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OBJETIVO

Contar con una herramienta que detalle las actividades que realiza el Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos en cumplimiento con las normas 1ISO 9001, ISO 27001
e ISO 37001 vigentes, en el alcance aplicable, que forman parte del Sistema
Integrado de Gestidn (SIG).

BASE LEGAL

2.1. Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

2.2. Ley N°27687, Ley que otorga caracter facultativo al SECIGRA Derecho y
modifica articulos del Decreto Ley N° 26113.

2.3. Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

2.4. Ley N°29809, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos.

2.5. Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.

2.6. Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

2.7. Ley N° 30096, Ley de Delitos Informaticos.

2.8. Ley N°30224, Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y el Instituto
Nacional de Calidad.

2.9. Decreto Legislativo N°276, que promulga la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

2.10. Decreto Legislativo N°957, que promulga el Cédigo Procesal Penal.

2.11. Decreto Legislativo N°1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

2.12. Decreto Legislativo N°1327, Decreto Legislativo que establece medidas de
proteccion para el denunciante de actos de corrupcion y sanciona las denuncias
realizadas de mala fe.

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

2.14. Decreto Ley N°26113, Normas relativas al Servicio Civil de Graduandos,
SECIGRA Derecho.

2.15. Decreto Supremo N°030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

2.16. Decreto Supremo N°016-2006-JUS, que adecua los alcances de las
disposiciones contenidas en el Nuevo Cédigo Procesal Penal en materia de
extradiciones y traslado de condenados.

2.17. Decreto Supremo N°007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de
Simplificacion  Administrativa y establece disposiciones para su
implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos vy
servicios prestados en exclusividad.

2.18. Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 29733, Ley de Protecciéon de Datos Personales.

2.19. Decreto Supremo N°004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestién Publica.
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2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

2.24.

2.25.

2.26.

2.27.

2.28.

2.29.

2.30.

2.31.

2.32.

2.33.

2.34.

2.35.

Decreto Supremo N°046-2014-PCM, que aprueba la Politica Nacional para la
Calidad y Anexo.

Decreto Supremo N°009-2014-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto
Ley N°26113, modificado por Ley N°27687, Ley del Servicio Civil de
Graduandos, SECIGRA Derecho.

Decreto Supremo N°013-2017-JUS, que aprueba el Reglamento de
Organizaciéon y Funciones del MINJUSDH.

Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°27444.

Decreto Supremo N°017-2021-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
(TUO) del Reglamento de la Ley N°26872, Ley de Conciliacion.

Decreto Supremo N°010-2017-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N°1327, que establece medidas de proteccion para el denunciante
de actos de corrupcién y sanciona las denuncias realizadas de mala fe.
Decreto Supremo N°002-2020-JUS, Decreto Supremo que modifica el
Reglamento del Decreto Legislativo N°1327, que establece medidas de
proteccién para el denunciante de actos de corrupcién y sanciona las denuncias
realizadas de mala fe.

Decreto Supremo N°013-2017-JUS, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.
Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba
la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones,
requisitos y uso de las tecnologias y medios electrénicos en el procedimiento
administrativo.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Politica
Nacional de Transformacion Digital.

Decreto Supremo N°157-2021-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto de Urgencia N° 006-2020, Decreto de Urgencia que
crea el Sistema Nacional de Transformacién Digital.

Decreto de Urgencia N° 006-2020 que crea el Sistema Nacional de
Transformacion Digital.

Decreto de Urgencia N° 007-2020, que aprueba el marco de confianza digital y
establece medidas para su fortalecimiento.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°141-2016-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva Normas para la Gestion del proceso de Capacitacion de las Entidades
Publicas.

Resolucion de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital N° 003-2023-
PCM/SGTD, que establece la implementacion y mantenimiento del Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacién en las Entidades Publicas.

Resolucion Ministerial N°048-2013-PCM, que aprueba el Plan Nacional de
Simplificacion Administrativa 2013 - 2016.
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2.36.

2.37.

2.38.

2.39.

2.40.

2.41.

2.42.

2.43.

2.44,

2.45.

2.46.

2.47.

2.48.

2.49.

2.50.

Resolucion Ministerial N°125-2013-PCM, que aprueba el Plan de
Implementacion de la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica
2013-2016.

Resolucion Ministerial N°186-2015-PCM, que aprueba el Manual para Mejorar
la Atencion a la Ciudadania en las Entidades de la Administracion Publica.
Resolucion Ministerial N°550-2018-JUS, que aprueba el Plan Estratégico
Institucional (PEI) 2019-2022 del MINJUSDH

Resolucion Ministerial N°0193-2018-JUS que aprueba la Circular 001-2018-
JUS/DGDPAJ-DCMA, Criterios de atencion para los Centros de Conciliacion
Gratuitos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

Resolucion Ministerial N°0171-2020-JUS, que aprueba la ampliacion del
horizonte del Plan Estratégico Institucional (PEI) 2019-2023 del MINJUSDH.
Resolucién Ministerial N° 0032-2021-JUS, actualiza la conformacion del Comité
de Gobierno y Transformacién Digital del MINJUSDH.

Resolucion Ministerial N° 247-2023-JUS, se designé al Oficial de Seguridad y
Confianza Digital del MINJUSDH.

Resolucion Ministerial N°271-2024-JUS, que aprueba la Politica y Objetivos del
Sistema Integrado de Gestién del MINJUSDH.

Resolucion Viceministerial N°0004-2020-EF/52.01 que aprueba el Cronograma
Anual Mensualizado para el Pago de las Remuneraciones y Pensiones en la
Administracion Publica, asi como de las Pensiones correspondientes al Decreto
Ley N°19990, financiadas con cargo al presupuesto institucional de la ONP, a
aplicarse durante el Afio Fiscal 2021.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°006-2018 — PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N°01-2018-PCM/SGP “Implementacion de la
Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica”.
Resolucion de Secretaria de Integridad Publica N°001-2019-PCM/SIP, que
aprueba la Directiva N°001-2019-PCM/SIP ‘"Lineamientos para la
implementacion de la funciébn de integridad en las entidades de la
Administracion Puablica".

Resolucion de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital N° 003-2023-
PCM/SGTD, que establece la implementacion y mantenimiento del Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacion — SGSI en las Entidad Publicas.
Resolucion de Secretaria General N°095-2023-JUS, que aprueba la
designacion de la Oficina de Organizacién y Modernizacion de la Oficina
General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién como Administrador
del Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos.

Lineamientos para Fortalecer una Cultura de Integridad en las Entidades del
Sector Publico. Directiva N°002 — 2021/SIP. Aprobado con Resolucion de
Secretaria de Integridad Publica N°002 — 2021-PCM/SIP

Lineamiento N°002 — 2020 — JUS/SG. Lineamiento para la Atencion de
Denuncias sobre Actos de Corrupcion en la Entidad y el Otorgamiento de
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medidas de Proteccién al/a la Denunciante, aprobado con Resolucion de
Secretaria General N°114 — 2020 — JUS.

2.51. Norma Internacional ISO 9000:2015 “Sistemas de Gestion de la Calidad -
Fundamentos y vocabulario”.

2.52. Norma Internacional ISO 9001:2015 “Sistemas de Gestidon de la Calidad -

Requisitos”.

2.53. Norma Internacional ISO 27001:2022 “Sistemas de Gestion de Seguridad de la

Informacion - Requisitos”.

2.54. Norma Internacional ISO 37001:2016 “Sistema de Gestidn Antisoborno -

Requisitos”.

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

3.  ALCANCE

El presente manual es de cumplimiento obligatorio para todas las unidades
organicas, 6rganos, unidades funcionales, consejos y programas del Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos cuyos procesos estén integrados dentro del alcance
del Sistema Integrado de Gestidn, que incluye los siguientes sistemas:

e Sistema de Gestién de la Calidad
e Sistema de Gestidn Antisoborno
e Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

Para efectos del presente manual se consideran las siguientes definiciones y siglas:

4.1. Definiciones
N.° Término Definicion
En relacién con la seguridad de la informacion, se
refiere a cualquier informacibn o elemento
1 Activo relacionado con el tratamiento de la misma
(sistemas, soportes, edificios, personas, entre
otras) que tenga valor para la organizacion.
5 Alta Direccion Es la persona o gr.upo. Eje pers}onas qqe dirige y
controla una organizacion al mas alto nivel.
Propiedad de la informacién que hace que no esté
3 Confidencialidad disponible o que sea revelada a individuos o
entidades no autorizados.
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Término

Definiciéon

Conflicto de Intereses

Situacién donde los intereses de negocios,
financieros, familiares, politicos o personales
podrian interferir con el juicio de valor de
personas en el desempefio de sus obligaciones
hacia la organizacion.

Debida Diligencia

Es el proceso para evaluar con mayor detalle la
naturaleza y alcance del riesgo de soborno y para
ayudar a las organizaciones a tomar decisiones
en relacibn con operaciones, proyectos,
actividades, socios de negocios.

Disponibilidad

Propiedad de ser accesible y utilizable ante la
demanda de una entidad Autorizada

Funcién de cumplimiento
antisoborno

Es la persona(s) con responsabilidad y autoridad
para la operacion del sistema de gestion
antisoborno.

Integridad

Propiedad de precision y completitud de la
informacién

Organo de Gobierno

Es el grupo u érgano gue tiene la responsabilidad
y autoridad final respecto de las actividades, la
gobernanza y las politicas de una organizacion, y
al cual la alta direccion informa y por el cual rinde
cuentas.

10

Seguridad de la
Informacion

Todas las acciones orientadas a preservar la
integridad, confidencialidad y disponibilidad de la
informacion y los activos asociados a su
tratamiento independiente de la forma en la que
la informacién se encuentre.

11

Sistema de Gestién

Es el conjunto de elementos de una organizacion
interrelacionados o que interactian para
establecer politicas, objetivos y procesos para
lograr estos objetivos.

12

Sistema de Gestién
Antisoborno

Es wuna herramienta que ayuda a las
organizaciones a prevenir, detectar y responder a
actos de soborno. Se basa en la norma ISO
37001:2016, un estandar internacional que se
aplica tanto en el sector publico como en el
privado.

13

Sistema de Gestion de la
Calidad

Es una herramienta de gestion orientada a
conducir procesos de la Entidad con servicios de
calidad promoviendo la mejora continua.
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N.° Término Definicion
Es un componente del sistema de gestion de una
organizacion, con base en un enfoque de riesgos,
que tiene como funcién establecer, implementar,
Sistema de Gestidon de | operar, supervisar, revisar, mantener y mejorar la
14 Seguridad de la seguridad de la informacion. El SGSI esta
Informacion conformado por politicas, procedimientos,
directrices, recursos y actividades asociadas,
gestionadas por la organizacion, en la busqueda
de la proteccidn de sus activos de informacion.
Es una herramienta de gestion de la Entidad
conformada por diversos sistemas de gestion que
implemente y/o certifique la Entidad. El Sistema
15 Sistema Integrado de | Integrado de Gestibn del MINJUSDH esta
Gestién conformado por los Sistema de Gestion
Antisoborno, Sistema de Gestion de la Calidad y
el Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion.
Es la oferta, promesa, entrega, aceptaciéon o
solicitud de una ventaja indebida de cualquier
valor (que puede ser de naturaleza financiera o no
financiera), directamente o indirectamente, e
16 Soborno independiente de su ubicacion, en violacion de la
ley aplicable, como incentivo o recompensa para
que una persona actie o deje de actuar en
relacién con el desempefio de las obligaciones de
esa persona.
Es la parte externa con la que la organizacion,
17 Socio de Negocios tiene o planifica establecer algun tipo de relacién
comercial.
4.2. Siglas
N.° Término Siglas
Administracion, mercadeo 0 imagen,
, |operaciones o procesgs, pre/sgpuesto financiero, AMOEHIT
recursos humanos, informética o software o
soporte tecnolégico
5 Comision Oficial de Extradiciones y Traslado de COE — TPC
Personas Condenadas
3 | Direccion de Cooperacion Juridica Internacional DCJI
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N.° Término Siglas
Direccibn de Promocion de la Justicia y
4 Fortalecimiento de la Practica Juridica DPJFPJ
5 D|r§c.(:|on General de Justicia y Libertad DGILR
Religiosa
6 International Organization for Standardization 1SO
(Organizacion Internacional de Normalizacion)
7 | Manual de Procedimientos MAPRO
8 | Ministerio de Justicia y Derechos Humanos MINJUSDH
9 | Oficina de Abastecimiento OAB
10 OflClpa de Administracion Documentaria y OADA
Archivo
11 | Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion OGEC
12 Oficina .,de Integridad y Lucha Contra la oILC
Corrupcion
13 | Oficina General de Recursos Humanos OGRRHH
14 Oficina -,General de Tecnologias de la OGTl
Informacion
Politicas, econOmicas, sociales, tecnologicas,
15 |ecoldgicas (incluye cambio climatico), PESTEC
competencias o sociedad civil
16 |Plan de Desarrollo de Personas PDP
17 | Plan Operativo Institucional POI
18 | Presidencia del Consejo de Ministros PCM
19 |Reglamento de Organizacion y Funciones ROF
20 |Sistema de Denuncias Anticorrupcion SDAM
21 |Sistema de Gestion Antisoborno SGAS
22 | Sistema de Gestion de la Calidad SGC
23 Sistema .,de Gestion de Seguridad de la SGS|
Informacion
24 | Sistema Integrado de Gestion SIG
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5. RESPONSABILIDADES

5.1. La OGPM, a través de la OOM, debe velar por el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el presente manual.

5.2. Lasunidades organicas, 6rganos, unidades funcionales, consejos o programas
del MINJUSDH deben cumplir las disposiciones establecidas en el presente
manual, en lo que les sea aplicable.

6. CONTENIDO

6.1. REQUISITOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

El presente manual establece los mecanismos implementados por el
MINJUSDH para garantizar la adecuada gestion de la informacién
documentada y demostrar el cumplimiento de los requisitos
establecidos por las Normas 1S0O9001, 1SO27001 e 1SO37001
vigentes.

Las normas ISO mencionadas se estructuran en diez numerales, de
la siguiente forma:

1. Objetoy campo de aplicacion
Referencias normativas
Términos y definiciones
Contexto de la Organizacion
Liderazgo
Planificacion
Apoyo / Soporte
Operacion
. Evaluacion del desempefio
10. Mejora

©oNOOOGORWDN

Para efectos de cumplir con los requisitos establecidos por las
normas ISO durante las auditorias programadas, se debe cumplir los
requisitos desde el numeral 4 hasta el numeral 10.

Este manual describe las actividades y mecanismos que el
MINJUSDH ha establecido para cumplir con los requisitos
mencionados, con la excepcién del requisito 8.3 de la Norma ISO
9001:2015, que no aplica, debido a que el MINJUSDH no disefia ni
desarrolla productos ni servicios.
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6.2. REQUISITOS COMUNES DE LOS SISTEMAS DE GESTION: SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD, SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO Y
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

6.2.1.

Los requisitos establecidos a continuacién son comunes para los tres
sistemas que componen el SIG del MINJUSDH:

Sistema de Gestién de la Calidad
Sistema de Gestién Antisoborno
Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacion

% Sobre la exencién de los requisitos 1,2y 3

Es importante destacar que las Normas ISO 9001, ISO 27001 e ISO
37001, al igual que otros estandares similares, comienzan con los
Requisitos 1 (Objeto y campo de aplicacion), 2 (Referencias
normativas) y 3 (Términos y definiciones). Sin embargo, estos tres
primeros requisitos tienen una funcibn mas introductoria y de
contextualizacién, que no requiere implementacion operativa directa
dentro del SIG

del MINJUSDH. Estos requisitos se limitan a definir el propésito de
las normas, las normas de referencia y las definiciones clave que son
utilizadas a lo largo del resto del sistema.

Por esta razén, el presente manual ha optado por iniciar su
descripcion a partir del Requisito 4: Contexto de la Organizacion, ya
gue este es el primer requisito operativo que establece las bases
fundamentales para la implementacién, funcionamiento y mejora
continua del SIG. En consecuencia, no se aborda en detalle los
Requisitos 1, 2 y 3, ya que estos no implican acciones especificas
que deban ser cumplidas por el MINJUSDH en su gestién diaria.

“ Requisito 4. Contexto de la Organizacion

% Requisito 4.1 Comprension de la organizacion y de su
contexto

El MINJUSDH, para el alcance descrito en el punto 4.3, ha
determinado las cuestiones externas e internas que son
pertinentes para su proposito y su direccidén estratégica, y que
afectan la capacidad de lograr los objetivos establecidos en el
SIG. Para ello, revisa la informacion del analisis interno
considerando las dimensiones del AMOFHIT, y del analisis
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externo considerando las dimensiones del PESTEC, las cuales
son registradas en la “Matriz del Analisis del Contexto”.

Las Direcciones y Oficinas responsables de los procesos
incluidos en el SIG, con frecuencia anual, determinan y revisan
las condiciones internas y externas. Esta actividad se realiza
durante la revisibn del Sistema o0 cuando se presenten
circunstancias que lo ameriten.

Requisito 4.2 Comprension de las necesidades vy
expectativas de las partes interesadas

Los procesos que componen el SIG identifican sus grupos de
interés o partes interesadas, asi como las necesidades y
expectativas de estos. Para ello, con frecuencia anual, Las
Direcciones y Oficinas responsables de los procesos incluidos en
el SIG, llevan a cabo el seguimiento y la revision de la informacion
sobre las partes interesadas durante la revision del sistema. Esta
informacion se registra en el formato “Matriz de Necesidades y
Expectativas de las Partes Interesadas del SIG”.

Requisito 4.3 Determinacion del alcance del Sistema
Integrado de gestidn

El MINJUSDH, ha determinado su alcance del SIG,

considerando:

e Las cuestiones internas y externas

¢ Los requisitos de las partes interesadas

e La calidad del servicio

e Los resultados de la evaluacion de los riesgos vy
oportunidades

e Las interfases y dependencias entre actividades realizadas
por el MINJUSDH y otras partes interesadas.

Para ello cuenta con los siguientes documentos:

¢ Alcance del Sistema de Gestién de la Calidad

e Alcance del Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion

¢ Alcance del Sistema de Gestién Antisoborno
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Requisito 4.4 Sistema integrado de gestion

El MINJUSDH cuenta con un Sistema Integrado de Gestion
establecido, documentado e implementado, que se mantiene y
mejora continuamente en cumplimiento de los requisitos de las
normas ISO 9001, ISO 27001 e ISO 37001 vigentes, con el fin de
asegurar que los servicios cumplan con los requisitos
especificados, los legales, reglamentarios y normativas internas.
Asi mismo, con Resolucion de Secretaria General N°095-2023-
JUS, se aprobd la designaciéon de la Oficina de Organizacion y
Modernizacion de la Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion como Administrador del SIG del
MINJUSDH.

Para las actividades comprendidas en el alcance de los Sistemas
de Gestidn, el MINJUSDH aplica la gestién por procesos, la cual
permite lograr un sistema de trabajo enfocado a la mejora
continua del funcionamiento de las actividades de la organizacion
mediante la identificacién de procesos y la mejora de estos. Los
procesos y sus interacciones con el Sistema Integrado de
Gestion se han detallado en el Mapa de Proceso del SIG.

Actualmente, el MINJUSDH cuenta con procesos misionales,
procesos estratégicos y procesos de soporte, los cuales estan
debidamente identificados, conforme a la Norma Técnica N°01-
2018-PCM/SGP “Implementacién de la Gestidon por Procesos en
las Entidades de la Administracion Publical.

Requisito 4.5 Riesgo que afectan a laintegridad publica

El MINJUSDH realiza la evaluaciéon de riesgos que afectan a la
integridad publica considerando lo indicado en los numerales 4.1
y 4.2 del Manual del SIG; y el Procedimiento de Gestion de
riesgos y oportunidades.

Requisito 5. Liderazgo

Requisito 5.1 Liderazgo y compromiso

El Organo de Gobierno recae en el Ministro y la Alta Direccién
recae en los Viceministros y Secretaria General, quienes

1 Aprobada por Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018 — PCM/SGP
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demuestran su liderazgo y compromiso con respecto al Sistema
Integrado de Gestion:

e Asegurando que se establezca la politica y objetivos
integrados

e Asegurando la integracion del Sistema Integrado de Gestion
y los recursos necesarios para su implementacion,
mantenimiento y mejora.

e Comunicando la importancia de un SIG eficaz.

¢ Promoviendo la mejora continua, el enfoque a procesos y el
pensamiento basado en el riesgo.

La estructura de la Organizacion del SIG se presenta en la
siguiente figura, en la cual se observa los niveles de autoridad
(jerarquia), asi como las relaciones entre dichos niveles:

Alta Direccion del SIG

Comité de Gobierno y

Transformacion Digital Representante del SIG

Jefes / Directores responsables de los procesos involucrados
con el SIG

A N\
Oficial de Seguridad

Oficial de Integridad (s B

Responsable del SGC

Enfoque al cliente

La Alta Direccibn asegura que los requisitos del
producto/servicios establecidos en su documentacion, cumplan
con el proposito de aumentar la satisfaccion del usuario y
ciudadano, para lo cual determina los riesgos que puedan afectar
la conformidad de los productos y servicios, asi como las
oportunidades relacionadas a la capacidad de aumentar la
satisfaccion del cliente.

Para tal efecto, se utiliza la informacién correspondiente a las
necesidades de los clientes registrada en la “Matriz de
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Necesidades y Expectativas de las Partes Interesadas del
SIG”.

Asimismo, verifica que las necesidades del usuario/ciudadano y
otras partes interesadas sean entendidas en todos los niveles,
establece canales de atencion al usuario y ciudadano que incluya
la atencion de los reclamos conforme a la Norma Técnica N°001-
2021-PCM-SGP?, ademas de medir su satisfaccién con respecto
al servicio brindado.

Requisito 5.2 Politica
Establecimiento de la Politica del SIG

La Alta Direcciéon del MINJUSDH ha definido y aprobado la
Politica del SIG del MINJUSDH?, la cual es comunicada y
difundida a través de los canales existentes. Asi como, es
comunicada en los idiomas pertinentes a los socios de negocios
y otras partes interesadas.

Comunicacién de la Politica del SIG

La Alta Direccion asegura la difusion, entendimiento e

implementacion de la Politica del SIG, a través de:

e Su despliegue a través de canales formales de comunicacion
interna

e Su publicacion en la pagina web del MINJUSDH

e Su publicacién en la Intranet

e Su publicacion en periodico mural y/o lugares visibles

e Su exhibicion en los protectores de pantalla

e Exposicion en la inducciéon general a los trabajadores

¢ Charlas de sensibilizacion a los trabajadores

e Envio a través de canales oficiales a los socios de negocios.

Requisito 5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la
organizacion

El ROF describe las funciones de los érganos que conforman el
MINJUSDH y su estructura organica hasta el tercer nivel. El
Manual de Organizacion y Funciones, asi como el Manual de

2 Aprobada mediante Resolucion Secretaria de Gestion Plblica N°001-2021-PCM/SGP, o el que haga sus

veces.

3 Aprobado mediante Resolucion Ministerial N°0271-2024-JUS, o el que haga sus veces.
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Clasificacion de Cargos detallan las funciones, naturaleza del
cargo y sus requisitos minimos. Asimismo, los requisitos
especificos de cada puesto se detallan en cada contrato de
servicios administrativos — CAS.

Asimismo, el documento Organizacién del Sistema Integrado
de Gestidn, detalla los roles y responsabilidades en relacién con
el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion.
Delegacion de la Toma de decisiones

Con relacién a la Delegacion de la Toma de decisiones, la Alta
Direccion del MINJUSDH delega al personal la autoridad para la
toma de decisiones en las que existe mas que un riesgo bajo de
soborno. Al respecto, identifica posibles conflictos de intereses
reales y potenciales, asimismo se asegura que este proceso se
revise de manera periddica. Para ello, se aplica la Ley del
procedimiento administrativo general y cuenta con el Lineamiento
N° 002-2021-JUS/SG “Lineamiento para la gestion de conflicto
de intereses en el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos”,
aprobada por Resolucion de Secretaria General N° 084-2021-
JUS.

Requisito 6. Planificacion

Requisito 6.1 Acciones para abordar riesgos vy
oportunidades

La planificaciéon de la gestion de riesgos y oportunidades esta
basada en la comprension de la organizacion y su contexto
(punto 4.1), la comprensién de las necesidades y expectativas de
las partes interesadas (punto 4.2) y la evaluacion del riesgo que
afectan a la integridad publica (punto 4.5).

El procedimiento Gestion de riesgos y oportunidades
establece las actividades para abordar los riesgos vy
oportunidades, asi como la metodologia prevé la identificacion y
andlisis de las oportunidades y riesgos de desempefio y que
afectan a la integridad publica en los procesos, socios de negocio
y puestos clave; asi como determina los controles aplicables.

Asimismo, se identifica, analiza, evalla y da tratamiento para

gestionar los riesgos de seguridad de la informacion segun el
alcance del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.
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Finalmente, se cuenta con las directrices para la Valoracion de
riesgos de cada Sistema de Gestién.

Requisito 6.2 Objetivos del SIG y planificacién para lograrlos

La Alta Direccion del SIG ha definido y aprobado los objetivos del
SIG para los procesos involucrados en el SIG, los mismos que
son comunicados, medidos y evaluados de manera periédica.

Ademds, estos objetivos y la planificacion para lograrlos se
encuentran descritos en el Cuadro de monitoreo de los
objetivos del SIG.

Los objetivos del SIG son revisados y analizados en las
reuniones internas con las jefaturas y directores, asi como en las
revisiones del SIG.

La planificacién de la gestién de riesgos y oportunidades esta
basada en la comprensién de la organizacién y su contexto
(punto 4.1), la comprension de las necesidades y expectativas.

Requisito 6.3 Planificacion de los cambios

Los cambios en el MINJUSDH se llevan de manera planificada,
en el marco de la normativa vigente, considerando su propasito,
consecuencias potenciales, la integridad del SIG, disponibilidad
de recursos, asignacién o reasignacion de responsabilidades y
autoridades. Para ello, identifica la necesidad de cambio y se
despliega las actividades a realizar para su implementacion.

En el registro Gestion de Cambios y su Impacto en el Sistema
Integrado de Gestion, se identifica y se analiza los cambios, se
evalla el impacto y se formulan acciones para su implementacion
a fin de garantizar la integridad del sistema de gestion.

Requisito 7. Apoyo

Requisito 7.1 Recursos

Las unidades organizacionales encargadas de conducir los
procesos institucionales comprendidos en el SIG elaboran
anualmente su POl y Cuadro de Necesidades en base al

presupuesto asignado, dentro del cual incluyen las necesidades
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de recursos humanos, infraestructura, equipos, sistemas y otros
gue apoyen a la implementacién y mantenimiento del SIG.

Personas

El MINJUSDH, ha determinado la estructura funcional y
proporciona las personas necesarias para la implementacion
eficaz del SIG y para la operacién de sus procesos. Para ello,
cuenta con el Cuadro para Asignacién de Personal
provisional, en el cual se detallan los cargos definidos y
aprobados.

Asimismo, las unidades organizacionales encargadas de
conducir los procesos comprendidos en el SIG informan a la
OGRRHH la necesidad de incorporar nuevo personal. La
OGRRHH, a través de la OGEC, es responsable del proceso de
seleccion y contratacién de personal, conforme a lo previsto en el
Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

Infraestructura

El MINJUSDH, a través de la OAB, determina, proporciona y
mantiene la infraestructura necesaria para lograr la conformidad
con los requisitos de sus procesos, los que se encuentran
descritos en el presente Manual del SIG.

La infraestructura requerida por el MINJUSDH, considera los
espacios de atencion al ciudadano/usuario del MINJUSDH,
oficinas y ambientes donde realizan sus actividades; los equipos
y dispositivos de apoyo, tanto informaticos, como otros que
pueda requerir, lo que da el soporte necesario para la continuidad
del servicio brindado. El soporte tecnoldgico esta a cargo de la
OGTI. ElI MINJUSDH, proporciona el mantenimiento correctivo y
preventivo de los equipos informaticos utilizados en los procesos.

Ambiente para la operacion de los procesos

El MINJUSDH, proporciona el ambiente de trabajo necesario
para influir positivamente en la motivacion y desempefio de las
actividades de los servidores, con la finalidad de asegurar de una
manera permanente la conformidad con los requisitos de los
procesos, lo que incluye oficinas y espacios libres de humo,
excesivo ruido, exceso de humedad, temperaturas elevadas,
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adecuada iluminacion, etc. Asi como una cultura organizacional
de respeto a los valores y derechos de los ciudadanos / usuarios,
inculcando la mistica del trabajo eficaz, por la connotacién que
sus actividades tienen, a nivel de la administracién de la justicia.

Recursos de seguimiento y medicién

El proceso de apoyo de Gestion Documental utiliza equipos para
el seguimiento y mediciobn orientados a demostrar que sus
productos o servicios cumplen con los requisitos. El MINSJUDH
a través del SGD, realiza el seguimiento al estado de los tramites
relacionados a los servicios que brindan las Unidades de
Organizacion en el marco del SIG.

Conocimiento de la organizacion

Dentro del SIG se considera el conocimiento como un recurso
importante para la operacion y conformidad de los procesos. Por
ello, la institucion, en el marco de las responsabilidades de la
OGRRHH, cuenta con un PDP y con informes sobre el desarrollo
del trabajo, asi como de los eventos realizados.

Asimismo, el MINJUSDH pone a disposiciéon de los servidores,
diferentes canales para la difusion de los procedimientos
relacionados a la operacion de los procesos incluidos en el SIG.

e Intranet

e Pé&gina Web

¢ Reuniones periddicas.

e Capacitaciones en los procesos técnicos.

Requisito 7.2 Competencias

La OGRRHH del MINJUSDH a través del PDP, proporciona
formacion y establece acciones necesarias para asegurar la
competencia de el/la servidor/a, identificando las necesidades de
capacitacion, evaluando la eficacia de las acciones tomadas y
asegurando que los/as servidores/as sean conscientes de la
importancia de sus actividades y de como contribuyen al logro de
los objetivos del SIG.

Asimismo, la OGRRHH mantiene registros apropiados de la

educacién, formacion, habilidades y experiencia de los/as
servidores/as.
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Proceso de Contratacion

Durante el proceso de contratacion, se realiza la Debida
Diligencia para determinar si es apropiado emplear, de acuerdo
con el siguiente documento:

Directriz para la Debida Diligencia.

Proceso de Seleccion e Ingreso de servidores:

El MINJUSDH realiza las siguientes actividades:

a)

b)

d)

Determina la formacion académica, capacitacion,
experiencia y conocimientos necesarios para cada
puesto, que realiza bajo su control, un trabajo que afecte
su desempefio antisoborno. Esta determinacion se apoya
en el nivel de riesgo que afecta a la integridad publica
asociado al puesto de trabajo, establecido en el siguiente
documento:

Matriz de Evaluacion de Puestos de Trabajo
expuestos a Riesgos de Soborno

Selecciona al personal y asegura que cumplan con los
requisitos del perfil de puesto.

Dentro de los 15 dias posteriores a su ingreso se realizan
actividades de formacion inicial y se establecen los
mecanismos para evaluar la eficacia de las mismas, de tal
forma que se logren cumplir los resultados esperados, a
través de los procedimientos a cargo de la Oficina General
de Recursos Humanos, segun el siguiente documento:
Directriz para la Gestidon del Recurso Humano.

Otras actividades de formacién adicionales son realizadas
siguiendo la misma directriz mencionada.

Mantiene informacion apropiada que evidencia la
competencia de los/as servidores/as, mediante los legajos
archivados y/o digitalizados en la Oficina General de
Recursos Humanos.

El documento Directriz para la Gestion del Recurso
Humano aplica a todo servidor que sea contratado, bajo
cualquier modalidad, incluyendo al personal destacado o
rotado a un area vinculada al SGAS y que se encuentre
expuesto a un riesgo de soborno.

Pagina 18 de 37




S . | Ministerio
. ey PERU | de Justicia
MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (SIG) DEL W -

MINJUSDH EN CUMPLIMIENTO CON LAS NORMAS ISO 9001, ISO

27001 E 1SO 37001 Cédigo: E2.0GPM.MAN.001

Version: 01

Cabe precisar que la Politica del Sistema Integrado de Gestién y
el Codigo de Conducta Etica de los Servidores Civiles del
MINJUSDH es entregado por la Oficina General de Recursos
Humanos.

Requisito 7.3 Toma de conciencia

Dentro de la institucién se cuenta con cursos y charlas realizadas
sobre los requisitos de las Normas ISO 9001, ISO 27001 e ISO
37001 vigentes. Los roles y autoridades de la Organizacién del
SIG facilitan la generacion de toma de conciencia de todos los
servidores considerando mensajes comunicacionales, charlas,
entre otros mecanismos. Asimismo, las jefaturas y direcciones de
las oficinas cuyos procesos estan incluidos en el SIG, fomentan
la toma de conciencia de su personal a cargo.

Entre los aspectos a considerar, respecto a la importancia de
interiorizar son:
e La Politica del SIG
e Los Objetivos del SIG
e Su contribucion a la eficacia del SIG, incluidos los
beneficios de una mejora en el desempefio.
e Las implicancias del incumplimiento de los requisitos del
SIG.

En el marco del Sistema de Gestion Antisoborno, se cuenta con
el documento Directriz para la Gestion del Recurso Humano,
el cual establece las estrategias para la toma de conciencia
necesaria sobre el SGAS.

En el marco del Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion, se cuenta con la Directriz para la capacitacion y
concienciacion del Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion, el cual establece las estrategias para la toma de
conciencia necesaria sobre el SGSI.

El MINJUSDH tiene derecho a aplicar medidas disciplinarias
contra los/las servidores/as en caso de incumplimiento de la
Politica del SIG y requisitos del SIG de acuerdo a los
procedimientos correspondientes establecidos, siendo el
cumplimiento indicado una condicion de empleo.
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Los socios de negocios, segun el nivel de riesgo, reciben
acciones de toma de conciencia, de acuerdo con Directriz para
la Gestion de los Socios de Negocio.

Requisito 7.4 Comunicacion

La comunicacion interna se lleva a cabo en reuniones de
coordinacion con los Jefes y Directores de las Oficinas y
Direcciones incluidas en el SIG, en las cuales se comunican
temas relacionados al SIG y a otros temas administrativos y de
mejora para los procesos, asimismo se utilizan diferentes
instrumentos de comunicacion como informes y memorandos.

El MINJUSDH cuenta con una estructura de comunicacion
interna y externa que facilita la comunicacion entre todos los
niveles de la organizacion, los que se encuentran detallados en
la Matriz de Comunicaciones Internas y Externas del SIG, que
incluyen:

e Qué comunicar.

e Cuando comunicar.

e A quién comunicar.

e COmMo comunicar.

¢ Quién comunicara.

e |diomas a comunicar.

Adicionalmente, el MINJUSDH ha establecido que Ila
comunicacion externa se rige a través de la Oficina General de
Imagen y Comunicaciones.

Asimismo, se tienen habilitados los siguientes canales para
fomentar la comunicacion:

e Pagina institucional

e Correos electronicos

e Telefonia

e Procedimientos y flujos consensuados

e Hojas de trdmite documentario
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% Requisito 7.5 Informacion documentada
» Requisito 7.5.1 Generalidades

El SIG incluye:

e La informacion documentada requerida por las
Normas ISO 9001, ISO 27001 e ISO 37001 vigentes.

e La informacibn documentada establecida como
necesaria para la eficacia del mismo.

Dentro de la gestién se ha establecido el Procedimiento
de Informacion Documentada del SIG, el cual contiene
las actividades para la formulacién, revision y aprobacion
de la informacion documentada requerida por las Normas
ISO 9001, ISO 27001 e ISO 37001 vigentes, asi como
establece los mecanismos para el control a fin de asegurar
que esté disponible y que se encuentre protegida contra
modificaciones no intencionadas.

Asimismo, se cuenta con la Directiva para la Gestion de
la Normativa Interna del Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos?*, para la normativa interna que las
Oficinas y Direcciones incluidas en el SIG determinan
como necesaria para la eficacia del Sistema Integrado de
Gestion.

Finalmente, se cuenta con la Directriz para la
Identificacion de informacion documentada del SIG,
gue incluye la estructura documentaria, los mecanismos
de elaboracién, aprobacién, modificacion de documentos,
asi como de su difusién y control.

% Requisito 8 Operacién

R/

% Requisito 8.1 Planificacion y control operacional

Las unidades organizacionales encargadas de conducir los
procesos comprendidos en el SIG planifican, hacen seguimiento
y evallan sus actividades de forma anual, a través del Plan
Operativo Institucional.

4 Aprobada con RSG N°0264-2024-JUS, o el que haga sus veces.
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El MINJUSDH planifica, implementa y controla sus procesos para
cumplir sus requisitos, mediante la implementacion de la Norma
Técnica N°01-2018-PCM/SGP “Implementacion de la Gestidon
por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica™.

Los procesos necesarios para la provision de los servicios
incluidos en el alcance del SIG se planifican, implementan y
controlan. La operatividad de los procesos se plasma en los
MAPRO y/o en la normativa interna aplicable.

Asimismo, el MINJUSDH controla los cambios planificados y
revisa sus consecuencias de los cambios no previstos y toma
acciones para mitigar cualquier efecto adverso. Para ello, cuenta
con el registro Gestion de Cambios y su Impacto en el Sistema
Integrado de Gestion.

Finalmente, el MINJUSDH se asegura gue las contrataciones se
realicen sobre la base del presupuesto aprobado, en cada
proceso se elaboran los Cuadros de Necesidades de bienes y
servicios, de acuerdo con los lineamientos para la Contratacion
de Bienes y Servicios. Posteriormente, se formula el
requerimiento de bien o servicio a la OAB, de acuerdo a los
lineamientos descritos en la Ley 30225 - Ley de Contrataciones
del Estado y su reglamento, inciso a) y modificatorias. Ademas,
cuando resulte necesario, se solicita apoyo a las areas técnicas
especializadas para identificar los datos técnicos del bien o
servicio que se va a requerir.

Requisito 9. Evaluacién del Desempefio

Requisito 9.1. Seguimiento, = medicién, analisis vy
evaluacion

La evaluacion del desempefio del SIG permite implementar y
mantener eficazmente los Sistemas de Gestidén y asegurar la
conformidad de sus resultados.

Los procesos incluidos en el alcance del SIG cuentan con:

» Indicadores de desempefio

« Emisién de informes sobre eventos realizados

5 Aprobada con RSG N°006-2018 — PCM/SGP, o el que haga sus veces.
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Los procesos de apoyo cuentan con indicadores, de acuerdo con
lo establecido en los Manuales de Procedimiento, y se realiza el
seguimiento respectivo en el Cuadro de Monitoreo.

Satisfaccion del cliente conforme a la norma 1ISO9001:2015

La obtencién, el seguimiento y la revision de las percepciones de
los clientes del grado en que se cumplen sus necesidades y
expectativas se realizan a través de mecanismos y otras
actividades que recaben la retroalimentacion  del
usuario/ciudadano.

Con relacién al proceso de Gestibn del Programa Secigra
Derecho, el nivel de satisfaccion del/la secigrista— corresponde
a la calificacion otorgada por aquel respecto del desempefio de
la DPJFPJ en la organizacion del Programa Secigra Derecho
plasmada en el Informe Personal que presentan al concluir este.
Los procesos de la Oficina General de Recursos Humanos
incluidos en el alcance del SIG, realizan el seguimiento a la
percepcion de sus areas usuarias del grado en que se cumplen
sus necesidades y expectativas del servicio brindado.

En el caso de los procesos de Atencién de Denuncias sobre
Actos de Corrupcion y Otorgamiento de Medidas de Proteccion,
la evaluacion de la percepcion se realiza a través de encuestas.

Para el proceso de conciliacion extrajudicial gratuito, la medicion
de la satisfaccion se realiza a través de encuestas a las partes.

Andlisis y evaluacién

El andlisis y evaluacion de la informacién de resultados de los
procesos, proveniente de las diferentes fuentes de informacion,
es permanente y sobre la base de ello las Unidades de
Organizacion responsables de los procesos involucrados con el
SIG, toman las decisiones pertinentes para la mejora del mismo.

Se realizan actividades de seguimiento y medicion de los
resultados de los indicadores correspondientes a los objetivos
especificos del SIG, desempefio de procesos, satisfaccion del
cliente, proveedores, entre otros; de manera que se evidencie la
capacidad de los procesos y controles para alcanzar los
resultados planificados en cuanto a la eficacia del SIG. Asimismo,
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la evaluacion de la eficacia de las acciones correctivas se realiza
al menos después de 6 meses de implementada la accion.

Requisito 9.2.  Auditoria interna

El MINJUSDH establece la realizaciéon de auditorias al SIG
razonables proporcionales y basadas en el riesgo, con la finalidad
de verificar su cumplimiento e identificar oportunidades de
mejora, las cuales son lideradas por la Oficina de Organizacion y
Modernizacion. Para ello, se cuenta con el Procedimiento de
auditorias internas del SIG y la Directriz para la Gestion de
Auditorias.

Requisito 9.3.  Revisién del SIG
Revision por la Alta Direccion

Como parte del ciclo de mejora continua, la Alta Direccion revisa
el SIG a intervalos planificados para asegurarse de su idoneidad,
adecuacion, eficacia y alineacion continuas con la direccién
estratégica. Para ello cuenta con un procedimiento de Revision
del SIG.

Finalmente, los resultados de la revision se registran en el
documento denominado Acta de Revisidn por la Direccion.

Revision por el Organo de gobierno

En el marco del SGAS, el Organo de gobierno revisa de manera
periodica el Sistema de Gestion Antisoborno considerando los
resultados de la revision del SIG por la Alta Direccion y de la
revision por el Oficial de Integridad, tomando acciones en caso
considere.

Revision por el Oficial de Integridad (Funcion de
cumplimiento antisoborno)

A fin de asegurar la implementacion eficaz del SGAS, el Oficial

de Integridad revisa de manera periodica:

a) Acciones de adecuacion y la implementacion del modelo de
integridad (riesgos, controles de debida diligencia, entre
otros).
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b) Laretroalimentacion con respecto a la atencion de denuncias
por actos de corrupcidon (incluye resultados de las
investigaciones).

Los resultados de esta revision son informados a la Alta Direccién
y al Organo de Gobierno.

Requisito 10. MEJORAS

Las oportunidades de mejora se implementan de acuerdo con el
andlisis y evaluacién de la informacién que realizan los jefes de
oficinas y directores de las direcciones que forman parte del SIG.

Como resultado del andlisis de datos, evaluacion del desempefio
y pensamiento basado en riesgos, los procesos que integran el
SIG determinan, seleccionan y planifican oportunidades de
mejora que conllevan a la mejora de su proceso, al cumplimiento
de los requisitos del cliente y aumento de su satisfaccion.

Mejora continua

El SIG evidencia la mejora continua, a través del compromiso de
la Alta Direccién con base a la informacién analizada y evaluada,
principalmente de la revisiébn por la direccién, la toma de
decisiones incluida la asignacién de recursos para la mejora de
los procesos del SIG.

El SIG ha sido implementado conforme a los lineamientos de las
Normas ISO 9001, ISO 27001 e ISO 37001 vigentes, que detalla
los requisitos necesarios para establecer, implantar, mantener y
mejorar un SIG, segun el enfoque de mejora continua “Ciclo de
Deming”.

En tal sentido, los procesos comprendidos en el SIG generan
propuestas de mejora a partir de:

« El andlisis de datos

* Reuniones de representantes de cada proceso

+ La identificacion, analisis y valoracion del riesgo vy
oportunidades

* Los resultados de las acciones para tratar riesgos y
oportunidades

» Los resultados de las revisiones por la direccién

» Los resultados de las auditorias internas/externas de calidad.
+ Otros.
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No conformidades y acciones correctivas

Las No Conformidades identificadas en los procesos que
componen el SIG son tratadas conforme a lo previsto por el
Procedimiento de Gestion de No Conformidades y Acciones
Correctivas, en cuyo contexto se establecen los lineamientos
para identificar, investigar y eliminar las causas de no
conformidades que puedan generarse como resultado del
andlisis de datos, auditorias internas y externas, resultado de la
revision por la direccién, entre otros.

6.3. REQUISITOS EXCLUSIVOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

% Requisito 8.2 Requisitos para los productos y servicios

» Requisito 8.2.1 Comunicacioén con el cliente

Las comunicaciones con los clientes se dan a través de los

medios especificados en el numeral 7.4. Ademas, se efectdan

reuniones de trabajo y eventos con el fin de establecer

mejoras conjuntas.

Los propdsitos de las comunicaciones con el cliente son:

e Proporcionarles informacién relativa a los productos y
servicios.

e Atender sus consultas y observaciones respecto al
estado de sus solicitudes.

e Obtener retroalimentacion respecto a productos Yy
servicios que puedan generar reclamos.

Asi mismo, en el marco de brindar una buena atencién al
ciudadano en el Centro de Conciliacion Extrajudicial Gratuito
en Lima Centro, existe el “Protocolo de atencién para el
servicio de Defensa Publica”, el cual fue aprobado mediante
RD N°027-2021 o el que haga sus veces.

Finalmente, se reciben comunicaciones del cliente a través
de:

e Centrales telefonicas

e Correo electrénico

e Documentacién formal

e Plataforma Digital Unica de Denuncias del Ciudadano

e SDAM

Pagina 26 de 37




S . | Ministerio
. ey PERU | de Justicia
MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (SIG) DEL W -

MINJUSDH EN CUMPLIMIENTO CON LAS NORMAS ISO 9001, ISO

27001 E 1SO 37001 Cédigo: E2.0GPM.MAN.001

Version: 01

» Requisito 8.2.2 Determinacién de los requisitos para los
productos y servicios

Los requisitos de los productos estan definidos en las normas
legales, Directivas, MAPRO, Fichas de procedimientos,
compendios normativos, entre otros documentos normativos.

En la determinacion de requisitos se tienen las siguientes

consideraciones:

e Requisitos del ciudadano y partes interesadas,
incluyendo la entrega y servicio posterior

¢ Requisitos necesarios para su uso especifico o previsto,
cuando se conoce

¢ Requisitos legales y reglamentarios que son aplicables a
los servicios

e Requisitos legales y otros requisitos que las Direcciones
y Oficinas del MINJUSDH consideren necesarios.

» Requisito 8.2.3 Revision de los requisitos para los
productos y servicios

Las unidades organizacionales responsables de los
procesos involucrados en el SIG prevén revisiones de sus
procedimientos, verificando que estén completos, claros y
gue no existan diferencias entre el servicio ofrecido y lo
solicitado por las areas usuarias, a fin de confirmar que se
encuentran en la capacidad de cumplir con:

e Los requisitos de los clientes, incluyendo los
relacionados a las actividades de entrega y las
posteriores a la misma.

e Losrequisitos que el cliente no ha solicitado pero que son
necesarios para el uso especificado o previsto.

e Los requisitos legales aplicables a los productos y
servicios.

Se mantiene informacion documentada de las revisiones

realizadas a los procedimientos, enfatizando los casos en los

que ha sido necesario agregar nuevos requisitos a los
productos y servicios.
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» Requisito 8.2.4 Cambios en los requisitos para los
productos y servicios

Los responsables de los procesos, identificados en los
MAPRO, las Fichas de procedimientos u otra normativa
interna, son los responsables de actualizar los cambios en los
requisitos de los servicios y actualizarlos oportunamente en
dichos documentos. Los controles de cambios efectuados se
incluyen al final de cada procedimiento.

Asimismo, se mantienen los registros de cambios de los
requisitos especificados, se asegura que los mismos son
incorporados a los procesos y documentacion
correspondiente; y es entendido por el personal involucrado.

Requisito 8.3 Disefio y desarrollo de los productos

El SIG no aplica el requisito 8.3 “Disefio y Desarrollo”, en razén
de que no comprende la creacién de nuevos productos o
servicios.

Ademas, las especificaciones de sus productos y servicios se
encuentran establecidas en las normas y leyes aplicables, los
cuales pueden ser verificados durante y al final de los
procedimientos.

La referida no aplicabilidad, no afecta la capacidad vy
responsabilidad de la organizacién para proporcionar productos
y servicios que cumplan con los requisitos de las partes
interesadas.

Requisito 8.4 Control de los procesos, productos y servicios
suministrados externamente

» Requisito 8.4.1 Generalidades

En cada unidad organizacional involucrada en el SIG, se
elaboran los Cuadros de Necesidades de bienes y servicios,
de acuerdo a los lineamientos para el “Requerimiento de
Contratacion de Bienes y Servicios”.

Las direcciones responsables de los procesos comprendidos
en el SGC determinan:
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e Los productos y servicios de proveedores externos, que
estan destinados a incorporarse dentro de los propios
productos y servicios de la organizacion.

e El proceso, o una parte de un proceso proporcionado por
un proveedor externo.

La OAB realiza el proceso de seleccion de proveedores
externos de acuerdo a los lineamientos descritos en la Ley
30225 - Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

El desempefio de los proveedores externos es evaluado,
segun lo establecido en los contratos u érdenes de servicios,
a fin de emitir la conformidad del servicio a través del “Informe
de Conformidad”.

Requisito 8.4.2 Tipo y alcance de control

Las unidades organizacionales responsables de los procesos
comprendidos en el SIG definen las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia, en los que se incluye el
alcance, el plazo de atencion, el objeto, lugar de entrega,
caracteristicas del servicio o bien, clausula de
confidencialidad, entregables y requisitos para la
conformidad, de acuerdo con lo previsto en la Ley de
Contrataciones con el Estado.

Requisito 8.4.3 Informacion para los proveedores
externos

La OAB pone en conocimiento del proveedor externo la
informacioén respecto a las caracteristicas detalladas del
producto o servicio, detallada en las especificaciones técnicas
del producto o los Términos de Referencia del Servicio.

% Requisito 8.5. Produccion y provision del servicio

» Requisito 8.5.1 Control de la produccion y de la provision

del servicio

Las unidades organizacionales responsables de los procesos
comprendidos en el SIG mantienen condiciones controladas
para la produccion y la provision de los servicios, las cuales
incluyen:
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e Lageneracion de informacién documentada y resultados
previstos en los documentos normativos (Ficha de
procedimientos, Directrices, entre otros).

e Uso de infraestructura y entorno previstos de acuerdo al
numeral 7.1.3.

e Disponibilidad y uso de los recursos de seguimiento y
medicion detallados en el numeral 7.1.5.

e Actividades de seguimiento referidos en el numeral 7.1.5.

e Designacion de personas competentes de acuerdo al
numeral 7.2.

e Validacion de procesos especiales (atencion al
ciudadano, u otros).

e Actividades de aseguramiento de la calidad, descritos en
la Matriz de requisitos del SIG.

e Actividades de toma de conciencia de acuerdo con el
numeral 7.3.

e Determinacion de condiciones para la liberacion vy
entrega de los productos y servicios, de acuerdo a lo
descrito en el numeral 8.6.

» Requisito 8.5.2 Identificacion y trazabilidad

Las unidades organizacionales responsables de los
procesos comprendidos en el SGC identifican sus productos
y servicios por medios adecuados, a través de toda la
realizacién del producto incluyendo, cuando sea aplicable, la
identificacion del estado del producto y servicio con respecto
a los requisitos.

Esta identificacién es utilizada para que cada producto o
servicio pueda ser univocamente diferenciado.

Los medios aplicados para la identificacion y trazabilidad de
los expedientes se realizan con base al niumero de Hoja de
Tramite, registrado en el SGD y de acuerdo con el
documento “Recorrido”, el cual constituye la hoja de ruta del
expediente.

Asimismo, a nivel operacional se cuenta con el Registro de

Seguimiento de Tramite a fin de controlar el avance de los
expedientes, tomando como criterio principal los plazos
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legales. El seguimiento y la revision son permanentes por
parte de los diferentes responsables.

A nivel de los procesos de Atencion de Denuncias sobre
Actos de Corrupcién y el Otorgamiento de Medidas de
Proteccion al /a la Denunciante, se cuentan con diferentes
canales de comunicacién para la recepcién de denuncias:
Plataforma Digital Unica de Denuncias del Ciudadano —
PCM, el Sistema de denuncias del MINJUSDH. EIl
seguimiento interno se realiza a través del registro
denominado: Matriz de Atencion de Denuncias, el cual
permite identificar las denuncias, realizar el seguimiento y la
trazabilidad de estas.

Para el proceso de conciliacién extrajudicial gratuito, el canal
de recepcion de solicitudes de conciliacién es a través de la
mesa de partes del MINJUSDH, presencial o virtual. El
seguimiento interno se realiza a través del Sistema Nacional
de Conciliacion Extrajudicial — SISCONE, mediante el cual,
se asigna y se identifica el nimero de expediente del
procedimiento conciliatorio realizando el seguimiento y la
trazabilidad de las solicitudes de conciliacion.

Para los expedientes referidos al proceso de extradicion y
traslado de personas condenadas y del Programa Secigra
Derecho, se utiliza como herramienta de trazabilidad, el
namero de registro que el SGD asigna al ingreso por mesa
de partes fisicolvirtual.

» Requisito 8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes y

proveedores externos

Para el proceso de extradiciones y traslado de personas
condenadas, los expedientes, es decir, los cuadernos de
extradicion o de traslado de personas condenadas, son
conformados por el Poder Judicial y el Ministerio Publico,
respectivamente, y permanecen en el MINJUSDH de forma
temporal. Por lo tanto, no son de propiedad de la institucion.

La informacién proporcionada por los clientes es considerada
propiedad de los titulares y suscriptores. Por consiguiente, su
integridad es mantenida mientras se encuentre en los
procesos del SIG. Para tal efecto, se administran y controlan
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ambientes acondicionados apropiadamente para almacenar
la informacion de los clientes.

En el caso de deterioro o pérdida de un expediente, la unidad
organizacional tiene la obligacion, bajo responsabilidad de
reconstruir el mismo, sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas que ello genere, de acuerdo a los
lineamientos del T.U.O. de la Ley N° 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Si la propiedad de un cliente o de un proveedor se perdiera,
deteriorara o se considerara inadecuada para su uso; el
director, a través del funcionario responsable de la etapa del
proceso correspondiente, le informard, conservando la
correspondiente informacién documentada.

En los procesos de Atencion de Denuncias sobre Actos de
Corrupcion y Otorgamiento de Medidas de Proteccion, los
datos personales son tratados con reserva, en caso los
denunciantes brinden informacién sobre su identidad y la
informacion fisica y digital es preservada con las reservas
gue el marco legal establece.

Para el proceso de conciliacion extrajudicial gratuito, los
expedientes son custodiados de manera fisica en el centro
de conciliacién, a cargo del conciliador, quien custodia el
legajo del Centro de Conciliacion conforme a la Ley de
Conciliacion.

» Requisito 8.5.4 Preservacion

Las unidades organizacionales responsables de los

procesos comprendidos en el SGC aseguran la preservacion

de la integridad de los productos y servicios mediante:

e La custodia de documentos, descrito en los documentos
normativos del Proceso de Atencién ala Ciudadania
y Gestion Documental

e La realizacion de copias de seguridad y controles de
acceso a personal autorizado

Para tal efecto, se definen lineamientos institucionales, que

se describen en documentos normativos o disposiciones
internas de cada proceso.
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En el caso de la DCJI, los expedientes digitalizados se
almacenan en el Gestor de Contenidos — ALFRESCO, el cual
genera una copia de seguridad o back up, la cual es
administrada por la OGTI.

La manipulacion de los expedientes fisicos es controlada y
restringida y, generalmente, se encuentran debidamente
compaginados y foliados. Ademds, su transmision o
transporte se realiza en condiciones controladas, la cual es
administrada por la OADA.

En cuanto ala OGEC, las salidas de los procesos del alcance
del SIG se encuentran debidamente identificadas y se
verifica el cumplimiento de los requisitos en las diferentes
etapas de dichos procesos. El servicio de Incorporacion del
personal cuenta con el aplicativo informatico AIRHSP,
aplicativo Web de Vacantes Publicas del Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo y Portal de Oportunidades
Laborales del MINJUSDH.

» Requisito 8.5.5 Actividades posteriores a la entrega

Como actividades posteriores a la entrega de los servicios
brindados, se realiza una retroalimentacion con las areas
usuarias o partes interesadas, en caso lo soliciten.

Para el proceso de conciliacion extrajudicial gratuito, las
actividades posteriores a la entrega, refieren a las solicitudes
de informacién, que son atendidas de acuerdo con el TUPA
vigente.

» Requisito 8.5.6 Control de los cambios

La revision y control de los cambios en la prestacion del
servicio, para asegurar la continuidad en la conformidad con
los requisitos, se especifican en las Fichas de
Procedimientos respectivos y en el marco legal aplicable.

Los resultados de la revision de cambios, las personas que
autorizan el cambio y acciones necesarias, se registran en
los respectivos documentos resultados de los procesos de la
prestacion del servicio.
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Asimismo, se aplica el Registro Gestién de Cambios y su

Impacto en el SIG, en el que se considera la siguiente

informacion:

e Cambios en los procedimientos y otros documentos del
sistema de gestion de la calidad.

e Cambios en la estructura organizacional de las unidades
organicas.

e Cambios en la ubicacion fisica de un proceso.

e Asignacion de nuevas funciones y responsabilidades.

e Variacién en la cantidad de personal.

Requisito 8.6 Liberacion de los productos y servicios

Las acciones necesarias para verificar el cumplimiento de los
requisitos de los servicios, estan especificadas en las Fichas de
procedimientos de cada proceso. La liberacién no se realiza
hasta completar satisfactoriamente lo planificado, salvo
autorizacion del Jefe o Director respectivo.

La informacién documentada de la evidencia de la conformidad
con los criterios de aceptacion y la trazabilidad de los
responsables que autorizan la liberacion, estan disponibles en
los documentos resultados de los procesos incluidos en el SGC
del MINJUSDH.

Para el caso del Proceso de conciliacién extrajudicial gratuito, la
liberacion del servicio se realiza a través de la firma de la
conformidad de las partes y del conciliador, en el acta de
conciliacion.

Requisito 8.7 Control de las salidas no conformes

Se ha establecido el Procedimiento de Gestiéon de No
Conformidades y Acciones Correctivas del SIG como
instrumento de control ante la desviacion o incumplimiento de un
requisito, para asegurar que las salidas que no sean conformes
con sus requisitos se identifiquen y se controlen para prevenir su
entrega no intencionada al usuario.

Asimismo, el tratamiento de salidas no conformes, como
resultado de incumplimientos de criterios de aceptacién de
controles de procesos, se plasman en la Matriz de Requisitos
del SIG
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6.4. REQUISITOS EXCLUSIVOS DEL SISTEMA DE GESTION
ANTISOBORNO

Y/
0‘0

Requisito 8.2 Debida diligencia

El MINJUSDH implementa controles de debida diligencia en
procesos expuestos a actos de corrupcién, socio de negocios y
puestos clave; considerando la evaluacion de riesgos que afectan
a la integridad publica de acuerdo a la Directriz para la
valoracién de riesgos que afectan a la integridad publica. Para
ello, cuenta con el documento Directriz para la Debida
Diligencia.

Requisito 8.3y 8.4 Controles financieros y no
financieros

MINJUSDH ha implementado controles financieros y no
financieros que gestionan el riesgo que afectan a la integridad
publica, los cuales se referencian en el documento Directriz de
Controles Financieros y No Financieros.

Requisito 8.5 Implementacién de los controles antisoborno
por organizaciones controladas y por socio de negocios

El MINJUSDH ha definido directrices para el control de socio de
negocios, los que involucra la implementacién de sus propios
controles antisoborno. Para ello se cuenta con los siguientes
documentos:

* Socios de Negocios del Alcance del SGAS

* Directriz para la Gestion de los Socios de Negocios.

MINJUSDH no tiene en el alcance actual organizacion controlada
para efectos del SGAS.

Requisito 8.6. Compromisos antisoborno

Segun el nivel de riesgo que afecta la integridad publica, el

MINJUSDH ha definido mecanismos para exigir compromiso de
prevencion del soborno y tomar acciones adicionales cuando sea
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necesario. El siguiente documento se ha establecido para este
fin:
* Directriz para la Gestion de los Socios de Negocios.

Requisito 8.7. Regalos, atenciones, donaciones vy
beneficios similares

En el MINJUSDH se prohibe recibir dadivas, obsequios,
condecoraciones, atenciones o cualquier compensacion tangible
o intangible, de parte de los/las usuarios/as, terceras personas,
por la tramitacién o aceleracion del tramite de algun expediente
0 por el servicio a desempenfar, lo cual se recoge en el
Reglamento Interno de Servidores Civiles del MINJUSDH vy el
“Cédigo de Conducta Etica de los Servidores Civiles del
MINJUSDH?”. El siguiente documento establece los criterios que
corresponden:

» Directriz para normar la Entrega de Regalos, Atenciones
y Otros Beneficios Similares

Requisito 8.8. Gestion de la Insuficiencia de controles
antisoborno

Para gestionar los casos en donde los riesgos de soborno no
pueden ser reducidos por los controles existentes y adicionales,
se han definido mecanismos para actuar con medidas
adecuadas, segun el siguiente documento:

» Directriz para la Gestion de los Socios de Negocios.

Requisito 8.9y 8.10.  Planteamiento de inquietudes e
investigacion de tratamiento del soborno

MINJUSDH ha definido mecanismos para facilitar el reporte de
buena fe o sobre la base de una creencia razonable, un intento
de soborno, o cualquier incumplimiento o debilidad en el SGAS,
y Su investigacion y tratamiento, segun el siguiente documento:
» Directriz para el Planteamiento de Inquietudes,
Investigacion y tratamiento del Soborno.
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6.5. REQUISITOS EXCLUSIVOS DEL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD DE LA INFORMACION

+ Requisito 8.2 Evaluacion de riesgos de seguridad de la
informacién

El MINJUSDH realiza evaluaciones periodicas de los riesgos de
seguridad de la informacion derivados de los activos de
informacion. Para ello, considera la Directriz parala valoracién
de riesgos.

+ Requisito 8.3 Tratamiento de riesgos de seguridad de la
informacién

El MINJUSDH implementa el plan de tratamiento de riesgos:
para ello, considera la Directriz para la valoracidn de riesgos.
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