la misma que debera estar debidamente suscrita por el responsable del
almacén, el Presidente de la Comisién de Inventario, de sus miembros y el veedor
del Organo de Control institucional.

5.4.  Alinicio y al final de la toma del inventario, se levantard un acta de conformidad de
la recepcidn y entrega del almacen, siendo firmada por el presidente, secretario y
miembros designados de la Comisién.

V1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
DE LA PREPARACION PRELIMINAR PARA LA TOMA DE INVENTARIO

6.1.  El Inventario Fisico de existencias se realizara dentro de la quincena de enero de
cada ano.

6.2. El Director de la Oficina de Logistica, en coordinacién con el responsable de
Almaceén, dispondran el ordenamiento de las existencias de acuerdo a la naturaleza
y caracteristicas de los materiales, agrupandolos en un medio de almacenamiento.
El ordenamiento debe culminarse el dia anterior al inicio del inventario bajo la
supervisién del Director de ia Oficina de Logistica.

Los estantes y/o anaqueles deberan estar identificados en orden alfabético, vy las
divisiones de dichos estantes y/o anaqueles deberan estar identificados por fila y
por columna. Para el caso de las existencias depositadas en el piso, debera
zonificarse e identificarse en orden alfabético (Ejemplo: zona A, Zona B, etc)

Los articulos determinados previamente como: defectucsos, deteriorados y/o con
periodo de vigencia vencidos, debera ser separados fisicamente de los materiales
en buen estado, debiendo ser informados al momento de la realizacién de la Toma
de inventario y puestos a disposicién de la Oficina de Logistica mediante informe
técnico emitido por el responsable de Almacén.

Las existencias fisicas deben estar identificadas (cddigo y descripcion del material)
con su Tarjeta de Control Visible, con Ia finalidad que el personal del conteo fisico
haga el corte respectivo en dicha tarjeta, anotandose en la Hoja del Inventario el
saldo existente y la fecha del Gltimo movimiento fisico.

El registro de ingresos (6rdenes de compra y otros), egresos (pecosas) y la
actualizacion del saldo via sistema computarizado, debe estar actualizado al
momento del Inventario Fisico de Existencias.

6.7.  El responsable del Almacén a través de |a Oficina de Logistica, dos (2) dias Utiles
antes del inicio de la toma de Inventario, debe entregar un reporte impreso y en
medio magnético de las existencias registradas y saldo valorizado via sistema
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6.8.

6.9.

computarizado, para la preparacién del Inventario Fisico de Existencias por parte de
la Comision del Inventario.

La fecha de corte de documentos sera al dia 31 de diciembre de cada afo, de
manera indefectible, anotandose el Gltimo movimiento de ingreso y salida del
Almacén y de la Oficina de Logistica, debiéndose anotar los Ultimos documentos
emitidos tales como:

- Orden de Compra/ Guia de Internamiento.

-  Pecosa Nota de Entrada al Aimacén

- Dtros documentos, de ser el caso

La Oficina de Logistica comunicara a los usuarios del Ministerio de la Produccion,
que no habra atencion los dias en que se realizara el inventario fisico de existencias
al 31 de diciembre de cada afio.

DEL TIPO Y METODO DEL INVENTARIO

6.10.

6.11.

6.13.

El tipo de inventario serd "MASIVO".

Ei método que se desarrollara en el presente inventario sera "AL BARRER".

- Ubicacion Fisica (andamio, columna, fila, casillero, zona)

- Cddigo del articulo

- Descripcion del articulo

- Unidad de medida (UM)

- Cantidad existencias {conteo fisico)

- Cantidad de defectuosos, determinados ¢ con periodo de vigencia vencidos

El proceso general en la Toma de Inventario se efectuara solo en dos conteos:
- CONTEO 100% existencias
- RECONTEQ = % diferencias (conteo) vs sistema - Resultado Final

nn

Se anotard en el Acta de Inventario Fisico, la siguiente informacion adicional:
- Saldo de la Tarjeta Visible (Bind Card)
- Ultimo Registro de la Tarjeta Visible

DE L.LA COMISION DE INVENTARIO

6.14. La Comisidn de Toma de Inventario General de Existencias de Almacén del

Ministerio de la Produccidn, sera designada por Resolucién del Director de la Oficina
General de Administracién y se instalara oficialmente al dia siguiente de recibir el
documento por el cual se les designa, debiendo suscribir la respectiva Acta de
Instalacién.

6.15. La Comisién de Inventario de Existencias estara integrado por:

- Un representante de la Oficina General de Administracion, quién la presidira.
- Un representante de la Oficina de Contabilidad, como miembro.
- Un representante de la Oficina de Logistica, como miembro.

Las funciones de la Comisidn de Inventario son:

a) Planificar y organizar la Toma de Inventaric General de Existencias de
3




6.16.

6.17.

6.18.

Almacén, supervisando, coordinando y verificando la conformidad de las
existencias a inventariar.

b) Designar a las personas que se encargaran de la ejecucién misma de la Toma
de Inventario General de Existencias del Almacén.

¢) Verificar el correcto ordenamiento de los bienes, anies de iniciar el inventario
fisico de existencia del almacén.

d) Proporcionar el material indispensable para la toma y procesamiento del
inventario fisico de existencias del almaceén.

e) Efectuar la verificacion de las diferencias de las tarjetas de conteo y reconteo.

f) Emitir un informe final con respecto a la Toma del Inventario Fisico de
Existencias de Almacén al Director de la Oficina General de Administracion,
bajo responsabilidad.

El Organo de Control Institucional, participard en este inventario Fisico de
Existencias, en calidad de veedor, a fin de evaluar la correcta aplicacion de los
procedimientos de la presente Directiva.

El procesamiento de la informacién del inventario fisico, lo realizara la Comisién de
Inventario, siendo responsables todos sus integrantes, al firmar los reportes de
entrega de la informacién del presente inventario.

Una vez culminada las acciones administrativas de conciliacion contable, el equipo
de toma de inventario presentard el informe adjuntando el inventario fisico de bienes
en almacén debidamente conciliado con los documentos respectivos en caso de
sobrantes y/o faltantes.

DE LA DESIGNACION Y CONFORMACION DE LOS EQUIPOS DE INVENTARIO

6.20.

6.21.

6.22.

6.19.

El equipo de Inventario sera designado por la Comisién de Inventario; el equipo de
Toma de Inventario estara integrado por grupos de dos personas, los que realizaran
las labores de CONTEO y RECONTEQ, siendo de caricter obligatorio la
constatacion y verificacion fisica total de los materiales de acuerdo a los
procedimientos establecidos y coordinados con la Comisién de Inventario.

l.a Comisidn de Inventario propondra a la Oficina General de Administracién la
cantidad de personas que integraran los equipos de inventario necesario para la
toma del inventario en el Almacén; de acuerdo al volumen de materiales
almacenados.

Los equipos encargados en la Toma de Inventario Fisico, seran dotados por la
comision de los materiales adecuados para el cumplimiento de la labor asignada,
tales como:

-  Boligrafos de tinta color azul y rojo,

- Acta de Inventario Fisico de Materiales, y

-  La presente directiva.

DEL PROCEDIMIENTO DE TOMA DE INVENTARIO

El perscnal encargado de realizar la Toma de Inventario, se constituira el dia
programado en el Almacén, presentandose ante el Responsable del Almacén y
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procedera a efectuar el inventario fisico empezando por un punto determinado del
almacen, continuando con el control de todos los bienes almacenados, sin
excepcion alguna.

El personal encargado de realizar la Toma de Inventarios deberd lienar y suscribir los
siguientes documentos:

6.23.

6.24.

6.25.

6.26.

- Acta de Inventario Fisico de Existencias del Almacén del Ministerio de la
Produccién al 31 de diciembre de cada afo.

- Acta de Inicio del Inventario de Existencias Fisicas en el Aimacén.

- Acta de Término del Inventario de Existencias Fisicas en el Aimacén

La informacion que se registrara en las Actas del Inventario Fisico de Existencias
del Almacén, debera hacerse en forma legible y sin ningGn borrén y serdn
entregadas af coordinador del inventario designado por la Comisién, para que en
forma inmediata sea procesada y conciliada con los saldos de los Regisiros del
Sistema Computarizado.

Las existencias que se encuentren deterioradas, defectuosas o con fecha de
vigencia vencidas, seran inventariadas y anotadas como tal, para la emisién de!
informe técnico respectivo.

Las Actas del Inventario Fisico, durante el proceso de conteo y reconteo, se
mantendran ordenadas para realizar el control de calidad de la digitacidn y cualquier
verificacién posterior.

Procedimiento de Recenteo

- En el caso de que existan diferencias, el coordinador del inventario ordenara

efectuar el procedimiento del reconteo, de tal manera que debe cuadrar con las
cantidades reftejadas en el reporte del sistema computarizado.

- El proceso del Reconteo Fisico, debera ser realizada por dos (02) personas

distintas a las del equipo de conteo.

- Unintegrante del area del almacén, brindard su apoyo para el reconteo de las

existencias.

DE LOS AJUSTE DE LAS DIFERENCIAS

6.27.

Por las diferencias faltantes y sobrantes determinadas como consecuencia de la
conciliacién entre el Inventario Fisico de Existencias y los Registros de Existencias
del Aimacén, se procedera de la siguiente manera:

Ajuste Logistico - Almacén por faltantes y sobrantes

El Presidente de la comisién de inventario comunica a la Oficina de Logistica las diferencias
determinadas, para que el Coordinador del almacén en un plazo que no exceda los cinco
dias (tiles, sustente en forma documentada dichas diferencias.




El Director de la Oficina de Logistica, remitird a la Comisién de inventario para su tramite y
aprobacion ante la Oficina General de Administracién el ajuste pertinente, tomando en
cuenta los mismos valores que se determinaron en el resultado del inventario.

Ajuste Logistico - Contable por faltantes y sobrantes

Los asientos contables de ajuste seran efectuados por la Oficina de Contabilidad, previa
presentacion de los sustentos debidamente documentados por las diferencias y aprobados
por la Oficina General de Administracién, tomandose en cuenta los procedimientos de
ajuste normados por la Direccién Nacional de Contabilidad Publica.

DEL SUSTENTO DE LAS DIFERENCIAS

6.28.

6.29.

6.30.

El Responsable de Almacén, deberd elaborar y presentar el sustento técnico
respectivo, debiendo explicarse en forma precisa y coherente las causas que
generaron las diferencias por cada material y acompafando copia de la
documentacién detallada que justifique el sustento, bajo su entera responsabifidad.

Estos sustentos deberan ser aprobados y refrendados por los funcionarios
siguientes:

- ElDirector de la Oficina de Logistica, y

- El Director General de la Oficina General de Administracion.

El Director de la Oficina de Logistica remitird, a mas tardar dentro de los primeros
quince dias calendarios de concluido el Inventario fisico, los sustentos de las
diferencias a la Oficina General de Administracion.

DE LA VALORIZACION DE LAS EXISTENCIAS

6.31.

6.32.

6.33.

~6.34.

La valorizacién de existencias tiene por finalidad determinar el monto en moneda
nacional de los materiales y/o existencias que se mantienen en los almacenes de la
institucion.

El Método a aplicarse es el de Valor Promedio, siendo tomado y efectuado de
manera automatica el vator unitario que se mantiene en el Inventario Permanente,
previa coordinacion con la Oficina de Contabilidad.

El valor total por cada material resultara de la multiplicacién de la cantidad
inventariada por el referido valor unitario.

La valorizacién del Inventario Fisico de Existencias sera actualizada al 31 de
diciembre de cada afo para su conciliacién con los saldos contables, debiendose
emitir el acta de conciliacién correspondiente, firmada por la Comision de Inventario
y responsables de la Oficina de Contabilidad.

ACTAS DE INVENTARIO

6.35.

Las Actas y conformacion de la Comisién de Inventario se oficializan y se presentan
mediante los siguientes documentos:

- Acta de Instalacién y Conformacién de fa Comisién de Inventario y Equipos de
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Inventariadores.

- Acta de Inicio del Inventario Fisico de Existencias.

- Corte de movimientos del almacén, fotocopias de documentos (entrada vy
salida).

- Acta del Inventario Fisico de Existencias.

- Acta de Téermino de! Inventario Fisico de Existencias.

REPORTES DE INVENTARIO

6.36.

6.37.

Vil.

Los reportes del inventario se oficializan y se presentan mediante los siguientes
documentos:

- Listado de materiales valorizados por cuentas contables.

- Conciliacién del inventario fisico vs. saldos registros del almacén valorizado.

- Conciliaciéon del inventario fisico vs. saldos registros de contabilidad valorizada
- Listado de diferencias faltantes y sobrantes valorizado.

Las Actas y Reportes del inventario seran firmadas en su totalidad por la Comisidn
de Inventario distribuyéndose las copias de acuerdo a lo siguiente:

- Original, Oficina de Logistica.

- Copia, Oficina de Contabilidad.

- Copia, Oficina General de Administracion.

- Organo de Control Institucional.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Si por razones de emergencia se genere un ingreso o salida de articulos durante

el proceso de Inventario, la Comisién como responsable del inventario, dispondra
su ejecucion de la manera siguiente:

~a) Ingresos: Los ingresos de materiales se ubicaran en un lugar o ambiente

separado, no deben ser inventariados y las Guias de Remision seran recibidas
con fecha después del inventario.

b) Salida de materiales inventariados: La salida de materiales inventariados
tendrén su documento de salida manual y seran autorizadas por el Director de
la Oficina de Logistica, siendo estas regularizadas en el sistema después de
concluido el Inventario Fisico de Existencias.

c) Salida de materiales no inventariados: Estas salidas también contaran con
su documento original, autorizado por el Director de la Oficina de Logistica y
con fecha posterior al Inventario Fisico de Existencias, siendo colocado el
original en el lugar o ambiente de donde se retir6 el material, al momento de
efectuar el inventario a la cantidad fisica se agregara la cantidad despachada,
este documento posteriormente serd descargado como consumo del mes de
enero ano correspondiente.

La Oficina General de Administracion de estimarlo necesario, podra emitir y
aprobar formatos para las actas y reportes de inventario.




Vilil. RESPONSABILIDAD
Son responsables del cumplimiento de todo el proceso de Inventario Fisico de Existencias:

- El Director de la Oficina General de Administracion.
- El Director de la Oficina de Logistica.

- El Director de la Oficina de Contabilidad.

- El Responsable de Almacén.




DIRECTIVA N° 007 -2014/PRODUCE-SG

PROCEDIMIENTOS PARA LA FISCALIZACION POSTERIOR ALEATORIA DE LOS

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS QUE SE TRAMITAN ANTE EL
MINISTERIO DE LA PRODUCCION

OBJETIVO

Establecer las normas para la fiscalizacion posterior aleatoria de los
procedimientos administrativos de aprobacion automatica y evaluacion previa
contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) del
Ministerio de la Produccion.

FINALIDAD

Verificar la autenticidad de los documentos, declaraciones, informaciones vy
traducciones presentados por los administrados, asi como del cumplimiento de
la normatividad sustantiva en la tramitacion de los procedimientos
administrativos del Ministerio.

BASE LEGAL

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

Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.

Decreto Supremo N° 096-2007-PCM, que regula la fiscalizacion posterior
aleatoria de los procedimientos administrativos por parte del Estado
Resolucion Ministerial N° 343-2012-PRODUCE que aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones del Ministerio de la Produccién.

Resolucién Ministerial N° 048-2008-PCM, que aprueba la Directiva Ne 001-
2008-PCM/SGP, Lineamientos para la Implementacion y funcionamiento de
la Central de Riesgo Administrativo.

Resolucién de Contraloria N° 320-2008-CG, aprueban Normas de Control
Interno.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) del Ministerio de la
Produccidn, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2009-PRODUCE.

AILCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento
obligatorio por parte de todos los servidores y funcionarios de los ¢rganos y
unidades organicas del Ministerio de la Produccién responsables de la
tramitacién de procedimientos administrativos de evaluacidon previa o
aprobacion automatica contemplados en el TUPA institucional.

DISPOSICIONES GENERALES

La fiscalizacién posterior aleatoria es el mecanismo de proteccidén de las
entidades de la Administracion Pulblica y se sustenta en los principios de
Presuncién de Veracidad y de Privilegio de Controles Posteriores, previstos en
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en virtud de los




5.2

5.3.

VL

6.1

6.2

6.3

6.4

cuales las entidades estan facultadas a verificar de oficio la veracidad o
autenticidad de los documentos, declaraciones, informaciones y traducciones
presentados por los administrados ¢ sus representantes en los procedimientos
administrativos tramitados ante la entidad.

El proceso de fiscalizacion posterior aleatoria camprende a todos los
procedimientos contemplados en el TUPA del Ministerio de la Produccion, y se
aplicara en forma independiente sobre los procedimientos sujetos a aprobacién
automatica o a aprobacién previa con silencio administrativo positivo ©
negativo, que hayan concluido con un pronunciamiento, acto administrativo o
resolucién ficta.

Los drganos del Ministerio de la Produccién responsables del tramite de
procedimientos administrativos de aprobacién automatica o evaluacion previa
previstos en el TUPA, se encuentran obligados a verificar de oficio y mediante
el sistema de muestreo, la autenticidad y veracidad de las declaraciones,
documentos, informaciones y traducciones presentados por los administrados.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Del Sistema de Muestro

El Sistema de Muestreo consiste en la seleccion aleatoria de los expedienies
sujetos a fiscalizacion posterior, que son aquellos expedientes con
pronunciamiento favorable al administrado, firme y consentido. No se considera
para la fiscalizacion posterior a los expedientes sujetos a algln proceso judicial
vinculado al pronunciamiento de la Administracian.

La seleccion de los expedientes administrativos que se fiscalizaran
posteriormente se efectia por medio electrénico o informatico a3 carge de la
Oficina General de Tecnologias de la Informacion - OGTI, o la que haga sus
veces.

La seleccién se efectia en base al registro del Sistema de Tramite
Documentado (SITRADOC) o el que lo sustituya.

Se Identificaran en forma aleatoria los expedientes de los procedimientos
administrativos registrados que deberan ser fiscalizados, asi como a los
responsables de efectuar la fiscalizacién por cada expediente, entre las
personas designadas para ello segln la presente Directiva.

Excepcionalmente, la asignacion aleatoria de expedientes para los
responsables de efectuar la fiscalizacion posterior podra ser modificada por el
Director General o Director que tiene a su cargo procedimientos administrativos
en el TUPA del Ministerio de la Produccién por razones técnicas debidamente
justificadas, dejandose constancia de ello en un informe debidamente suserito.
Asimismo, atendiendo a la complejidad o magnitud dei expediente, el Director
General o Director podra disponer se apoye al responsable de efectuar la
fiscalizacion del expediente, asignando mas de un responsable para tal labor.

Luego, dentro de los primeros quince dias del mes de enero y julio de cada
afio, la OGTI pone en conocimiento de los distintos 6rganos del Ministerio de la
Produccion la relacién detallada de los expedientes sujetos a fiscalizacion
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6.6

6.7

6.8

6.9

posterior del semestre anterior, conforme a los resultados del muestreo
electrénico.

La seleccion aleatoria comprende no menos del 10% de cada uno de los
procedimientos administrativos de aprobacién automatica o evaluacién previa,
tramitados durante el primer y segundo semestre de cada afio, con un maximo
de cincuenta (50) expedientes por cada procedimiento administrativo previsto
en el TUPA. Al momento de determinar el 10% de expedientes sujetos a
fiscalizacion posterior se debe redondear al nlimero entero inmediato superior.

En el supuesto que el 10% del total de expedientes tramitados en el semestre
sea mayor a cincuenta (50), se selecciona, conforme al procedimiento de
muestreo, la cantidad de expedientes necesarios hasta completar una cifra
equivalente a la raiz cuadrada del nimero total de expedientes tramitados en el
semestre. :

Asimismo, se debe incluir de manera obligatoria y automatica en las acciones
de fiscalizacién posterior, todo expediente tramitado por los administrados que
se encuentren registrados en fa "Central de Riesgo Administrativo” a cargo de
la Presidencia del Consejo de Ministros.

Encargados de la fiscalizacion posterior

El' procedimiento de fiscalizacién posterior se encuentra a cargo de los
Directores Generales y Directores, segin corresponda, de los organos
responsables del tramite de los procedimientos administrativos de aprobacién
automatica y evaluacion previa. Para estos efectos, los Directores de estos
érganos designan mediante Resolucion Directoral a los servidores publicos y
profesionales encargados de llevar a cabo el procedimiento de fiscalizacion
posterior.

Los Directores Generales o Directores deberan designar o ratificar mediante
Resolucion Directoral a las personas responsables de la fiscalizacion posterior,
con una anticipacion no menor a diez (10) dias habiles al vencimiento del
semestre en que se tramitaron los expedientes que seran materia de
fiscalizacién posterior.

Asimismo, deberan remitir a la OGTI dentro de los dos (02) dias habiles de
haber efectuado la designacién o ratificacién antes mencionada, el listado de
los responsables de efectuar la fiscalizacién posterior, para su inclusion en el
sistema aleatorioc de seleccion de expedientes, adjuntando copia de las
resoluciones de designacién o ratificacion, asi como comunicar dentro de un
plazo igual, cualquier modificacién o nueva designacion.

Cada expediente debe ser evaluado por un servidor plblico o profesional
distinto al que evalud la solicitud y participé en el tramite de expedicion del acto
administrativo sujeto al procedimiento de fiscalizacion posterior.

De la actividad de fiscalizacion
Las actividades de fiscalizacién posterior consisten en la revisién de los
expedientes seleccionados en los siguientes aspectos: verificaciéon de la

autenticidad y veracidad de las declaraciones, documentos, informacién y
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6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

traducciones presentadas por los administrados y que sirvieron de sustento en
el procedimiento administrativo.

La mecanica operativa se sujeta a la confrontacién de la informacion y
documentacién presentada por el administrado con la informacion a la que
tenga acceso la Administracion, en tal sentido se puede recurrir a las bases de
datos tanto propias come de otras entidades, tales como el Registro Nacional
de ldentificacién y Estado Civil - RENIEC, la Superintendencia Nacional los
Registros Publicos - SUNARP, la Superintendencia Nacional de Administracion
Tributaria - SUNAT, Ademas, se puede solicitar informacién a las personas
naturales o Juridicas involucradas o referidas en el procedimiento.

De los resultados de la fiscalizacion posterior

Los servidores publicos y profesionales a cargo de evaluar la veracidad de la
informacién contenida en los expedientes, deben presentar un informe
detaliado de su labor de fiscalizacién, al Director General o ai Director, segun
corresponda.

Posteriormente, cada érgano presenta un informe final a la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto (OGPP), que se encarga de consolidar la
informacion de la institucidon y alcanzar un informe consolidado a la Secretaria
General (SG) para su elevacion al Despacho del Ministro de la Produccion.

El informe consolidado contiene los resultados de los procedimientos de
fiscalizacién posterior del semestre anterior.

Las dependencias cuentan con un plazo de sesenta (60) dias habiles,
contabilizado desde que la OGT! informa sobre los procedimientos
seleccionados en el muestreo, para alcanzar el informe con los resultados de
los procedimientos de fiscalizacion posterior a su cargo a la QGPP, con copia
al Superior Jerarquico para los fines correspondientes. A su vez la OGFP
cuenta con un plazo de treinta (30) dias habiles para presentar el informe
consolidado a la Secretaria General para su elevacion al Ministro de la
Produccion.

De evidenciarse indicios de fraude o falsedad en las declaraciones,
documentos, informaciones y traducciones presentadas por los administrados,
se remite el expediente al Superior Jerarquico para el inicio del procedimiento
de nulidad de oficio. El inicio del procedimiento de nulidad de oficic es
notificado al administrado para que pueda ejercer su derecho de defensa. La
declaracién de nulidad de oficio no impide el inicio del procedimiento
administrativo sancionador al que hace referencia el numeral 32.3 del articulo
32 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Si la conducta se adecta a los supuestos previstos en el Titulo XIX Delitos
contra la Fe Publica del Codigo Penal, la misma debe ser comunicada al
Ministerio PUblico para que interponga la accion penal correspondiente. Para
tal efecto, se comunicard a la Procuraduria Publica para que ejecute las
acciones legales correspondientes y dentro del ambito de su competencia, a
efectos de cautelar los intereses del Estado.

Del Registro en la Central de Riesgo Administrativo
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En los casos en que se hayan presentado declaraciones, informacién o
documentacion falsa o fraudulenta por parte los administrados, el Director
General o Director registrara en la Central de Riesgo Administrativo (CRA) los
datos correspondientes a los administrados que han presentado declaraciones,
informaciéon o documentacién falsa o fraudulenta al amparo de los
procedimientos de aprobacion automatica o evaluacion previa, conforme al
procedimiento establecido en la Directiva N° 001-2008-PCM/SGP.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Cuando en el tramite de un procedimiento administrativo de aprobacién
automatica o evaluacion previa, el servidor publico o profesional responsabie
identifique indicios de la comision de fraude o de la presentacion de
documentacion fraudulenta, debe confrontar dicha informacion a fin de obtener
certeza sobre el particular, y de ser el caso, rechazar el pedido y recomendar
el inicio del procedimiento sancionador o de las acciones penales de Ley.

RESPONSABILIDAD
Del servidor o profesional encargado de [a fiscalizacién posterior aleatoria

Comprobar y verificar la informacion de los documentos presentados por los
administrados.

Efectuar el cruce de informacion y otras acciones de verificacion y
comprobacién de la autenticidad de las declaraciones, documentos,
informaciones y fraducciones recibidas, con personas naturales o juridicas, e
instituciones publicas o privadas que figuren en el contenido de los expedientes
objeto de verificacién,

Solicitar a las entidades publicas o privadas confirmar la autenticidad de las
declaraciones, documentos, informacién y/o traducciones proporcionados por
los administrados, los cuales sirvieron de sustento para el tramite del respectivo
procedimiento administrativo.

Utilizar cualquier otro mecanismo que ayude a realizar Ia fiscalizacién posterior.

No emitir opinién durante la fiscalizacién posterior de los expedientes a su
cargo.

De la Oficina General de Tecnologias de la Informacién

Efectuar por medio electrénico o informatico, la seleccidn de los expedientes
administrativos que se fiscalizaran posteriormente.

Garantizar la imparcialidad en el proceso de seleccién de los expedientes a ser
evaluados.

Cautelar que el Sistema de Muestreo funcione correctamente.

De los Directores de los érganos y unidades organicas

Los Directores de los érganos y unidades organicas del Ministerio de la
Produccién, son responsables del cumplimiento de la presente directiva.




- El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva
constituye falta administrativa & contractual, segun corresponda y sera
sancionada conforme a la normatividad vigente.




NORMAS PARA IMPLEMENTAR LAS MEDIDAS DE ECOEFICIENCIA EN EL MINISTERIO

DIRECTIVA N° 008 -2014-PRODUCE-SG

DE LA PRODUCCION

i

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la implementacion de las medidas de ecoeficiencia
para el ahorro en el consumo de papeles y materiales conexos, energia eléctrica, agua
potable y combustible, minimizando la generacion de residuos solidos en el Ministerio
de la Produccion.

FINALIDAD

Disponer de una heframienta que permita precisar y uniformizar criterios para el
cumplimiento de las normas relacionadas con la ecoeficiencia en el Ministerio de la
Produccién.

Garantizar el ahorro de recursos y la minimizacion de la generacién de residuos solidos,
promoviendo asi una mejora continua del servicio y una cultura institucional favorable,
generando el ahorro en el gasto publico (consumo de papeles y materiales conexos,
energfa eléctrica, agua potable y combustible) que incida en el cumplimiento de las
metas presupuestales del Ministerio de la Produccion, y, contribuyendo ala preservacion
del ambiente.

BASE LEGAL

Ley N° 30114, Ley de Presupuesto del Sector Pdblico para el Ano Fiscal 2014.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF que aprueba el Texto Unico de la Ley N° 28411, Ley
General de! Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 27314, Ley General de Residuos Sdlidos, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 057-2004-PCM.

Ley NP 27345, Ley de Promocion del Uso Eficiente de la Energia.

Decreto Supremo N° 053-2007-EM que aprueba el Reglamento de la Ley de Promocion
del Uso Eficiente de la Energia.

Decreto Supremo N¢ 034-2008-EM, dicta medidas para el ahorro de energia en el Sector
Publico

Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, modificado por el Decreto Supremo N° 011-
2010-MINAM, que aprueba las Medidas de Ecoeficiencia para el Sector Publico.




5.1.

Decreto Supremo N° 004-2011-MINAM, aprueba la Aplicacion Gradual de los
Porcentajes de materiai reciclado en plasticos, papeles y cartones que debe usar y
comprar las entidades de! Sector Publico.

Decreto Supremo N° 001-2012-MINAM que aprueba el Reglamento Nacional para la
Gestién y Manejo de los Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos.

Resolucién Ministerial N° 21 7-2013-MINAM, que aprueba el Programa de Promocion del
Uso de Gas Natural Vehicular (GNV) y Paneles Solares en las instituciones Publicas
2013-2015.

Directiva N° 003-2013/SBN, “Procedimientos para ia Gestién adecuada de los Bienes
Muebles Estatales calificados como RAEE”, aprobado por la R.D. N° 027-2013-SBN.
Giuia de Ecoeficiencia para Instituciones del Sector Plblico _

Guia de Usuario para el Registro de Medidas de Ecoeficiencia para el Sector Publico.
Decreto Legislativo N°1047, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio de la Produccién.

Resolucién Ministerial N° 343-2012-PRODUCE que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Produccién.

Resoiucién Secretarial N° 070-PRODUCE/SG, aprueba la Directiva N° 01-2013-
PRODUCE-SG, Lineamientos para ia formulacién, aprobacién y modificacién de
Directivas del Ministerio de la Produccién.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio
por parte de todos los servidores y funcionarios que prestan servicios en los diferentes
érganos y unidades orgénicas del Ministerio de Ia Produccion, independientemente de
su relacion contractual o régimen laboral.

DISPOSICIONES GENERALES

La ecoeficiencia es producir mas con menos. En tal sentido, las medidas de
ecoeficiencia son las acciones que permiten la mejora continua del servicio publico
mediante el uso de menos recursos, asi como la generacién de menos impactos
negativos en el ambiente.

Todos los érganos y unidades organicas del Ministerio de la Produccion deberan adoptar
las acciones que resulten necesarias para implementar las medidas de Ecoeficiencia.

La Oficina General de Administracién desarrollard las acciones contenidas en el articulo
7 del Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, debiendo comunicar tales acciones a la
Secretaria General.



VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Ahorro de Recursos
Para el ahorro de recursos se aplicaran las siguientes medidas:
6.1.1. En papeles y materiales conexos

La impresién de documentos deberd ser destinada a aquellos que resulten
necesariamente esirictos.

La impresién debe realizarse a doble cara en el caso de los documentos finales y
anexos, con excepcion de los documentos emitidos por la Alta Direccién y
correspondencia al exterior (oficios, circulares u otros), en este Ulimo supuesto, si
los adjuntos y/o anexos son copias, deberan reproducirse en la opcion doble cara.

Para la impresién de proyecios y documentos preliminares, debera utilizarse el
reverso del papel usado o debera implementarse la impresién a dos (2) paginas por
cara en opcién borrador y a ambos lados de la hoja de ser legible.

La impresion del logotipo y/o membretes deberé de realizarse dnicamente en la
version final del documento.

Antes de imprimir un documento, este debera ser revisado y corregido utilizando el
corrector ortografico yfo gramatical del procesador de texto utilizado en la
computadora personal asignada, evitando asi, el consumo de papel en forma
innecesaria.

Deberé utilizarse con mayor frecuencia 1a comunicacién electrénica en reemplazo a
- la escrita, sobre todo en documentos preliminares.

Evitar, en lo posible Ia impresién de correos electrénicos y de cualquier otro tipo de
comunicacién electronica, estas comunicaciones deberdn guardarse en la
computadora personal asignada.

Evitar el fotocopiado innecesario de documentos, optando por su digitalizacion, en lo
posible y de contarse con escaner.

Las fotocopias deberan ser las estrictamente necesarias y a doble cara, con la opcidn
de ahorrar téner.

La impresién y/o proveidos de documentos debera implementarse en el reverso de
papel usado, en lo posible.




El correo electrénico institucional debera usarse para: &) comunicar el uso del periodo
vacacional, b) justificar no haber registrado asistencia por olvido y/o por extravio de
fotocheck, en los casos que corresponda, ¢) comunicar inasistencias y similares; vy,
d} enviar documentos preliminares o proyectos de documentos.

Se debera reutilizar, de ser posible folderes, sobres, archivadores de palanca y
similares.

Cualquier otra accién que permita el ahorro de papel, toner y tinta por impresiones ¥
fotocopiados.

6.1.2. En Energia Eléctrica

El personai del Ministerio de la Produccion debera verificar que los equipos eléctricos
y electrénicos asignados se encuentren apagados y desconectados, si no estan
siendo utilizados.

Restringir el uso de luminarias en las oficinas, pasadizos, escaleras y cualquier otra
area que cuente con luz natural, propiciando y/o optimizando el uso de ésta en
aquelios ambientes donde se pueda prescindir de luz artificial.

La Oficina de Logistica, a través del Area Funcicnal de Servicios Generales,
supervisara que la limpieza de luminarias y ventanas se realice conforme a lo
establecido en el contrato correspondiente con la empresa que brinda el servicio de
limpieza. Asimismo, dicha Oficina o el 4rea que determine, implementara un registro
de limpieza de luminarias y veritanas, detallando, en la medida de lo posible el
cronograma vy los locales atendidos.

La disposicion de la ubicacién fisica de los puestos de trabajo debera ser adecuada,
considerando un mejor aprovechamiento de la iluminacién y ventilacién natural.

Optimizacién del uso de los equipos de aire acondicionado, de acuerdo a las
indicaciones del fabricante, el mantenimiento preventivo, y la utiiizacién sdélo en
ambientes que rednan las condiciones de carga térmica y hermeticidad.

Mantener, ventiladores, computadoras, fotocopiadoras, luminarias, equipos de aire
acondicionado y otros similares asignados, apagados cuando no estén en uso.
Optimizar el uso de los ventiladores en ia época de verano.

Realizar mantenimientos preventives, predictivos y de calibracidon de los elementos
que sustentan el consumo de energia, como equipos de cémputo, luminarias, aire
acondicionado, etc.




Reemplazar progresivamente la luminaria por l[Amparas fluorescentes compactas
(focos ahorradores) que cuenten con la etiqueta de eficiencia energética y ahorro de
energia.

Reemplazar progresivamente el equipo de cémputo, impresoras, fotocopiadoras,
faxes y escaner obsoletos e ineficientes por otros con tecnologia orientada al ahorro
en el consumo de energia.

Reemplazar progresivamente los balastos electromagnéticos para fluorescentes por
balastos electrénicos.

En caso de detectar desperfectos en los equipos eléctricos, los empleados publicos
comunicaran inmediatamente tal hecho, mediante correo electronico, al Area

— Funcional de Servicios Generales, a fin de gque sean revisados y reparades
inmediatamente.

La Oficina de Prensa e Imagen Institucional a pedido de la Oficina General de
Administracién debera colocar avisos relacionados al buen uso de energia en todas
las oficinas del Ministerio de la Produccién.

La Oficina General de Tecnologias de la Informacién, debera configurar en todos los
equipos de cémputo, fijos y laptops el uso de la funcién protector de pantalla estatico
con fondo negro.

El personal del Ministerio de la Produccién, durante el horario de refrigerio y al
término de la jornada laboral deberan apagar las luminarias y equipos de aire
acondicionado, asi como desconectar los equipos de cémputos, a fin de evitar el
consumo innecesario de energlia eléctrica. La dltima persona en retirarse de la oficina
debera verificar el cumplimiento de esta disposicion.

— En caso se encuentren equipos de cémputo prendidos donde nc se encuentre
personal laborando, el personal de la empresa prestadora de servicios de Seguridad
y Vigilancia reportara el hecho directamente a la Oficina de Logistica para las
acciones correspondientes.

6.1.3. En agua potable

La Oficina de Logistica, a través del Area Funcional de Servicios Generales, verificara
permanentemente que los grifos se encuentren funcionando dptimamente y que no
goteen, asi como evaluar periédicamente las instalaciones internas y los servicios
sanitarios para evitar fugas y filtraciones de agua, adoptandose, de ser el caso, las
medidas correctivas en forma inmediata.




La Oficina de Logistica, a través del Area Funcional de Servicios Generales,
Implementara en forma progresiva dispositivos ahorradores de agua en los servicios
higiénicos y puntos de agua del Ministerio de la Produccién.

Asimismo, instalara progresivamente griferia con temporizador y/o dispositivos
ahorradores de agua, debtendo supervisarse regularmente el correcto cerrado de los
grifos de agua,

La Oficina de Prensa e Imagen Institucional a pedido de la Oficina General de
Administracion, colocard en los servicios higiénicos avisos sobre el uso racional ¥
adecuado del agua potable.

El riego de jardines y areas verdes debera de efectuarse en horas de baja intensidad
solar.

El personal del Ministerio de la Produccion que detecte cualquier fuga de agua o
desperfecto en las instalaciones sanitarias deberd comunicar mediante correo
electrénico, al Area Funcional de Servicios Generales, para su inmediata reparacion.

Cuaiquier otra accién que permita el uso racional y ahorro de agua.

6.1.4. En combustible

El uso de ios vehiculos del Ministerio de la Produccién se encuentra destinado para
actividades oficiales y comisiones de servicio del personal, quedando prchibido el
uso para actividades de indole personal.

Todas las unidades méviles serdn controladas a través del responsable del area
Funcional de Transporte, se deberd llevar un registro de [a informacién del vehiculo,
kiiometraje, usuario, fecha y hora del servicio, lugar destino y galones de combustible
utilizado.,

Los vehiculos del Ministerio de la Produccién pemnoctaran y permaneceran, luego de
la jornada laboral y durante los dias no laborables, en las instalaciones del Ministerio
de la Produccion y/o en los establecimienios dispuestos para tal fin, salvo el caso en
gue sean asignados para el cumplimiento de actividades oficiales propias de la
entidad en dias u horas no laborables.

Dentro de los primeros tres meses de cada afo, la Oficina General del Administracion
elaborara el Plan de Mantenimiento Preventivo de todos los vehiculos del Ministerio
de la Produccién, el cual contendra las revisiones periddicas que requiera cada
vehiculo para mantener su operatividad y estado de conservacién.

Luego de la revisién técnica del vehiculo, se evaluara Ia conveniencia de su uso, sy
conversion al sistema de gas natural vehicular o su renovacion progresiva.



Cualquier averia o desperfecto de los vehiculos sera revisado por personal
especializado, el que elaborara el diagndstico técnico mecénico automotriz, en el cual
s¢ informara sobre el desperfecto del vehiculo o contratacion del servigio
especializado que se requiera para su reparacién, de ser necesario.

En la compra de nuevos vehiculos considerar la adquisicién de unidades con GNV
desde fabrica para uso exclusivo en la ciudad de Lima y Callao.

En el caso de compra de nuevos vehiculos para ser usados en ciudad y en zonas
que no cuenten con GNV, considerar la compra de vehiculos de tipo dual
(gasolina/GNV).

s Cualquier otra accidn que permita el ahorro de combustible en el Ministerio de la
Produccién.

6.1.5. En telefonia fija y mévil

Mantener la salida a teléfonos celulares, a llamadas nacionales e internacionales
Gnicamente en los anexos que lo requieran para el cumplimiento de sus funciones.

La asignacion de teléfonos celulares al personal del Ministerio de la Produccién, sera
determinada por la Alta Direccidn, en atencidn al cumplimiento de sus funciones.

6.1.6. En Utiles de escritorio

Solo se atenderan los requerimientos de Utiles, con aquellos que hayan sido
adquiridos por la Oficina de Logistica de acuerdo al cuadro de necesidades del
o érgano o unidad orgénica solicitante.

6.1.7. En reciclaje de residuos sdlidos

La Oficina de Logistica, a través del Area Funcional de Servicios Generales, adoptara
las medidas pertinentes para que los operarios de limpieza clasifiquen los residuos
solidos generados por las diferentes unidades orgénicas del Ministerio de la
Produccion, con el propésito de facilitar el reciclaje de la misma.

Se implementaran las operaciones de segregacién en fuente, a fin de agrupar los
residuos con caracteristicas y propiedades similares, de la siguiente manera:

= Materia orgdnica,

= Papeles y cartones,

= Plasticos,

Cartuchos de tinta y toners de impresién,




= Aluminio y otros metales,
= Vidrios,
= Pilas

La Oficina de Logistica dispondra las medidas necesarias para la segregacion,
recoleccién y almacenamiento temporal interno de los residuos, mediante la
colocacién de contenedores diferenciados conforme lo establece la NTP
900.058.2005 publicada por el INDECOPI y la Guia de Ecoeficiencia para
Instituciones del Sector Pubiico.

Sin perjuicio de lo dispuesto en la Directiva “Procedimientos para la Gestion
adecuada de los Bienes Muebles Estatales calificados como RAEE”, aprobado por la
Resolucién Directoral N° 027-2013-SBN, los materiales segregados seran
entregados al Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo de los
Trabajadores del Ministerio de la Produccién (CAFAE-PRODUCE) quien a su vez,
los entregard para su venta a entidades o empresas recicladoras debidamente
registradas y seleccionadas de la relacién publicada en el portal institucional del
Ministerio del Ambiente, siendo el producto de esta venta ingreso propio del CAFAE-
PRODUCE a favor de los trabajadores del Ministerio de la Produccién.

La Oficina General de Administracion, a través de la Oficina de Logfstica verificara
que la entrega referida que realice el CAFAE-PRODUCE, se haga en el marco de las
normas aprobadas por el Decreto Supremo N® 009-2009-MINAM, dejando expresa
constancia de ello en el Acta de Entrega que se suscriba para tal efecto.

6.2. Del Comité de Ecoeficiencia

6.2.1. Conformacion

El Comité de Ecoeficiencia estara conformado por los representantes de las siguientes
unidades organicas y/o organos:

Un representante de la Oficina General de Administracion, quién actuara como
Coordinador.

Un representante del Despacho Viceministerial de MYPE e Industria.

Un representante del Despacho Viceministerial de Pesqueria.

Un representante de la Oficina General de Recursos Humanos.

Un representante de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Un representante de la Oficina de Prensa e Imagen Institucional.

Un representante de la Oficina de Logistica.

Mediante Resolucion de Secretaria General se designara al Comité de Ecoeficiencia del
Ministerio de la Produccidn. Dicho Comité deberd de instalarse en un plazo no mayor
de tres (3) dfas calendarios luego de emitida la Resolucién de designacion.



6.2.2. Las tareas del Comité de Ecoeficiencia
Las principales tareas del Comité de Ecoeficiencia son:

* Elaborar la Linea Base y el Plan de Ecoeficiencia del Ministerio de la Produccién.
* Asegurar la correcta ejecucion del Plan de Ecoeficiencia.
* Monitorear el Plan de Ecoeficiencia.

* Fomentar y estimular al personal para que adopte buenas practicas de
Ecoeficiencia.

— 6.2.3. Buenas Practicas institucionales

La Oficina General de Recursos Humanos, con el apoyo de la Oficina de Logistica,
formulara las buenas practicas institucionales para la ecoeficiencia, que constituiran una
serie de medidas que permitan promover el cambio en el comportamiento del personal
del Ministerio de la Produccién en su relacién con el Estado, y permitir el ahorro de
recursos materiales y energia, asi como minimizar la generacién de residuos

6.2.4, Medicion de los Resultados

La Oficina de Logistica elaborara mensualmente el reporte de resultados que deben de
contener como minimo las medidas implementadas y el ahorro logrado en cada periodo,
para su posterior registro en el aplicativo web institucional. Asimismo, estos resultados
seran informados al Ministerio del Ambiente.

A fin de cumplir con lo indicado, la Oficina de Logistica, utilizara los siguientes anexos:

= Anexo N° 01 : Consumo de energia eléctrica

* Anexo N° 02 : Consumo de Agua Potable

= Anexo N° 03 : Consumo de Combustible

» Anexo N° 04 : Consumo de Papel y materiales conexos

= Anexo N° 05: Segregacion y reciclado de residuocs sélidos.

Difusién y Sensibilizacion

La Oficina de Prensa e Imagen Institucional en coordinacion con el Comité de
Ecoeficiencia y la Oficina General de Administracién, realizardn campafas periédicas
de difusion y sensibilizacién, de acuerdo a la estrategia establecida para dicho efecto.
Asimismo, podra difundir la campana de ecoeficiencia mediante comunicaciones
electrénicas masivas, publicaciones en intranet, con el apoyo técnico de la Oficina
General de Tecnologias de la Informacion.
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IX

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

El Ministerio de la Produccién implementara las disposiciones relacionadas al Programa
de Promocion del Uso de Gas Natural Vehicular (GNV) y Paneles Solares.

La Oficina General de Tecnologias de la Informacién habilitara una cuenta de correo
institucional, que estara a cargo de la persona que designe fa Oficina de Logistica, en la
cual el personal del Ministerio de la Produccion debera reportar cualquier problema o
inconveniente relacionado a las medidas de ecoeficiencia.

En un plazo no mayor de tres (3) dfas hébiles de aprobada la presente Directiva, los
Directores Generales y Viceministros comunicardn a la Secretaria General las
propuestas de los profesionales que integraran el Comité de Ecoeficiencia.

RESPONSABILIDAD

La Oficina General de Administracion, en los treinta (30} primeros dias habiles del afo,
aprobara el Plan de Ecoeficiencia elaborado por el Comité de Ecoeficiencia.

La Oficina General de Administracién, a través del drgano que designe, implementara,
controlara, evaluara y hard seguimiento de las medidas sefaladas en la presente
Directiva, en coordinacion con la Oficina de Prensa e Imagen Institucional, la Oficina
General de Recursos Humanos y la Oficina General de Tecnologias de la Informacion.

Los Directores y personal de los érganos y unidades orgénicas del Ministerio de la
Produccién, son responsables del cumplimiento de la presente Directiva.

ANEXOS

Se adjuntan en calidad de Anexos, 05 formatos que utilizaré la Oficina de Logistica, para
el reporte de resultados que seran informados al Ministerio del Ambiente, los que se
detallan:

= Anexo N° 01 : Consumo de energia eléctrica

= Anexo N° 02 : Consumo de Agua Potable

= Anexo N° 03 : Consurmo de Combustible

= Anexo N° 04 : Consumo de Papel y materiales conexas

= Anexo N° 05 : Segregacion y reciclado de residuos sélidos
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Anexo N° 01

CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA

Entidad: Ministerio de la Producciéon

Mes
Direccién o . Consumo de Energia Sub Total
Sede y/o N° de Tipo de
de Sede .. . del Mes
local /o local Suministro Tarifa Hora Fuera s/
¥ Punta Punta :

Total Consumo en el Mes

Para el caso de facturacién con tarifa BTS B, colocar el consumo de energia KW.h en la columna de
Fuera Punta.

Nota: El importe a consignar en la columna “Sub total del Mes” es el subtotal del monto facturado
en el recibo correspondiente.

Elaborado por: V°B®
Jefe de Logistica
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Anexo N° 02

CONSUMO DE AGUA
Entidad: Ministerio de la Produccion
Mes
Sed yfo Direccion de Sede | Suministro | Tipo Tarifa Tipo M3 Importe
local y/o local N°® Facturacion | Consumidos s/.

Total Consumido en el Mes

Elaborado por: V°B®
Jefe de Logistica
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Anexo N° 03

CONSUMO DE COMBUSTIBLE

Entidad: Ministerio de la Produccién

Mes
_/“.
Consumo de Combustible
Sede Gasolina97 | Gasolina95 | Gasolina90 | Gasolina 84 Diesel 2
v/o Direccion Sede | Consumo de | Octavos Octavos Octavos Octavos
local y/o local Combustible Nuevos Nuevos Nuevos Nuevos | Gls | Nuevos
Gls | Soles [Gls| Soles | Gls | Soles | Gls | Soles Soles
(s/.) (s/.) (8/.) {8/ (s/.)
~
Total
Elaborado por: V°B*

Jefe de Logistica
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Anexo 04

O

ks

CONSUMO DE PAPEL Y MATERIALES CONEXOS

Entidad: Ministerio de la Produccion

Mes
Control de Materiales Atendidos
Sede y/o local | Unidad Orgénica papel Bond Otros Papeles y Cartucho de Tinta y/o
sobres Toner para Impresora
Kg. s/. Kg. s/. Unidad s/.

Total Consumeo

Elaborado por; V°B°
Jefe de Logistica
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Anexo N° 05

A

SEGREGACION Y RECICLADO DE RESIDUOS SOLIDOS

Entidad: Ministerio de la Produccién

Mes
o Generacion de Residuos
Papelesy Vidrio | Solidos Cartuchos | Aluminioy | Otros RRSS
Cartones Plasticos | deTintay otros
Sede y/o Local Téner metales
Ke. | S/. | Ke. | S/. | Kg. | S/. | Ke. S/. | Keg. | S/. Ke. s/.
TOTALES

Elaborado por: V°B°
lefe de Logistica
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DIRECTIVA N° 009 -2014-PRODUCE-SG

PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
(SITRADOC) EN EL MINISTERIO DE L.A PRODUCCION

L OBJETIVO

Establecer las pautas y procedimientos a seguir para et adecuado uso del Sistema
de Tramite Documentario en la recepcién, registro, digitalizacién, derivacién,
distribucién, seguimiento, control y expedicién de los documentos que se tramitan
en el Ministerio de la Produccién,

I. FINALIDAD

- Disponer de una herramienta que permita la adecuada gestion documentaria en el
Ministerio de la Produccién.

- Dar celeridad y eficiencia en la tramitacion de los expedientes y documentos que se
gestionan ante y en el Ministerio de la Produccidn.

- Promover la aplicacién de las normas de transparencia en los actos de los servidores
del Ministerio de la Produccién.

BASE LEGAL

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, y su
modificatoria.
Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.
Decreto Supremo N° 072-2003-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a ia Informacidn Publica, y sus modificaciones.
Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueban Normas de Control Interno.
Decreto Supremo N° 027-2007-PCM que define y establece las Politicas Nacionales
de obligatorio cumplimiento para las entidades del Gobierno Nacional, ¥ su
modificatoria aprobada por Decreto Supremo N° 025-2010-PCM.
Decreto Supremo N° 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de Simplificacién
Administrativa y establece disposiciones para su implementacién, para la mejora de
‘ los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.
“ - Resolucién Ministerial N° 048-2013-PCM que aprueba el Plan Nacional de
Simplificacién Administrativa 2013-2016.
- Decreto Legislativo N° 1047, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio de la Produccién.
- Resolucion Ministerial N° 343-2012-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Produccion.
1
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5.1.

C.QUISPEL.

ALCANCE

lLas disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento
obligatorio por parte de todos los servidores y funcionarios de los organos y unidades
organicas del Ministerio de la Produccion.

DISPOSICIONES GENERALES
DEFINICIONES

Para efectos de la presente Directiva, se tendran en cuenta [as siguientes
definiciones:

SITRADOC.- Sistema de Tramite Documentario es un sistema de informacion que
se constituye en un soporte l6gico otientado a tener el control de la ubicacion de la
documentacion que llega y fluye en la institucién, y, de la documentacion que se
genera en el Ministerio de la Produccién. Asimismo, permite realizar el seguimiento
del flujo de atencion de ios documentos por parte de los usuarios internos y externos.
El SITRADOC se encuentra disponible en la intranet institucional.

Tipo de documentos en el SITRADOC.- EI SITRADOC clasifica los documentos en
tres {3) tipos principales:

= Expediente: Documentos ingresados por la Oficina General de Atencién al
Ciudadano, relacionados con un procedimiento y/o servicio consignado en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y solicitado por el
administrado. Incluye los documentos posteriores relacionados a dicho
procedimiento.

» Externo: Documentos que provienen de una persona natural o juridica
ingresados por la Oficina General de Atencion al Giudadano, que no estan
relacionados por el tramite consignado en el TUPA.

= Interno: Documentos generados por la dependencias del Ministerio de la
Produccion para transmitir informacion y/o requerimientos.

Plazo de Vencimiento.- El SITRADOC cuenta con dos {2) plazos de vencimiento,
que son:

«  Plazo interno: Es el plazo establecido por el director o encargado del érgano o
unidad orgénica para que su personal realice el trAmite consignado en el
documento que le es derivado. Cada director o encargado puede administrar los
plazos internos mientras el documento se encuentra en su dependencia.

= Plazo global: Es el plazo en el cual el documento debe ser framitado y
finalizado, independiente de las oficinas o dependencias por las cuales ha sido
tramitado. En los casos de expedientes relacionados a un procedimiento y/o
servicio consignado en el TUPA, asi como en ciertos documentos externos, los
plazos estan explicitamente normados. En los documentos internos, el plazo
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G QUISPEL.

global es sugerido por la dependencia que origina dicho documento, y es
opcional.

La Oficina General de Atencién al Ciudadano es la Unica dependencia autorizada
para recibir todo documento y/o expediente que presenten las personas naturales o
juridicas que requieran efectuar tramites administrativos ante cualquier 6rgano del
Ministerio de la Produccién, quedando prohibida otra forma de ingreso y/o salida de
documentos de las dependencias de la institucién.

La Oficina General de Atencién al Ciudadano, digitalizard toda documentacién
recibida, en tanto sea posibie dicha accién.

La Oficina General de Atencién al Ciudadane proporcionara a los usuarios los
formularios correspondientes a los procedimientos y servicios contemplados en el
TUPA. Dichos formularios también se encontrardn disponibles en el Portal
Institucional.

La Oficina General de Atencidn al Ciudadano es el (nico drgano autorizado a brindar
informacion a los interesados sobre la situacién administrativa de los documentos
y/o expedientes que se tramitan en el Ministerio, quedando prohibido que los demés
drganos y personal de la institucion ia faciliten.

De conformidad al articulo 160 de la Ley N° 27444, los administrados, sus
representantes o su abogado, tienen derecho de acceso al expediente en cualquier
momento de su tramite, asi como a sus documentos, antecedentes, estudios,
informes y dictamenes, obtener certificaciones de su estado y recabar copias de las
plezas que contiene, previo pago del costo de las mismas. Solo se exceptian
aquellas actuaciones, diligencias, informes o dictdmenes que contienen informacién
cuyo conocimiento pueda afectar su derecho a la intimidad personal o familiar y las
que expresamente se excluyan por ley o por razones de seguridad nacional de
acuerdo a lo establecido en el inciso 5) del articulo 20 de la Constitucién Politica.
Adicionalmente se exceptian las materias protegidas por el secreto bancario,
tributario, comercial e industrial, asi como todos aquellos documentos que impliquen
un pronunciamiento previo por parte de la autoridad competente. El pedido de
acceso podra hacerse verbalmente y se concede de inmediato, sin necesidad de
resolucion expresa, en la oficina en que encuentre el expediente, dejandose
constancia escrita de tal acto en el mismo expediente, asi como en el SITRADQC.

Para la atencion de pedidos de copia de expedientes y documentos en general, los
usuarios deberan sujetarse al procedimiento establecido en el TUPA, existiendo la
posibilidad de usar el portal del Ministerio de la Produccién que se encuentra
disponible en internet para este efecto.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Documento externos y expedientes
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a)

De la recepcidn y numeracidn

La recepcion es el acto de verificacion y conformidad del ingreso de los
expedientes y/o documentos presentados y esta a cargo de la Oficina General
de Atencién al Ciudadano, al igual que verificar que la documentacién
presentada y que consta como recibida se encuentre en el expediente ingresado.

En el caso de los procedimientos de evaluacién posterior la Oficina General de

Atencién al Ciudadano, verificara:

* Que la solicitud cumpla los requisitos establecidos en el articulo 113 de la
Ley N° 27444,

»  Que se anexe la documentacion exigida por el TUPA.

« Que el expediente esté debidamente foliado.

En caso de otro tipo de documentos la Oficina General de Atencién al
Ciudadano revisara que en estos consten los datos generales y requisitos del
articuio 113 de la Ley N° 27444,

En ambos casos, se recibird el documento procediendo a ingresarlo al
SITRADQC en un estado de INCOMPLETO otorgando al administrado un plazo
de dos (2) dias habiles para completarlos y procedera conforme a lo regulado
en el articulo 125 y 126 de la Ley N° 27444, de modo que pueda derivarlo a la
dependencia respectiva via dicho Sistema cuando presente la documentacion
completa, o en su defecto el Sistema lo finalizara en forma automatica.

De no subsanarse oportunamente lo requerido, se tendra por no presentada su
peticidn. ,

L.a documentacién recibida y enviada por correo electronico o facsimil por los
diferentes organos debe sujetarse a lo normado en el articulo 123 de la Ley
N°® 27444,

En los casos de los procedimientos de aprobacion automatica se aplicara lo
previsto en €l articulo 31 de la Ley N° 27444,

Después de la revision de los expedientes o documentos, el personal de la
Oficina General de Atencidn al Ciudadano ingresara en el SITRADOC los datos
correspondientes. El sistema asignard un nimero Unico a cada documento
recibido el cual debera ser registrado en el cargo del interesado, asi como las
observaciones pertinentes.

En el caso de la presentacion de documentos adicionales para la continuacion
del tramite de expedientes, estos llevaran el ndmero del expediente original
seguido de un guion y un correlativo, el mismo que indicara el total de adjuntos
que posee dicho documento hasta ese momento.

Al registrar un expediente o documento se entregara al administrado el cargo de
recepcidn conjuntamente con el codigo autogenerado y la respectiva clave
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(sticker autoadhesivo), lo cual permitird al administrado informarse sobre el
avance del tramite de su documento via el portal web del Ministerio disponible.

g) Todas las oficinas del Ministerio quedan terminantemente prohibidas de cambiar
0 dar otra numeracién a los documentos o expedientes ingresados y registrados
por la Oficina General de Atencién al Ciudadano, siendo el ndmero asignado por
el SITRADOC el Gnico nimero que utilizara el Ministerio hasta la culminacién del
tréamite.

h) Si la Oficina General de Atencién al Ciudadano, derivara un expediente o
documento con algln requisito faltante, debera procederse conforme a lo
establecido en el numeral 4) del articulo 132 de la Ley N° 27444,

i) El requerimiento de la informacién correspondiente al area de competencia del
- Ministerio de la Produccién a través de internet debe cumplir los requisitos
establecidos en el TUO de la Ley N° 278086, Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion Plblica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM vy su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM.

) En el caso en que no se pueda determinar directamente a gue dependencia se
derivara un documento, la Oficina General de Atencién al Ciudadano ingresara
el documento en un estado Por Derivar, quedando pendiente su traslado a la
‘dependencia correspondiente el mismo dia de su recepcion.

1.2 De la derivacion y distribucién a la dependencia de destino

Inmediatamente después de completado el registro y la numeracion, la Oficina
General de Atencion al Ciudadano derivara en el SITRADOC los expedientes y
documentos recibidos a la dependencia correspondiente.

El mismo dia de su recepcién, dichos expedientes y documentos externos se
alcanzaran fisicamente a la dependencia correspondiente, mientras que los
documentos internos se enviaran digitalmente.

6.1.3 Del registro de los procesos, acciones v decisiones

a) Los usuarios autorizados del SITRADOC en cada dependencia del Ministerio de
la Produccion ingresaran a dicho sistema utilizando la identificacién de usuario
(login) y contrasefia (password) de la cuenta de intranet designada. En ningun
caso utilizara los de otra persona. '
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b) Los usuarios autorizados tendran acceso al SITRADOC para registrar
informacion sobre el trdmite encomendado, debiendo mantener actualizados los
avances y las observaciones correspondientes.

¢) Tanto los documentos internos y documentos externos deberan lievar el numero
de registro que genera el SITRADOC, para el seguimiento y control respectivo.
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El Despacho Ministerial, la Secretaria General, el Organo de Control
Institucional, la Oficina General de Atencién al Ciudadano y la Oficina General
de Tecnologias de la Informacion tendran la opcidn de consulta extendida a la
informacion contenida en el SITRADOC. De igual manera, los Despachos de los
Viceministros de Pesqueria y de MYPE e Industria tendran como éambito de
consulia su respectivo subsector.

Los expedientes, documentos internos y documentos externos deben ser
finalizados una vez resueltos o atendidos.

Preparacion final del expediente o documento

a)

Corresponde a las depend'encias u 6rganos competentes del Ministerio de la
Produccion, la ejecucién de todos los tramites necesarios para que dentro de
los plazos establecido por las normas vigentes, se generan los documentos para
dar por finalizado el procedimiento administrativo bajo su cargo, cautelando la
integridad y foliado de los expedientes.

Cuando se trate de documentos externos deberd consignarse en el SITRADOC,
el documento y fecha en la que se atendi6 el requerimiento formulados por los
administrados y/o usuarios o la accién adoptada al respecto.

De la Notificacién

a)

b)

d)

La Notificacién se realizard, en los casos que corresponda, conforme a lo
dispuesto por la Ley N° 27444, y serd efectuada a través de la Oficina General
de Atencién al Ciudadano, quien la registrara antes de su envio.

En los procedimientos del TUPA, el érgano competente emitira el documento en
el que se comunique al administrado la decision de la administracion
(Notificacion).

Al retorno del cargo de entrega de la notificacion al administrado, fa Oficina
General de Atencion al Ciudadano reenviard el mismo al drgano
correspondiente previo registro en el SITRADOC, para que dicho cargo sea
incluido en el expediente respectivo. '

En caso de no concretarse la notificacion por alguna razén expresada en la hoja
de cargo devuelta por el servicio de mensajeria, éste documento también debe
ser incorporado al expediente como constancia ajustandose a lo dispuesto por
la Ley N° 27444,

El usuario del SITRADOC en las diversas dependencias debera ingresar el
destinatario, cddigo de ubigeo y domicilio completo por cada documento a
notificar en caso de oficios muliiples debera ingresar todos los destinatarios.

La Oficina General de Atencién al Ciudadano debera revisar toda la
documentacidn fisica que le sea entregada por la dependencia, la aceptara a



través del SITRADOC y generara un listado de toda la correspondencia
aceptada las veces que considere necesarias durante el dia Y generara un
archivo que se enviard al servicio de mensajeria via correo electrénico.

g) Unavez que se procese toda la informacion de la correspondencia remitida por
el servicio de mensajeria via correo electronico, el usuario de la Oficina General
de Atencién al Ciudadano debera consignar una verificacion en el SITRADOC
con la finalidad de determinar si el servicio de mensajeria entregé el cargo de
notificacion. En caso de inconsistencias de informacion, el usuario de la Oficina
General de Atencién al Ciudadano debera comunicar al servicio de mensajeria
para que vuelva a enviar la informacidn del cargo en forma correcta.

h)  Se remitira por correo electrénico a la Oficina General de Atencion al Ciudadano

y al servicio de mensajeria sobre el estado de Ia correspondencia que esta
— pendiente por notificar asi como la que no cuenta con el visto bueno de la Oficina
General de Atencién al Ciudadano en el SITRADOC.

6.1.6 De la finalizacién v archivo fisico

| dependencia u 6rgano competente responsable del acto administrativo debera
proceder a finalizar el mismo en el SITRADQC y registrar su ubicacién fisica en el
archivo documentario, utilizando para ello la opcién correspondiente.

Excepcionalmente, si con posterioridad es necesario reactivar el expediente, debera
solicitarse a la Oficina General de Atencién al Ciudadano la correspondiente
reactivacion, mediante correo electrénico con copia al jefe inmediato del érgano
correspondiente, con el sustento respectivo.

Del control administrativo y plazos de vencimiento

El SITRADOC brinda la posibilidad de asignar fechas de vencimiento a los
documentos y expedientes que registra. Adicionalmente existe el médulo de consulta
gerencial, por el cual se pueden listar aquellos documentos o expedientes vencidos
de acuerdo a los plazos, utilizando diversos criterios.

C.QUISPEL.

Vi, DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 En un plazo no mayor de treinta {80) dias habiles de aprobada la presente Directiva,
la Oficina General de Tecnologias de la Informacion revisara el SITRADOC del
Ministerio de ia Produccidn, a fin de efectuar su actualizacién incorporando [as
disposiciones de la Oficina Nacional de Gobierno Electronico e Informatica referidas
a las firmas digitales, certificacién digital, entre otros.
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8.1.

RESPONSABILIDADES
De ios usuarios

Corresponde a los usuarios del SITRADOC de los 6rganos y unidades organicas del
Ministerio de la Produccién, el cumplimiento de la presente Directiva.

Los usuarios del SITRADOC, estaran obligados a ingresar informacion coherente y
de calidad a lo largo del tramite de cada expediente o documento, cuya lectura
debera refiejar claramente el estado o situacidn en la cual se encuentre.

Todo usuario del SITRADOC debera revisarlo continuamente durante su
permanencia en la institucién. Adicionalmente en forma automdtica el SITRADOC
remitira un correo electronico que le informard sobre el resumen documentario que
obra en su peder (cuando ingresa por vez primera en el dia, asi como al término de
sus labores).

Cuando el usuario deje de usar su computadora debera cerrar el intranet para evitar
que otro usuario lo utilice sin su autorizacién. En caso el usuario no realice esta
accién, la intranet automéaticamente finalizard la sesion después de treinta (30)
minutos de inactividad.

En caso el usuario incumpla la presente Directiva, se aplicaran las sanciones que
correspondan segin el régimen laboral o contractual al cual esté sujeto, sin prejuicio
de la aplicacién de la Cddigo de Etica de la Funcién Publica dado por la Ley
N° 27815, y del articulo 239 de la Ley N° 27444, lLey del Procedimiento
Administrativo General.

De ias dependencias u 6rganos

El seguimiento del trdmite documentario a través del SITRADOC, en el ambito de
cada dependencia, es responsabilidad del respectivo Director o Jefe de Oficina.

Las dependencias que tienen aplicativos y/o Sistemas de Informacién en produccién,
estaran obligadas a vincularlos con el SITRADOC, de tal modo que sea posible

mantener un directorio tnico y actualizado de las personas que tienen relacidn con
el quehacer productivo. Esta vinculacion se realizara en coordinacion y con el apoyo
de la Oficina General de Tecnologias de la Informacién.

La Oficina General de Atencién al Ciudadano es responsable del cumplimiento del
aspecto administrativo del procedimiento.

La Oficina General de Tecnologias de la Informacién es responsable de la
administracién de la red informatica, garantizando la permanente operatividad del
sistema.



DIRECTIVAN® 010 -2014-PRODUCE-SG

LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA FUNCION DE LOS FEDATARIOS EN EL MINISTERIO

DE LLA PRODUCCION

OBJETIVO

Establecer el perfil, obligaciones, prohibiciones, responsabilidades y demas
disposiciones para el desempefio de las funciones de los fedatarios del Ministerio de la
Produccién.

FINALIDAD

La presente Directiva tiene como finalidad que todas ias unidades organicas de la
institucion conozcan las funciones, obligaciones y limitaciones de los fedatarios del
Ministerio de la Produccion. De conformidad con lo establecido en el articulo 127 de la
Ley N° 27444, Ley de! Procedimiento Administrativo General.

BASE LEGAL

Ley N° 27444, | ey de! Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley del Codigo
de Etica de la Funcién Plblica.

Decreto Legislativo N° 1047, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de 1a
Produccién.

Resolucidén Ministerial N° 343-2012-PRODUGCE, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Produccion.

Resolucién Secretarial N° 070-PRODUCE/SG, aprueba la Directiva N° 01-2013-
PRODUCE-SG, Lineamientos para la formulacién, aprobacion y modificacion de
Directivas del Ministerio de la Produccion.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva seran de cumplimiento
obligaterio de los fedatarios designados del Ministerio de [a Produccion; y de todas las
unidades orgdnicas, programas y/o proyectos de la Entidad.

1
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DISPOSICIONES GENERALES

Se denomina fedatario al funcionario o servidor publico que sin exclusién de sus
labores ordinarias, personalmente y previo aniisis y evaluacion, acredita y autentica el
contenido de la copia del documento original a efectos de su utilizacién en los
procedimientos administrativos a seguir por el administrado dentro de! Ministerio de ia
Produccion; y de ser el caso, a pedido del administrado certifica su firma, previa
verificacién de la identidad del suscriptor, para ias actuaciones administrativas
concretas en que sea necesario,

Los fedatarios tienen la facultad para comprobar y autenticar la docurnentacién que se
requiera, sin afectar la potestad administrativa de los funcionarios o servidores de la
institucion, para dar fe de la autenticidad de los documentos que ellos hayan emitido.

Los documentos autenticados por el fedatario goza de la misma validez y eficacia que
el original; asi como ia certificacién de una firma, siempre que exista la constancia de
gue es auténtico.

En caso de complejidad derivada de la cantidad o de la naturaleza de los documentos
al autenticar, el fedatario del Ministerio de la Produccién solicitara a la Oficina General
de Atencion al Ciudadano, que consulte al administrado sobre Ia posibilidad de retener
los originales, para lo cual, dicha Oficina expedira una constancia de retencion de los
documentos del administrado, por el término maximo de dos (2) dias habiles, para
certificar ias correspondientes reproducciones. Al términc de dicho plazo, la Oficina
General de Atencidn al Ciudadano, devolverd al administrado ios documentos
originales y las copias autenticadas, previa coordinacién con el fedatario,

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

PERFIL DEL FEDATARIO

LLos requisitos para ser fedatario son:

a. Realizar labores o servicios de asistencia técnica o profesional en el Ministerio de
la Produccion, bajo cualquier régimen laboral.

b.  Contar minimo con formacién técnica de preferencia.

¢. Tener reconocida capacidad, idoneidad, honradez y no haber sido sancionado por
falta disciplinaria, ni condenado por delito doloso.



6.2,

6.2.1

6.2.2

6.2.3

DESIGNACION DEL FEDATARIO

Mediante Resolucion de Secretaria General se designaran los Fedatarios que requiera
el Ministerio de la Produccion, de acuerdo a las necesidades de autenticacion de
documentos internos y aquellos que presenten los administrados, ios mismos que se
encontraran adscritos a la Oficina General de Atencién al Giudadano sdlo en lo que
respecta a sus funciones como fedatarios.

Para efectos de la designacién, Secretaria General verificard previamente su condicién
laboral y legajo, para lo cual solicitara dicha informacién a la Oficina General de
Recursos Humanos.

La designacién del fedatario, asf como su ubicacién fisica al interior de la institucién
sera difundida y puesta en conocimiento publico.

La designacion del fedatario queda sin efecto:

" 000w

ju i (a

Por fallecimiento del servidor.

Por termino del vinculo laboral o contractual del fedatario.

Por destaque del fedatario a ofra Entidad, en caso corresponda.

Por apertura de proceso administrativo disciplinario.

Por incapacidad permanente, fisica o mental.

Por ineficiencia o ineptitud comprobada para el desempefio de la funcidén de
fedatario.

A solicitud del fedatario, debidamente motivada.

A solicitud del Jefe inmediato, debidamente motivada.

FUNCIONES DEL FEDATARIO

Son funciones del fedatario:

a.

Autenticar todo tipo de documento generado por los érganos y/o unidades
organicas del Ministerio de la Produccion y de otras entidades que sean
necesarios para su empleo en los procedimientos administrativos de Ia institucion,
previa comprobacion y cotejo entre el documento original y la copia del mismo, no
responsabilizandose por el contenido integral del documento.

Certificar firmas ante el pedido de los administrados, previa verificacién de Ia
identidad del suscriptor, para las actuaciones administrativas especificas en que
ello sea necesario.

Aceptar para la autenticacién, copias totalmente legibles, sin borrones ni
enmendaduras.

Mantener actualizado el Libro del Registro de Autenticaciones y Certificaciones
que realice.

Sellar y firmar las copias autenticadas.

3
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Mantener completa autonomia en la realizacién de sus funciones.

OBLIGACIONES DEL FEDATARIO

Son obligaciones del fedatario:

a.
b.

Cumplir personalmente y diligentemente con las funciones encomendadas.
Denunciar las irregularidades que pudiera detectar en el ejercicio de sus
funciones.

Ejercer las funciones de fedatario sin dejar de cumplir ias obligaciones inherentes
a su cargo o los servicios administrativos contratados.

Guardar reserva en los asuntos que asi lo requieran.

Retener documentacién en la que exista diferencia entre el original y la copia a
fedatear, para lo cual debera levantar un Acta, con las formalidades de Ley, dando
fe de los hechos.

Observar buen trato y lealtad hacia los usuarios en general.

Colocar en un lugar visible de su area, el rétulo que lo identifica como fedatario.
Conocer exhaustivamente su funcién y capacitarse para su mejor desempefio, en
beneficio institucional.

Prestar el servicio en forma gratuita.

Custodiar los sellos y el Libro de Registros de Autenticacionesy Certificaciones.
Atender al plblico cuando éste lo solicite y exista la necesidad de la autenticacion
de documentos o certificacion de firmas.

Respetar el horario de atencidn al pablico.

IMPEDIMENTOS PARA SER FEDATARIO

Estan impedidos de ser fedatarios:

Los locadores de servicio (servicios de terceros, consultores o personas
contratadas a través de un Convenio de Administracion de Recursos).

El Tesorero.

Los funcionarios y servidores que continuamente son encomendados en comision
de servicios fuera del Ministerio.

Los funcionarios y servidores que haya sido sancionados administrativamente por
haber faltado a la verdad o adulterado un documento.

Los funcionarios y servidores que hayan sido sancionados penalmente por la
comisién de delitos contra la fe piblica o cualquier otro delito doloso.

PROHIBICIONES DEL FEDATARIO

El fedatario no podra:



a. Autenticar documentos o certificar firmas ajenas a los frAmites que se siguen en el
Ministerio de la Produccién.

b.  Exigir o recibir cualquier contribucién del administrado para realizar u omitir actos
del servicio de autenticacién o certificacion de firmas.

¢. Tramitar el expediente 0 documento que ha autenticado, o en el ha certificado la
firma.

d. Autenticar documentos o certificar firmas relacionadas a procedimientos en los que
posteriormente intervenga.

e. Autenticar ni certificar documentos o firmas en documentos o copias ilegibles, con
borrones y enmendaduras.

. Colocar su sello y firma en papeles en blanco.

g. Permitir que por cualquier motivo sean utilizados sus sellos y/o el Libro de

Registros por otras personas.

Autenticar o certificar firmas en las que él, su conyuge, ascendientes,

descendientes y parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de

afinidad, tengan intereses en el tramite.

.. Autenticar copias sin la presentacién de documentos originales.

6.7. PROCEDIMENTOS DE AUTENTICACION Y CERTIFICACION
El fedatario realizara ios siguientes procedimientos:

a. Procedimiento para la autenticacién de documentos.- E! fedatario recibira el
documento original y la copia del mismo, y luego de comprobar y cotejarlos a fin de
determinar que la copia es la reproduccién fiel del documento original, de
encontrarlo conforme colocard el sello respectivo sobre el anverso o reverso de la
copia y procedera a autenticarlo mediante sy suscripcion.

Je Mg

e b. Procedimiento para ia certificacion de firmas.- El fedatario recibira al

A administrado interesado en certificar su firma para acciones administrativas
) concretas en el interior de la entidad, procedera a firmar el documento, uego de
verificar la identidad del solicitante en su Documento Nacional de Identidad o
Carnet de Extranjeria, segtin corresponda, colocara el sello correspondiente sobre
el anverso o reverso del documento y procedera a certificar la firma mediante sy
suscripcion.

En ambos casos el fedatario debera proceder a registrar el documento autenticado o la
firma certificada, no estando obligado a archivar copia del documento autenticado.

El' documento original que tenga informacion o firma falsa, serda de total
responsabifidad del solicitante, reservandose la institucién el derecho a interponer las
acciones pertinentes de acuerdo a la normativa vigente.




DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los fedatarios designados ejerceran el cargo en forma personal.

Los fedatarios son responsables de todos los actos de autenticacion de documentos y
certificacién de firmas que le sean presentados para el tramite de los servicios que
requieran los administrados ante los 6rganos del Ministerio de la Produccion.

RESPONSABILIDAD

La Oficina General de Atencién al Ciudadano es la responsable de la supervision del
cumplimiento de la presente Directiva.



DIRECTIVAN® (]} -2014-PRODUCE-SG

DISPOSICIONES PARA LA APLICACION Y DIFUSION DEL CODIGO DE ETICA DE LA
FUNCION PUBLICA EN EL MINISTERIO DE LA PRODUCCION

I OBJETIVO

Establecer las disposiciones de caracter administrativo para la aplicacion del Cédigo de
Etica de la Funcién Pablica, sefialando los principios, deberes y obligaciones de las
personas que laboran o prestan servicios en el Ministerio de la Produccién, asi como las
acciones a adoptarse ante su incumplimiento.

I. FINALIDAD

- Lograr que el Ministerio de ia Produccién sea reconocido como una entidad publica
transparente y fiable en el desarrolio de sus funciones.

- Orientar a toda persona que se encuentre en el ambito de la aplicacion de la presente
Directiva, sobre la actuacion que le corresponde observar en el desempefio de la funcidn
plblica, sefalandose ios valores, conductas, impedimentos, incompatibilidades,
prohibiciones, responsabilidades e incentivos a los cuales se encuentra sujeto.

- Propiciar un ambiente adecuado para el desempefio de la funcién pdblica, dentro del
marco de moralidad, honestidad y ética personal, asi como establecer estimulos e
incentivos para el cumplimiento de los principios, deberes y obligaciones establecidas
en el Cédigo de Etica de la Funcién Pablica ¥ su Reglamento.

BASE LEGAL

- LeyN° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica y su modificatoria aprobada

AT por Ley N° 28496.

o= 2h - Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

- Ley N® 28716, Ley de Control intemo de las Entidades del Estado.

- Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual.

- Decreto Supremo N° 033-2005-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo
de Etica de la Funcién Pablica.

- Decreto Supremo N° 019-2002-PCM que reglamenta Ia Ley N° 27588,




V.

Decreto Supremo N° 089-2006-PCM que aprueba el Reglamento para el
funcionamiento, actualizacién y consulta de la informacion en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD.

Resolucion Ministerial N° 050-2009-PCM, que aprueba la Directiva N° 001-2009-PCM-
SGP “Lineamientos para la Promocion del Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica en las
entidades publicas del Poder Ejecutivo”.

Resolucion Ministerial N° 195-2012-PCM, modifica el titulo de la Directiva N° 001-2008-
PCM-SGP, como “Reconocimiento a las Précticas de Buen Gobierno en las Entidades
del Poder Ejecutivo”.

Resolucién Ministerial N° 017-2007-PCM, que aprueba la Directiva para el Uso, Registro
y Consulta del Sistema Electrénico del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido - RNSDD.

Resolucién Suprema N° 120-2010-PCM, que aprueba los Lineamienios para el
reconocimiento de! empleado plblico que destaque en el cumplimiento de! Cédigo de
Etica de la Funcién Pablica.

Decreto Legislativo N° 1047, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de la
Produccion.

Resolucién Ministerial N° 343-2012-PRODUCE, que aprueba el Reglamentio de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Produccion.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién para todo el personal que presta servicios en el
Ministerio de la Produccion, cualquiera sea su régimen laboral, modalidad de
contratacién y/o fuente de financiamiento, incluyendo a las personas contratadas bajo el
régimen de Contratacién Administrativa de Servicios o personas contratadas a través de
un Convenio de Administracion de Recursos, que desempefien actividades o funciones
en nombre del servicio de! Estado.

DISPOSICIONES GENERALES
PRINCIPIOS DE LA FUNCION PUBLICA

Las personas bajo el ambito de aplicacién de la presente Directiva, deben actuar de
acuerdo a los principios siguientes:

Respeto: Adecuar su conducta hacia el respeto de la Constitucion y las Leyes,
garantizando que en todas las fases del proceso de toma de decisiones o en el
cumplimiento de los procedimientos administrativos, se respeten los derechos a la _

defensa y al debido procedimiento.

Probidad: Actuar con rectitud, honradez y honestidad, procurando satisfacer el interés
general y desechando todo provecho o ventaja personal, obtenido por si o porinterpésita
persona.



Eficiencia: Brindar calidad en cada una de las funciones a su cargo, procurando obtener
una capacitacion sélida y permanente.

Idoneidad: Contar con aptitud técnica, legal y moral, condicién esencial para el acceso
y ejercicio de la funcion plblica. Propender a una formacién sélida acorde a la realidad,
capacitandose permanentemente para el debido cumplimiento de sus funciones.

Veracidad: Actuar con autenticidad en las relaciones funcionales con todos los
miembros de su institucién y con la ciudadania, y contribuir al esclarecimiento de los
hechos.

Lealtad y Obediencia: Actuar con fidelidad y solidaridad hacia todos los miembros de
su institucion, cumpliendo las érdenes que le imparta el superior jerarquico, en la medida
que rednan las formalidades del caso y tengan por objeto la realizacién de actos de
servicio que se vinculen con las funciones a su cargo, salvo los supuestos de
arbitrariedad o ilegalidad manifiestas, las que deberén poner en conocimiento del
superior jerarquico de su institucién.

Justicia y Equidad: Tener permanente disposicién para el cumplimiento de sus
funciones, oforgando a cada uno lo que es debido, actuando con equidad en sus
relaciones con el Estado, con el administrado, con sus superiores, con sus subordinados
y con la ciudadania en general.

Lealtad al Estado de Derecho: Deber de lealtad a la Constitucién y al Estado de
Derecho.

DEBERES DE LA FUNCION PUBLICA

Las personas bajo el ambito de aplicacion de la presente Directiva, deben actuar de
acuerdo a los deberes siguientes:

Neutralidad: Actuar con absoluta imparcialidad politica, econémica o de cualquier otra
indole en el desempefio de sus funciones, demostrando independencia a sus
vinculaciones con personas, partidos politicos o instituciones.

Transparencia: Ejecutar los actos del servicio de manera transparente. Ello implica que
dichos actos tienen en principio cardcter pablico y son accesibles al conocimiento de
toda persona natural o juridica. Brindar y facilitar informacién fidedigna, completa y
oporiuna.

Discrecion: Guardar reserva respecto de hechos o informaciones de los que tenga
conocimiento con motivo o en ocasion del ejercicio de sus funciones, sin perjuicio de los
deberes y las responsabilidades que le correspondan en virtud de las normas que
regulan ei acceso y la transparencia de la informacién piblica.




5.3.

Ejercicio adecuado del cargo: Con motivo o con ocasion del gjercicio de sus funciones,
no adoptar represalia de ningln tipo o ejercer coaccién alguna contra otros, sean
funcionarios, servidores y/o personal contratado bajo el regimen CAS o cualquier otra
modalidad de contratacién y/o fuente de financiamiento, u otras personas.

Uso adecuado de los Bienes del Estado: Proteger y conservar los bienes del Estado,
debiendo utilizar los que le fueran asignados para el desempefio de sus funciones de
manera racional, evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento, sin emplear o
permitir que otros empleen los bienes del Estado para fines particulares o propdsitos
que no sean aquellos para los cuales hubieran sido especificamente destinados.

Responsabilidad: Desarrollar sus funciones a cabalidad y en forma integral, asumiendo
con pleno respeto su funcidn plblica. Ante situaciones extraordinarias, puede realizar
aquellas tareas que por su naturaleza o modalidad no sean las estrictamente inherentes
a su cargo, siempre que ellas resulten necesarias para mitigar, neutralizar o superar las
dificultades que se enfrenten.

PROHIBICIONES ETICAS A LA FUNCION PUBLICA

Las personas bajo el ambito de aplicacién de la presente Directiva, deben actuar de
acuerdo a lo normado en el articulo 8° del Codigo de Etica de la Funcién Puablica,
estando prohibidas de lo siguiente:

Mantener intereses en conflicto: Mantener relaciones o aceptar situaciones en cuyo
contexto sus intereses personales, laborales, econdmicos o financieros pudieran estar
en conflicto con el cumplimiento de los deberes y funciones a su cargo.

Obtener ventajas indebidas: Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para
si o para otros, mediante el uso de su cargo, autoridad, influencia o apariencia de
influencia.

Realizar actividades de proselitismo politico: Realizar actividades, a traves de la
utilizacién de sus funciones o por medio de la utilizacidén de infraestructura, bienes o
recursos ptblicos, ya sea a favor o en contra de partidos u organizaciones politicas o
candidatos.

Hacer mal uso de infermacién privilegiada: Participar en transacciones u operaciones
financieras utilizando informacion privilegiada del Ministerio de la Produccidén o que
pudiera tener acceso a ella por su condicién o ejercicio del cargo que desempena, asi
como permitir el uso impropio de dicha informacién para el beneficio de algin interés.

Presionar, amenazar y/o acosar: Ejercer presiones, amenazas 0 acoso sexual contra
otros, sean funcionarios, servidores y/o personal contratado bajo el régimen de
Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) o cualquier otra modalidad de
contratacién y/o fuente de financiamiento, o subordinados que puedan afectar la
dignidad de la persona o inducir a |a realizacién de acciones dolosas.
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 INFRACCIONES, SANCIONES Y PROCEDIMIENTO

6.1.1

6.1.2

Conforme al articulo 7 del Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica del Funcionario
Publico, la calificacién de la gravedad de la infraccién es atribucion de la Comisién
Permanente o Especial de Procedimientos Administrativos segun corresponda.

La aplicacion de las sanciones se efectuaran de acuerdo al vinculo laboral o contractual
que el personal mantenga con el Ministerio de la Produccién, de conformidad con lo
siguiente:

a. Sanciones aplicables a aquellas personas que mantienen vinculo laboral publico o
contratacion de servicios administrativos:
1. Amonestacién verbal o escrita;
2. Suspension temporal en el egjercicio de sus funciones, sin goce de
remuneraciones hasta por un afo;
3. Destitucion o Despido.

b. Sanciones aplicables a aquellas personas que desempefan servicios en la Funcién
Publica, es decir, que desempefien actividades o funciones en nombre del servicio
del Estado, y que no se encuentran en el supuesto anterior, sino prestando servicios
en el Ministerio de la Produccion, cualquiera sea su régimen laboral, modalidad de
contratacion y/o fuente de financiamiento, incluyendo a las personas contratadas a
través de un Convenio de Administracién de Recursos, son:

1. Mulia
2. Resolucion contractual

¢. De conformidad con el articulo 12 del Reglamento de la Ley N° 27815, aprobado
por Decreto Supremo N*® 033-2005-PCM, st al momento de determinarse la sancion
aplicable, la persona responsable de la comisién de la infraccidn ya no tuviese
vinculo alguno con el Ministerio de la Produccién, la sancion consistird en una multa.

Todo empleado publico tiene el deber de comunicar, bajo responsabilidad, asi como la
persona natural o juridica tiene el derecho de denunciar, los actos contrarios a lo
establecido en la Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Piblica, su Reglamento y ia
presente Directiva. Para estos efectos, debera presentar la comunicacion o denuncia,
adjuntando los medios probatorios correspondientes, ante el Despacho Viceministerial
de Pesqueria, Despacho Viceministerial de MYPE e Industria o Secretaria General,
segun el érea en la cual se desempefie la persona denunciada. Se considerara como
medios probatorios aquellos vinculados directamente con los hechos denunciados,
pudiendo consistir en medios escritos, orales, audiovisuales o cualquier otro medio
orientado a brindar certeza sobre los hechos denunciados, los mismos que deberan
consignarse de modo claro en la denuncia.

Los Despachos Viceministeriales y/o la Secretaria General derivaran la denuncia
correspondiente a la Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios




6.1.4

o alternativamente solicitaran al Despacho Ministerial la conformacion de una Comisién
Especial de Procesos Administrativos Disciplinarios, segun corresponda, para su
respectiva evaluacién. En el caso que ia persona denunciada sea un miembro de la
Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios, necesariamente se
conformara una Comisién Ad Hoc.

Cuando la denuncia se realice contra los Viceministros o el Secretario General, la misma
serd presentada ante el Despacho Ministerial. En estos casos, el Despacho Ministerial
dispondra !a conformacién de una Comision Especial de Procesos Administrativos
Disciplinarios para la evaluacién de la denuncia correspondiente.

En todos los casos, la denuncia deberd ser presentada con las pruebas
correspondientes en un sobre cerrado dirigido al Viceministro respectivo, Secretario
General o Despacho Ministerial, segln corresponda y sélo debera ser abierto por el
destinatario.

El procedimiento administrativo disciplinario para los empleados pUblicos, sera de
acuerdo a lo previsto en el articulo 16 del Reglamento de la Ley del Cddigo de Etica de
la Funcién PUblica, el cual sefiala que el empleado publico que incurran en infracciones
establecidas en la Ley y el Reglamento sera sometido al procedimiento administrativo
disciplinario, conforme a lo previsto en el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de
la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM y sus modificatorias.

El procedimiento administrativo disciplinario estara a cargo de la Comisién Permanente
o Especial de Procedimientos Administrativos Disciplinarios del Ministerio de la
Produccion. En el caso de la Comisién Especial de Procesos Administrativos
Disciplinarios del Ministerio de la Produccion, la misma se hara cargo del procedimiento
administrativo disciplinario cuando se trate de un funcionario de nivel F-5 o superior.

Cuando el denunciado resulie ser un miembro de la Comisidon Permanente de Procesos
Administrativos Disciplinarios, se derivara la denuncia a la Secretaria General a efectos
que disponga las acciones correspondientes para la conformacion de una Comision Ad
Hoc, considerando, de ser el caso, la jerarquia del denunciado.

La aplicacidon de las sanciones se realizara teniendo en consideracion los siguientes
criterios:

a. El perjuicio ocasionado a los administrados o al Ministerio de la Produccion.

Afectacion a los procedimientos.

c. Naturaleza de las funciones desempefiadas asi como el cargo y jerarquia del
infractor. '

d. El beneficio obtenido por el infractor.

e. La reincidencia o reiteracion.

=



6.2

6.2.1

6.2.2.

6.3

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.4

6.4.1

6.4.2

DEL REGISTRO DE SANCIONES

Las sanciones impuestas en el marco de lo dispuesto en la Ley del Cédigo de Etica de
la Funcién Pulblica y su Reglamento, seran inscritas en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucién y Despido, siendo la autoridad competente para inscribir la
sancion el Director General de la Oficina General de Administracién del Ministerio de la
Produccion.

En un plazo no mayor de quince (15) dias calendario, contados desde Ia fecha en que
quede firme y/o consentida la sancién impuesta, el funcionario responsable debera
proceder a inscribir la sancién correspondiente, de conformidad con la Directiva para el
Uso, Registro y Consulta del Sistema Electrénico del Registro Nacional de Sanciones
de Destitucién y Despido, aprobada por Resolucién Ministerial N° 017-2007-PCM.

ESTIMULOS E INCENTIVOS

Los estimulos e incentivos regulados en la presente Directiva son las acciones dirigidas
a motivar al personal que haya demostrado eficiencia, probidad y equidad en el
desemperio de sus funciones o actividades.

Los estimulos e incentivos a ser otorgados al denunciante seran los siguientes:
a. Felicitacion escrita, el cual se incluira en su legajo personal.
b. Reconocimiento publico.

Las felicitaciones y reconocimientos seran tomados en cuenta para efectos de las
evaluaciones del desempefo y capacitacién, conforme a la normatividad vigente. Asi
coOmo para los ascensos en la institucion.

lLa recomendacién de otorgamiento de incentivos y estimulos sera propuesto por un
Comité de Etica constituido para tal fin mediante Resolucién de Secretaria General dei
Ministerio de la Produccién y se efectuard en la celebracién institucional del Dia del
Servider Pablico.

PRESENTACION DE DENUNCIAS Y CONFIDENCIALIDAD

El personal del Ministerio de la Produccién efectuara las denuncias por contravencién al
Cédigo de Etica de la Funcién Pabiica y su Reglamento, conforme lo establece el
numeral 6.1.3 de la presente Directiva. En caso de ser solicitado por el denunciante, su
identificacion se mantendra en absoluta reserva. Dicha solicitud debera ser efectuada al
momento de presentar su denuncia.

De ser necesario, se procedera a la rotacién del denunciante o del denunciado, siempre
que comprobados los hechos denunciados, se evidencie el deterioro de la relacién
laboral entre el denunciado y el denunciante.




6.4.3

6.5

6.5.1

6.5.2

6.5.3

El personal que hubiese proporcionado informacién o declaracion falsa sera pasible de
sancién por el incumplimiento de los principios y deberes establecidos en el Cdadigo de
Etica de la Funcién Publica y su Reglamento, sin perjuicio de la responsabilidad civil y
penal a que hubiere lugar.

DIFUSION DEL CODIGO DE ETICA

La Oficina General de Recursos Humanos, al momento de la contratacion cualquiera
sea la modalidad, entregara a cada servidor plblico un ejemplar del Cédigo de Etica de
la Funcién Publica y su Reglamento acompanado de la declaracion que confirme que
ha leido dichas normas y se compromete a observarlas.

La Oficina de Prensa e Imagen Institucional, colocard en el panel informativo del
Ministerio de la Produccion y en las zonas de visibilidad de cada Organo o Dependenma
de la institucion, un impreso legible sobre los principales contenidos del Codigo de Etica
de Ia Funcién Publica y su Reglamento, conforme al modelo aprobado por norma.

La Oficina General de Recursos Humanos, deberéd organizar jornadas informativas y
socializacién sobre la importancia del Cddigo de Ftica de la Funcién Piblica, campaiias
educativas sobre las sanciones que acarrea su incumplimiento, asi como oftras
actividades que promuevan el compromiso e identificacion del personal del Ministerio
de la Produccion con las disposiciones establecidas en el citado Cédigo, con una
periodicidad trimestral.

El cronograma de jornadas y charlas a organizar deberé ser aprobado por la Oficina
General de Recursos Humanos, dentro de los treinta (30) primeros dias habiles de cada
ano.

Para ello, la Oficina General de Recursos Humanos, presentara dentro de los primeros
quince (15) dfas habiles de cada afio, su respectivo Plan de Trabajo y Cronograma de
Actividades al Grupo de Trabajo para el Fomento de la Etica, conformado para promover
el Cédigo de Etica de la Funcién Plblica, a efectos de realizar acciones conjuntas de
difusion.

|a Oficina General de Tecnologias de la Informacién, mantendra un link en el portal web
del Ministerio de la Produccién donde se expongan los principales contenidos del Codigo
de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento, conforme al modelo aprobado para tal
efecto por la norma correspondiente.

Asimismo, en dicho link deberan figurar las campanas y presentaciones que pudieran
realizarse en marco de las jornadas informativas y socializacién descritas en el punto
6.5.3 Para tal efecto la Oficina General de Recursos Humanos deberd remitir dicha
informacion a la Oficina Genera!l de Tecnologias de la Informacion, en un plazo no mayor
de cinco (5) dias habiles previos a la realizacion de las jornadas o campanas.



6.5.5 La Oficina General de Recursos Humanos, promovera la suscripcion de Convenios de
Cooperacién con entidades publicas o privadas, a efectos de establecer alianzas para
la difusion, realizacién de charlas y creacién de mecanismos de vigilancia para el
cumplimiento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Pablica y su Reglamento.

6.5.6 Los drganos y dependencias del Ministerio de la Produccién deberan consignar en sus
respectivos Planes Operativos, seglin corresponda, ias actividades gue cumpliran para
afianzar la difusién del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

RESPONSABILIDAD

Todo el personal del Ministerio de la Produccién, independientemente de su régimen
laborai o vinculo contractual, es responsable del cumpiimiento de la presente Directiva.




DIRECTIVAN°  012-2014-PRODUCE-SG

NORMAS PARA LA GENERACION DE DOCUMENTOS Y ATENCION DE PEDIDOS DE
INFORMACION Y SOLICITUDES DE OPINION POR PARTE DE ENTIDADES ESTATALES

I OBJETIVO

Estandarizar los documentos que genera internamente el Ministerio de Ia Produccién,
asi como aquellos que se remiten a otras entidades publicas o privadas.

Establecer el procedimiento que regula la atencién de pedidos de informacién y
solicitudes de opinién que se le formulan por parte de entidades estatales.

i FINALIDAD

- Garantizar que los procesos de formulacion, gestion y presentacién de la
documentacién escrita en el Ministerio de la Produccién guarden criterios uniformes y
sean concordantes con los principios de simplificacién y eficacia de la gestién
publica.

- Garantizar la atencién oportuna y eficiente de las solicitudes de informacién y
solicitudes de opinién efectuadas por diversas entidades estatales al Ministerio de la
Produccién.

- Garantizar el registro, la custodia, ia conservacion, la organizacién y transferencia de
la documentacién que ingresa y que genera la entidad, a través del Sistema de
Tramite Documentario (SITRADOC).

1. BASE LEGAL

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

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

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

- Decreto Supremo N° 043-2006-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°® 27806, Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informacion Pdblica.

- Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Texto Gnico Ordenado de |a Ley N° 27806-Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.




V.

5.1

5.2

5.3

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica; y su modificatoria
aprobada con D.S. N° 070-2013-PCM.

Resolucién de Contraloria N 320-2008-CG, aprueban Normas de Control Interno.
Resolucion Ministerial N° 048-2013-PCM que aprueba el Plan Nacional de
Simplificacion Administrativa 2013-2016.

Reglamento del Congreso de la Repiblica.

Decreto Legislativo N° 1047, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio de la Produccion.

Resolucién Ministerial N° 343-2012-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Produccién.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento
obligatorio por parte de todos los érganos y unidades orgénicas del Ministerio de la
Produccion.

DISPOSICIONES GENERALES

Todos los documentos que ingresan y genera el Ministerio de la Produccién deberan
ser registrado en el Sistema de Tramite Documentario (SITRADOC).

Cada dependencia del Ministerio de la Produccion, contard con un responsable del
tramite documentario de los documentos recibidos y derivados, asi como de la
adecuada y correcta tramitacion de la documentacion en su dependencia. Se hara
cargo del seguimiento y finalizacion de la documentacion, porgue el registro de
documentos del SITRADOC sea concordante con el nimero real de registros
pendientes de atencién. Para ello, podra requerir, via correo electrénico, la atencion
de la documentacién pendiente, enviar alertas, y comunicar demoras a su superior
jerarquico, a efectos de deslindar su responsabilidad.

Los documentos de caracter exierno e interno del Ministerio de la Produccion, deben
ser elaborados en letra Arial 11.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DOCUMENTACION DEL MINISTERIO DE LA PRODUCCION

Tipos de documentos Los documentos que genera el Ministerio de la Produccién se
clasifican de la siguiente manera:



a) Documentos de caracter externo.- Son aquellos documentos gue cursa la Alta
Direccién, Direcciones, Oficinas u otras dependencias del Ministerio de
Produccion a los administrados, organismos e instituciones pablicas y/o privadas.
Son los siguientes:

- Oficios: Es la comunicacion que se cursa a entidades del sector publico o
privado, asi como a los administrados con el objeto de impartir instrucciones,
efectuar gestiones, remitir documentos, formular consultas o absolverlas. El
oficio se denominara maltiple cuando vaya dirigido a mas de un destinatario.

El Anexo | de la presente Directiva contiene el formato de oficio que debera
proyectarse para dar respuesta a las solicitudes de informacién u opinion
efectuada al Ministerio de Produccién por diversas entidades publicas.

a - Notificacion: Es el documento que de acuerdo a los formatos aprobados por el
Ministerio de la Produccidn, sirva para poner en conocimienio de los
administrados las decisiones de la administracién.

b) Documentos de caracter interno.- Es aquella comunicacidn escrita que se cursa
entre los dOrganos y dependencias, asi como personal del Ministerio de la
Produccién. Son los siguientes:

- Memorando: Es una clase de comunicacién de uso interno, simple y concreta,
pudiendo ser multiple cuando vaya dirigido a mas de un destinatario.

- Informe: Es el documento en el que se hace una exposicién detallada sobre
determinado asunto, sea a pedido de una dependencia, o a iniciativa del
informante.

¢} No se utilizarén otros documentos que no sean los anteriormente indicados, salvo
autorizacion expresa de la Secretarfa General y/o en los casos que estén
expresamente establecidos como formatos o formularios en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA.

6.1.2. Prioridades v plazos

Los documentos escritos tienen tres pricridades:

a) Urgente.- Debe ser atendido en un lapso breve de tiempo, tomando en cuenta los
plazos legales para su atencién o los sefalados en el TUPA del Ministerio de la
Produccion.

b) Normal.- Cuya atencién se hace a mérito del plazo previsto por ia normativa
vigente para atender un derecho de peticidn, que es de hasta treinta (30) dias
hébiles contados desde su recepcion, segin la regulacion administrativa vigente.
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c¢) Especial.- Contiene plazos previstos en un proceso judicial, en una investigacion
fiscal, en atencién a las solicitudes del Congreso de la Republica, y a las de
Transparencia y Acceso a la Informacion. Su atencidén debe tomar hasta el
méximo de plazo asignado por la legislacién vigente, debiendo ademéas, tomar en
cuenta el envio 0 mensajeria, asi como el término de la distancia.

El caracter de prioridad y plazos, deben consignarse en el documento.

6.1.3. Recepcidn de los documentos

- En la recepcidén y tramitacion de los documentos internos, éstos deben estar
debidamente numerados y foliados.

- Se evitara en lo posible el fotocopiado de documentos que ya consten dentro del
expediente, a efectos de actuar conforme fas medidas de ecoeficiencia vigentes.

- Cuando se adjunten proyectos normmativos, se incluirdn los informes
correspondientes, asi como el proyecto preparado por el érgano a cargo de la
propuesta. Los proyectos normativos deben estar visados por las areas
intervinientes, y colocarse en micas para evitar su deterioro.

- Los profesicnales encargados de emitir la propuesta final del proyecto normativo,
podra coordinar via correo electrénico, con el profesional de la dependencia que
remitidé el proyecto, las modificaciones necesarias para la mejora y emision del
mismo. La propuesta normativa final serd enviada con copia a sus jefes
inmediatos y a sus Directores Generales, quienes podran objetar los mismos.

- Los érganos y dependencias del Ministerio de la Produccin, evitaran en la
medida de lo posible, derivar documentos en calidad de copia para conocimiento.

6.2. ATENCION DE PEDIDOS DE INFORMACION Y SOLICITUDES DE OPINION POR
ENTIDADES PUBLICAS

6.2.1. Normas para la atencién de pedidos de informacién v opinién

a) Las disposiciones que se precisan en el punto 6.2 de la presente Directiva son
aplicables en [a formulacién de respuestas a los pedidos de informacion y opinién al
Ministerio de la Produccién, por las siguientes entidades pUblicas:

« Congreso de la Republica.

« Poder Judicial y Ministerio Piblico.

» Tribunal Constitucional y Defensoria del Pueblo.
+ Gobiernos Regionales y Municipales.




b)

c)

6.2.2.

6.2.2.1

1)

La respuesta del pedido de informacién y opinién sera suscrita por el Ministro de la
Produccién cuando el documento del pedido haya sido suscrito por la méaxima
autoridad de las entidades antes mencionadas. En los ofros casos serdn
directamente suscritas por los, Despachos Viceministeriales ¢ Secretaria General,
segun corresponda en el ambito de su competencia.

El proyecto de oficio de respuesta debe sefalar que se adjunta el informe elaborado
por la Oficina General, o en su defecto, por la Asesoria del Despacho Viceministerial
correspondiente o Asesoria de [a Secretaria General, segin el formato del Anexo |.
Dicho proyecto de oficio no deben hacer referencia alguna a los Memorandos de
mero tramite.

Los informes que remitan las Oficinas o Direcciones deberan contener informacion
que cubra todos los aspectos requeridos por la entidad solicitante, y ser redactados
ordenada, secuencial y coherentemente.

En casos de solicitudes de opinidon sobre proyecto de ley, el informe debe contener,
cuanto menos, los antecedentes, la base legal aplicable, la descripcion de la
propuesta, el andlisis de las disposiciones contenidas en la propuesta, las
conclusiones y recomendaciones, debiendo consignarse si fuera posible los texios
sustitutorios que se sugiere.

Mecanica para la atencién de pedidos de informacién y opinién

En los pedidos de informacion formulado por el Congreso de la Republica

Cuando el pedido de informacion formulado por el Congreso de la Republica se
refiere Unicamente a informacion de un subsector:

Recibida la solicitud de informacidn por parte del Congreso de la Republica debe ser
remitido por la Oficina General de Atencion al Ciudadano (OGACI a la Secretaria
General {SG), en el dia de su recepcién.

La Secretaria General, dentro de las veinticuatro (24) horas de recibido el pedido de
informacién, derivara dicho pedido al Despacho Viceministerial correspondiente,
segun la materia que trate el pedido, disponiendo su atencién en el plazo previsto en
el item a) del punto 6.1.2 de la presente Directiva.

El Despacho Viceministerial, dentro de las veinticuatro (24) horas de recibido el
pedido de informacion, derivara el mismo a la Direccidon General respectiva para la
elaboracién del Informe correspondiente y proyecto de oficio de respuesta.

Dicha Direccién General a quien se le solicitd informacién enviard su informe al
Despacho Viceministerial, en un plazo maximo de siete (7) dias habiles. Dicho
informe debera ser suscrito u hecho suyo por el Director General respectivo.
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De no otorgar su conformidad al informe, el Despacho Viceministerial respectivo lo
devolvera para su reformulacion y remisién en un plazo maximo de dos (@) dias
habiles.

En caso que sean varias las areas involucradas para la atencién del pedido de
informacion, la Asesoria del Viceministeric deberd consolidar en un solo informe la
respuesta y proyectar el oficio correspondiente.

Ef Despacho Viceministerial remitird con su conformidad, adjuntando el proyecto de
oficio de respuesta con la visacién correspondiente, a la Secretaria General.

La Secretarfa General, en un plazo méaximo de un dia (1) habl, pondra a
consideracion del Ministro el Informe y el proyecto de oficio para su firma y posterior
remision al Congreso de la Repiblica.

Si el Despacho Ministerial observa el Informe, tales observaciones deberan ser
subsanadas en un plazo maximo de dos (2) dias habiles.

Finalmente, se debera remitir una copia del documento al Coordinador Parlamentario
para su conocimiento.

Cuando el pedido de informacién formulado por el Congreso de Ia Republica se
refiere a mas de un subsector:

Recibida la solicitud de informacion por parte del Congreso de la Reptblica debe ser
remitido por la Oficina General de Atencién al Ciudadano (OGACI) a la Secretaria
General (SG), en el dia de su recepcidn.

La Secretaria General, dentro de las veinticuatro (24) horas de recibido el pedido de
informacion, derivara dicho pedide a los dos Despachos Viceministeriales del
Ministerio de la Produccién, disponiendo su atencién en el plazo previsto en el ftern
a) del punto 6.1.2 de la presente Directiva.

Los Despachos Viceministeriales, dentro de las veinticuatro (24) horas de recibido el
pedido de informacién, derivaran dicho pedido a la Direccién General respectiva para
la elaboracién del Informe correspondiente.

Las Direcciones Generales a quienes se les solicité informacién enviaran su informe
a! Despacho Viceministerial al que pertenecen, en un plazo maximo de siete (7) dias
habiles. Los informes deberan ser suscritos y hecho suyo por el Director General
respectivo.



6.2.2.2

Los Despachos Viceministeriales, en un plazo méximo de un (1) dia habil, daran
conformidad a los informes elaborados por sus Direcciones Generales y los remitiran
a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto (OGPP).

La OGPP, en un plazo no mayor de dos (2) dias habiles, elaborara un informe
consolidando la informacion enviada por las Direcciones Generales o dependencias,
y lo remitird a la Secretaria General.

La Secretaria General en un plazo méximo de dos (2) dias habiles, revisara el
informe remitido por la OGPP y de no encontrarlo conforme lo devolverd a dicha
Oficina General para su reformulacion y remision en un plazo de maximo de 3 dias
habiles.

La Secretaria General, en un plazo maximo de un dia (1) habil, pondra a
consideracion del Ministro el Informe y el proyecto de oficio para su firma y posterior
remision al Congreso de la Republica.

Si el Despacho Ministerial observa el Informe, tales observaciones deberan ser
subsanadas en un plazo méximo de dos (2) dias habiles.

Finalmente, deberé remitirse una copia del documento al Coordinador Parlamentario
para el respectivo seguimiento.

En los pedidos de informacién formulado por el Poder Judicial, Ministerio
Publico, Tribunal Constitucional, Defensoria del Pueblo y Gohiernos
Regionales

Recibida la solicitud de informacién por parte de alguna de estas Entidades debera
ser remitido por la Oficina General de Atencién al Ciudadano (OGACI) a la Secretarfa
General (SG), en el dia de su recepcién.

La Secretaria General, dentro de ias veinticuatro (24) horas de recibido el pedido de
informacion, derivard dicho pedido al Despacho Viceministerial correspondients,
segln la materia que trate el pedido, disponiendo su atencién en los plazos previstos
en el punto 6.1.2 de la presente Directiva, segln corresponda.

El Despacho Viceministerial, dentro de las veinticuatro (24) horas de recibido el
pedido de informacion, derivara el mismo a la Direccién General respectiva para la
elaboracion del Informe correspondiente y proyecto de oficio de respuesta.

Dicha Direccién General a quien se le solicité informacién enviara su informe al
Despacho Viceministerial al que pertenece, en un plazo maximo de diez (10) dias
habiles. Dicho informe deberd ser suscrito u hecho suyo por el Director General
respectivo,




De no otorgar su conformidad al informe, el Despacho Viceministerial respectivo lo
devolvera para su reformulacion y remisién en un plazo méaximo de cinco (5) dias
habiles.

En caso que sean varias las dreas involucradas para la atencion del pedido de
informacién, Ia Asesoria del Viceministerio correspondiente debera consolidar en un
solo informe la respuesta y proyectar el oficio correspondiente.

El Despacho Viceministerial remitird con su conformidad el informe respectivo a la
Secretaria General, adjuntando el proyecto de oficio de respuesta con la visacion
correspondiente.

La Secretarfa General, en un plazo maximo de un dia (1) habil, pondra a
consideracién del Ministro el Informe y el proyecto de oficio para su firma y posterior
remision a la entidad solicitante.

Si el Despacho Ministerial observa el Informe, tales observaciones deberan ser
subsanadas en un plazo méximo de dos (2) dias habiles.

6.2.2.3 En los pedidos de opiniones sobre proyectos de ley formulados por el

Congreso de la Republica

Recibida la solicitud de informacién por parte del Congreso de la Republica debe ser
remitido por la Oficina Genera! de Atencién al Ciudadano (OGACI) a la Secretaria
General (SG), en el dia de su recepcién.

El pedido de opinién sobre un proyecto legislativo formulado por el Congreso de la
Republica, debe ser remitido por la Oficina General de Atencion al Ciudadano a la
Secretaria General, en el dia de su recepcioén.

La Secretaria General, dentro de las 24 horas de recibido e! pedido de opinidn, lo
derivara al correspondiente Despacho Viceministerial o ambos Viceministerios, segln
la materia que trate el pedido.

El Despacho o Despachos Viceministeriales, dentro de 24 horas de recibido el pedido
de opinién derivaran el mismo a la Oficina u Oficinas Generales respectivas para la
formulacion del informe correspondiente.

La Direccién o Direcciones Generales a quienes se les solicitd informacién enviaran
su informe al Despacho Viceministerial al que pertenecen, en un plazo maximo de
siete (7) dias habiles. Los informes deberén ser suscritos u hecho suyo por el
Director General respectivo.



VII.

Eil Despacho o Despachos Viceministeriales, en un plazo méximo de un (1) dia habil,
daran conformidad a los informes elaborados por sus Direcciones Generales vy los
remitiran a la Oficina General de Asesoria Juridica (OGAY)

La OGAJ, sobre el informe o informes que le son remitidos por los Despachos
Viceministeriales u otras dependencias, tiene las siguientes opciones de atencién:

a) Si el proyecto de Ley se refiere tnicamente a informacién de un subsector,
OGAJ senalara que el mismo no contiene aspectos legales relevantes que deban
ser materia de opinion juridica. EI plazo para que emita su informe sera de un 1)
dia habil.

b) En caso se remita mas de un informe conteniendo Gnicamente informacioén por
parte de las Direcciones Generales u otras dependencias del Ministerio de la
Preduccion, OGAJ sers la responsable de consolidar en un solo informe Ia
respuesta, sefialando asimismo que el proyecto de ley no contiene aspectos
legales relevantes que deban ser materia de opinion juridica. El plazo para dicha
consolidacién sera de dos (2) dias habiles.

c) En caso el proyecto de ley requiera un opinién juridica, OGAJ elaborara un
informe legal sobre el mismo, el cual ademas consolidara el informe o los
informes que le hayan sido remitidos. EI plazo para la emisién de dicho Informe
sera de tres (3) dias habiles.

En todos los casos OGAJ elaborara el proyecto de oficio y los remitira con el Informe
a la Secretaria General.

La Secretaria General, en un plazo méximo de un dia (1) habil, pondra a
consideracion del Ministro el Informe y el proyecto de oficio para su firma y posterior
remision al Congreso de la Reptblica.

Si el Despacho Ministerial observa el Informe, tales observaciones deberan ser
subsanadas en un plazo maximo de dos (2) dias héabiles.

Finalmente, se debera remitir una copia del documento al Coordinador Parlamentario
para el respectivo seguimiento.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
La Secretaria General del Ministerio de Ia Produccién, podra disponer a través de
memorandos, los lineamientos adicionales para el mejor cumplimiento de la presente

Directiva.

Ei Anexo | contiene el modelo de oficio de respuesta al pedido de informacién u
opinidn de las entidades publicas.




VIIL. RESPONSABILIDAD

Toda persona que brinde servicios en e! Ministerio de la Produccion,
independientemente de su régimen laboral o contractual, serd responsable del
cumplimiento de la presente Directiva.
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Anexo |
MODELO DE OFICIO DE RESPUESTA
San Isidro,
OFICIO N° XXX-20XX-PRODUCE-xx

Sefior

(Nombre)

{(Cargo del destinatario)
(Entidad destinataria)
Presente.-

Referencia: Oficio N° x000¢

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarlo cordialmente, y en atencion al documento
de la referencia, remitir copia del Informe N° xxxx de la (Oficina General, Direccion General u
Despacho Viceministerial) del Ministerio de ia Produccién, mediante el cual se da respuesta a
SU comunicacion relacionada con xo0x) (se emite opinion en relacién al Proyecto de Ley N°
XXXXX S0bre 30xx).

Hago propicia la oporiunidad de expresarle los sentimientos de mi especial consideracién ¥
“.deferencia personal.

Lo Aténtamente,
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DIRECTIVA N° 013 -2014-PRODUCE-SG

NORMAS PARA LA INSTA,LACI(’)N, USO Y OPERACION DE LOS EQUIPOS DEL
PARQUE INFORMATICO DEL MINISTERIO DE LA PRODUCCION

L OBJETIVO

Regular la adecuada instalacién, uso y operacién de los equipos del parque
informatico del Ministerio de la Produccién, con el objetivo de lograr su correcto
funcionamiento y continuidad en el servicio.

il FINALIDAD

Garaniizar la seguridad de la informacidn en medios de almacenamiento
informético y proteger los activos informéaticos del Ministerio de la Produccién.

It BASE LEGAL

- Resolucion Jefatural N° 055-2003-INEI, aprueba la Directiva Norma Técnica para la
implementacion del Registro de Recursos Informéticos en las instituciones de la
Administraciéon Pablica.

- Resolucién Ministerial N° 246-2007-PCM, que aprueban uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la
Informacién. Codigo de buenas practicas para la gestién de la seguridad de ia
informacion. 2a. Edicién” en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional
de Informatica.

- Resolucién Ministerial N° 129-2012-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la

Norma Técnica Peruana: NTP-ISO/IEC 27001:2008 EDI Tecnologia de la

Informacion. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestidn de Seguridad de la

Informacidn.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueban Normas de Control Interno.

Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, que aprueba Medidas de Ecoeficiencia

para el Sector Publico.

Resolucién Ministerial N° 343-2012-PRODUCE que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones del Ministerio de la Produccién.

ALCANCE

lLas disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento
obligatorio por parte de iodos los servidores y funcionarios de los érganos y
unidades organicas de! Ministerio de la Produccion.




5.1.

5.2.

5.3.

Vi.
6.1

a)

b)

DISPOSICIONES GENERALES

La Oficina General de Tecnologias de la Informacion (OGTI) tiene enire sus
funciones administrar el inventario del equipo informatico, de comunicaciones y
licencias de software, asi como de prestar el soporte técnico a todas las
dependencias del Ministerio de la Produccién.

Debido al carécter confidencial de la informacién contenida en el equipo del parque
informédtico de las diferentes dependencias organicas del Ministeric de la
Produccién, el personal de la OGTI debe proceder a cumplir su labor de acuerdo a
los codigos de ética profesional.

La entrega, puesta en funcionamiento y cambio de equipos del parque informatico
en el Ministeric de la Produccidon sera efectuada Unicamente por personal de la
OGTI.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Del uso de los equipos de computo

Los usuarios a los cuales se les asigne equipos de computo conectados o no a la
red institucional, haran uso de tales recursos para fines exclusivos de cumplimiento
de los trabajos asignados, siendo esios Unicamente de cardcter institucional
laboral.

La informacién contenida en los equipos de cdmputo asignados y los mensajes de
correo electrénico de los usuarios no poedra ser reproducida o utilizarse para fines
ajenos a las funciones del Ministeric de la Produccidn.

Los usuarios deben usar adecuadamente los equipos de computo del Ministerio de
la Produccién que se les asignen, con el objetivo de evitar su deterioro e incorrecta
utilizacion, para este fin tendrdn el apoyo del personal técnico de OGTI.

Cuando un usuario cese o concluya su vinculo laboral o contractual con el
Ministerio de la Produccion, el responsable de la dependencia orgénica a la que
pertenece dicho usuario, debera comunicarlo con la debida anticipacién a la OGT!I
y solicitar el backup de la informacién contenida en el equipo de cdmputo asignado.
Dicha informacion se guardard como informacién histérica que estara en custodia
de la OGTI, entregandole una copia al inmediato superior del usuario.

La proteccion fisica de los equipos de cémputo del Ministerio de la Produccién, es
responsabilidad exclusiva del usuario al cual fue asignado, cualquier anomalia en
su funcionamiento (fallas de hardware y software) debe comunicarse
inmediatamente a la OGTI para su revision.



6.2

Del accese al equipo

Todo usuario debe conectarse a la red de cémputo institucional para realizar
cualquier tipo de labor a través de un usuario identificador (login) y una clave de
acceso (password).

Todo usuario debe bloquear la consola cuando deje su puesto de trabajo
temporalmente.

En las computadoras se activara la opcién de ahorro de energia disponible desde
el sistema operativo, cuando no exista utilizacién de la misma por parte del usuario
durante un tiempo minimo de quince (15) minutos.

Todo usuario debe realizar el apagado adecuado de la computadora tanto del
sistema operativo como de los componentes eléctricos periféricos (estabilizador y
regletas segun sea el caso).

Cada usuario es responsable de realizar el respaldo de la informacién almacenada
en el disco duro de su computadora.

Dada la naturaleza insegura de los sistemas operativos y su conectividad en la red,
el Director General de la OGT, o a quien designe expresamente, podrd acceder a
cualquier equipo de cémputo que esté bajo su supervision.

El Director de la OGTI ser4 el Unico responsable de proporcionar el servicio de
acceso remoto de acuerdo a las politicas que para ta!l efecto tenga o implemente el
Ministerio de la Produccidn.

El acceso remoto a los equipos de cémputo del Ministerio de Produccién, sera
posible Unicamente luego que la Alta Direccién del Ministerio lo haya autorizado.

Todo acceso remoto debe estar registrado en el registro correspondiente que la
OGT! implementara para tal efecto.

Conductas de mal uso y operacion

Ingerir alimentos o bebidas y fumar cerca de los equipos informaticos
(computadoras, impresoras, switches de red, estabilizadores, entre otros). El costo
por la reparacion o sustitucién de los equipos a raiz de los desperfectos causados
a los mismos por situaciones de descuido en su uso lo asumird el servidor
responsable, sin perjuicio de las sanciones administrativas a que hubiera lugar.

Realizar movimiento de equipos informaticos en el interior de una dependencia,
entre dependencias, y fuera del Ministerio de la Produccidn sin conocimiento previo
de la OGT! y de la Oficina General de Administracién. En igual situacién, se
considera la inclusién de partes y/o piezas de terceros a los equipos de coémputo
de la institucion.




6.4

a)

b)

Realizar algtn cambio de pieza, apertura y/o reparacion de equipos o de algunos
de sus componentes por parte de personal ajeno a la OGTI.

Efectuar labores inherentes al soporte técnico que brinda personal de la OGTI.
instalar software.

Grabar software.

Cambiar la ubicacion de los componentes de un equipo informético.

Dejar el identificativo y/o clave de acceso en algin medio escrito al alcance de
cualquier usuario.

Dejar en la computadora cualquier medio de almacenamiento que impida el normal
inicio del sistema operativo CD, USB, DVD o disco duro externo.

Modificar la configuracion de la computadora.
Utilizar protectores de pantalla para los monitores de las computadoras con fotos
de artistas, modelos, deportistas, dibujos animados o cualquier otra imagen que

resulte poco seria u ofensiva.

De la instalacién, mantenimiento y actualizacidn de los equipos de computo

El software instalado en las computadoras y equipos de computo del Ministerio de
la Produccion debe ser instalado Ginicamente por la OGTI.

Para efectos de renovacién de equipos de cdmputo ya sea a nivel general, o de
una dependencia ¢ de un usuario en particular, ésta debe estar sustentada con un
informe técnico de la OGTI, el cual indique fehacientemente las causas del cambio.

Fl equipo reemplazado serd trasladado a los ambientes de la OGT! para su
posterior reasignacion a una determinada dependencia o para el uso
individualizado de las diferentes partes o piezas que la componen en labores de
mantenimiento carrectivo si fuera el caso.

Las partes y piezas inutilizables de los equipos de cémputo custodiados por la
OGTI serén dadas de baja periddicamente y entregadas a la Oficina General de
Administracién para las acciones correspondientes.

Como consecuencia de las actividades de soporte técnico que brinda la OGTI, se
pueden presentar las siguientes situaciones:

. Que el equipo informético cuente con la garantia post-venta.

. Que el equipo informatico ya no cuente con la garantia post-venta.

Cuando el equipo informético cuenta con la garantia post-venta, la OGTI se
comunicara con la empresa proveedora del equipo para la solucién de la anomalia
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presentada, ya sea a través del reemplazo total o parcial del equipo; segin fuera el
caso.

Cuando el equipo informatico no cuente con la garantia post-venta, la OGTI emitird
un Informe Técnico que detallard el cambio de determinada pieza o accesorio
indicando las posibles causas que originaron tal anomalia.

Excepcionalmente, por la complejidad de la reparacién un determinado equipo
puede ser atendido por terceros, previa justificacion de tal atencién por parte de la
OGTI a través de un Informe Técnico. También cabe la posibilidad de gue la
entidad contrate terceros para que brinden determinados servicios especificos de
mantenimiento.

El Informe Técnico referido en los puntos anteriores deberd contener las
caracteristicas del bien o servicio que se requiera; asi como el alcance de las
garantias del caso.

Todos los equipos del parque informatico del Ministerio de ta Produccién, deberén

estar en constante actualizacién, siendo esta una responsabilidad directa del

responsable de la OGTI. Se entiende por actualizacidn lo siguiente:

- Incorporacién de las Gltimas versiones del software de base.

- Incorporacién de los parches que emita el fabricante para el software adquirido
legalmente.

~  Reemplazo de drivers obsoletos.

- Actualizacién a la dltima version del (los) navegador (es) estandarizado(s):
Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome.

La Oficina General de Administracién, en coordinacién con la OGTI, verificard
periddicamente los elementos eléctricos necesarios para un éptimo funcionamiento
de los equipos que conforman el parque informatico, contandose entre ellos:
tomacorrientes con linea a tierra, estabilizadores, pozo a tierra, entre otros.

La ubicacién y reubicacion del equipo

Los responsables directos de las diferentes dependencias organicas del Ministerio
de la Produccién son los responsables de la ubicacidn fisica de los equipos de
computo asignados a sus subordinados. En ese sentido deben proporcionar a la
OGTlI informacién detallada sobre la ubicacién de los mismos.

La reubicacion de los equipos sera de entera responsabilidad de la dependencia
organica que realice la reubicacién, para ello el responsable de dicha dependencia
debera coordinar con la Oficina General de Administracién los posibles cambios de
usuario del equipo; asi como la reubicacion fisica de los equipos de cémputo.

Esta terminantemente prohibido la manipulacion o cambio de posicién del equipo
informatico por parte del usuario.




Vil.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA

En los casos en que la OGTI detecte una conducta de mal uso y operacion de los
equipos de computo, deberd comunicar el hecho a la dependencia organica a la
que pertenece el usuario.

El responsable de dicha dependencia efectuara las acciones correspondientes a
efectos que se determine la responsabilidad administrativa, penal, civil y/o [aboral,
a que hubiera lugar.

RESPONSABILIDAD
La Oficina General de Tecnologfas de la Informacién (OGTI) y todas las

dependencias del Ministerio de la Produccién son responsables del cumplimiento
de la presente Directiva.



DIRECTIVA N° 014 -2014-PRODUCE-SG

NORMAS PARA EL DESARROLLO Y PUESTA EN MARCHA DE LOS SISTEMAS DE

-

INFORMACION DEL MINISTERIO DE LA PRODUCCION

OBJETIVO

Uniformizar e implementar una metodologia para el desarrolio y puesta en marcha
de los sistemas de informacién del Ministerio de la Produccion.

FINALIDAD

Asegurar la calidad en la construccion de los sistemas relacionados con el
tratamiento de la informacion.

Contar con un marco homogéneo de referencia dentro de la Institucién, que
permita verificar que los productos que se generen tengan un nivel adecuado de
calidad, asi como conseguir que la construccion de los sistemas de informacién se
desarrolien en los plazos y con costos razonables.

BASE LEGAL

Resolucién Jefatural N° 055-2003-INEI, aprueba la Directiva Norma Técnica para la
implementacion del Registro de Recursos Informéticos en las instituciones de la
Administracion Pablica.

Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 12207:2006, Tecnologia de la Informacion,
Procesos del ciclo de vida del software.

Resolucién Ministerial N° 246-2007-PCM, que aprueban el uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana “NTP-ISONEC 17799:2007 EDL Tecnologia de la
Informacién. Cédigo de buenas préacticas para la gestion de la seguridad de la
informacion. 2a. Edicion” en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional
de Informatica.

Resolucién Ministerial N° 129-2012-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana: NTP-ISO/IEC 27001:2008 EDI Tecnologia de la
Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la
Informacion.

Resolucién de Contraloria N°® 320-2006-CG, aprueban Normas de Control interno.
Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, que aprueba Medidas de Ecoeficiencia
para el Sector Publico.

Resolucién Ministerial N° 343-2012-PRODUCE que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Produccion.




V.

5.1.

5.2

53.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento
obligatorio por parte de todos los servidores y funcionarios de los érganos v
unidades organicas del Ministerio de ia Produccidn.

DISPOSICIONES GENERALES

La Oficina General de Tecnologias de la Informacién (OGTI) tiene entre sus
funciones prestar el soporte técnico a todas las dependencias del Ministerio de Ia
Produccion a efectos que se desarrollen los respectivos sistemas operativos.

Corresponde a la OGT! proponer las normas y los procedimientos para el
desarrolio de los sistemas de informacién del Ministerio de la Produccion, que
permitan alcanzar los objetivos institucionales con el consecuente ahorro en tiempo
Y recursos para la entidad.

La metodologia para el desarrollo y puesta en marcha de los sistemas de
informacion del Ministerio de la Produccién, contenida en la presente Directiva se
caracteriza porque prevé lo siguiente:

. Una estructura de proyecto que sirva de guia al equipo de trabajo e involucre
a los usuarios en su desarrollo Y en sus puntos decisivos.

. Un conjunto de productos finales a desarrolar.

. Las diferentes responsabilidades y funciones de los miembros del equipo de

proyecto y de los usuarios.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Etapas para el desarrollo del Sistema de Informacién

Trabajo de Gabinete

El area usuaria, dependencia organica del Ministerio de la Produccién gque requiere
el desarrolio del sistema de informacién, coordinara con la OGT! a fin que se
atienda su requerimiento.

El area usuaria presentaré a la OGT] lo siguiente:

. La normatividad que establece el procedimiento.
. Solicitud formai a la OGTI, C
. Flujo de informacion de los procedimientos, que consiste en los diagramas

de los pasos a seguir para realizar el procedimiento, considerando las
dependencias que intervienen, personal a carge del procedimiento,
documentacion requerida en cada etapa y las excepciones o variantes a ser
consideradas en determinadas etapas (flujogramas del proceso del sistema).

2



d)

e)

. Los formatos que involucren el procedimiento; asf como las directivas o
manuales para el uso del formato.

La OGT! elaborard un Plan de Accién del Proyecto, el mismo que contendra ios
antecedentes, objetivos y actividades a realizar en dicho Proyecto (Diagrama de
Gantt Tentativo); asi como el cronograma de actividades afinado (Diagrama de
Gantt Final).

E| area usuaria en coordinacién con la OGTI, formulara el acta de conformidad
correspondiente sobre el sistema de informacion desarrollado.

Las labores a realizar en la etapa de Trabajo de Gabinete seran las siguientes:

. Elaboracién y Entrega de Plan de Accién del Proyecio, que incluye el
Diagrama de Gantt tentativo.
. Recepcion de Documentacién, consiste en la recepcidn de la

documentacidén necesaria, proveniente de la dependencia que utilizara el
Sistema de Informacion.

. Andlisis de Requisitos, que consiste en analizar la situacién actual y
necesidades (software y hardware) de la dependencia responsable, esta
actividad sera complementada con el requerimiento de la documentacion
actual con la que se viene trabajando.

. Andlisis Funcional de Sistema, se realizara la entrega de documentacién
(Diagrama de Contexto, Casos de Uso, Diagramas de Colaboracion,
Diagramas de Secuencia y Diagrama de Entidad Relacidén) en base a la
documentacion proporcionada.

. Elaboraciéon del Diagrama de Gantt Final, de acuerdo al andlisis del
proyecto.

Presentacion de Pantallas y Reportes de Salida

En esta etapa se generan las pantallas como los reportes de salida en base a la
informacidn proporcionada por el Trabajo de Gabinete, que serdn presentadas y
validadas por un el Grupo de Trabajo conformado por la OGTI como dependencia
responsable, y por el area usuaria como area de apoyo.

Las pantallas se refieren a ias interfaces de mantenimiento de datos con que
contaria el sistema de informacion; en tanto que los reportes de salida serian
formas de presentar la informacién ingresada o procesada.

En esta etapa el acta de conformidad sera responsabilidad del area usuaria y de la
OGTI. En tanto el control de observaciones sera responsabilidad del area usuaria.

El 4rea usuaria y la OGTI se reuniran para revisar el disefio de las pantallas, la
informacién contenida en ellas y que estén dentro del fiujo cbtenido en el Trabajo
de Gabinete. Se deberan revisar las pantallas con los usuarios finales
responsables del ingreso de la informacion para atender sus observaciones. Cada
pantalla debe ir acompafiada de su hoja de especificaciones (donde se detalle
cada ingreso con sus respectivas validaciones y consideraciones o regias).




a)

b)

6.1.4.

Estas reuniones deben darse periddicamente hasta absoiver todas las
observaciones del drea vusuaria.

Si hubiesen cambios ¢ adiciones que afecten considerablemente el Diagrama de
flujo del Sistema de Informacién ya aprobado, estos seran remitidos al area
usuaria, para su revision y nueva aprobacion: procediéndose a modificar los
flujogramas afectados.

Programacién

En esta etapa se procedera a dar funcionalidad a las pantallas de acuerdo al flujo
establecido. Es decir transformar las pantallas Yy procesos propuestos en un
producto software. La OGT! serd responsable de la programacion.

En esta etapa el Acta de Conformidad y el Control de Observaciones sera
responsabilidad del 4rea usuaria.

Las labores a realizar para esta etapa serdn las siguientes:

. Programacion en base a la informacién levantada en el trabajo de gabinete.

. Reuniones periédicas de la OGT! vy el drea usuaria para la evaluacién del
avance de la programacion.

. Prueba de integracién del Sistema con informacién de otros que se

encuentren en produccion, si fuese el caso.

Validacién y Observaciones

Una vez terminada la etapa de programacion se llevarén a cabo reuniones para
validar y recoger las observaciones sobre el médulo desarrollado, y para revisar
que se haya contemplado en la programacion lo especificado en la presentacion de
las pantallas.

En esta etapa serdn responsables el drea usuaria y la OGTI.

El Acta de Conformidad la daran la OGTI y el 4rea usuaria; en tanto el control de
observaciones es responsabilidad del drea usuaria.

Las acciones y cambios que se hagan seran registrados y confirmados por la OGT]
y el &rea usuaria.

Si los cambios o adiciones afectan considerabiemente el diagrama de flujo del
proceso del Sistema de Informacién, estos seran revisados por el drea usuaria y
seran confirmados por documento. El diagrama de fiujo debera ser modificado y se
procedera a corregir la programacion.

Las reuniones deberdn efectuarse tantas veces sean necesarias, hasta que no
quede observacion alguna.



6.1.5. Puesta en Marcha del Sistema (Prueba e Implementacion)

a) Una vez concluida la etapa de validacion y observaciones se procedera a realizar
las pruebas respectivas del Sistema de Informacion.

b) Las citadas pruebas se realizaran en un servidor destinado para tal efecto, el cual
seré4 monitoreado por la OGTI, hasta contar con la aprobacion del area usuaria.
Asimismo, si el area usuaria requiere informacién histérica, deberd comunicar a la
OGTI a fin de que esta efectie el analisis de la informacion proporcionada, y
finalmente concluya si es técnicamente factible su importacién al Sistema de
Informacién desarrollado.

C) Esta etapa es responsabilidad de la OGTI y del area usuaria.
d) El Acta de Conformidad y el Control de observaciones (para afinamiento) los
brindara el area usuaria. En tanto el Manual de Usuario y el Manual de! Sistema
s (Documentacién Técnica del Sistema) los elaborara la OGTI.
e) Las labores a realizar en esta etapa seran las siguientes:

. Prueba piloto (Prueba de aceptacion)

- Preparacién de data de prueba preparada por el area usuaria.

- Conformacién de un grupo de trabajo (operadores, especialistas y
desarrolladores) para la ejecucion de la prueba piloto, estableciendo
plazos para las mismas.

- Ejecucién de fransacciones y movimientos propios del médulo o
Sistema de Informacion a probar, considerando casos externos o poco
probables con datos de prueba.

- Comprobacién de la integridad y coherencia de la informacién obtenida
del proceso anterior, a nivel de consultas y reportes por parte de la
dependencia que utilizara el Sistema de Informacion.

. Documentacion de las Modificaciones ejecutadas en la prueba piloto, si
existen observaciones de afinamiento.

- Elaboracidon y Presentacién de un Manual de Usuario.
. Elaboracién y Presentacion de un Manual del Sistema.
. Conformidad, las areas comprometidas en el desarrollo del Sistema de

Informacién deberan dar la conformidad por escrito (Acta).

. Capacitacion e Impiementacion del Sistema de Informacién; elaborando
una Acta de Capacitacién especificando las personas capacitadas, las
personas gue efectuaron la capacitacién, el lugar y la fecha en que ésta se
realizé.

. Monitoreo de cada etapa que comprende el modulo desarroliado, por parte
de la dependencia de apoyo y de la dependencia responsable.
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VII.

7.1.

. Inicializacion de la Base de Datos. Como etapa final de todo el proceso, la
OGTI, en presencia de un representante del area usuaria y del Organo de
Control Interno, inicializara las tablas de la base de datos del Sistema de
Informacion (borrado de todos los registros) a excepcién de los maestros.
Esta base de datos inicializada serd transferida al Servidor de Base de Datos
Institucional que se encuentra en produccién. Se emitirdA un Acta de
conformidad,

Si el Sistema de Informacion reemplaza a un procedimiento manual, se debera
contrastar los resultados de esta prueba contra el procedimiento manual.

Si el Sistema de Informacién reemplaza a un sistema informatico antiguo, se
debera ejecutarlo en paralelo hasta obtener la conformidad del &rea usuaria.

Desarrolio de un Sistema de Informacién por terceros

En el caso que el desarrollo de un Sistema de Informacion no sea efectuado por la
OGT], se debera contar con la opinién previa de dicha Oficina.

El desarrollo de un Sistema de Informacion por tercero, estara sujeto a las
siguientes disposiciones:

. Debera contar obligatoriamente con los respectivos informes técnicos previo
y final, realizados por la OGTI. E! informe técnico previo contendra las
consideraciones técnicas a tomarse en cuenta para el desarrollo del sistema,
mientras que el informe técnico final verificara que las consideraciones del
informe inicial se hayan cumplido, siendo el informe técnico final requisito
previo para el pago del producto o servicio.

. El 4rea usuaria del sistema a desarrollar o desarrollado serd la responsable
de solicitar la opinion previa y los informes técnicos requeridos a la OGTI.

. El rol de la OGTI ser4 de supervisién, para garantizar que el proceso de
desarrollo cumpla con las politicas y normas correspondientes; asi como de
apoyo para asegurar que se obtenga el producto y/o servicio adecuado.

. La OGTI sin previo aviso, podra en cualquier momento realizar la inspeccion
del hardware y software instalado en los equipos informaticos de PRODUCE,
informando los resuitados de esta actividad a los niveles competentes.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Las etapas de Programacion, Validacién y Observaciones interactuaran en el
Ambiente de Desarrollo.

La etapa de Puesta en Marcha del Sistema (Pruebas), interactuard en el Ambiente
de Pruebas para posteriormente pasar al Ambiento de Produccién.
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7.3.

7.4.

El uso de los ambientes de Desarrollo y Pruebas son utilizados con la finalidad de
preservar la integridad de la Bases de Datos Institucional.

La Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 12207:2006, Tecnologia de la
Informacién, Procesos del ciclo de vida del software, complementa la presente
Directiva.

RESPONSABILIDAD

La Oficina General de Tecnologias de la Informacion (OGTI) y todas las
dependencias del Ministerio de la Produccién involucradas en el desarrollo de
Sistemas son responsables del cumplimiente de la presente Directiva.

ANEXO

Forma parte de esta Directiva el Anexo | FLUJOGRAMA.




ANEXO |
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DIRECTIVAN® Q15 -2014-PRODUCE-SG

NCRMAS PARA EL USO DEL SERVICIO DE INTERNET EN EL MINISTERIO DE LA
PRODUCCION

L OBJETIVC

Establecer las responsabilidades y obligaciones para el uso adecuado del servicio
de internet en el Ministerio de !a Produccion, bajo criterios de seguridad y
— eficiencia.

Il FINALIDAD

Regular los criterios para el uso y administracién de! servicio de acceso a internet,
asegurando e! uso adecuado de dicho recurso y garantizando la integridad,
confidencialidad y la disponibilidad de la red del Ministerio de la Produccion.

1. BASE LEGAL

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado.

- Decreto Supremo N° 066-2001-PCM, que aprueba los "Lineamientos de Politicas
Generales para promover la masificacion del acceso a Internet en el Perd".

- Resolucién Ministerial N° 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la

— Norma Técnica Peruana "NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la
Informacién. Codigo de buenas préacticas para la gestién de la seguridad de fa
informacion. 2da Edicién”, en fodas las Entidades integrantes de! Sistema Nacional
de Informética.

- Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control
Interno de aplicacion a las entidades del Estado.

. Resolucién Ministerial N° 129-2012-PCM que aprueba el uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana “NTP-ISOG/AEC 27001:2008: EDI Tecnologia de la
informacién. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion de seguridad de la
informacion. Requisitos”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional
de Informatica.

; - Decreto Legislativo N° 1047, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio de la Produccion.

- Resolucion Ministerial N° 343-2012-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Produccion.




5.1.

a)

b}

c)

d)

e)

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio
cumplimiento por todos los érganos y unidades organicas del Ministerio de la
Produccién.

DISPOSICIONES GENERALES
DEFINICIONES

Cuenta de usuario.- |dentificacién proporcionada a un usuario, que le permite
tener acceso a un sistema informatico, estacién de trabajo, punto de red, entre
otros. La cuenta se encuentra relacionada a un nombre de usuario y una clave de
acceso.

Firewali.- Es el filtro de software y/o ‘hardware que controla todas las
comunicaciones entrantes y salientes de una red a otra red, cuya funcién principal
es denegar o permitir el acceso a la comunicacion. Asi para denegar o autorizar
una comunicacion el firewall, primero analiza el perfil de! usuario si tiene o no
acceso a un determinado servicio (acceso a internet, correo, transferencia, FTP,
etc.) y luego denegara o permitira el acceso a la comunicacion,

Internet.- Conjunto descentralizado de redes de comunicacion interconectadas que
utilizan ta familia de protocolos TCP/IP, funcionando como una red ldgica Unica.
Mesa de ayuda (help desk).- Servicio de ayuda y soporte en linea informatico que
se brinda a todos los usuarios de la institucidn. Cuenta con herramientas de
hardware y software para resoiver cualquier tipo de problemas.

Navegacién web.- También denominada navegacion por la red, es la actividad que
consiste en explorar en internet en blasqueda de informacién (til.

Proxy.- Es un servidor que act(a de intermediario entre una conexién a internet y
una red interna.

Usuario.- Persona que realiza determinada labor dentro de un érgano o una
unidad organica de! Ministerio de la Produccion, y a quién se le ha asignado una
identificacién digital para acceder a cieros recursos informaticos y de
telecomunicaciones disponibles en la red.

Virus.- Pequefio programa escrito intencionalmente para auto instalarse en la
computadora de un usuario sin el conocimiento o el permiso de éste. Normaimente
Se comporta como un programa pardsito, pues infecta y ataca a Ios archivos del
sistema y del usuario. Para propagarse se replica a si mismo ilimitadas veces,
llegando a producir serios dafos que pueden afectar a los sistemnags y archivos en
general, pudiendo estos (timos dafos ocasionar que se borren o destruyan los
archivos.



5.2,

VL

6.1.

b)

LA OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA iNFORMACION (OGTI)

En el marco de la presente Directiva, es el responsable de controlar el proceso de
otorgamiento de cuentas de usuario con acceso a internet, a través de la Oficina de
Seguridad Informéatica (OSEI).

La Oficina General de Tecnologias de la Informacién (OGTI) a través de la Oficina
de Seguridad Informatica (OSEIl), administra adecuadamente el acceso al servicio
de internet de los usuarios autcrizados del Ministerio de la Produccion, fomando las
acciones gue sean necesarias para asegurar la confiabilidad del mismo, en funcién
a los recursos y capacidades disponibles.

Dicha administracion no implica ninguin control sobre el contenido de la informacion
proveniente de Internet o de quien la genere. Se sobreentiende que es el usuario
que accede a la red del Ministerio de la Produccién el responsable exclusivo por
cualquier informacion obtenida del internet.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
ASIGNACION DE ACCESOS A LOS SERVICIOS DE INTERNET

La solicitud de acceso a internet sera realizada por el 6rgano, unidad organica, la
direccién u oficina general responsable a la Oficina General de Tecnologias de la
Informacién (OGTI) con copia a la Oficina de Seguridad Informatica (OSEI),
especificando el nivel de acceso que requiere para el usuario, asi como la
justificacién de dicha necesidad.

Cuando un usuario con acceso al servicio de internet es dado de baja, el drgano,
unidad orgénica, la direccién u oficina general responsable al que pertenece
debera solicitar a la Oficina General de Tecnologias de la Informacién (OGTI} con
copia de la Oficina de Seguridad Informética (OSEI), la desactivacion del servicio,
en lo posible el mismo dia del cese de funciones del usuario.

Los servicios de internet deberdn ser provistos a los usuarios de acuerdo a las
necesidades especificas del Ministerio de la Produccién.

NORMAS PARA EL USO DEL SERVICIO DE INTERNET

El servicio de internet es de uso institucional, es decir, sélo para actividades
propias del area a la cual el usuario pertenece, los accesos a determinadas
paginas seran administrados, supervisados y auditados por la Oficina de Seguridad
Informatica (OSEl).

El uso de internet es un medio de acceso a la informacion electronica de interés
para el Ministerio de la Produccién y so6lo debe ser ufilizado para fines
institucionales, bajo responsabilidad de cada usuario.




d)

f)

h)

Las personas autorizadas a utilizar los servicios de internet deben tener precaucion
con las paginas que ofrecen servicios gratuitos a cambio de una inscripcién donde
se solicita un conjunto de datos, asi como con la informacién que se suministra. No
debe proporcionarse datos del Ministerio de la Produccidn, de su infraestructura
tecnoldgica, ni de sus comunicaciones.

Se deben implementar mecanismos de seguridad como filtros de contenido, Proxy
y Firewall que disminuyan la posibilidad de acceder a las redes del Ministerio de la
Produccion a personas no autorizadas. Como principio general se debe asignar
privilegios de acceso Unicamente a los servicios que se encuentran explicitamente
aprobados.

Sdlo se podra hacer uso de los servicios de internet (navegacion, correo y otros) a
través del canal de comunicacion provisto por el Ministerio de la Produccién. No se
podra efectuar conexiones a internet via modem o medios alternativos a no ser que
se cuente con autorizaciéon formal de la Oficina General de Tecnologias de la
Informacién (OGTI).

Cuando por propésitos justificados para el desarrollo de las responsabilidades de
un usuario de la institucidon sea necesario obtener software desde internet, éste
sera canalizado a través del encargado de Soporte Técnico (Help Desk). Las faltas
al respecto seran monitoreadas e informadas a la Oficina de Seguridad Informatica
(OSE).

Se debe controlar la introduccion de virus en forma intencional o accidental a través
de archivos obtenidos desde internet.

En el caso que algin usuario requiera tener acceso a un servicio no autorizado, por
las tareas que tiene asignadas, la Oficina de Seguridad Informatica (OSEI) debera
evaluar la posibitidad de incorporar mecanismos que permitan asegurar la
confidencialidad e integridad de la informacion transferida por ese medio.

El Ministerio de la Produccién se reserva el derecho de monitorear o hacer el
seguimiento de la navegacién web que realicen los usuarios del servicio de
internet, pudiendo tomar medidas cortrectivas en caso de incumplimiento de la
presente Directiva,

BUEN USO DEL SERVICIO DE NAVEGACION

Comunicacion entre usuarios internos y externos para cubrir las nece3|dades
especificas del Ministerio de la Produccién.

Soporte técnico para temas de tecnologia, comunicaciones y seguridad de la
informacién.

Revisién de sitios web de proveedores y empresas allegadas al Sector para
obtener informacion de los productos, referencia sobre marcos legales, informacién
técnica y recursos.



©)

)

Obtener informacién financiera, técnica, de actualidad, entre ctros, relevante para
las necesidades especificas de la institucion.

Comunicacién con otras entidades, socios estratégicos, etc.

El uso de intermet con fines de investigacion y desarrollo personal, tales como
desarrollo de tesis, elaboracién de monografias, entre otros, relativos a estudios de
especializacion, estarad permitido Unicamente fuera del horario de trabajo y bajo
conocimiento del inmediato superior.

Obtener soporte técnico externo.
PROHIBICIONES DEL SERVICIO DE NAVEGACION

Se prohibe el uso de internet para fines personales ajenos a las actividades y
funciones asignadas, para participar en actividades politicas, religiosas o
comerciales que puedan comprometer la informacién del Ministerio de Ia
Produccién, para estar involucrado en actividades ilegales (drogas, terrorismo,
actividades criminales, entre otros), fraudulentas o distribuir intencionalmente
informacién falsa o difamatoria que podria deteriorar la imagen de [a institucion.

Se prohibe el uso de internet para acceder a musica, juegos en linea, ocio,
comunicaciones en chat, redes sociales (a excepcion de las areas cuya funcion
esté vinculada a este servicio), pornografia, busqueda de ofertas laborales u otros
tépicos que no concuerdan con las funciones o actividades asignadas por el
Ministerio de la Produccidn.

Se prohibe obtener a través de internet material registrado Copyright. Toda
reproduccion de material disponible en internet debe ser hecha sélo con el permiso
escrito del autor o propietario del documento y bajo la supervision de la Oficina de
Seguridad Informatica (OSEI).

La habitualidad de visita a estos sitios no aceptables, constituye una infraccion
ética por parte de los usuarios del Ministerio de la Produccion.

AUDITORIA Y REVISION DEL USO CORRECTO DE LOS SERVICIOS DE
INTERNET

La Oficina de Seguridad Informatica (OSEl) podra realizar revisiones de los
registros de auditoria de conexiones a internet, directorios de carpetas compartidas
y cualquier otra informacién almacenada sobre servidores del Ministerio de la
Produccion, en cualquier momento y sin previo aviso, con el objetivo de asegurar el
cumplimiento de las politicas internas.

La Oficina de Seguridad Informatica (OSEI)} preparara mensualmente un informe en
base a la revisién, andlisis y reaccién ante incidentes reportados por el filiro de




VII.

7.1.

7.2.

contenido, Firewall, Proxy Server u otras herramientas de seguridad de internet.
Asimismo, debera incorporar en sus actividades la revisidn selectiva de los
reportes de incidentes de acceso ¢ uso inadecuado de internat,

DISPOSICION COMPLEMENTARIAS

Los usuarios son los Unicos responsables de los mensajes y su contenido que
envien mediante internet.

Las acciones de incumpiimiento de las prohibiciones previstas en la presente
Directiva seran reportadas por el responsable de la unidad orgénica a la Oficina
General de Tecnologias de la Informacion (OGTI) con copia a la Oficina de
Seguridad Informatica (OSEl) y a la Oficina General de Recursos Humanos
(OGRH), para los fines correspondientes.

RESPONSABILIDAD

Los funcionarios, servidores publicos, personal de los dérganos y las unidades
orgénicas del Ministerio de la Produccién, independientemente del régimen laboral
o contractual que mantienen con la entidad son responsables de la aplicacién y
cumplimiento de la presente Directiva, en el &mbito de su competencia.



DIRECTIVA N° 016 -2014-PRODUCE-SG

NORMAS PARA EL. USO DEL CORREO ELECTR(:’)NICO EN EL MINISTERIO DE LA
PRODUCCION :

. OBJETIVO

Establecer las responsabilidades y obligaciones para el uso adecuado del correo
electronico en el Ministerio de la Produccion, bajo criterios de seguridad vy
eficiencia.

I FINALIDAD

Reguiar los criterios para el uso del servicio de correo electrénico, optimizando la
comunicacién interna y externa, fortaleciendo los niveles de seguridad de la
informacion del Ministerio de la Produccion.

iil. BASE LEGAL

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

- Ley N°27309, Ley que incorpora los Delitos Informaticos al Codigo Penal.

- Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana "NTP-ISOAEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la
Informacion. Cédigo de buenas préacticas para la gestién de la seguridad de la
informacién. 2da. Edicion”, en todas las Entidades integrantes del Sistema
Nacional de Informatica.

- Resolucidon Jefatural N° 088-2003-INEI, que aprueba la Directiva N° 005-2003-
INEI/DTNP "Normas para el uso del correo electrénico en las entidades de la
Administracién Publica".

E - Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control

Interno de aplicacion a las entidades del Estado.

- Resolucién Ministerial N° 129-2012-PCM que aprueba el uso obligatorio de la
Norma Tecnica Peruana "NTP-ISO/IEC 27001:2008: EDI Tecnologia de la
Informacién. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion de seguridad de la
informacion. Requisitos”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional
de Informética.

- Decreto Legislativo N° 1047, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del

Ministerio de la Produccién.

Resolucion Ministerial N° 343-2012-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones del Ministerio de la Produccion.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio
cumplimiento por todos los 6rganos y unidades organicas del Ministerio de la
Produccidn,




5.1.

a)

b}

d)

e)

g)

h)

DISPOSICIONES GENERALES
DEFINICIONES

Clave de acceso. Combinacién de numeros, letras y signos que deben de
teclarse para tener acceso al correo electrénico.

Correo electrénico.- Es un servicio de red para permitir a los usuarios enviar y
recibir mensajes mediante sistemnas de comunicacién electrénicos.

Informacion confidencial.- Toda aquella informacion restringida que debe ser
accesada por personas expresamente autorizadas, en base al concepto de
“necesidad-de-conocer”  (need-to-know). Su  divulgacién = requiere  del
consentimiento formal del responsable de la misma.

Maleware.- También llamado badware, codigo maligno, software malicioso o mal
intencionado, es un tipo de software que tiene por objetivo infiltrarse o dafar una
computadora o sistema de informacion sin el consentimiento de su propietario. El
término maleware incluye virus, gusanos, froyanos, spyware y otros software
maliciosos e indeseables.

Mesa de ayuda (help desk).- Servicio de ayuda y soporte en linea informatico que
se brinda a todos los usuarios de la institucion. Cuenta con herramientas de
hardware y software para resolver cualquier tipo de problemas.

Phishing.- Suplantacién de identidad, es un término informatico que denomina un
tipo de abuso informatico y que se comete mediante el uso de un tipo de ingenieria
social caracterizado por intentar adquirir informacion confidencial de forma
fraudulenta (come puede ser una contrasefa o informacion detallada sobre tarjstas
de crédito u otra informacién bancaria).

Spam.- Se llama spam, correo basura o mensaje basura a los mensajes no
solicitados, no deseados o de remitente no conocido (correos anénimos)
habitualmente del tipo publicitario, generalmente enviados en grandes cantidades
(incluso masivas) que perjudican de alguna o varias maneras al receptor. La accion
de enviar dichos mensajes se denomina spamming.

Usuario.- Persona que realiza determinada labor dentro de un drgano o una
unidad orgénica del Ministerio de la Produccién, y a quién se le ha asignado una
identificacién digital . para acceder a cierios recursos informaticos y de
telecomunicaciones disponibles en la red. _

Virus.- Pequefio programa escrito intencionalmente para auto instalarse en la
computadora de un usuario sin el conocimiento o el permiso de éste. Normaimente
se comporta como un programa parasito, pues infecta y ataca a los archivos del
sistema y del usuario. Para propagarse se replica a si mismo ilimitadas veces,
llegando a producir serios dafos que pueden afectar a los sistemas y archivos en
general, pudiendo estos Ultimos dafios ocasionar que se borren o destruyan los
archivos. :

OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (OGTI)

En el marco de la presente Directiva, la Oficina General de Tecnologias de la
Informacién (OGTI) a través de la Oficina de Seguridad Informatica (OSEI) es la
unidad responsable de controlar que el proceso de otorgamiento de cuentas de
correo a los usuarios se realice de acuerdo a lo estipulado en la Directiva
correspondiente,

Asimisimo, esté a cargo de la gestién y mantenimiento de las cuentas de correo de
fa institucién.



5.3.

b)

b)

REQUERIMIENTO Y OTORGAMIENTO DE CORREQ ELECTRONICO

El requerimiento de correo electrénico lo definird el responsable de cada unidad
organica del Ministerio de la Produccién de acuerdo a la necesidad del servicio.

El procedimiento para el otorgamiento del servicio de correo electronico es el
siguiente:

- El responsable de cada unidad orgdnica del Ministerio de la Produccién sera el
Unico autorizado para solicitar a la Oficina General de Tecnologias de la
Informacién (OGTI) el otorgamiento de un correo institucional. Dicho pedida lo
efectuara con copia a la Oficina de Seguridad de la Informacién (CSE.

- El responsable de la Oficina de Seguridad de la Informacion (OSEl) dispondra
que el personal correspondiente atienda la solicitud dentro de las ocho (8) horas
de efectuada la misma.

- El personal asignado que atendié el requerimiento hard firmar la ficha de

soporte técnico correspondiente al nuevo usuario.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
NORMAS PARA EL USO DE CORREO ELECTRONICO

Las direcciones de correo electrénico que son asignados a los usuarics son
suministradas Unicamente con el propésito de enviar y recibir comunicaciones
internas, con otras entidades publicas, con proveedores y terceros relacionados a
los fines institucionales.

El correo electrénico es un medio de comunicacion cuya confidencialidad esta en
funcién de una contrasefia de acceso personal e intransferible. En el caso que se
envie y/o reciba a través del correo institucional documentos altamente
confidenciales, éstos deberan estar protegidos por una contrasefa adicional.

El Ministerio de la Produccion podra verificar el uso adecuado gue se estd dando a
los correos electrénicos institucionales, por lo que podra acceder a la informacion
contenida en los mismos para realizar investigaciones por sospecha y abuso,
intentando hacerlo solamente cuando exista una razén de interés institucional que
afecte o ponga en riesgo las operaciones de la entidad.

El uso de cuentas grupales de correo electrdnico es exclusivamente para envio de
comunicaciones con fines institucionales, quedando estrictamente prohibidoe su uso
para envio de comunicaciones personales, cadenas o mensajes que no involucren
directamente a los destinatarios.

BUEN USO DEL CORREQ ELECTRONICO

El servicio del correo electronico es provisto por el Ministerio de la Produccién a los
usuarios con el objeto de apoyar el desarrollo de sus funciones.




b)

d)

9)

)

El Ministerio de Ia Produccion definird el estdndar de una plataforma de correo
electrénico Unico. Asimismo, queda estrictamente prohibida la utilizacion de otros
sistermas de correo.

El uso aceptable del correo electrénico se basara fundamentalmente en la
comunicacién entre trabajadores internos y usuarios externos para fines
institucionales.

Los correos electrénicos enviados desde las cuentas provistas por el Ministerio de
la Produccion deben tener las mismas consideraciones de una carta formal con el
membrete del Ministerio de la Produccién, asi como aplicando también toda las
reglas seménticas y ortograficas.

Los mensajes de correo electrénico enviados después del horario de trabajo
normal del usuario, se consideran enviados el dia laboral siguiente.

Cuando se incluya el mensaje original en una respuesta, se sugiere eliminar toda
informacién accesoria que no esté relacionada con el contenido de ia misma. En
estos casos queda éstrictamente prohibido introducir modificaciones a los
mensajes anteriores sin advertir por escrito esa circunstancia.

Cada usuario es responsable de mantener el espacio asignado en su cuenta 0
limites de correo para permitir la correcta recepcion de mensaje, para lo cual
debera realizar las labores de mantenimiento y limpieza cotrespondiente.

La Oficina de Seguridad de la Informacion (OSEI) tendra la facultad de bloguear
correos, condicionado a eventos de seguridad que ponga en juego la disponibilidad
del servicio. Si llegase a hacer uso de esta facultad, y fuese posible, deberd
respaldar estos correos.

El Ministerio de la Produccién no es responsable por el efecto que pueda causar un
mensaje enviado por un usuario a ofro usuario, 0 @ un grupo de usuarios. lLos
mensajes enviados desde cualquier cuenta de correo electrénico  son
responsabilidad Gnicamente de la persona a la que se le confirié dicha cuenta.

El usuario debe tener presente que el texto de los correos electrénicos no son
informacién confidencial. Asimismo, que las comunicaciones electrénicas puedan,
dependiendo de la tecnologia, ser reenviadas, interceptadas, imptesas vy
almacenadas por otros, por tanto dicha informacion es susceptible de fraudes y
alteraciones.

El Ministerio de la Produccion debera agregar en el pie de cada correo enviado,
una nota que indique la confidencialidad de la informacion.

Al pie de cada mensaje los usuarios deberan insertar una autofirma, cuya
estructura sera definida por la Oficina General de Tecnologfas de la Informacion
(OGTI), a efectos que permita al receptor de datos identificar formalmente a su
autor. La autorfirma permitira detectar cualquier modificacion posterior al contenido
del mensaje, garantizando asi la identidad del titular y que éste no pueda
desconocer la autoria del documento.

CUENTAS GENERICAS DE CORREO ELECTRONICO

£l Director de la Oficina de Seguridad de la Informacién (OSEI) deberé aprobar el
uso de las cuentas genéricas de correo electronico, las mismas que deberan ser

4
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asignadas a una persona, la cual serd la responsable de la cuenta y aparecera
como tal.

Todas las cuentas genéricas deberd tener contrasefias seguras.
PROHIBICIONES DEL SERVICIO DE CORREO ELECTRONICO

Se prohibe la transmisién via correo electrénico de los siguientes elementos:
usuarios, identificaciones de entrada al sistema (Login, IDs), conirasenas,
configuraciones de redes internas, direcciones y nombres de sistemas.

Se prohibe el uso del correo electrénico para fines ajenos a la institucién, con
propésito comercial o financiero ajeno a la institucién, recibir o transmitir misica,
videos, humor, graficos e imagenes inapropiadas. El contenido de los mensajes ho
debe ser ofensivo, irrespetuoso, o injurioso, ni debe hacer referencia a temas
filosdficos, politicos, religiosos, de sexo u otros que por su contenido se aparten de
temas propios a los objetivos y/o actividades programadas por la institucion.

Se prohibe facilitar u ofrecer la cuenta y/o buzén de correo electrénico institucional
a terceras personas.

En el caso que la informacion particular sea canalizada a través de una persona
que se ausente del Ministerio de la Produccion, ésta deberd delegar dicha funcién
a ofra persona de la misma dependencia durante su ausencia y anunciar a sus
correspensales el maotivo del cambio.

Se prohibe difundir por correo electrdnico al interior de la organizacién, noticias que
provengan de internet o de otros medios, o tomar informacién de dicha red dandole
por cierta. Cualquier informacién debe ser aprobada por el Organo, Direccién u
Oficina General responsable y coordinada con el Director de Oficina de Seguridad
de la Informacién (OSEI).

Cualquier documento que se adjunte a un mensaje debera estar libre de virus. Sera
responsabilidad del usuario emisor del mensaje la revision mediante el respectivo
antivirus. Las areas recepioras de mensajes infectados con virus deberan
abstenerse de abrirlos e informar a la Oficina de Seguridad de la Informacién
(OSE)) sobre su presencia.

Solo la Oficina de Seguridad de la Informacién (OSEl) puede utilizar el correo
electronico, para advertir sobre virus o su posible existencia en las PC, habiendo
verificado la autenticidad de la fuente de informacion.

Se prohibe difundir dentro o fuera del Ministerio de la Produccién, informacién
clasificada como confidencial. En este caso todo correo electrénico debera tener en
el campo asunto la palabra CONFIDENCIAL, vy de ser posible se utilizaran técnicas
de encriptacion.

Los usuarios del Ministerio de la Produccién no deben utilizar el correo electrénico
como base de datos. Es exclusiva responsabilidad de los usuarios copiar al disco
duro de su computadora los archivos recibidos como anexos o adjuntos y los
mensajes de correo que estime importantes. El resto de mansajes debe eliminarse
periddicamente.
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BLOQUEO DE CORREO ELECTRONICO

Se bloguean por defecto los mensajes que contengan © sean considerados como
maleware, spam, phishing entre otros software maliciosos.

Se bloguean los mensajes provenientes de servidores gratuitos que tengan
adjuntos archivos ejecutables (*.exe, *msi, etc.) entre otros, pues podrian contener
software maliciosos (maleware).

DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Cada persona es responsable de las acciones efectuadas con el correo electrénico
institucional asignado. Por tal motivo las acciones que se realicen durante su
ausencia son de su absoluta responsabilidad.

RESPONSABILIDAD

Los funcionarios, servidores publicos, personal de los drganos y las unidades
orgénicas del Ministerio de la Produccion, independientemente del régimen laboral
o contractual que mantienen con la entidad son responsables de la aplicacién y
cumplimiento de la presente Directiva, en el &mbito de su competencia.
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NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DE LAS CUENTAS Y CLAVES DE ACCESO DE
LOS USUARIOS A LAS PLATAFORMAS INFORMATICAS Y SISTEMAS DE
INFORMACION DEL MINISTERIO DE LA PRODUCCION

DIRECTIVA N° 017 -2014-PRODUCE-SG

L OBJETIVO

Establecer las responsabilidades y obligaciones para la administracién de las
cuentas y claves de acceso de los usuarios a las plataformas informaticas y
sistema de informacidn del Ministerio de la Produccién, bajo criterios de seguridad
y eficiencia.

1. FINALIDAD

Regular los criterios para optimizar el uso y gestién de las cuentas de usuarios v
claves de acceso, asegurando el uso eficiente y adecuado de dichos recursos y
fortaleciendo los niveles de seguridad de la informacién del Ministeric de ia
Produccion.

BASE LEGAL

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Ley N° 27309, Ley que incorpora los Delitos Informéticos al Cadigo Penal.

Ley N°© 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la

Norma Técnica Peruana "NTP-/ISO/AEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la

— Informacién. Cédigo de buenas practicas para la gestion de la seguridad de la
informacion. 2° Edicién’, en todas las Entidades integrantes del Sistema Nacional
de Informatica.

- Resolucion Jefatural N° 088-2003-INEI, que aprueba la Directiva N° 005-2003-

INEI/DTNP "Normas para el uso del correo electrénico en las entidades de la

Administracion Plblica”.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control

Interno de aplicacion a las entidades del Estado.

Resolucion Ministerial N° 129-2012-PCM que aprueba el uso obligatorio de la

Norma Técnica Peruana “NTP-ISG/IEC 27001:2008: ED| Tecnologfa de la

Informacién. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion de seguridad de la

informacién. Requisitos”®, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional

de Informatica.

Decreto Legislativo N° 1047, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del

Ministerio de la Produccién.

Resolucién Ministerial N° 343-2012-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de

Organizacién y Funciones del Ministerio de la Produccién.
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ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio
cumplimiento por todos los 6rganos y unidades organicas del Ministerio de la
Produccion.

DISPOSICIONES GENERALES

DEFINICIONES
Para los fines de la presente Directiva, se entendera:

Clave de acceso.- Combinacién de ndmeros, letras y signos que deben de
teclearse para tener acceso a un sistema informético, estacién de trabajo, punto de
redo, entre oiros. ‘

Cuenta de usuario.- ldentificacién proporcionada a un usuario, que le permite
tener acceso a un sistema informético, estacién de trabajo, punio de red, entre
otros. La cuenta se encuentra relacionada a un nombre de usuario y una clave de
acceso.

informacién confidenciai.- Toda aquella informacion restringida que debe ser
accesada por personas expresamente autorizadas, en base al concepto de
“necesidad-de-conocer”  (need-to-know).  Su divulgacion  requiere  del
consentimiento formal del responsable de la misma.

Informacién interna.- Toda aquella informacidn de uso interno del Ministerio de:la
Produccién y cuyo acceso puede ser permitido a cualquier empleado de la
institucion. Sin embargo, no puede ser transmitida fuera del Ministerio de la
Produccién sin autorizacién escrita de quien generd la informacion.

Informacién publica.- Toda aguella informacién cuya divulgacion fuera del
Ministerio de la Produccién no representa riesgo alguno para la institucion.
Usuario.- Persona que realiza determinada labor dentro de un 6rgano © una
unidad orgénica del Ministerio de la Produccion, y a quién se le ha asignado una
identificacion digital para acceder a ciertos Tecursos informaticos y de
telecomunicaciones disponibles en la red.

LA OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (OGTI)

Es responsable, a través de la Oficina de Seguridad de fa Informacion (OSEI) de la
seguridad de la informacién en el Ministerio de la Produccién. Asimismo, esta a
cargo de formular las estrategias de seguridad requeridas por la entidad.

En el marco de la presente Directiva, la Oficina General de Tecnologias de la
Informacion (OGTI) a través de la Oficina de Seguridad de la Informacién (OSEI)
es responsable de lo siguiente:

Controlar que el proceso de oforgamiento de cuentas de correo a los usuarios se
realice de acuerdo a lo estipulado en la presente Directiva.
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Controlar el proceso de otorgamiento de accesos, validando las solicitudes
recibidas y atendiendo aquellas debidamente autorizadas. Asimismo, autorizar
requerimientos de manera excepcional, conforme lo establecido en la presente
Directiva.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
ADMINISTRACION DE PERFILES Y CUENTAS DE USUARIO

Toda cuenta de usuario debe tener un perfil asociado a cada sistema y/o equipo al
que le corresponde acceder en base a sus funciones.

Toda cuenta de usuario debe tener asociada obligatoriamente una contrasena.
Dicha contrasefia debe ser exigida en el proceso de autenticacidn, teniendo como
minimo ocho (8) caracteres.

Se prohibe compartir la cuenta de usuario con otras personas, independientemente
de la jerarquia del solicitante.

Para el caso de proveedores de servicios (terceros) la cuenta del usuario se creara
solo a solicitud expresa de las areas usuarias y con la autorizacion adicional del
Director de la Oficina de Seguridad de la Informacién (OSEIl). Estas cuentas
deberan hacer referencia solo a la abreviacién del servicio que se ofrece, no
debiendo utilizarse el nombre del prestatario.

Se prohibe el uso de cuentas genéricas, que permitan el acceso de varios usuarios
haciendo uso de una misma identificacién. En aquellos casos en que sea
absolutamente necesario y justificado el uso de dichas cuentas genéricas, su
creacion deberd contar con una aprobacion explicita de la Oficina de Seguridad de
la Informacién (OSEI). Asimismo, se deberd asignar un responsable (nico por cada
cuenta genérica y registrar dicha asignacion y responsabilidad por escrito.

POLITICAS DE CONTRASENAS
Las contrasefias son de caracter reservado y de uso estrictamente personal.

Los usuarios no deben habilitar en los sistemas de informacién que lo permitan, la
opcién de guardar la contrasefia. Dicha opcion permite al usuario a futuro, ingresar
al sistema sin indicar su contrasefia.

El usuario no debe anotar las contrasefias de acceso en lugares visibles o
publicos, tales como: bajo el teclado, bajo ei teléfono, etc. Cualquier contrasefia
encontrada en estos medios serd informada al Director de la Oficina de Seguridad
de la Informacién (OSEI).

Bajo ningln motivo el usuario podrd compartir su identificacién de usuario y
contrasefia.
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El usuario debera efectuar el cambio de contrasefas cada vez que considere que
éstas estan comprometidas o hayan sido divulgadas a terceros,
independientemente del cambio peribdico solicitado automaticamente por el
sisterna.

Las contrasefias deben contener un minimo de ocho (8) caracteres alfanuméricos.
Es recomendable que el usuario al registrarlas, considere que esta debe ser facil
de recordar, pronunciable y cumpla con las siguientes caracteristicas:

- No basarse en algun dato que otra persona pueda adivinar u obtener
facilmente mediante informacion relacionada con la persona, como nombre,
numero de teléfonos, fecha de nacimiento, palabras comunes como lugares
geogréficos, entre otros.

- No tenga caracteres idénticos consecutivos 0 grupos totalmente numéricos ©
totaimente alfabéticos.

- De preferencia debe contener al menos un digito numeérico y al menos un
caracter en mayudscula y otro en mindscula.

- En el proceso de cambio de contrasefia, esta no debe ser igual a las dltimas

tres (3) contrasenas utilizadas.

La contrasefia no debe estar en blanco.

Alguna de las caracteristicas antes mencionadas podréa ser validada por el sistema,
de modo tal que su aplicacién sea obligatoria.

SISTEMA DE CONTROL DE ACCESO

En las plataformas y/o sistemas de informacion donde se procese y/o almacene
informacion confidencial, interna o publica debe implementarse un sistema de
control de accesos automéaticos o adoptar los controles pertinentes que permitan
disminuir los riesgos inherentes al acceso no autorizado.

Se debe implementar en la medida que las plataformas o sistemas de informacion
lo permitan, un sistema de control de accesos que registre los eventos
relacionados con la seguridad.

Se deben adoptar medidas apropiadas para asegurar que los registros de eventos
relacionados con Ia seguridad no sean consultados, alterados o eliminados sin -
previa autorizacién.

ADMINISTRACION DE ACCESOS

Se debe autenticar a todos los usuarios antes que éstos accedan a los recursos
asignados.

Debe resiringirse totalmente el acceso a la informacion del sistema al que el
usuario esta conectado, hasta que este haya sido debidamente autenticado v el
proceso de conexion a los recursos haya terminado satisfactoriamente.
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La conexion solo permitird al usuario acceder a la informacion a la cual estd
autorizado de conformidad con los requerimientos de su trabajo. El encargado de
validar el alcance de estos accesos es el Director de |a unidad orgénica.

En la medida que los sistemas lo permitan, los intertos infructuosos de conexion
deberan contabilizar, estableciéndose hasta un maximo de tres (3) para proceder al
bloqueo del usuario inutilizando su conexién. Estos intentos infructuosos deberan
ser registrados como eventos de seguridad.

El usuario debe desconectarse al término de su sesion. Siempre que la tecnologia
lo permita, el sistema debera controlar los terminales inactivos de forma que
proceda a su desconexién automética luego de treinta (80) minutos de permanecer
sin actividad.

El acceso a las funciones de administracién de lag plataformas y/o sistemas de
informacién debera estar restringido al personal autorizado. En estos casos, en la
medida que las herramientas disponibles lo permitan, se debe tener un control més
detallado del acceso a los sistemas de informacién mediante dichas cuentas.

ASIGNACION DE CUENTAS DE USUARIO

Las solicitudes de creacion, modificacién y/o eliminacién de cuentas de usuarios
deben ser enviadas debidamente autorizadas por el Directo de la unidad orgdnica
a la Oficina General de Tecnologias de la Informacién adjuntando el formato que
se encuentra publicado en el INTRANET institucional.

En el caso del personal nombrado o contratado, el Director General de la Oficina
General de Recursos Humanos, deberd comunicar al Director de la Oficina de
Seguridad de la Informacién (OSEI) la solicitud de cancelacidn de las cuentas de
acceso respectivas. De igual forma, para el caso de proveedores de servicios
(terceros) la persona de la Oficina General de Administracién responsable, enviarg
fa solicitud de cancelacion de las cuentas de acceso carrespondientes. El Director
de la Oficina de Seguridad de la Informacién (OSEl) dispondra se cancele los
accesos solicitados.

AUDITORIA Y REVISION DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A USUARIOS

El Director de la Oficina de Seguridad de la Informagién (OSE) debe verificar cada
solicitud de acceso antes que la misma sea atendida. Asimismo, el personall
especializado de la Oficina de Seguridad de ia informacién (OSEl} debera
monitorear los accesos y las actividades realizadas por los usuarios con el objetivo
de identificar actividades sospechosas que pudieran evidenciar un uso inadecuado
de los privilegios asignados.
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DISPOSICION COMPLEMENTARIAS

En caso de los proveedores de servicios {terceros) se debe establecer una clausula
de confidencialidad que garantice el buen uso del acceso otorgade a una cuenta
electrénica y claves de acceso.

Cada usuario es responsable de las acciones efectuadas con el acceso otorgado a
una cuenta. Por tal motivo las acciones que se realicen durante su ausencia son de
su ab;@luta responsabilidad.

RESPONSABILIDAD

Los funcionarios, servidores pablicos, personal de los organos y las unidades
organicas del Ministerio de la Produccion, independientemente del régimen laboral
o contractual que mantienen con la entidad son responsables de la aplicacion y
cumplimiento de la presente Directiva, en el ambito de su competencia.



