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Implementacién del Sistema de Control Interno en el MTC -

UE: 001 Administracién General al 30 de junio de 2017

1. ANTECEDENTES

El Comité de Control Interno del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, se
conformd mediante Resolucion Ministerial N° 101-2009-MTC/01 del 04.02.2009,
en mérito al Acta de Compromiso N° 01 suscrita en la misma fecha por el Titular y

la Alta Direccion.

Posteriormente, el 02 de Noviembre de 2011 el Titular y la Alta Direccion
suscribieron el Acta de Compromiso N° 02, reconformandose el CCl con la

Resolucion Ministerial N° 825-2011-MTC/01 del 25 de noviembre de 2011.

Mediante Acta de fecha 23 de junio de 2017, el Titular y la Alta Direccion han
suscrito el compromiso de continuar con el disefio, implementacion, seguimiento
y evaluacion del Sistema de Control Interno, y a través de la Resolucion Ministerial
N° 548-2017-MTC/01 del 28 de junio de 2017 se ha reconformado el Comité de
Control Interno — CCJ con los siguientes miembros:

Secretario/a General, quien lo presidird

Viceministro/a de Transportes o su representante.

Viceministro/a de Comunicaciones o su representante.

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

Director/a General de la Oficina General de Administracion.

Director/a General de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto,
Secretario Técnico.

> Director/a de la Oficina de Tecnologia de Informacion.

VVV VYV

El Plan de Trabajo para la Implementacion del Sistema de Control Interno en el
MTC UE: 001 — Administracién General, en adelante Plan de Trabajo, se aprob¢

mediante Acta de Sesion N° 05 del 24 de Octubre de 2013.

A la fecha se ha cumplido con la realizacién de las evaluaciones de avance en la
implementacion del Sistema de Control Interno, desde junio 2013 a marzo 2017,
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las mismas que se visualizan en el link Control Interno de la pagina web
institucional del MTC; debiendo precisar que dicha evaluaciones inicialmente se
efectuaron semestralmente y luego trimestralmente.

De acuerdo al tiempo estimado en el Plan de Trabajo, se programé concluir la
respectiva implementacion en el mes de Diciembre 2014,

El presente Informe corresponde a la evaluacion del estado situacional de la
implementacion del Plan de Trabajo para la implementacion del Sistema Control
Interno al segundo trimestre del 2017, elaborado en base a los avances
reportados por los dérganos y unidades organicas del MTC.

. BASE LEGAL

Ley N° 28716 — Ley del Control Interno de las Entidades del Estado, publicado
el 18 de abril de 2006.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG del 3 de noviembre de 2006 que
aprueba las Normas de Control Interno, orientadas a la efectiva
implementacion, funcionamiento y evaluacion del Control Interno en las
entidades del Estado, con el objetivo de propiciar el fortalecimiento de los
sistemas de control interno y la mejora de la gestion publica, en relacién con
la proteccién del patrimonio publico y el logro de los objetivos y metas de las
entidades comprendidas en el &mbito de la competencia del Sistema Nacional

de Control.

Resolucién de Contralorfa N° 149-2016-CG, publicada el 14 de mayo de
2016, que aprueba la Directiva N° 013-2016-CG/GPROD denominada
“Implementacién del Sistema de Control Interno en las entidades del Estado”,
mediante la cual se regula el modelo, los plazos y medicion del nivel de
madurez para la implementacidn del Sistema de Control Interno, basada en la
informacion que debe registrarse a través del aplicativo informatico

Seguimiento y Evaluacion del Sistema de Control Interno.
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e Resolucién de Contraloria N° 004-2017-CGA que aprueba la “Guia para la
implementacién y fortalecimiento del Sistema de Control Interno en las

entidades del Estado”, que entre otros, establece la evaluacion trimestral.

3. OBJETIVO

Determinar el avance al 30 de junio de 2017 de las actividades previstas en el Plan
de Trabajo General para la implementacién del Sistema de Control Interno, a fin
de que se tome conocimiento respecto a los logros obtenidos y se prevean las

acciones para desarrollar las actividades pendientes de ejecucion.

4. ALCANCE
Los 6rganos y unidades organicas de la Unidad Ejecutora 001 — Administracion

General del MTC materia de evaluacion son;
e Direccion General de Aerondutica Civil.
o Direccion General de Transporte Acuatico.
o Direcciéon General de Caminos y Ferrocarriles.
e Direccion General de Asuntos Socio-Ambientales.
e Direccion General de Concesiones en Transportes.
e Direccién General de Transporte Terrestre.
e Direccién General de Regulacién y Asuntos Internacionales de
Comunicacion.
e Direcciéon General de Concesiones en Comunicaciones.
e Direccién General de Autorizaciones en Telecomunicaciones.
e Direccion General de Control y Supervision de Comunicaciones.
e Oficina General de Administracion.
e Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
o Oficina General de Asesorfa Juridica
e Procuraduria Publica.
e Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental.
¢ Oficina de Defensa Nacional.

¢ Oficina de Imagen Institucional.
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5. CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE TRABAJO

El fortalecimiento del Sistema de Control Interno, es un proceso continuo,
dinamico y permanente en el tiempo, el mismo que se traduce en la eficiencia,
eficacia y transparencia de la gestién de la entidad en favor del cumplimiento de
los objetivos institucionales; motivo por el cual el Ministerio de Transportes y
Comunicaciones, a través de los coordinadores de los 6rganos y unidades
orgénicas, realizan el monitoreo a fin que las areas encargadas de implementar

las actividades del plan de trabajo lo realicen en el menor tiempo posible.

El Plan de Trabajo para la Implementacion del Sistema de Control Interno en la
Unidad Ejecutora 001 - Administracién General, incluye un total de 117

actividades.

Estas actividades estan destinadas a fortalecer los controles internos en los

drganos y unidades organicas, de los cuales:

— Ochenta y cinco (85) actividades son de caracter transversal, que corresponden
a los organos de asesoramiento y apoyo del MTC (Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, Oficina General de Administracién, Oficina de
Atencion al Ciudadano y Gestidon Documental, Oficina de Tecnologias de la

Informacion y Oficina de Personal).

— Treinta y dos (32) actividades generales restantes corresponden ser ejecutadas
por las diversas unidades operativas, teniendo por finalidad mejorar y agilizar el

cumplimiento de sus funciones, procesos y controles adecuados.

5.1 Avance de las Actividades del Plan de Trabajo

El Ministerio de Transportes y Comunicaciones se encuentra en la fase de
ejecucion, etapa IV correspondiente al cierre de brechas identificadas en la
fase de planificacion, cuya situacion al 30 de junio de 2017, se detalla a
continuacion:
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PLAN DE TRABAJO GENERAL

1. Ambiente de Control 27 23 1 3 0

2.Evaluacion de Riesgos 1" 1 5 5 0

3. Actividades de Control

Gerencial 38 20 12 4 2

4. Sistemas de
Informacion y 34 28 6 0 0
Comunicaciéon

5. Supervision 7 7 0 0 0
117 79 24 12 2

TOTAL
100% 67 21 10 2

A nivel cuantitativo se puede advertir que a junio de 2017, el 67% de las
actividades programadas se encuentran implementadas, el 21% de
actividades se encuentran en proceso, el 10% son pendientes y el 2 %

restante son inaplicables.

En relacion a las dos (02) actividades inaplicables programadas en el Plan de
Trabajo, la primera corresponde a la actividad N° 41 que dice: “Adecuacion
del Manual de organizacion y Funciones del MTC de acuerdo al ROF”,
relacionada a un documento de gestién sin vigencia a la fecha, y la segunda
pertenece a la actividad N° 69, cuyo tenor dice: “La Oficina de Defensa
Nacional debe evaluar y proponer a la Alta Direccion la necesiadad de comprar
mangas para la evacuacion del personal en caso de eventuales desastres
naturales”, equipos técnicos, que por el avance de la tecnologia seria

improcedente su adquisicion.
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Avance de Actividades del Plan de Trabajo del SCi
al 30 de Junioc de 2017

0%

12 Pandiente 2 inaplicables 2% !

7% implementadas | |
67 % ;

En el presente Informe se adjuntan tres anexos:

> En el Anexo 01 se encuentra detallado el Plan de Trabajo

> En el Anexo 02 se detallan las actividades que se encuentran:

5.2

f) En proceso de implementacion;
i)  Pendientes de implementacién y

i) Inaplicables.

Logros y comentarios del Plan de Trabajo

5.2.1 Componente “Ambiente de Control”

Este componente radica en el establecimiento de una Cultura de
Control Interno, mediante el ejercicio de lineamientos y conductas
apropiadas, en mérito al conjunto de normas, procesos y estructuras
que sirven de base para llevar a cabo el adecuado control interno en

la entidad.



P oRkcA oy

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

El presente componente es la base que sostiene a los demas
componentes de control Interno, y de acuerdo a los informes de
avances trimestrales al 30.06.2017 la UE: 001-Administracion
General del MTC ha logrado implementar el 85% (23/27) de las
actividades programadas en el Plan de Trabajo aprobado en Sesion

N° 05 del Comité de Control Interno del 24.10.2013.

5.2.2 Componente “Evaluacién de Riesgos”

A través del presente componente se identifican los riesgos a nivel
de entidad y a nivel de procesos, para el primer caso estan en
funcién a los objetivos institucionales de caracter general y el
segundo en funcién de los objetivos de cada proceso.

Para implementar las actividades de riesgos a nivel de entidad y a
nivel de procesos, la UE: 001-Administracion General ha elaborado a
través de una consultorfa los documentos de gestién de riesgos: i)
Politica de riesgos; ii) Manual de Gestién de Riegos vy iii) Plan de
Gestion de Riesgos, actualmente en proceso de revision y analisis
para su respectiva aprobacion.

Si bien, al 30.06.2017 la UE: 001-Administracion General del MTC
logro implementar solo el 1% (1/11) de las actividades programadas
del Plan de Trabajo aprobado en sesion Nro. 05 del CCl del
24.10.2013; con la aprobacion del Mapa de Procesos y los
documentos de gestion de riesgos del MTC, se lograra contar con
un mejor avance de este componente.

5.2.3 Componente “Actividades de Control Gerencial”

Las Actividades de Control son las acciones establecidas por politicas
y procedimientos que van a permitir asegurar que las directivas de la

administracion mitiguen los riesgos, a fin de que se logren los

objetivos; en ese sentido, su implementacién esta relacionada con el
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componente de evaluacién de riesgos y son aplicados de manera
conjunta y en forma continua.

Sin perjuicio a lo sefialado precedentemente, al 30.06.2017 la UE:
001 — Administracion General del MTC logré implementar en este
componente el 53% (20/38) de las actividades programadas del
Plan de Trabajo aprobado por el CCl en sesién Nro. 05 del
24.10.2013; y en mérito a la implementacién de las actividades en
proceso y pendientes del componente de riesgos en los sub
siguientes meses, se estima que al 31 de diciembre del presente afno
se logre cumplir con el 100%.

Componente “Informacién y Comunicacion”

Se refiere a la informacién necesaria para que la entidad pueda
llevar a cabo las responsabilidades de Control Interno que apoyen el
logro de sus objetivos.

La administracion obtiene, genera y utiliza la informacion relevante y
de calidad a partir de fuentes internas y externas para apoyar el

funcionamiento de los otros componentes del Control Interno.

En ese sentido, la calidad de la informacion debe ser: i) Accesible; ii)
Correcta; iil) Actualizada; iv) Protegida; v) Suficiente; vi) Oportuna;

vii) Valida; viii) Verificable.

En este contexto, la UE: 001: Administracidon General ha logrado al
30.06.2017 realizar un avance considerable del 82% (28/34) de las
actividades programadas del Plan de Trabajo aprobado por el CCl en
sesion Nro. 05 del 24.10.2013; las seis (06) actividades en proceso
estdn principalmente relacionadas con la Oficina de Imagen
institucional, Oficina de Atencion al Ciudadano y la Oficina de
Tecnologias de la Informacién, se estima su implementacion

progresiva en el tercer y cuarto trimestre del presente afo.
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5.2.5 Componente “Supervision”
El presente componente permite cerrar la implementacién del SCI
buscando garantizar la eficacia de los controles implementados y su

funcionamiento.

En mérito al principio N° 16 establecido en la Guia para la
Implementacién y Fortalecimiento del Sistema de Control Interno en
las entidades del Estado, aprobado con la Resolucién de Contraloria
N® 004-2017-CG la entidad previo andlisis y seleccion de las
actividades desarrolladas en la implementaciéon, debe realizar
evaluaciones continuas y/o independientes para determinar si los

componentes del SCl estan presentes y en funcionamiento.

Si bien, al 30.06.2017 la UE: 001-Administraciéon General del MTC
ha implementado el 100% (7/7) de las actividades programadas del
presente componente, la entidad debe efectuar reportes de
evaluacion a fin de que las actividades permanentes programadas

en el Plan de Trabajo, se estén desarrollando de manera efectiva.

5.3 Acciones previstas en el Plan de Trabajo desarrolladas a junio de 2017

A continuacién se senalan las principales acciones previstas en el Plan de

Trabajo desarrolladas a junio de 2017 por componente:

a. Componente Ambiente de Control:

En este componente se realizaron las siguientes actividades

programadas en el Plan de Trabajo (Anexo 01)

e Mediante Resolucion Ministerial N° 211-2017-MTC/01 de 30 de

marzo de 2017, se aprueba el Plan de Desarrollo de las Personas —

PDP 2017 del Ministerio de Transportes y Comunicaciones.

10
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En la Intranet del MTC, se difunden buenas practicas en

cumplimiento al Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Se ha cumplido con la induccién para nuevos puestos de 26
servidores y servidoras correspondiente al Viceministerio de
Comunicaciones, Comisién de Investigacién de Accidentes de
Aviacion, Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documental,

Oficina de Abastecimiento y Personal.

b. Componente Evaluacién de Riesgos:

Capacitacién en "Gestion de Riesgos en Control Interno” para un

total de 30 servidores.

Los documentos de gestidon de riesgos: i) Politica; ii) Manual vy iii)
Plan de Gestion de Riesgos, fueron elaborados por la consultora
LALUSSOFT E.I.R.L. en mérito a la Orden de Servicio N° 5279-2016-S
de fecha 02.11.2016: actualmente se encuentra en proceso de

revision para continuar con el trdmite de aprobacion.

5.4 QOtras actividades realizadas

» Componente Ambiente de Control

Publicacién en los Murales, Portal Web e Intranet, la informacién
emitida por la Contraloria General de la Republica, normas,
publicaciones, afiches y videos entre otros; relacionados al Control
Interno, incluyendo el cumplimiento del Cédigo de Etica de la

Funcion Publica.

Los Equipos de Remuneraciones, Pensiones y Beneficios Sociales de
la Oficina de Personal, han disefiado encartes informativos para
todos los colaboradores de ambos equipos, dando inicio con el pilar

de la convivencia “El Respeto”.

11
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Socializacion del Codigo de Etica de la Funcién Pablica al segundo
grupo de induccion institucional 2017, realizado el 09 de junio.

El dia viernes 09 de junio, en el Auditorio QHAPAQ NAN se realizé la
segunda Induccion Institucional 2017, para un grupo de 35
servidores civiles de diversos érganos y unidades organicas del MTC,
(Ref. Informe N° 005-2017-MTC/10.07.GZL del Equipo de Gestion

del Conocimiento).

» Componente Evaluacién de Riesgos

La Direccion General de Control y Supervision de
Telecomunicaciones ha concluido con los procesos de riesgos,
habiendo obtenido mediante Certificado PE16/819942365 Ia
certificacion de 06 procesos bajo los alcances de 1SO 9001:2015

vigente del 07.0¢t.2016 a 06.0ct.2019.

> Componente Actividades de Control Gerencial:

Se encuentra en tramite la propuesta de simplificacion del TUPA del
MTC en el marco de los Decretos Legislativos N° 1246, N° 1256 y N°
1272, con Memorandum N° 372-2017-MTC/09 a la Oficina General
de Asesorfa Juridica, segun Hoja de Ruta 1-019740-2017, adjunta
informe N° 025-2017-MTC/09.05, cuadros y antecedentes. En
proceso de aprobacion.

La Direccion General de Concesiones en Comunicaciones con el fin
de celebrar Dia Mundial de las Telecomunicaciones, el 17 y 18 de
mayo se inauguro la TELEEXPO, una feria de tecnologia e innovacion
en telecomunicaciones, organizada por el Ministerio de Transportes
y Comunicaciones (MTC), junto a la Pontificia Universidad Catdlica

del Pertt (PUCP) y la Universidad Nacional de Ingenieria (UNI).
http://www.mtc.gob.pe/imagen/invitacion/programa.pdf

La Direccion General de Concesiones en Comunicaciones ha

efectuado la recaudacién por los Servicios Publicos de

12
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" Telecomunicaciones, encargada de determinar, requerir y fiscalizar

el cumplimiento de las obligaciones econdémicas a cargo de los
titulares de concesiones de los servicios publicos de
telecomunicaciones y servicios postales, de acuerdo a lo informado
por las unidades organicas.

ttp://Avwvww.m b.pe/comunicaciones/concesiones/obligaciones_e

conomicas/obligaciones_economicas.html

> Componente Sistema de Informacién y Comunicacion:

La OTI cuenta con un equipamiento para contrarrestar correos Spam
y también para brindar un mecanismo de navegacion segura en
Internet mediante un equipo fisico de Filtro de Contenido Web
(Contrato N° 146-2015-MTC/10, con vigencia de 36 meses).
Asimismo antes del vencimiento de la licencia de antivirus se ha
solictado a la OGA, mediante Memorandum N 145—2017—
MTC/10.06, la adquisicién de licencias.

El Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA) se culminé al
100%, sin embargo, mediante la mejora continua se realiza la
automatizacion de nuevos procesos que pasan a formar parte de un
modulo o subsistema.

Mediante Memorandum N° 1099-2017-MTC/15.03, de fecha 04 de
abril de 2017, la Direccion de Circulacion y Seguridad Vial, solicité la
modificacién y mejora del Sistema Nacional de Sanciones, en

atencion a un caso concreto.

»  Supervision

El Organo de Control Institucional del MTC remite bimestralmente
los reportes de seguimiento de las recomendaciones que se
encuentran en proceso y/o pendientes, por lo que las dependencias
vienen dando respuesta al seguimiento de las recomendaciones y/o a

las debilidades detectadas por el OCl. Asimismo se cumple con la

13
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remision de la informacion solicitada por Viceministerio de
Transportes, Secretaria General y OC| dentro de los plazos

establecidos.

e Todas las dependencias del MTC han designado al responsable del
monitoreo  del seguimiento de las medidas correctivas

(Recomendaciones derivadas del Sistema Nacional de Control).

5.5 Dificultades

A continuacion se sefala las dificultades presentadas en la implementacién
de las actividades destinadas a la implementacién del Sistema de Control

Interno en el Ministerio de Transportes y Comunicaciones:

— Demoras significativas en la presentacion de los avances, impiden realizar
un mayor analisis y presentacién oportuna de las actividades y establecer

las brechas al trimestre evaluado.

— De las diecisiete (17) Unidades Organicas, de la UE: 001 Administracién
General, sélo tres (03) cuentan con el Manual de Procesos vy

Procedimientos (MAPROs) aprobado:

1. Direccién General de Control y Supervision de Comunicaciones:

Resolucién Directoral N° 851-2015-MTC/29 del 13 de mayo de 2015.

2. Direccion General de Transporte Acuético: Resolucién Directoral N°

014-2016-MTC/13 de 18 de febrero de 2016, y

3. Direccién General de Asuntos Socio Ambientales: Resolucidon

Directoral N° 232-2017-MTC/16 de 16 de mayo 2017.

14
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Se debe precisar que el MTC a través de la R.M. N° 792-2013-MTC/01,
aprob6 la “Guia para la elaboracion del Manual de Procesos vy

Procedimientos del MTC".

6. CONCLUSIONES

Estando a los comentarios vertidos se concluye en lo siguiente:

6.1

6.2

6.3

6.4

De las 117 actividades programadas en el Plan de Trabajo, al 30.06.2017 se

ha logrado implementar 79 actividades, que representan el 67% de avance.

De la evaluacién realizada al 30.06.2017 la UE: 001 Administracion General
tiene veinticuatro (24) actividades que se encuentran en proceso, doce (12)
pendientes y dos (02) inaplicables, detalladas en el anexo 02 del presente

informe.

En el Componente de Evaluacion de Riesgos se encuentra en proceso de
aprobacién los documentos de gestion de riesgos: i) Politica de Riesgos; ii)

Manual de gestién de riesgos, iii) Plan de gestion de Riesgos.

Asimismo, en este componente se encuentra pendiente cinco (05) actividades

gue estan relacionadas con el mapeo de procesos.
En mérito a lo establecido en la Directiva N° 013-2016-CG/GPROD

“Implementacién del Sistema de Control Interno en las Entidades del

Estado”, el plazo para la implementacion del SCl vence el 31.12.2017.

15
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7. RECOMENDACIONES

Como resultado de la evaluacion y tomando en cuenta que la implementacion del

SCl en el MTC contribuye al logro de los objetivos institucionales mediante una

gestion eficiente, eficaz y transparente de los recursos, en beneficios de la

ciudadania, se formula las recomendaciones siguientes:

Hacer de conocimiento del sefor Ministro a fin de que disponga, a través de la

Secretaria General:

7.1

7.2

7.3

A los Directores Generales, Directores de Linea continuar y brindar las
facilidades a los coordinadores de control interno para la implementacion de
las actividades que se encuentran en proceso y pendientes a fin de concluir
con la implementacién del 100% de las actividades Programadas en el Plan
de Trabajo de la UE: 001- Administracion General del MTC, al mes de
Diciembre del 2017.

A los Directores Generales implementar el Manual de Procesos vy
Procedimientos a la brevedad, con el asesoramiento de la Oficina General de

Planeamiento y Presupuesto.

Que se dé inicio al mapeo de procesos en la Unidad Ejecutora: 001 -
Administracién General, acciones que coadyuvardn a implementar las
actividades programadas del Plan de Trabajo concernientes a los
componentes Evaluacion de Riesgos y Actividades de Control,

respectivamente.

Lima, Agosto de 2017

16
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PLAN DE TRABAJO PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

EN LA UNIDAD EJECUTORA 001 - ADMINISTRACION GENERAL

Componentes del Sistema de Contro!
Interno

N° de
Actividad

Tiempo Estimado
Prioridad de Formulacién e
Implementacién

Unidad Organica
Responsable

1. Ambiente de Control

1.1 Filosofia de la Direccién

La Oficina de Personal (OPER) debe efectuar talleres de
sensibilizacion para el personal de la Unidad Ejecutora
001 — Administracion General, sobre la importancia del
Sistema de Control Interno en la buena gestién de la
entidad.

1 ENE. A MAR. 2013

Oficina de Personal

La Oficina de Personal debe realizar talleres de
direccién y liderazgo a funcionarios y directivos.

1 ABR. AJUN. 2013

Oficina de Personal

Difundir via correo electrénico y/o folletos en forma
gradual y amigable un resumen de los elementos de las
Normas de Control Interno a todo el personal, a efecto
de que se comprenda e interiorice la importancia de su
cumplimiento.

1 ENE. A MAR. 2013

Oficina de Personal

Designar equipos de trabajo en los diversos Organos y
Unidades Organicas de la Unidad Ejecutora 001
encargados de efectuar el seguimiento y mejora
continua del Sistema de Control Interno bajo el
monitoreo del Comité Técnico.

1 ENE. A FEB. 2013

Secretaria General

1.2 Integridad y Valores Eticos

Difundir e implementar mecanismos para el
cumplimiento de [a Directiva “Incentivos y Estimulos
por el cumplimiento de los Principios, Deberes y
Obligaciones que establecen el Cédigo de Etica de la
Funcién Pablica y mecanismos de Proteccién a favor de
los funcionarios, servidores y personas que prestan
servicios en el Ministerio de Transportes y
Comunicaciones y sus Proyectos Especiales que
denuncien el incumplimiento de dicho Cédigo”
aprobada con R.M. N2 550-2007-MTC/01.

1 ABR. A JUN. 2013

Oficina de Personal

Implementar una politica de incentivos y mecanismos
que establezcan premios y/o promociones anuales a
trabajadores que sean ejemplo en practica de valores
y/o destacado desempefio, lo que permitird una
motivacion de todo el personal.

2 JUL. 2013

Oficina de Personal
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Difundir a todo el personal via intranet las buenas 7 2 JUL. 2013 Oficina de Personal

practicas y acciones disciplinarias en cumplimiento al

Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

1.3 Administracion Estratégica

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto 8 1 ENE. A MAR. 2013 Oficina General de

(OGPP) debe promover con mecanismos adecuados, la Planeamiento y

difusion a todo el personal del Plan Estratégico Presupuesto

Institucional 2012-2016, del Plan Estratégico Sectorial

Multianual del Sector Transportes y Comunicaciones

2012-2016 y del Plan Operativo Institucional, a efecto

de que el personal se comprometa con su

cumplimiento.

La OGPP en coordinacion con los Organos y Unidades 9 1 De caracter Permanente Oficina General de

Orgénicas debe velar y/o cautelar que las metas y Planeamiento y

objetivos previstos en el Plan Operativo Institucional Presupuesto y Organosy

guarden concordancia con las metas y objetivos Unid.ades (?rgénicas de la
. L Unidad Ejecutora 001

previstos en los Planes de Desarrolio Institucional.

La OGPP y los Directores Generales de los diversos 10 1 ABR. 2013 Oficina General de

Organos y Unidades Organicas, deben propiciar Planeamiento y

talleres de sensibilizacién respecto a la Formulacién del Presupuesto

Plan Operativo Institucional.

La OGPP en coordinacién con la Oficina de Personal 11 2 JUN.ADIC. 2013 Oficina General de

debe realizar seminarios y talleres de capacitacién Planeamiento y

sobre temas relacionados al Planeamiento Estratégico, Presupuesto

Presupuesto, Proyectos de Inversidon, MAPRO, entre

otros.

La OGPP en coordinacion con la Oficina General de 12 1 De caracter Permanente Oficina General de

Asesorfa Juridica debe evaluar la formulacién de Planeamiento y

Directivas y Normas relacionadas a la gestién de los Presupuesto

Organos y Unidades Orgdnicas.

La DGASA en coordinacién con la Oficina de Personal 13

debe promover la difusion de programas de

capacitacion in house sobre temas socio ambiental

para los distintos Organos y Unidades Orgdnicas del

MTC.

La DGCT debe desarroliar e implementar criterios de 14 3 JUL. A DIC. 2013 Direccion General de

tratamiento homogéneos para diversos temas criticos Concesiones en Transporte

de los nuevos contratos de concesion, asi como

proponer modelos de cldusulas contractuales para las

nuevas concesiones, especialmente en entrega de

terrenos.

La DGCT en coordinacién con la Oficina de Personal 15 2 JUN. A AGO. 2013 Direccién General de

debe promover capacitacion para todas las Direcciones
de Linea pertinentes sobre las expectativas de la
poblacién, los inversionistas y las tendencias en
materia de financiamiento y estructuracion de las
concesiones.

(Elaboracidn de
Programa)

Conceslones en Transporte
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La DGCT debe efectuar un diagndstico que le permita 16 3 JUL.ADIC. 2013
estructurar y destinar recursos para el cumplimiento
de tareas operativas (expropiaciones y tarifas
diferenciadas, por ejemplo) y de soporte (sistemas y
archivo).

Direccién General de
Concesiones en Transporte

Considerar en el Plan de Capacitacién seminarios y 17 1 ABR. A JUN. 2013
conversatorios sobre la importancia de la misién,
vision, objetivos estratégicos institucionales y su
alineamiento a los objetivos propios de cada area, a fin
de que cada servidor se sienta comprometido con la
labor que desempefia dentro de la Entidad.

Oficina de Personal

1.4 Estructura Organizacional

18
Cada Organo y Unidad Orgédnica debe revisar 1 Actividad Permanente
periddicamente la normativa interna que regula sus
actividades, a fin de actualizarlas y/o adecuarlas a las
normas que se van implementando segin las
competencias asignadas.

Organos y Unidades
Orgaénicas

1.5 Administracién de los Recursos
Humanos

19
Elaborar y aprobar un Plan de de Capacitacién para el 1 FEB. A MAR. 2013
personal del MTC que contenga cursos de acuerdo a las
necesidades funcionales, técnicas y administrativas de
cada una de los Organos y unidades Orgénicas.

Oficina de Personal

Realizar un proceso de induccién del personal que 20 1 Actividad Permanente
ingresa en materia propia de la funcién que va a
desempefiar como funciones del drea en que va a
trabajar, privilegiando los documentos de gestién
institucional (Planes, ROF, MOF, CAP, TUPA y MAPRO)

Oficina de Personal

La OPER debe coordinar con la OGPP y Direcciones 21 1 ENE. A MAR. 2013
Generales en la elaboracion del nuevo CAP, a fin que
el personal sea reubicado en el Area de su experiencia
y/o especialidad.

Oficina de Personal

Implementar un Sistema de Informacién de gestién de 22 1 FEB. AJUN. 2013
legajos digitales del personal activo de los diversos
regimenes laborales.

Oficina de Personal

implementar un Sistema de Informacién (software) de 23 1 FEB. A JUN. 2013
gestién de Personal (papeletas de permiso virtual,
descansos médicos, vacaciones, EPS, comisiones de
servicio, entre otros).

Oficina de Personal

Incluir en el Reglamento de Capacitacion la obligacion 24 1 ABR. AJUN, 2013
que tiene el personal capacitado a nivel nacional e
internacional de trasmitir los conocimientos adquiridos
como el material recibido.

Oficina de Personal
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1.6 Competencia Profesional

Efectuar un levantamiento de informacién que permita
implementar en un mediano plazo mecanismos y
herramientas para la Gestion por Competencias en el
MTC.

25

ENE. A JUN. 2014

Oficina de Personal

La OGPP debe actualizar y/o adecuar el clasificador de
cargos en concordancia con el nuevo ROF del personal
del MTC.

26

ENE. A ABR. 2013

Oficina General de
Planeamiento y
Presupuesto

1.7 Asignacién de Autoridad y
Responsabilidad

Difundir a través del correo electrénico y/o talleres de
trabajo, los documentos normativos de gestién
institucional (ROF, MOF, CAP, PAP, MAPRO, TUPA) a
efecto de que el personal conozca el contenido de los
mismos, la autoridad y responsabilidad que tiene cada
servidor segun su cargo, asi como la linea de autoridad
que le compete a las Direcciones Generales y
Direcciones de Linea.

27

ENE.ADIC. 2013

Oficina General de
Planeamiento y
Presupuesto

2. Evaluacién de Riesgos

2.1 Planeamiento de la Administracién de
Riesgos

La Alta Direccién del MTC debe designar un Equipo de
Trabajo de Gestion de Riesgos Operativos a nivel
institucional, el mismo que se encargue de formular y
proponer una politica institucional para la
administracion de riesgos.

28

ENE. A FEB. 2013

Secretaria General

El Equipo de Trabajo de Gestién de Riesgos Operativos
debe elaborar a nivel institucional un Plan de Gestién
de Riesgos, el mismo que debera contener entre otros
aspectos: estrategia, objetivos, metodologia, recursos
materiales y humanos, como un cronograma por cada
4rea para los procesos de identificacidn, valoracién y
respuesta al riesgo.

29

MAR. A ABR. 2013

Equipo de Trabajo de
Gestion de Riesgos
Operativos

El Equipo de Trabajo de Gestion de Riesgos Operativos
debe coordinar con los diferentes Organos y Unidades
Orgénicas para llevar a cabo la implementacién del
Plan de Gestion de Riesgos.

30

MAY. AJUN. 2013

Equipo de Trabajo de
Gestidn de Riesgos
Operativos

Capacitar al personal de todos los Organos y Unidades
Organicas de la Unidad Ejecutora 001 en Gestién de
Riesgos.

31

JUN. AJUL. 2013

Equipo de Trabajo de
Gestién de Riesgos
Operativos

Difundir al personal de los diversos Organos y Unidades
Organicas la Metodologia de Identificacién, Valoracion
y Respuesta al Riesgo.

32

JUN.AJUL. 2013

Equipo de Trabajo de
Gestién de Riesgos
Operativos
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2.2 Identificacion de Riesgos

El Equipo de Trabajo de Gestion de Riesgos Operativos
en coordinacion con los representantes de cada
Organo y Unidades Organicas deberd identificar los
procesos que realizan para el cumplimiento de sus
funciones y seleccionar aquel o aquellos que son los
mas importantes.

33

AGO. A SET. 2013

Equipo de Trabajo de
Gestién de Riesgos
Operativos y Organos y
Unidades Organicas

Cada Organo y Unidades Organicas en coordinacién
con el Equipo de Trabajo de Gestidon de Riesgos
Operativos debe elaborar un Inventario de riesgos por
cada proceso que desarrollan.

34

AGO. A SET. 2013

Organos y Unidades
Orgdnicas y Equipo de
Trabajo de Gestidn de

Riesgos Operativos

Cada Organo y Unidades Organicas en coordinacién
con el Equipo de Trabajo de Gestién de Riesgos
Operativos  debe elaborar un Registro de los
principales riesgos, indicando por cada riesgo, el tipo
de riesgo, causas (internas o externas) y Efectos.

35

SET. A DIC. 2013

Organos y Unidades
Organicas y Equipo de
Trabajo de Gestion de

Riesgos Operativos

2.3 Valoracion de Riesgos

Cada Organo y Unidades Orgdnicas en coordinacion
con el Equipo de Trabajo de Gestion de Riesgos
Operativos designado debe elaborar una matriz de
probabilidad e impacto de los riesgos identificados en
base al anélisis cualitativo y cuantitativo efectuado.

36

ENE. A FEB. 2014

Organos y Unidades
Organicas y Equipo de
Trabajo de Gestién de

Riesgos Operativos

Cada Organo y Unidades Orgdanicas en coordinacién
con el Equipo de Trabajo de Gestién de Riesgos
Operativos designado deben establecer métricas de
desempefio para determinar en qué medida la
valoracion del riesgo estd logrando los objetivos.

37

MAR. A ABR. 2014

Organos y Unidades
Orgénicas y Equipo de
Trabajo de Gestién de

Riesgos Operativos

2.4 Respuesta al Riesgo

Cada Organo y Unidades Organicas en coordinacién
con el Equipo de Trabajo de Gestion de Riesgos
Operativos designado debe determinar controles y
acciones para mitigar los riesgos identificados y
valorados.

38

JUN. A SET. 2014

Organos y Unidades
Orgaénicas y Equipo de
Trabajo de Gestién de

Riesgos Operativos

3. Actividades de Control Gerencial

3.1 Procedimientos de Autorizacién y
Aprobacién

Actualizar los procedimientos TUPA en funcién del
nuevo ROF y elaborar los diagramas de flujo de los
tramites correspondientes, enfatizando actividades o
tareas de autorizacién y aprobacién, asi como su
costeo

39

ENE. A JUN. 2013

Oficina General de
Planeamiento y
Presupuesto, OGA y OGAJ
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3.2 Segregacidn de Funciones
Oficina General de
Actualizacién y Seguimiento de la aprobacién del 40 1 ENE. AJUN. 2013 Planeamiento y
Reglamento de Organizacion y Funciones del MTC. Presupuesto
Adecuacién del Manual de Organizacién y Funciones 41 1 MAR. A ABR. 2013 Oficina General de
del MTC de acuerdo al ROF. Planeamiento y
Presupuesto
3.3 Evaluacion Costo-Beneficio
42
La OGA debe efectuar el Costeo de los procedimientos 1 ENE. A MAR. 2013 Oficina General de
administrativos contenidos en el TUPA. Administracion
Efectuar Talleres sobre la Metodologia de evaluacién 43 3 SET. A DIC. 2013 Oficina General de
costo-beneficio, para la implantacion de nuevas Planeamiento y
actividades o procedimientos de control. Presupuesto
3.4 Controles sobre los Accesos a los
Recursos o Archivos
La OGA y la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién
Documental deben elaborar y difundir la definicion de Oficina General de
los niveles de autorizacién para el uso y custodia de los a4 ! ENE. A MAR. 2013 Administ.r'acién y Oficina
) de Atencién al Ciudadano
recursos y archivos. y Gestién Documental
La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién
Documental debe elaborar y difundir una directiva que : Oficina de Atencion al
precise los niveles de seguridad que deben tener los 45 1 ABR. A MAY. 2013 Ciudadano y Gestién
diversos Organos y Unidades Organicas para el control Documental
de los archivos que poseen.
La Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién
Documental en coordinacién con la OPER, deberd Oficina de Atencién al
capacitar al personal asignado a la custodia de archivo 46 1 ENE. A MAR. 2013 Ciudadano y Gestidn
para evitar la pérdida o utilizacién indebida del acervo Documental
documentario.
La Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién 47 1 ENE. A JUN. 2013 Oficina de Atencidn al
Documental en coordinacién con la OTI, debe Ciudadano y Gestién
desarrollar e implementar a nivel de toda la institucion, Documental y Oficina de
un sistema de digitalizacién de documentos, que Tecnologia .d'e la
i . L. . Informacion
permita agilizar los trdmites del administrado vy la
gestion documental de los diversos Organos y
Unidades Organicas del MTC.
La OGA y sus diversas direcciones deben implementar 48 1 ENE. A MAR. 2013 Oficina General de
politicas y procedimientos para la utilizacién y Administracién y
proteccidn de los recursos que manejan. Direcciones de Linea
La Oficina de Defensa Nacional apruebe el Plan del 49 1 ENE. A MAR. 2013 Oficina de Defensa
Proyecto de Prevencién de Siniestro del Archivo Nacional
Central.
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Dotar de un local adecuado para el desarrollo de las
actividades de atencién al Plblico, toda vez que el
actual tiene un toldo de pldstico y techo de asbesto que
estd prohibido internacionalmente porque afecta la
salud de los trabajadores y del publico en general.

50

ENE. A MAR. 2013 Secretaria General

Dotar de Impresoras, equipos de telefonfa, silias y
ventilacion que se encuentran en mal estado en la
Plataforma de Atencidn al Ciudadano.

51

ABR. A JUN. 2013 Secretaria General

3.5 Verificaciones y Conciliaciones

Los diversos Organos y Unidades Orgéanicas deben
adoptar mecanismos y herramientas de control que les
permita verificar que toda la informacién que se
procesa esté debidamente conciliada, a efecto de
salvaguardar la razonabilidad de la informacién y/o
documentacidn que se emite.

52

Actividad Permanente Todos los Organos y
Unidades Organicas de la
Unidad Ejecutora 001

Los Organos y Unidades Orgdnicas usuarias deben
definir con claridad las especificaciones técnicas y/o
términos de referencia de los Bienes y Servicios
solicitados, a fin de optimizar el tiempo para el
desarrollo de los procesos de seleccion.

53

Actividad Permanente Todos los Organos y
Unidades Organicas de la
Unidad Ejecutora 001

La OGA debe definir los mecanismos y herramientas
necesarios para que los diversos Organos y Unidades
Orgdnicas del MTC emitan oportunamente la
conformidad de los servicios prestados, con la finalidad
de proceder al pago a proveedores en forma oportuna.

54

ENE. A MAR. 2013 Oficina General de
Administracién

3.6 Evaluacién de Desempeiio

La OGPP debe elaborar y difundir una metodologia o
herramienta de gestidon para la evaluacién de
desempefio de los procesos u operaciones que
permitan adoptar acciones o correctivos oportunos y
medir la eficiencia y eficacia de las operaciones.

55

JUN. ADIC. 2013 Oficina General de
Planeamiento y
Presupuesto

3.7 Rendicion de Cuentas

La OGA debe difundir a todo el personal del MTC las
directivas emitidas sobre la responsabilidad que tiene
el servidor de rendir cuentas sobre el uso y
conservacion de los recursos y bienes del Estado que le
sean asignados (viaticos, fondos fijos, caja chica, bienes
patrimoniales, etc..)

56

MAR. ABR. 2013 Oficina General de
Administracion

La Oficina General de Administracién debe revisar la
Directiva de Viaticos y Movilidad Local a efecto de
actualizarla de acuerdo a la normativa vigente.

57

ENE. A MAR. 2013 Oficina General de
Administracién

La OGA debe cautelar que se cumpla con lo dispuesto
en la Directiva N2 004-2007-CG/GDES sobre Rendicidn
de Cuenta de los Titulares emitida por la Contraloria
General.

58

Oficina General de
Administracién

Actividad Permanente
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3.8 Documentacion de Procesos,
Actividades y Tareas

La Oficina de Organizacién y Racionalizacion de la 59 MAR. 2013 Oficina General de
OGPP debe actualizar la Guia para la Elaboracién del Planeamiento y
Manual de Procesos y Procedimientos del MTC. Presupuesto

Los diversos Organos y Unidades Organicas en 60 MAY. AJUL, 2013 Oficina General de
coordinacién con la OGPP, deben identificar los Planeamiento y
procesos, actividades y tareas que desarrollan de Presupuesto
acuerdo al nuevo ROF y a la Guia para la Elaboracién

del Manual de Procesos y Procedimientos, a fin de

documentar los procesos y elaborar sus diagramas de

flujo.

la DGAC debe continuar con la gestién y 61 Actividad Permanente DGAC
documentacion de los procesos bajo el estandar 1SO,

contemplando el enfoque sistémico y por procesos.

La OGPP en coordinacién con los Organos y Unidades 62 AGO. 2013 AJUN. 2014 Oficina General de
Organicas debe priorizar los procesos y documentarlos, Planeamiento y
indicando los responsables de los mismos. Presupuesto

La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestidn 63 ENE. A MAR. 2013 Oficina de Atencion al
Documental debe evaluar el perfil del usuario del SID, Ciudadano y Gestion
capacitar a los usuarios en el manejo del SID. Documental

La DGTA debe elaborar el procedimiento de 64 AGO.ADIC. 2013 Direccidn General de
otorgamiento de autorizaciones sobre terminales Transporte Acudtico
interiores de carga.

La DGTA debe promover el Plan Nacional de Desarrollo 65 SET.ADIC. 2013 Direccién General de
Hidroviario, el mismo que se encuentra en la etapa de Transporte Acudtico
Estudio del Plan a cargo de una empresa consultora.

La DGTA en coordinacién con la OGAJ debe 66 Direccién General de
implementar la normativa que asegure las medidas ENE. A MAY. 2013 Transporte Acudtico y
cautelares en los Procedimientos Administrativos Oficina General de
Sancionadores. Asesoria Juridica
La DGTA debe iniciar el proceso para la contratacién de 67 Direccién General de
una Consultoria especialista en almacenamiento de SET.ADIC. 2013 Transporte Acuatico
carga, que analice la conectividad del transporte

terrestre con los Terminales y/o embarcaderos.

la DGTA debe proponer la modificacién del 68 SET. A DIC. 2013 Direccién General de
Reglamento de la Ley de Promocién y Reactivacién de Transporte Acuatico
la Marina Mercante Nacional.

La Oficina de Defensa Nacional debe evaluar y 69 ABR. A JUN. 2013 Oficina de Defensa
proponer a la Alta Direccidn la necesidad de comprar Nacional
mangas para la evacuacion del personal en caso de

eventuales desastres naturales.

Difundir la Directiva N2 006-2008-MTC/10 aprobada 70 Oficina de Personal

con R.M. N2 453-2008-MTC/01 del 09.Jun.de 2008,
para que el personal al cese de sus funciones, cumpla

ENE. A MAR. 2013
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con efectuar la entrega de cargo, de documentos y de
bienes utilizados.

Mejorar el Sistema El Gestor y de ser necesario
suscribir un Convenio con la SBN para que a través de
un software que elabore Ia OTI del MTC, se comparta
informacién que maneja dicha Superintendencia sobre
los bienes inmuebles del MTC.

71

ENE. ADIC. 2013

Oficina de Tecnologia de la
Informacion

3.9 Revision de Procesos, Actividades y
Tareas

La OGPP debe implementar los indicadores a nivel de
procesos y/o actividades, a fin de evaluar su
desempefio en cumplimiento a la normativa vigente.

72

AGO. 2013 AJUN. 2014

Oficina General de
Planeamiento y
Presupuesto

Los Organos y Unidades Organicas pertinentes deben
recoger los resultados de la revision y evaluacién de los
procesos, actividades y tareas, a fin de sugerir a la OPP
las correcciones y mejoras de los procesos y
procedimientos.

73

ENE. A JUN. 2014

Oficina General de
Planeamiento y
Presupuesto

La OGPP debe evaluar los resultados de los controles
y/o indicadores de los procesos, a fin de que los
Organos y Unidades Orgénicas implementen las
mejoras necesarias.

74

ENE. A JUN. 2014

Oficina General de
Planeamiento y
Presupuesto

La Oficina de Atencidén al Ciudadano y Gestién
Documental debe revisar el programa ARE que se viene
aplicando desde el 11 de julio del 2012, toda vez que
su implementacion viene generando mayor tiempo en
la atencién a cada uno de los administrados.

75

FEB. A ABR. 2013

Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestion
Documental

3.10 Controles para las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

La Oficina de Atencidén al Ciudadano y Gestion
Documental en coordinacién con la OTl debe
implementar en el SID un sistema de alerta sobre el
vencimiento de plazos de cada procedimiento
establecidos en el TUPA. Actividad que de acuerdo a las
coordinaciones efectuadas con la OT! estd incluido en
el nuevo sistema.

76

ENE. A JUN. 2013

Oficina de Tecnologia de la
Informacién

4. Sistemas de Informacién y
Comunicacién

4.1 Funciones y Caracteristicas de la
Informacién

Los diversos Organos y Unidades Orgénicas del MTC
deben efectuar un levantamiento de la informacién
que manejan, asi como identificar los tipos de
informacién/Reporte, sus caracteristicas y frecuencia,

77

ENE. A MAR. 2013

Todos los Organos y
Unidades Orgénicas de la
Unidad Ejecutora 001
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con la finalidad de servir como apoyo para una
adecuada toma de decisiones.

A nivel de la Entidad se deberd establecer, difundir y 78 1 FEB. A ABR. 2013
aplicar el estandar de resoluciones directorales, hojas
informativas, hojas de evaluacién entre otros
documentos, a fin de uniformizar la presentacién de
estos documentos.

Secretaria General

4.2 Informacién y Responsabilidad

La OTI debe implementar sistemas de seguridad a fin 79 1 ENE. A DIC. 2013
controlar el riesgo de vulnerabilidad de la informacién
e intromisiones externas.

Oficina de Tecnologia de la
Informacion

Uniformizar criterios respecto a los medios a utilizar 80 1 FEB. A ABR. 2013
para facilitar el intercambio de informacién dentro de~|
los diversos Organos y Unidades Orgénicas.

Secretaria General

La OT! en coordinacién con la OGA debe otorgar 81 1 ENE.ADIC. 2013
soporte técnico necesario para la obtencidn de
informacion financiera y operativa confiable en el SIGA
Gestor.

Oficina de Tecnologia de la
Informacién

4.3 Calidad y Suficiencia de la
Informacién

82
La Secretaria General debe emitir una politica de 1 ABR. A JUN. 2013
calidad de la informacién y datos que genera la
Entidad, a fin de crear obligacién del personal sobre la
calidad de informacién que emiten.

Secretaria General

La Secretaria General del MTC debe disponer la 83 1 ABR. A JUN. 2013
difusion de los mecanismos que aseguren la
confiabilidad, calidad, suficiencia, pertinencia vy
oportunidad de la informacién que se genere y
comunique, asi como los diversos Organos y Unidades
Organicas de la Entidad deben poner en practica dichos
mecanismos.

Secretaria General

La OGA debe difundir e implementar la Directiva de 84 1 FEB. A ABR. 2013
Ecoeficiencia.

Oficina General de
Administracion

la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion 85 2 SET.ADIC. 2013
Documental debe solicitar la implementacién de una
biblioteca para consulta de libros sobre temas
especializados propios de la Institucién.

Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestién
Documental

4.4 Sistemas de Informacion

86
La OTl debe elaborar un proyecto de Sistema Integrado
en coordinacion con los usuarios principales de los
Organos y Unidades Organicas (analistas funcionales o
de procesos y Directivos), a fin de soportar con

2 2013y 2014

Oficina de Tecnologia de la
Informacion
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tecnologia de informacidon y comunicacién, los
procesos de la Organizacién con un enfoque sistémico.

La OT! en coordinacién con los Organos y Unidades 87 2 ENE. A DIC. 2013
Organicas usuarias debe solicitar la adquisicion de
equipos que permitan implementar una sala de
conferencias, teniendo en consideracidn que existen
Direcciones en el MTC cuyo dmbito de accion es a nivel
nacional e internacional.

Oficina de Tecnologia de la
Informacion

La OTI debe evaluar el estado del Sistema Balanced 88 2 ENE.ADIC. 2013
Score Card que el MTC adquirid hace unos afios con el
fin de utilizar esta herramienta.

Oficina de Tecnologia de la
Informacion

La OTl debe efectuar un levantamiento de necesidades 89 2 ENE.ADIC. 2013
que tienen la OGA y los diversos Organos y Unidades
Organicas sobre sistemas de informacion (software).

Oficina de Tecnologia de la
Informacion

La DGTT en coordinacién con la OTI debe estudiar la 90 1 2013-2014
mejora del Sistema Nacional de Conductores para que
constituya una herramienta efectiva, que permita
obtener estadisticas y reportes de la gestidn.

Direccién General de
Transporte Terrestre y OTI

La Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién 91 1 ENE. A DIC. 2013
Documental e Imagen Institucional en coordinacién
con la OTl, debe efectuar coordinaciones para el nuevo
disefio e implementacion del Portal Institucional, a fin
de que en forma amigable brinde informacién
actualizada sobre Ia misién, visién de la entidad, planes
estratégicos y operativos con sus respectivas
evaluaciones, entre otros documentos normativos y de
gestion.

Oficina de Tecnologia de la
Informacion

La OTl en coordinacion con la DGRAIC debe elaborar un 92 1 ENE. A DIC. 2013
Software que permita realizar el registro en linea de la
informacién de servicios publicos por parte de las
empresas concesionarias (informacién estadistica y
sobre infraestructura), cuyos datos sirven de insumo
para el boletin estadistico del sub sector de
telecomunicaciones. Estos indicadores son requeridos
por la Oficina de Estadistica del MTC y por la Alta
Direccion para la toma de decisiones sobre politicas del
sector a nivel nacional.

Oficina de Tecnologia de la
Informacién

4.5 Flexibilidad al Cambio

93
Los diversos Organos y Unidades Orgénicas deben 1 Actividad Permanente Todos los Organos y
revisar periddicamente los sistemas de informacién y Unidades Orgdénicas de la
de ser necesario redisefiarlos cuando se detecten Unidad Ejecutora 001
deficiencia en los procesos.
Los diversos Organos y Unidades Organicas en 94 1 ENE. A DIC. 2013 Oficina de Tecnologfa de la

coordinacién con la OT! deben verificar el estado de las

Informacion
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actualizaciones de los software que utilizan, a fin de
asegurar la vigencia de los mismos.

4.6 Archivo Institucional

La OGA deberd disponer una mejor asignacion de
ambientes y mobiliario adecuados, para la
preservacion y conservacién de la documentacién e
informacién que manejan los diferentes Organos y
Unidades Organicas.

95

ENE. A FEB. 2013

Oficina General de
Administracion

la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion
Documental debe difundir los mecanismos para la
conservaciéon y mantenimiento de los archivos
electrénicos, magnéticos y fisicos.

96

JUL. A SET. 2013

Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestién
Documental

La Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion
Documental, debe solicitar la capacitacién periddica
del personal.asignado a archivo, a fin de mejorar las
técnicas de administracion de documentos fisicos y
digitales.”

97

ABR. ASET. 2013

Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestién
Documental

La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental debe impulsar la construccion del archivo
de Carabaylio.

98

AGO.—SET. 2013

Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestion
Documental

La Oficina de Atencién al Ciudadano y Gesti6n
Documental debe elaborar normas internas para la
conservacion y mantenimiento de los diferentes tipos
de archivos.

99

MAY. AJUN. 2013

Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestién
Documental

La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestidn
Documental en coordinacidn con la OGA debe impulsar
el mejoramiento de la iluminacién natural y artificial en
la oficina de Plataforma de Atencién y en el Archivo
Central.

100

FEB. A ABR. 2013

Oficina de Atencion al

Ciudadano y Gestion

Documental y Oficina
General de Administracién

Evaluar la necesidad de dotar al Archivo Central con
implementos de seguridad, detectores de humo,
deshumedecedores, suficiente sefialéctica en casos de
siniestros y otros.

101

SET. A OCT. 2013

Secretaria General

Evaluar la necesidad de dotar de un mayor nimero de
scaners al Archivo Central.

102

JUN. AJUL. 2013

Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestién
Documental

4.7 Comunicacion Interna

El drea competente debe elaborary difundir un Plan de
Comunicacién que permita mejorar los procesos de
comunicacién interna.

103

JUN. AJUL. 2013

Imagen Institucional

Los diversos Organos y Unidades Organicas deben
implementar y difundir procedimientos para la
Comunicacién Interna de la informacion, considerando

104

Actividad Permanente

Todos los Organos y
Unidades Organicas de la
Unidad Ejecutora 001
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caracteristicas de confiabilidad, oportunidad y utilidad,
alineada a las politicas definidas por el MTC.
Los diversos Organos y Unidades Organicas deben 105 1 Actividad Permanente Todos los Organos y
efectuar los controles necesarios para garantizar el Unidades Orgénicas de la
cumplimiento de las caracteristicas de la comunicacién Unidad Ejecutora 001
interna.
Los diversos Organos y Unidades Orgénicas deben 106 1 Actividad Permanente Todos los Organos y
desarrollar actividades que promuevan una mejor Unidades Orgdnicas de la
comunicacién interpersonal entre los trabajadores de Unidad Ejecutora 001
los diversos Organos y Unidades Orgénicas,
desarrollando actitudes positivas, comunicacién
abierta y buenas relaciones entre el personal,
enmarcando el respeto en cualquier jerarqufa.
4.8 Comunicacion Externa
107

La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental debe difundir el mecanismo y/o 1 FEB. A ABR. 2013 Oficina de Atencion al
procedimiento para asegurar la adecuada atencién de Ciudadano y Gestion

- . - Documental
los requerimientos externos de informacion, de tal
forma que se prevenga flujos de informacién que no
hayan sido debidamente autorizados.
la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion 108 1 ENE. A FEB. 2013 Oficina de Atencién al
Documental debe implementar los mecanismos que Ciudadano y Gesti6n
aseguren que el portal de transparencia de la entidad Documental
se encuentra actualizado.
Los diversos Organos y Unidades Organicas del MTC 109 1 ENE. A FEB. 2013 Todos los Organos y
deben continuar con las coordinaciones con OGPP para Unidades Orgénicas de [a
la actualizacién del TUPA, de tal manera que éste Unidad Ejecutora 001
recoja todos los procedimientos que realiza la entidad.
Que el 6rgano competente de la Entidad realice 110 1 ENE. A FEB. 2013 Oficina de Atencion al
coordinaciones con la Empresa encargada del servicio Ciudadano y Gestion
de mensajeria, para la entrega oportuna de la Documental
documentacién que los diversos Organos y Unidades
Organicas del MTC generan, asi como la devolucién
inmediata de los cargos de recepcion.
5. Supervision
5.1 Normas Basicas para las Actividades

de Prevencion y Monitoreo
Los niveles de Direccion deben emitir lineamientos de
gestidn en funcién a la supervisién y revision de los Ly 1 Actividad Permanente Todos los Organos y
procesos y operaciones. Unid'ades Qrgénicas dela
Unidad Ejecutora 001
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Los diversos Organos y Unidades Orgdnicas operativas 112 Actividad Permanente Todos los Organos y
de la Entidad deben revisar y mejorar las actividades de Unidades Organicas de la
supervisién y revisién de los procesos y operaciones. Unidad Ejecutora 001
Disponer las acciones de seguimiento y supervisién del 113 Actividad Permanente Todos los Organos y
avance y cumplimiento de las metas y objetivos, a fin Unidades Orgénicas de la
de adoptar acciones preventivas y correctivas. Unidad Ejecutora 001
5.2 Normas Basicas para el Seguimiento

de Resultados

114

Los diversos Organos y Unidades Organicas de la Actividad Permanente Todos los Organos y
Entidad, deben optimizar el tiempo de respuesta en el Unidades Organicas de la
seguimiento a las mejoras propuestas y/o a las Unidad Ejecutora 001
deficiencias detectadas por el OCI.
Cada Organo y Unidad Orgéanica del MTC debe contar 116 Actividad Permanente Todos los Organos y
con un profesional que se encargue del seguimiento de Unidades Orgdnicas de la
las medidas correctivas resultantes de los Informes Unidad Ejecutora 001
emitidos por los érganos de control (OCI, CGR, SOA’s,
etc..)
53 Normas Basicas para los

Compromisos de Mejoramiento

116 :

Cada Organo y Unidad Organica debe formar equipos Actividad Permanente Todos los Organos y
de trabajo que realicen periédicamente seguimiento y Unidades Orgénicas de la
autoevaluacién a los procedimientos, a fin de proponer Unidad Ejecutora 001
planes de mejora a ser ejecutados posteriormente.
La Secretaria General o el Organo correspondiente 117 FEB. A ABR. 2013 Secretaria General
deben implementar y difundir un procedimiento que
permita realizar seguimiento y autoevaluaciones sobre
la gestién y el control interno, a efecto de proponer
planes de mejora.
TOTAL ACTIVIDADES 117
Prioridad de Implementacién:
Alta (1) : Requiere atencién inmediata por la Unidad Orgédnica responsable de implementacién.
Media (2) : Requiere atencidn en el mediano plazo de acuerdo al tiempo estimado para su implementacidn.
Baja (3) : Requiere atencion de acuerdo al tiempo estimado de implementacion.
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ACTIVIDADES EN PROCESO DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

EN LA UNIDAD EJECUTORA 001 - ADMINISTRACION GENERAL

N° de Tiempo Estimado Unidad Organica
Componentes del Sistema de Control Actividad Prioridad de Formulacién e Responsable
Interno Implementacion
1. Ambiente de Control
1.5 Administracion de los Recursos Humanos
Implementar un Sistema de Informacion de gestién de 22 1 FEB. A JUN. 2013 Oficina de Personal
legajos digitales del personal activo de los diversos
regimenes laborales.
2. Evaluacion de Riesgos
2.1 Planeamiento de la Administracion de
Riesgos
La Alta Direccion del MTC debe designar un Equipo de
Trabajo de Gestion de Riesgos Operativos a nivel 28 1 ENE. A FEB. 2013 Secretaria General
institucional, el mismo que se encargue de formular y
proponer una politica institucional para Ila
administracion de riesgos.
El Equipo de Trabajo de Gestidn de Riesgos Operativos 29 1 MAR. A ABR. 2013 Equipo de Trabajo de
debe elaborar a nivel institucional un Plan de Gestion Gestion de Riesgos
de Riesgos, el mismo que debera contener entre otros Operativos
aspectos: estrategia, objetivos, metodologia, recursos
materiales y humanos, como un cronograma por cada
area para los procesos de identificacion, valoracién y
respuesta al riesgo.
2.2 Identificacion de Riesgos
Cada Organo y Unidades Orgdnicas en coordinacion 34 2 AGO. A SET. 2013 Organos y Unidades
con el Equipo de Trabajo de Gestiéon de Riesgos Organicas y Equipo de
Operativos deben elaborar un Inventario de riesgos Trabajo de Gestion de
por cada proceso que desarrollan. Riesgos Operativos
Cada Organo y Unidades Organicas en coordinacion 35 2 SET. A DIC. 2013 Organos y Unidades
con el Equipo de Trabajo de Gestion de Riesgos Orgdnicas y Equipo de
Operativos  deben elaborar un Registro de los Trabajo de Gestion de
prlnFlpaIes rlesgo.s,, indicando por cada riesgo, el tivo Riesgos Operativos
de riesgo, causas (internas o externas) y Efectos.
2.3 Valoracion de Riesgos
36 3 ENE. A FEB. 2014

Cada Organo y Unidades Organicas en coordinacion
con el Equipo de Trabajo de Gestion de Riesgos
Operativos designado deben elaborar una matriz de
probabilidad e impacto de los riesgos identificados en
base al andlisis cualitativo y cuantitativo efectuado.

Organos y Unidades
Organicas y Equipo de
Trabajo de Gestién de

Riesgos Operativos

3. Actividades de Control Gerencial

3.1 Procedimientos de Autorizacién vy
Aprobacion
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Actualizar los procedimientos TUPA en funcién del
nuevo ROF y elaborar los diagramas de flujo de ios
tramites correspondientes, enfatizando actividades o
tareas de autorizacidon y aprobacion, asi como su
costeo

39

1

ENE. A JUN. 2013

Oficina General de
Planeamiento y
Presupuesto, OGA y OGAJ

3.2 Segregacion de Funciones

Actualizacion y Seguimiento de la aprobacion del
Reglamento de Organizacién y Funciones del MTC.

40

ENE. AJUN. 2013

Oficina General de
Planeamientoy
Presupuesto

3.3 Evaluacion Costo-Beneficio

La OGA debe efectuar el Costeo de los procedimientos
administrativos contenidos en el TUPA.

42

ENE. A MAR. 2013

Oficina General de
Administracion

3.4 Controles sobre los Accesos a los Recursos
o Archivos

La Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestidn
Documental en coordinacién con la OTI, debe
desarrollar e implementar a nivel de toda la institucion,
un sistema de digitalizacion de documentos, gue
permita agilizar los trdmites del administrado v la
gestion documental de los diversos Organos vy
Unidades Organicas del MTC.

47

ENE. AJUN. 2013

Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestidn
Documental y Oficina de
Tecnologia de la
Informacion

3.8 Documentacion de Procesos, Actividades y
Tareas )

La OGPP en coordinacién con los Organos y Unidades
Organicas debe priorizar los procesos y documentarlos,
indicando los responsables de [os mismos.

62

AGO. 2013 AJUN. 2014

Oficina General de
Planeamiento y
Presupuesto

La DGTA debe elaborar el procedimiento de
otorgamiento de autorizaciones sobre terminales
interiores de carga.

64

AGO. A DIC. 2013

Direccion General de
Transporte Acuatico

La DGTA debe promover el Plan Nacional de Desarrollo
Hidroviario, el mismo que se encuentra en la etapa de
Estudio del Plan a cargo de una empresa consultora.

65

SET. A DIC. 2013

Direccion General de
Transporte Acudtico

La DGTA en coordinacion con la OGAJ debe
implementar la normativa que asegure las medidas
cautelares en los Procedimientos Administrativos
Sancionadores.

66

ENE. A MAY. 2013

Direccion General de
Transporte Acuatico y
Oficina General de
Asesoria Juridica

La DGTA debe iniciar el proceso para la contratacion de
una Consultoria especialista en almacenamiento de
carga, que analice la conectividad del transporte
terrestre con los Terminales y/o embarcaderos.

67

SET. A DIC. 2013

Direccién General de
Transporte Acudtico

La DGTA debe proponer la madificacién el
Reglamento de la Ley de Promocidn y Reactivacion ie
la Marina Mercante Nacional.

68

SET.A DIC. 2013

Direccién General de
Transporte Acuatico

3.9 Revision de Procesos, Actividades y Tareas

La OGPP debe implementar los indicadores a nivel de
procesos y/o actividades, a fin de evaluar su
desempeiio en cumplimiento a la normativa vigente.

72

AGO. 2013 A JUN. 2014

Oficina General de
Planeamiento y
Presupuesto
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Los Organos y Unidades Organicas pertinentes deben
recoger los resultados de la revision y evaluacién de los
procesos, actividades y tareas, a fin de sugerir a [a OPP
las correcciones y mejoras de los procesos y
procedimientos.

73

ENE. AJUN. 2014

Oficina General de
Planeamiento y
Presupuesto

4. Informacion y Comunicacion

4.3 Calidad y Suficiencia de la Informacion

La Oficina de Atenciéon al Ciudadano y Gestion
Documental debe solicitar la implementacion de una
biblioteca para consulta de libros sobre temas
especializados propios de la Institucion.

85

SET. A DIC. 2013

Oficina de Atencidn al
Ciudadano y Gestion
Documental

4.4 Sistemas de Informacién

La OTi debe elaborar un proyecto de Sistema Integrado
en coordinacion con los usuarios principales de los
Organos y Unidades Organicas (analistas funcionales o
de procesos y Directivos), a fin de soportar con
tecnologia de informacion y comunicacion, los
procesos de la Organizacion con un enfoque sistémico.

86

2013y 2014

Oficina de Tecnologia de la
Informacion

La DGTT en coordinacién con la OTI debe estudiarta
mejora del Sistema Nacional de Conductores para due
constituya una herramienta efectiva, que permita
obtener estadisticas y reportes de la gestion.

90

2013-2014

Direccién General de
Transporte Terrestre y OTI

4.6 Archivo Institucional

La OGA debera disponer una mejor asignacién de
ambientes y mobiliario adecuados, para la
preservacion y conservacion de la documentacién e
informacion - que manejan los diferentes Organos-y
Unidades Orgénicas.

95

ENE. A FEB. 2013

Oficina General de
Administracién

4.7 Comunicacién Interna ‘#

E! drea competente debe elaborar y difundir un Plan de
Comunicacién que permita mejorar los procesos de
comunicacion interna.

103

JUN. AJUL. 2013

Imagen Institucional

4.8 Comunicacion Externa

Los diversos Organos y Unidades Orgdnicas del MTC
deben continuar con las coordinaciones con OGPP para
la actualizacion del TUPA, de tal manera que éste
recoja todos los procedimientos que realiza la entidad.

109

ENE. A FEB. 2013

Todos los Organos y
Unidades Organicas de la
Unidad Ejecutora 001

TOTAL ACTIVIDADES

24

Prioridad de Implementacién:

Alta (1) : Requiere atencidon inmediata por la Unidad Organica responsable de implementacion.

Media (2) : Requiere atencion en el mediano plazo de acuerdo al tiempo estimado para su implementacion.
Baja (3) Requiere atencidn de acuerde 2l tiempo estimado de implementacion.
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ACTIVIDADES PENDIENTES DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

EN LA UNIDAD EJECUTORA 001 - ADMINISTRACION GENERAL

Unidad Organica

N° de Tiempo Estimado
Componentes del Sistema de Control Actividad Prioridad de Formulacién e Responsable
Interno Implementacion
1. Ambiente de Control
1.2 Integridad y Valores Eticos
Difundir a todo el personal via intranet las buenas 7 2 JUL. 2013 Oficina de Personal
practicas y acciones disciplinarias en cumplimiento al
Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
1.3 Administracidn Estratégica
La DGASA en coordinacién con la Oficina de Personal 13
debe promover la difusion de programas de
capacitacién in house sobre temas socio ambiental
para los distintos Organos y Unidades Orgénicas del
MTC.
1.6 Competencia Profesional
Efectuar un levantamiento de informacidn que permita 25 3 ENE. AJUN. 2014 Oficina de Personal
implementar en un mediano plazo mecanismos y
herramientas para la Gestién por Competencias en el
MTC.
2. Evaluacidn de Riesgos
2.1 Planeamiento de la Administracion de
Riesgos
El Equipo de Trabajo de Gestidn de Riesgos Operativos 30 1 MAY. A JUN. 2013 Equipo de Trabajo de
debe coordinar con los diferentes Organos y Unidades Gestion de Riesgos
Orgdnicas para llevar a cabo la implementacion del Operativos
Plan de Gestidn de Riesgos.
Difundir al personal de los diversos Organos y Unidades 32 1 JUN. AJUL. 2013 Equipo de Trabajo de
Orgénicas la Metodologia de Identificacion, Valoracién Gestidn de Riesgos
y Respuesta al Riesgo. Operativos
2.2 Identificacion de Riesgos
El Equipo de Trabajo de Gestion de Riesgos Operativos Equipo de Trabajo de
en coordinacion con los representantes de cada 33 2 AGO. A SET. 2013 Gestion de Riesgos
Organo y Unidades Organicas deberd identificar los Operativos y Organos y
proc.esos que real_izan para el cumplimiento de sus Unidades Organicas
funciones y seleccionar aquel o aquellos que son los
mas importantes. :
2.3 Valoracion de Riesgos
Cada Organo y Unidades Organicas en coordinacion 37 3 MAR. A ABR. 2014 Organos y Unidades
con el Equipo de Trabajo de Gestion de Riesgos Organicas y Equipo de
Operativos designado deben establecer' métri(':as de Trabajo de Gestién de
desem;'n'eﬁo pa?ra dete’rmmar en que. medlda !a Riesgos Operativos
valoracion del riesgo esta logrando los objetivos.
2.4 Respuesta al Riesgo
Cada Organo y Unidades Orgdnicas en coordinacion 38 3 JUN. A SET. 2014 Organos y Unidades

con el Equipo de Trabajo de Gestion de Riesgos
Operativos designado deben determinar controles y
acciones para mitigar los riesgos identificados y
valorados.

Orgdnicas y Equipo de
Trabajo de Gestion de
Riesgos Operativos
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“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

3. Actividades de Control Gerencial

3.4 Controles sobre los Accesos a los Recursos
o Archivos

La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental en coordinaciéon con la OPER, debera
capacitar al personal asignado a la custodia de archivo
para evitar la pérdida o utilizacién indebida del acervo
documentario.

46

ENE. A MAR. 2013

Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestion
Documental

Dotar de un local adecuado para el desarrollo de las
actividades de atencion al Publico, toda vez que el
actual tiene un toldo de plastico y techo de asbesto que
estd prohibido internacionalmente porque afecta la
salud de los trabajadores y del publico en general.

50

ENE. A MAR. 2013

Secretaria General

3.8 Documentacion de Procesos, Actividades y
Tareas

Los diversos Organos y Unidades Orgdnicas en
coordinacién con la OGPP, deben identificar ios
procesos, actividades y tareas que desarrollan de
acuerdo ai huevo ROF y a la Guia para la Elaboracién
del Manual de Procesos y Procedimientos, a fin de
documentar los procesos y elaborar sus diagramas de
flujo.

60

MAY. A JUL. 2013

Oficina General de
Planeamiento y
Presupuesto

3.9 Revision de Procesos, Actividades y Tareas

La OGPP debe evaluar los resul(tados de los controlas
y/o indicadores de los procesos, a fin de que los
Organos y Unidades Organicas implementen las
mejoras necesarias.

74

ENE. AJUN. 2014

Oficina General de
Planeamiento y
Presupuesto

TOTAL ACTIVIDADES

12

Prioridad de Implementacion:

Alta (1) . Requiere atencion inmediata por la Unidad Orgénica responsable de implementacién.

Media {2) : Requiere atencién en el mediano plazo de acuerdo al tiempo estimado para su implementacién.
Baja (3) : Requiere atencién de acuerdo al tiempo estimado de implementacion.

Jirén Zorritos 1203
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“Aio del Buen Servicio al Ciudadano”

ACTIVIDADES INAPLICABLES

UNIDAD EJECUTORA 001 - ADMINISTRACION GENERAL

N° de Tiempo Estimado Unidad Organica
Componentes del Sistema de Control Actividad | Prioridad de Formulacion e Responsable
Interno Implementacion
1. Actividades de Control Gerencial
3.2 Segregacion de Funciones
Adecuacién del Manual de Organizacion y Funciones del 41 1 MAR. A ABR. 2013 Oficina General de
MTC de acuerdo al ROF. Planeamiento y
Presupuesto
3.8 Documentacion de Procesos, Actividades y
Tareas
La Oficina de Defensa Nacional debe evaluar y proponer 69 2 ABR. A JUN.2013 Oficina de Defensa
a la Alta Direccion la necesidad de comprar mangas para Nacional
la evacuacion del personal en caso de eventuales
desastres naturales.
2.1 Planeamiento de la Administracion de Riesgos
Prioridad de Implementacion:
Alta (1) : Requiere atencién inmediata por la Unidad Organica responsable de implementacion.
Media (2) : Requiere atencion en el mediano plazo de acuerdo al tiempo estimado para su implementacién.
Baja (3) : Requiere atencidn de acuerdo al tiempo estimado de implementacion.
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Resolucion Ministerial
514-2017 MTC/01
Lima, 22 de junio de 2017

Vistos; el Memorandum N° 1036-2017-MTC/10.07 de la Oficina General
de Administracion, el Informe N° 0241-2017-MTC/10.07 de la Oficina de Personal de
la Oficina General de Administracion, el Memorandum N° 971-2017-MTC/09 de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, y el Informe N° 0071-2017-
MTC/09.05 de la Oficina de Organizacion y Racionalizacion de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 29370, Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Transportes y Comunicaciones, se determina y regula el ambito de
competencias, las funciones y la estructura orgéanica basica del Ministerio de
Transportes y Comunicaciones;

Que, por Decreto Supremo N° 021-2007-MTC, se aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, que
establece la estructura organica y las funciones generales de la Entidad, las
funciones especificas de sus érganos y unidades organicas asi como sus relaciones
y responsabilidades;

Que, con Resolucion Ministerial N° 648-2007-MTC/01, se aprueba el
Clasificador de Cargos del Ministerio de Transportes y Comunicaciones;

Que, el articulo 4 de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la
Gestion del Estado, sefiala que la finalidad fundamental del proceso de
modernizacion de la gestion del Estado es la obtencién de mayores niveles de
eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la
ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-
SERVIR-PE, se formaliza la aprobacién de la versién actualizada de la Directiva N°
002-2015-SERVIR-GDSRH “Normas para la gestién del proceso de administracion de
puestos, y elaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE”,
aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE, la cual
dispone en los numerales 2.3 y 2.4 del Anexo N° 4 que el Cuadro para Asignacién de
Personal Provisional debe considerar el Clasificador de Cargos de la entidad y que
los cargos deben estar clasificados en grupos ocupacionales de acuerdo a lo
establecido en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico;



Que, por Memorandum N° 1036-2017-MTC/10.07, la Oficina General de
Administracién remite el Informe N° 0241-2017-MTC/10.07, a través del cual la
Oficina de Personal propone y sustenta la aprobacion del Manual de Clasificador de
Cargos del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, a fin de actualizar los cargos
que deben servir de base para el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional -
CAP Provisional, y la derogacién de la Resolucién Ministerial N° 648-2007-MTC/01;

Que, con Memorandum N° 971-2017-MTC/09, la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto envia el Informe N° 0071-2017-MTC/09.05, mediante el
cual la Oficina de Organizacién y Racionalizacién sefiala, entre otros, que es factible
aprobar la propuesta de Manual de Clasificador de Cargos del Ministerio de
Transportes y Comunicaciones, que contiene la naturaleza del cargo, actividades
generales y requisitos minimos exigidos para cada cargo; derogando la Resolucion
Ministerial N°® 848-2007-MTC/01;

De conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Puablico; la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General,
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; y la Ley N° 29370, Ley de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Transportes y Comunicaciones y su
Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por Decreto Supremo N° 021-
2007-MTC;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Manual de Clasificador de Cargos del Ministerio
de Transportes y Comunicaciones, que como Anexo forma parte integrante de la
presente Resolucion Ministerial.

Articulo 2.- Derogar la Resolucién Ministerial N° 648-2007-MTC/01, que
aprobd el Clasificador de Cargos del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, el
cual formé parte integrante de la misma como anexo.

Articulo 3.~ Disponer la publicacién de la presente Resolucion Ministerial
y del Manual de Clasificador de Cargos que aprueba en el Portal Institucional del
Ministerio de Transportes y Comunicaciones (www.mtc.gob.pe), el mismo dia de la
publicacion de la presente Resolucién en el Diario Oficial El Peruano.

Registrese, comuniquese y publiquese

Ministro de Transportes y Comunicaciones



Aprueban la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas
para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion
del Manual de Perfiles de Puestos - MPP”

RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA

N° 052-2016-SERVIR-PE
Lima, 21 de marzo de 2016

Vistos, los Informes N° 019-2016 y 022-2016-SERVIR/GDSRH de la Gerencia de Desarrollo del Sistema de
Recursos Humanos;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1023, se creé la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, como
Organismo Técnico Especializado, rector del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos,
que comprende el conjunto de normas, principios, recursos, métodos, procedimientos y técnicas utilizados
por las entidades del sector publico en la gestién de los recursos humanos;

Que, mediante la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, se aprobé un nuevo régimen del Servicio Civil, con
la finalidad que las entidades plblicas del Estado alcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia, y
presten efectivamente servicios de calidad a la ciudadania;

Que, el articulo 134 del Reglamento General de la Ley N° 30057, aprobado mediante Decreto Supremo N°
040-2014-PCM, establece que cada entidad aprueba su respectivo Manual de Perfiles de Puestos (MPP),
en el que se describen de manera estructurada todos los perfiles de puestos de la Entidad, de acuerdo con
la directiva que establezca SERVIR para dicho fin;

Que, mediante los Informes N° 019-2016 y 022-2016-SERVIR/GDSRH, la Gerencia de Desarrollo del
Sistema de Recursos Humanos, 6rgano encargado del desarrollo de herramientas que contribuyan al
proceso de implementacién de las politicas de los recursos humanos, en coordinacién con la Gerencia de
Politicas de Gestién del Servicio Civil, érgano encargado de disefiar y desarrollar el marco politico y
normativo del Sistema Administrativo de Gestion de los Recursos Humanos al servicio del Estado, propone
la Directiva “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de
Perfiles de Puestos - MPP" y sus dos anexos, que desarrollan las normas que regulan la formulacién del
instrumento de gestion para el nuevo régimen de la Ley N° 30057, y la elaboracion de perfiles de puestos
aplicable a regimenes distintos al regulado por la Ley N° 30057;

Que, asimismo solicita la derogacién de la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH “Formulacion del Manual
de Perfiles de Puestos (MPP)", sus tres anexos, y el Anexo 02 denominado “Glosario de Términos para la
Contratacion Administrativa de Servicios” de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-
SERVIR/PE;

Que, el Consejo Directivo en la Sesiéon N° 005-2016 aprobé la propuesta presentada por la Gerencia de
Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos en coordinacion con la Gerencia de Politicas de Gestién del
Servicio Civil, encargando al Presidente Ejecutivo emitir la resolucién respectiva;

Con el visto de la Gerencia General, la Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos, la
Gerencia de Politicas de Gestién del Servicio Civil y de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

De conformidad con el Decreto Legislativo N° 1023, la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, y su Reglamento
General, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y, en uso de las facultades establecidas en el
literal p) del articulo 10 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N° 062-2008-PCM y modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Formalizar el acuerdo del Consejo Directivo de aprobar |la Directiva “Normas para la Gestion
del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP” asi como los
anexos que forman parte de la misma:

- Anexo N° 01: Guia Metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos, aplicable a regimenes distintos a
la Ley N° 30057.



- Anexo N° 02: Guia Metodolégica para la elaboracion del Manual de Perfiles de Puesto — MPP, aplicable
al Régimen de la Ley del Servicio Civii — Ley N° 30057.

Articulo 2°.- Formalizar el acuerdo de Consejo Directivo de dejar sin efecto la Directiva N° 001-2013-
SERVIR/GDSRH, “Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos (MPP)” y sus anexos; y, en consecuencia
dejar sin efecto la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR-PE.

Articulo 3°.- Formalizar el acuerdo de Consejo Directivo de dejar sin efecto el Anexo 02 “Glosario de
Términos para |la Contratacion Administrativa de Servicios” que forma parte de la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE,

Articulo 4°.- Disponer la publicacién de la presente Resolucién y la Directiva, en el Diario Oficial “El
Peruano”; y de la Resolucién, la Directiva y anexos, en el Portal Institucional de SERVIR
(www.servir.gob.pe).

Registrese, comuniquese y publiquese.

JUAN CARLOS CORTES CARCELEN

Presidente Ejecutivo
DIRECTIVA N° 001-2016 -SERVIR/GDSRH

NORMAS PARA LA GESTION DEL PROCESO DE DISENO DE PUESTOS Y
FORMULACION DEL MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Objetivo

La presente Directiva tiene por objetivo establecer las normas técnicas y procedimientos de observancia
obligatoria sobre el proceso de Disefio de Puestos del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos, en adelante Sistema, lo cual comprende los lineamientos que las entidades plblicas que se
encuentran en proceso de transito al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, deben seguir para
la elaboracidn, aprobacién y modificacion del Manual de Perfiles de Puestos, en adelante MPP; asi como
la elaboracién y la aprobacion de los perfiles de puesto para regimenes laborales diferentes al régimen de
la Ley N° 30057.

Articulo 2°.- Finalidad

La presente Directiva tiene por finalidad que las entidades publicas cuenten con perfiles de puestos
ajustados a las necesidades de los servicios que prestan y que les permitan gestionar los demas procesos
del Sistema; lo cual contribuye a la mejora continua de la gestién de los recursos humanos en el Estado y
al fortalecimiento del servicio civit.

Articulo 3°.- Base legal
a) Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, en adelante SERVIR.

b) Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pulblico.
c) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

d) Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los Lineamientos para la Elaboracién y Aprobacion
del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF.

e) Decreto Supremo N° 062-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil, y sus modificatorias.

f) Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.
g) Decreto Supremo N° 041-2014-PCM, que aprueba el Reglamento Especial para Gobiernos Locales.

h) Decreto Supremo N° 138-2014-EF, que aprueba el Reglamento de Compensaciones de la Ley del
Servicio Civil y sus modificatorias.

i) Decreto Supremo N° 063-2010-PCM, que aprueba la implementacién del Portal de Transparencia
Estandar en las Entidades de la Administracion Publica.

j) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°® 160-2013-SERVIR/PE, que aprueba los “Lineamientos para el
Trénsito de una Entidad Publica al Régimen del Servicio Civil”, y sus modificatorias.



k) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacion de la
Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para |la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos en las Entidades Publicas”.

[) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 100-2015-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacién de la Directiva
N° 001-2015-SERVIR/GPGSC “Familias de puestos y roles y Manual de Puestos Tipo (MPT) aplicables al
Régimen del Servicio Civil"; asi como el “Catalogo de Puestos Tipo” y sus modificatorias.

m) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 137-2015-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacion de la
Directiva N° 003-2015-SERVIR/GPGSC “Inicio del proceso de implementacién del nuevo régimen del
servicio civil’ y sus modificatorias.

n) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 200-2015-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacién de la
Directiva N° 001-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para |a aplicacién del Dimensionamiento de las entidades
publicas”.

0) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacion de la
Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para |a gestion del proceso de administracién de puestos,
y elaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE", ademéas deja sin efecto las
Resoluciones de Presidencia Ejecutiva N° 152 y 234-2014-SERVIR-PE.

p) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 006-2016-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién de Ia
Directiva N° 001-2016-SERVIR/GPGSC “Reglas y Estructura del Servicio Civil de Carrera de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil".

q) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 050-2016-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién de la
Directiva N° 002-2016-SERVIR/GPGSC “Reglas aplicables a los servidores de actividades
complementarias de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil".

Articulo 4°.- Alcance

Se encuentran comprendidas dentro de los alcances de la presente Directiva, las entidades sefaladas en
el articulo 1° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, concordado con el articulo 3° del Decreto Legislativo
N° 1023.

Articulo 5°.- Definiciones
Para efectos de la presente Directiva se consideran las siguientes definiciones:

a) Manual de Perfiles de Puestos (MPP): Es un documento de gestion que describe de manera estructurada
todos los perfiles de puestos de la entidad, desarrollados a partir de su Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) y el informe de dimensionamiento. Las normas que lo regulan se encuentran en el
Capitulo Il de la presente directiva.

b) Proceso de transito: Ruta de implementacion que las entidades plblicas deberan seguir para transitar al
régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, que se encuentra regulada en el Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 160-2013-SERVIR/PE y sus modificatorias.

c) Dimensionamiento: Metodologia que permite determinar la cantidad necesaria de servidores civiles para
lograr la produccién éptima de bienes y servicios en favor de la administracién interna y la ciudadania, en
base a la identificacion de la mejora de procesos de la entidad.

d) Manual de Puestos Tipo (MPT): Es el documento aprobado por SERVIR que contiene la descripcion de
los perfiles de los puestos tipo, en cuanto a las funciones y requisitos generales, necesarios dentro de cada
rol de la familia de puestos, de conformidad con la Directiva N° 001-2015-SERVIR/GPGSC “Famiilias de
puestos y roles y Manual de Puestos Tipo (MPT) aplicables al régimen del servicio civil’; asi como, el
“Catalogo de Puestos Tipo” y sus modificatorias.

e) Proceso de Disefio de Puestos: Es un proceso del Subsistema de Organizacion del Trabajo y su
Distribucién, perteneciente al Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, que comprende la
descripcion y el analisis de los puestos y la elaboracién de sus perfiles. Implica ademas, la gestién del
Manual de Perfiles de Puesto (MPP).

f) Grupos de Servidores Civiles: Clasificacién establecida para los servidores civiles del régimen de la Ley
N° 30057: Funcionarios publicos, directivos publicos, servidores civiles de carrera y servidores de
actividades complementarias.

9) Familias de puestos: Es el conjunto de puestos con funciones, caracteristicas y propésitos similares para
el régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. Cada familia de puestos se organiza en niveles de
menor a mayor complejidad de funciones y responsabilidades. Los puestos de directivos publicos,
servidores civiles de carrera y servidores de actividades complementarias' se organizan en familias de
puestos, considerando criterios particulares segun la naturaleza de cada grupo. Las familias de puesto se
encuentran establecidas en el Anexo N° 2 “Lista de Familias de Puesto para el Reglamento General de la



Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil" del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por el
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

h) Rol: Las familias de puestos estan conformadas por uno o mas roles, que agrupan, a su vez, puestos
con mayor afinidad entre si, en el régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, de conformidad con
la Directiva N° 001-2015-SERVIR/GPGSC “Familias de Puestos y Roles y Manual de Puestos Tipo (MPT)
aplicables al régimen del servicio civil" y sus modificatorias.

i) Puesto tipo: Es un puesto genérico que abarca funciones y requisitos generales; que se encuentran
regulados por la Directiva N° 001-2015-SERVIR/GPGSC “Familias de Puestos y Roles y Manual de Puestos
Tipo (MPT) aplicables al régimen del servicio civil” y sus normas modificatorias.

j) Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicién dentro de una
entidad, asf como los requisitos para su adecuado ejercicio.

k) Perfil del Puesto: Es la informacion estructurada respecto a la ubicacién de un puesto dentro de la
estructura organica, misién, funciones, asi como también los requisitos y exigencias que demanda para que
una persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un puesto.

) Posicion: Cada uno de los ocupantes que puede tener un puesto con un Gnico perfil.

m) Titular de la entidad: Para efectos del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, se
entiende que el titular de la entidad es la maxima autoridad administrativa. En el caso de los Gobiernos
Regionales y Locales, la maxima autoridad administrativa es el Gerente General del Gobierno Regional y
el Gerente Municipal, respectivamente.

Articulo 6°.- Relaci6n del Proceso de Disefio de Puestos con otros procesos del Sistema
Los siguientes procesos del Sistema Administrativo de Gestién Recursos Humanos deben utilizar los
perfiles de puesto y/o MPP en los siguientes aspectos:

a) En el proceso de Administracion de Puestos: Constituyen un insumo para la elaboracion del Cuadro de
Puestos de la Entidad -CPE.

b) En el proceso de Seleccion: Constituyen el instrumento en el cual se establecen las funciones y requisitos
del puesto dtiles para realizar los procesos de seleccion.

¢) En el proceso de Vinculacién: Proveen informacion para elaborar el contenido del contrato o resolucion,
fijando derechos, deberes y demas condiciones concernientes al puesto y su dinamica.

d) En el proceso de Induccién: Proveen informacion referida a las funciones, formacién académica,
experiencia, entre otros para la implementacion de la induccion del servidor en su puesto, en su entidad y
en el Estado.

e) En el proceso de Periodo de prueba: Proveen informacion que sirve de criterio orientador que permite
validar las habilidades, las competencias o la experiencia de los servidores civiles durante dicho periodo.

f) En el proceso de Desplazamientos: Proveen informacién que coadyuva a analizar las alternativas de
desplazamiento de los servidores, tomando en cuenta la similitud o diferencia de los perfiles de puestos de
la entidad.

\

g) En el proceso de Evaluacién de desempefio: Constituyen el instrumento para establecer los factores de
evaluacién, como son las metas y compromisos, asociados a la misién y funciones del puesto.

h) En el proceso de Capacitacion: Proveen informacién complementaria que coadyuva al diagnéstico de
necesidades de capacitacion, respecto al cierre de brechas para el logro de la misién del puesto y los
objetivos organizacionales.

i) En el proceso Progresion en la carrera: Proveen informacion de las funciones, requisitos del puesto, su
nivel, su familia de puestos y su rol en el grupo de servidores civiles de carrera, lo cual coadyuva a
determinar las alternativas de progresién y planes de desarrollo profesional que los servidores pueden
proyectar.

Articulo 7°.- Coherencia de los perfiles de puesto
El perfil de puesto se caracteriza por su coherencia, de modo que la informacién que consigna debe tener
una relacion légica y consecuente, dando cumplimiento de manera concurrente a lo siguiente:

a) Los requisitos consignados en el perfil del puesto (formacién académica, certificaciones, conocimientos,
experiencia y habilidades) deben ser los pertinentes para cubrir las exigencias de las funciones del puesto.

b) Los requisitos consignados en el perfil (formacion académica y experiencia) deben ser los suficientes
para el adecuado desempefio de las funciones del puesto.

Articulo 8°.- Sobre la acreditacién para la gestion del proceso de Disefio de Puestos por
competencias



La presente Directiva no contiene una metodologia de disefio de perfiles de puesto por competencias.
Aquellas entidades que cuenten con una metodologia de disefio de perfiles de puesto por competencias y
hayan definido sus competencias deberan presentarlas ante SERVIR a fin de validar la metodologia y
acreditar el correspondiente proceso, de conformidad a la directiva que emita SERVIR, en el marco de Io
establecido en los numerales 8.4 y 8.6 de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la
Gestion del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos”, aprobada por Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE.

Articulo 9°.- Funcionarios publicos

A los puestos pertenecientes al grupo de funcionarios publicos no les son aplicables las metodologias
establecidas en la presente Directiva. El perfil de puesto de los funcionarios Gnicamente contiene la
informacion relativa a la identificacion del puesto, las funciones; y de corresponder los requisitos
establecidos por la Constitucion y normas especiales.

Articulo 10°.- Informaci6n obligatoria en los perfiles de puesto

- Enlos casos en que por norma con rango de ley o reglamentaria, se establezcan determinadas funciones,
requisitos o aspectos generales para puestos especificos, éstos aspectos deberan ser acogidos para la
elaboracién del perfil de puesto y aplicar la metodologia correspondiente establecida en el Anexo N° 1 0 en
el Anexo N° 2 de la presente Directiva.

Articulo 11°.- Uso de lenguaje inclusivo

Las entidades publicas deben adoptar el lenguaje inclusive en la elaboracién y redaccién de los perfiles de
puestos (eligiendo el uso de nombres colectivos para hacer referencia tanto a las mujeres como a los
hombres, ademas del uso de los respectivos articulos al referirse individualmente a cada uno de ellos),
tomando como referencia la “Guia para el uso del lenguaje inclusivo. Si no me nombras no existo”, aprobada
por Resolucion Ministerial N° 015-2015-MIMP del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

CAPITULO Il

MANUAL DE PERFILES DE PUESTO

Articulo 12°.- MPP en el marco del proceso de transito al nuevo régimen (Ley N° 30057)

EIMPP se formula por primera vez en la etapa tres del proceso de transito de las entidades al nuevo régimen
del servicio civil regulado por la Ley N° 30057, especificamente después de haber concluido las tres fases
del Dimensionamiento establecidas en la Directiva N° 001-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para la
aplicacién del Dimensionamiento de las entidades publicas”.

Articulo 13°.- Responsabilidades con relacién al MPP
a) La oficina de recursos humanos de la entidad, o la que haga sus veces, tiene las siguientes
responsabilidades: .

- Dirige el proceso de disefio de puestos en su entidad.

- Elabora el MPP, utilizando la metodologia aprobada por SERVIR, contenida en el Anexo N° 2 de la
presente Directiva “Guia Metodoldgica para la Elaboracién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, para
lo cual debera observar:

o Que los perfiles de puestos contengan informacién coherente conforme a lo establecido en la presente
Directiva.

o Que las funciones del puesto se encuentren enmarcadas dentro de las funciones generales del respectivo
érgano y unidad organica donde pertenece el puesto.

o Que no se presente duplicidad en las funciones del puesto frente a las desarrolladas por otro puesto del
mismo o diferente érgano o unidad orgénica.

o Que el MPP guarde coherencia y alineamiento con el informe de la fase tres de la metodologia de
Dimensionamiento.

- Coordina la validacién de la informacién de los perfiles con las dreas competentes.
- Visa los perfiles de puesto que conforman el MPP.

b) Los érganos y las unidades organicas de la entidad validan y visan los perfiles de puesto que conforman
el MPP correspondientes a cada 6rgano o unidad organica.

¢) La oficina de racionalizacién, o la que haga sus veces, debera emitir opinién favorable al proyecto del
MPP, en relacion a la verificacién de la coherencia y alineamiento con el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF).



d) El titular de la entidad tiene las siguientes responsabilidades:
- Remite oficio con la propuesta de MPP a SERVIR, para que este (ltimo emita informe de opinién favorable.

- Aprueba el MPP, posteriormente a la emisién de la opinidn favorable de la Gerencia de Desarrollo del
Sistema de Recursos Humanos de SERVIR.

e) La Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos de SERVIR, en adelante GDSRH, tienen
las siguientes responsabilidades:

- Emite y notifica el pronunciamiento respecto a la propuesta del MPP de cada entidad.

- Informa a Presidencia Ejecutiva de SERVIR de manera trimestral respecto a los pronunciamientos que ha
emitido con relacién a la propuesta de MPP de cada entidad.

Articulo 14°.- Formulacién del MPP
a) Para la formulacién del MPP se utiliza de manera obligatoria el Anexo N° 2 de |a presente Directiva, “Guia
Metodolégica para la Elaboracién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, cuya metodologia esta
compuesta por las siguientes etapas:

- Etapa 1: Elaboracién de Esquema de Equipos Funcionales y Plan de Trabajo

- Etapa 2: Elaboracion del Perfil del Puesto Especifico

- Etapa 3: Validacién de perfiles con cada 6rgano o unidad organica

- Etapa 4: Consolidacién del Manual de Perfiles de Puestos

b) Para la elaboracién del MPP, la entidad requiere:

- Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de la entidad.

- Directiva “Familias de puestos y roles y Manual de Puestos Tipo (MPT)" y el “Catalogo de Puestos Tipo”.
- Matriz de Dimensionamiento de |a entidad.

- Informe de la Fase Tres de Dimensionamiento de la Entidad (Dotacién).

¢} EI MPP no podré ser empleado para crear nuevos 6rganos o unidades organicas distintas a las
contenidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

d) Los puestos del MPP se organizan en base a la estructura organizacional de la entidad. Cada drgano
constituye un médulo del MPP, el cual contiene a sus unidades orgénicas. Al interior de cada érgano y
unidad organica, los perfiles se ordenan en grupos de servidores civiles (funcionarios publicos, directivos
publicos, servidores civiles de carrera y servidores de actividades complementarias) que a su vez estan
ordenados en base a sus niveles, subniveles, categorias y subcategorias.

e) Solamente los siguientes puestos pueden tener posiciones a cargo:

i. Grupo de Funcionarios Publicos.

ii. Grupo de Directivos Publicos.

iii. Grupo de servidores civiles de carrera, puestos de Ejecutivo y Coordinador.
iv. Grupo de servidores de actividades complementarias:

- Familia de Puestos “Administracion interna e implementacién de proyectos”, puestos de Ejecutivo y
Coordinador.

- Familia de Puestos “"Operadores de prestacién y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios
para la gestion institucional; mantenimiento y soporte; y choferes” en los puestos de Categoria 2.

- Familia de Puestos "Asesorfas” en los puestos de Categoria 3.

f) En el caso de Directivos Puablicos, los perfiles de puestos deberan contener solamente las competencias
que han sido definidas por SERVIR en |a Directiva N° 001-2015-SERVIR/GPGSC “Familias de puestos y
roles y Manual de Puestos Tipo (MPT) aplicables al Régimen del Servicio Civil’; asi como el “Catalogo de
Puestos Tipo” y sus modificatorias.

g) En el grupo de servidores civiles de carrera, un puesto de inferior nivel no puede tener requisitos mas
exigentes que un puesto de superior nivel, en cuanto a formacién académica (grado académico) y
experiencia general. EI MPP de [a entidad podra establecer excepciones al respecto, en cuanto a los niveles
tres (especialista/coordinador) y cuatro (ejecutivo/experto), lo cual debera estar debidamente justificado en



el informe que remita la entidad a SERVIR, solicitando su opinién, durante el procedimiento de aprobacién
del MPP.

h) La oficina de recursos humanos, o la que haga sus veces, una vez que ha culminado con los pasos
contenidos en el Anexo N° 2 de la presente Directiva, remite el proyecto de MPP a la oficina de
racionalizacién, o la que haga sus veces, |a cual emite opinion favorable, de corresponder, conforme a las
especificaciones sefialadas en el literal c) del articulo 13° de la presente Directiva.

Articulo 15°.- Aprobacion del MPP

a) La oficina de recursos humanos, o la que haga sus veces, remitira el proyecto de MPP, adjuntando el
informe de opinion favorable de la oficina de racionalizacion, o la que haga sus veces, al titular de la entidad
quien, a su vez, lo remitird a SERVIR. En el caso de tratarse de una entidad tipo B, su oficina de recursos
humanos, o la que haga sus veces, remitird el proyecto de MPP a la oficina de recursos humanos de su
entidad tipo A, para conocimiento, pudiendo ésta emitir recomendaciones scobre la materia.

b) La GDSRH evalla que el proyecto de MPP cumpla con lo establecido en la presente Directiva y en la
Guia Metodolégica (Anexo N° 2 de la presente Directiva). Al respecto, la GDSRH emite pronunciamiento en
un plazo no mayor a quince (15) dias hébiles, que podra ser favorable a la aprobacién del MPP o podra
formular observaciones sustantivas y/o de forma sobre el proyecto del MPP o sus documentos
sustentatorios. Asimismo, la GDSRH podra solicitar informacién sustentatoria adicional.

c) En caso se hayan formulado observaciones al proyecto de MPP, la entidad debera remitir el proyecto
subsanado en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles, la cual debera corresponder estrictamente a la
propuesta que incluya las modificaciones solicitadas. El plazo para que la GDSRH se vuelva a pronunciar
es de diez (10) dias habiles.

d) Notificada la entidad con el pronunciamiento a favor de la aprobacién del MPP emitido por la GDSRH, el
MPP debe ser aprobado por resolucién del titular de la entidad o por la autoridad competente de acuerdo a
su normatividad en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles contados desde el dia siguiente de la
notificacién.

e) Los plazos establecidos en el presente articulo constituyen plazos ordenadores y no de prescripcion o
caducidad.

Articulo 16°.- Del Manual de Organizacién y Funciones y el Clasificador de Cargos
a) Con la resolucién que aprueba el MPP, el Manual de Organizacién y Funciones y el Clasificador de
Cargos de la entidad quedan sin efecto.

b) En caso la entidad cuente con servidores civiles de carreras especiales, de conformidad con lo
establecido en el Primera Disposicién Complementaria Final de |a Ley N° 30057, el MPP sera aprobado con
un anexo que contenga aquellas descripciones de puesto de la carrera especial provenientes del MOF. Este
anexo se denominaré anexo de “Descripciones de Puesto de Carrera Especial”. Si con posterioridad a la
aprobacién del MPP, se requiere formular o modificar los perfiles de puesto de este anexo, podra realizarse
de conformidad al Capitulo Il y el Anexo N° 1 de la presente Directiva.

c) El MPP es aprobado con un anexo (distinto al mencionado en el literal b) del presente articulo) que
comprende Unicamente aquellas descripciones de puesto provenientes del MOF cuyas respectivas plazas
en el CAP o CAP Provisional se encuentran ocupadas. Este anexo sera de aplicacién exclusiva a los
servidores bajo los regimenes regulados por los Decretos Legislativos N° 276 y 728 y se denominara “Anexo
de Puestos de los Regimenes 276 y 728". Este anexo no podra modificarse, salvo en los siguientes
supuestos:

i. Cuando los correspondientes puestos del Cuadro N° 2 del CPE hayan sido eliminados, las respectivas
descripciones de puesto del mencionado anexo del MPP quedan sin efecto, de conformidad con los literales
e) y f) del numeral 5.3.3 de la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestién del proceso
de administracién de puestos, y elaboracion y aprobacién del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE”.

ii. En el supuesto sefialado en el numeral iv) del literal a) del articulo 18° de |a presente Directiva.

Articulo 17°.- Publicacién del MPP

La oficina de recursos humanos, o la que haga sus veces, se encarga de coordinar la publicacién de la
resolucién que aprueba el MPP o sus modificatorias, en el Diario Oficial El Peruano y en el Portal de
Transparencia de la entidad en un plazo no mayor a cinco (5) dias héabiles después de la fecha de
aprobacién. :

Articulo 18°.- Modificacion del MPP
a) El MPP podra ser modificado en los siguientes casos:

i. Cuando se modifique el Reglamento de Organizacién y Funciones.

ii. Cuando se emita un nuevo informe de la Fase Tres de la herramienta de dimensionamiento total o parcial.



iii. Cuando existan variaciones en las funciones y/o requisitos de los perfiles de puestos contenidos en el
MPP, debiendo ser sustentado por el 6rgano o unidad orgénica y refrendado por la oficina de recursos
humanos, o la que haga sus veces.

En caso que la modificacion del perfil afecte la valorizacién del puesto, debera ser sustentado en todos sus
aspectos de manera técnica por el érgano o la unidad organica y debera ser refrendado por la oficina de
recursos humanos, o la que haga sus veces; ademas, debe procederse con la respectiva modificacion del
Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE.

iv. En concordancia con la Décimo Sétima Disposicion Complementaria Transitoria del Reglamento General
de la Ley del Servicio Civil, la modificacion del MPP también puede darse en cumplimiento de una orden
judicial consentida o ejecutoriada emitida por autoridad judicial competente o resolucion firme del Tribunal
del Servicio Civil que disponga la reposicién de un servidor bajo los regimenes laborales regulados por los
Decretos Legislativos N° 276 y 728 y la Ley N° 30057.

v. Cuando se requieran realizar modificaciones al anexo “Descripciones de Puesto de Carrera Especial’
indicado en el literal b) del articulo 16° de la presente Directiva.

b) La aprobacion de las modificaciones totales del MPP o parciales de uno o mas perfiles de puestos se
realiza conforme al articulo 15° de la presente Directiva. Excepcionalmente, no se requiere opinion favorable
por parte de SERVIR cuando se trata de la modificacién de funciones del perfil que no afectan los requisitos
del puesto.

CAPiTULO Il

DISENO DE PERFILES DE PUESTOS EN REGIMENES DISTINTOS AL DE LA LEY N° 30057

Articulo 19°.- Supuestos para elaboracion de perfiles de puestos no contenidos en el MPP

En los siguientes supuestos, las entidades publicas deben elaborar perfiles de puestos conforme a lo
establecido en el presente Capitulo y el Anexo N° 1 de la presente Directiva “Guia metodolégica para el
Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil":

a) Entidades publicas que no cuentan con resolucion de inicio del proceso de implementacion para el nuevo
régimen:

i. Para contratar a servidores bajo los regimenes regulados por los Decretos Legislativos N° 276, 728 y
1057.

ii. Las entidades publicas que cuentan con un Manual de Organizacién y Funciones y que aprueben o
modifiguen su ROF o su CAP Provisional, se encuentran facultadas a elaborar perfiles respecto a aquellos
cargos comprendidos en la respectiva adecuacién estructural.

b) Entidades pdblicas que cuentan con resolucién de inicio del proceso de implementacién y ain no cuentan
con resolucion de culminacién del proceso de implementacion:

i. Para contratar (nicamente a servidores bajo el régimen regulado por el Decreto Legislativo N° 1057.

ii. Para contratar funcionarios o servidores civiles de confianza en los regimenes de los Decretos
Legislativos N° 276 y 728, de conformidad con la excepcién contenida en el numeral iii. del literal a) de la
Segunda Disposicién Complementaria Final del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado
por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, en caso resulte necesario hacer cambios en la descripcion del
puesto correspondiente.

c) Para el caso de entidades que se encuentren exceptuadas de las prohibiciones de ingreso,
nombramiento, designacién y contratacion establecidas en la Ley anual de presupuesto del sector pablico
u otra norma nacional con rango de Ley, estdn obligadas a elaborar perfiles para sus procesos de
incorporacion.

Articulo 20°.- Responsabilidades en relacién a los perfiles de puestos no conténidos en el MPP
a) Los érganos y las unidades organicas tienen las siguientes responsabilidades:

- Elaboran los perfiles de puestos conforme a lo establecido en la metodologia contenida en el Anexo N° 1
de la presente Directiva.

- Visan el perfil de puesto y lo remiten a la oficina de recursos humanos, o la que haga sus veces, para su
aprobacion.

b) La oficina de recursos humanos de la entidad, o la que haga sus veces, tiene las siguientes
responsabilidades:



- Brinda acompafiamiento técnico a los 6rganos y unidades organicas en la elaboracién de los perfiles.
- Revisa los perfiles remitidos por los 6rganos y unidades orgénicas a efectos de:

* Asegurar que el contenido de los perfiles de puesto contenga informacion coherente, de conformidad con
lo establecido en la presente Directiva.

« Verifica si se presenta duplicidad en las funciones del puesto frente a las desarrolladas por otro puesto del
mismo o diferente 6rgano o unidad orgénica.

- Aprueba los perfiles de puestos.

c) La oficina de racionalizacién, o la que haga sus veces, emite opinidn favorable, en relacién a la
verificacién de la coherencia y alineamiento de los puestos de los regimenes de los Decretos Legislativos
N° 276 y 728 con el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF). ‘

d) El titular de la entidad o la autoridad competente formaliza la incorporacion de los perfiles de puesto de
los regimenes regulados por los Decretos Legislativos N° 276 y 728 al MOF y deja sin efecto la
correspondiente descripcién del cargo en el MOF,

Articulo 21°.- Formulacién de perfiles de puestos no contenidos en el MPP

La elaboracién de perfiles de puestos para los supuestos contenidos en el presente Capitulo, se realiza
mediante la metodologia descrita en el Anexo N° 1 de la presente Directiva; la cual se compone de los
siguientes pasos:

Paso 1: Identificar el puesto

Paso 2: Revisar informacion sobre el puesto

Paso 3: Elaborar las funciones del puesto, identificar las funciones principales y elaborar las coordinaciones
principales

Paso 4. Elaborar la mision del puesto

Paso 5: Establecer los requisitos del puesto

Paso 6: Revisar la coherencia de la informacién del puesto
Paso 7: Validar el perfil del puesto

Articulo 22°.- Del Clasificador de Cargos

En caso el perfil del puesto elaborado para los regimenes regulados por los Decretos Legislativos N° 276 y
728 difiera del clasificador de cargos de la entidad, éste tltimo debera modificarse en funcién del nuevo
perfil del puesto. :

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA: Entidades plblicas y empresas del Estado fuera del ambito del régimen de la Ley 30057
l.as entidades publicas y fas empresas del Estado a cuya totalidad de servidores civiles no les resulta
aplicable el régimen del servicio civil por efecto de la Primera Disposicion Complementaria Final de la Ley
N° 30057, elaboran su MPP, bajo las siguientes condiciones:

a) Utilizan [a metodologia establecida en el Anexo N° 1 de la presente Directiva.
b) No requieren aplicar a la metodologia de dimensionamiento a la entidad o0 empresa de! Estado.
¢) Utilizan la clasificacién prevista en el articulo 4° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

d) Utilizan el Anexo K) “Esquema del Documento de Manual de Perfiles de Puesto” del Anexo N° 2 de la
presente Directiva para compilar los perfiles de puesto del MPP.

e) Respecto a las responsabilidades para la formulacion del MPP se aplica el articulo 13° de la presente
Directiva, con excepcién de lo relativo a Dimensionamiento.

f) Para la publicacién del MPP aprobado, resulta aplicable lo establecido en el articulo 17° de la presente
Directiva.

g) La modificacién del MPP aprobado procede ante los supuestos que le sean aplicables del articulo 18° de
la presente Directiva.

FONAFE, en coordinacién con SERVIR, podra emitir lineamientos complementarios para las para las
empresas bajo su ambito, tomando como referencia la presente Directiva.

SEGUNDA.- De la Capacitacion y Asistencia Técnica



La Autoridad Nacional del Servicio Civil, a través de la Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos
Humanos, brinda capacitacion y asistencia técnica a las oficinas de recursos humanos de las entidades
publicas, para la implementacién de la presente Directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

Primera: MPP elaborado en base a la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH

a) Las entidades publicas que, al momento de la entrada en vigencia de la presente Directiva, se
encuentren en la tercera etapa del proceso de transito al régimen del servicio civil y hayan
elaborado su proyecto de MPP con la metodologia establecida en la Directiva N° 001-2013-
SERVIR/GDSRH, podran presentar, en el plazo de 30 dias habiles contados desde el dia siguiente
de la publicacién de la presente Directiva en el Diario Oficial El Peruano, su proyecto de MPP,
mediante oficio del titular de la entidad con opinién favorable de la oficina de racionalizacién o la
que haga sus veces, a la GDSRH de SERVIR, a fin de verificar su avance y brindar la asistencia
técnica necesaria para terminar con la formulacién del MPP en base a la presente Directiva.

b) Cumplido el mencionado plazo, todas las entidades pUblicas deberan presentar su proyecto de
MPP a SERVIR, conforme a las normas establecidas en la presente Directiva.

Segunda: Perfiles de puestos de carreras especiales

SERVIR aprobara formatos de perfiles de puestos adecuados a las carreras especiales establecidas en la
Primera Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 30057 en coordinaciéon con las autoridades
competentes de la gestién de las mencionadas carreras especiales en el plazo méaximo de tres (3) afios,
contados a partir de la publicacién de la presente Directiva. En tanto sean aprobados los formatos de perfiles
de puestos mencionados, las entidades que cuenten con carreras especiales aplican el Capitulo 11l y el
Anexo N° 1 de la presente Directiva.

Tercera.- Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios

Las secciones Il y Ill del “Modelo de Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios”,
aprobado por la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, debera completarse con la
informacién contenida en los perfiles de puestos elaborados en base al Anexo N° 1 de la presente Directiva.
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INFORME TECNICO N°208Y -2016-SERVIR/GPGSC

A : JUAN CARLOS CORTES CARCELEN
Presidente Ejecutivo

De : CYNTHIA SO LAY
Gerente {e) de Politicas de Gestién del Servicio Civil.

Asunto : Modificacién del Manual de Organizacidn y Funciones - MOF
Referencia : Oficio N° 106-2016-VIVIENDA/SENCICO.07.04
Fecha : Lima, 74 0CT 2[”6

I Objeto de la consulta

Mediante el documento de Ia referencia el Jefe del Departamento de Recursos Humanos del
Servicio Nacional de Capacitacién para la Industria de la Construccion - SENCICO, consulta a SERVIR
sobre fa actualizacidn (modificacién) de los perfiles establecidos en el Manual de Organizacion y
Funciones - MOF.

i Analisis
- Competencia de SERVIR

2.1 Las competencias de SERVIR para emitir opiniones en materia del Servicio Civil estan
contextualizadas en el marco de las politicas que en materia de gestién del empleo e
ingreso al Servicio Civil, entre otras, emita de manera progresiva,

2.2 Siendo SERVIR un drgano rector que define, implementa y supervisa las politicas de
perscnal de todo ef Estado, no puede entenderse que como parte de sus competencias se
encuentra el constituirse en una instancia administrativa o consultiva previa a la adopcion
de decisiones individuales que adopte cada Entidad.

2.3 En ese sentido, debe precisarse que las consultas que absuelve SERVIR son aquellas
referidas al sentido y alcance de la normativa sobre el Sistema Administrativo de Gestién
de Recursos Humanos, planteadas sobre temas genéricos y vinculados entre si, sin hacer
alusion a asuntos concretos o especificos; por lo tanto, las conclusiones del presente
informe no se encuentran vinculadas necesariamente a situacién particular alguna.

Sobre la modificacidn del Manual de Organizacién y Funciones ~ MOF
2.4 En principio, debemos indicar gque los lineamientos para la formulacion y aprobacién del

Manual de Organizacién y Funciones (en adelante MOF), fue aprobada a través de la
Directiva N° 001-95-INAP/DNR por Resolucidn Jefatural N2 095-95-INAP/DNR.
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Mediante Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH “Formulacién del Manual de Perfiles de
Puestos (MPP)” aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE,
gue estuvo vigente desde el 2 de enero de 2014 hasta el 25 de marzo de 2015, dispuso que
a partir de su entrada en vigencia quedarfa sin efecto dicha normativa que regulaba los
lineamientos para la formulacién y la aprobacion del MOF,

Es preciso mencionar que conforme fue sefialado en la parte considerativa de la
mencionada Resolucidén de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE, la Directiva para
la formulacién del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) contenia limitaciones
técnicas y una regulacion desactualizada, por lo que resultaba necesario que las entidades
cuenten con las herramientas que les permitan formular idéneamente un Manual de
perfiles de Puestos {MPP).

A tal efecto, la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH “Normas para ta formulacion de
perfiles de puestos — MPP”, definfa al Manual de Perfil de Puestos como un documento
normativo que describfa de manera estructurada todos los perfiles de puestos de la
Entidad.

En tal sentido, la referida Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH tenfa por objeto establecer
los lineamientos que todas las Entidades de la Administracidn Pdblica debian seguir para la
elaboracién, aprobacién, implementacion y actualizacién del Manual de Perfiles de Puestos
{MPP) como nuevo instrumento de gestién que elabora los perfiles de puestos en las
entidades. -

Por tanto, a partir de la entrada en vigencia de la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH
dejé de existir marco legal habilitante sobre el manual de organizacidn y Funciones (MOF),
por lo que no era factible su modificacién ni su elahoracion de este dltimo, sino que
correspondfa que las entidades iniciaran el proceso de transito al régimen del servicio civil,
Jo cual les permitiria a su vez formular y aprobar adecuadamente el Manual de Perfiles de
Puestos (MPP),

Posteriormente, mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE,
publicada en el Diario Oficial E| Peruano el dia 25 de marzo de 2016, se aprobé la Diractiva
N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacién det Manual de Perfiles de Puestos — MPP”.

La referida Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE dispuso dejar sin
efecto la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH “Formulacién del Mariual de Perfiles de
Puestos (MPP)” aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE.

En el marco de la nueva Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestidn del
Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, se
sefiala que el MPP es un documento de gestién que describe de manera estructurada
todos los perfiles de puestos de la entidad desarrollados a partir del Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) y el informe de dimensionamiento , indicdndose asimismo
que el MPP deberd formularse por primera vez en la etapa tres del proceso de transito de
fas entidades al nuevo régimen del servicio civil, especificamente después de haber
concluido las tres fases del Dimensionamiento establecidas en la Directiva N® 001-2015-

2
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SERVIR/GDSRH “Normas para la aplicacion del Dimensionamientc de las entidades
publicas”.

2.13  Por otro lado, dicha Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH establece en su artfculo 16° que
con la resolucién que aprueba el MPP, el Manual de Organizacidn y Funciones (MOF) y el
Clasificador de Cargos quedan sin efecto, a partir de lo cual se desprende que en tanto las
entidades vengan elaborando su MPP en caso que atin no ha sido aprobado el mismo,
podrén seguir recurriendo al MOF o al Clasificador de Cargos para gestionar la
determinacién de perfiles, sin que ello implique a su vez que no puedan recurrir a otros
documentos e instrumentos de gestion relacionados a los puestos tales como el ROF (a
partir del cual se desarrolla precisamente el MPP} o términos de referencia.

Sin perjuicio de lo descrito, debemos mencionar que el MOF no podra ser modificado dado
que su marco legal que lo regulaba se encuentra derogado actualmente.

Hl, Conclusiones

3.1. Los informes técnicos que expide SERVIR tienen por finalidad emitir una opinién general
acerca de determinados temas de su competencia, no siendo competencia de SERVIR
evaluar la particularidad de especificos casos, calificando sus contenidos, sus alcances, asi
como las actuaciones de sus ejecuciones,

3.2 A partir de la entrada en vigencia de la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH {derogado
actualmente) dejé de existir marco legal habilitante sobre el MOF, por lo que no era
factible su modificacién ni su etaboracién de este Gltimo.

3.3, Mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE se dejo sin efecto la
Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH vy se aprobd la nueva Directiva N° 001-2016-
SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién
del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, en donde se sefiala que el Manual de Perfiles de
Puestos (MPP) es un documento de gestion que describe de manera estructurada todos los
perfiles de puestos de la entidad desarrollados a partir del Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) y el informe de dimensionamiento.

Asimismo, cabe mencionar que el MOF fue reemplazado por el MPP; ademas el MOF no
puede ser modificado dado que su marco legal que lo regulaba se encuentra derogado en
la actualidad. :

Lo expuesto es cuanto informo a su Despacho para los fines pertinentes a cuyo efecto adjunto el
proyecto de oficio respectivo.

Atentamente, |
—
TTEYNTHIASULAY
Botente () Yy Polilicas ce Gastion del %alg ot
AUTORIDAD NACW
CSt/abs

K:\8. Consultas y Opinién Técnica\02 Informes técnicos\2016



RESOLUCION SECRET %;;RE&L

Lima, 22 de marzo de 2018

6 MTC/04

VISTO:

£l Memorandum N 390-2016-MTC/09.05 ce lg Directora General de la Oficina
General de Plareamiento v Presupuesto v el Informe N° 198-2016-MTC/09.05 del Director
de la Oficing de Orgamzac,cn y Racionalizacién sotre & aprcbacién de la Cirectiva
“Lineamientcs carz la elaboracion, emisién vy usc de documentos oficiales de
comunicacion an &l Ministerio de Transportes y Comunicacionas”; vy,

CONSIDERANDC:

Que, ia *s_ey N" 29370, Ly de COrganizacién vy Funciones del Ministeric de
Transportes vy Comunicaciones, determina v reguia 2 dmoito de competencias, las

funciones v & estruciura orgénica tasica del referido Ministerio;

s T
el % e mm , . et s
!m ’:%ec:m “: Que, 1a Lay N° 27444 Lay del Procadimiento Adminisirativo Ceneral, en su =r"culo
‘." a3 ' . ,
(g Gene o 1, estab iem« cue son acios ccmmmrat s, las deciaraciones de las entidaces que, 2n &
. )

& produdr sfectos ;blsG!COS sobre

1 ﬁ
reses, cobligacicnes o derecms de los administr ado< dentro de una situacion

!os int g ,

concreta;  asimismo, ssiablecz que no son acios  administratives, lcs  actos  de
zdministracén interna e ias entidades destinadcs a organizar ¢ hacsr funciocnar sus.
oropias actividades o sarvicics. Ist0s aCios son reguiados sor caca antidad, con sujecion a

G

igs discosiciones del Tiule Prefiminar de dicha Lsy, v de aguellas nermas que

expresamente asi lo establezcan;

Que, 2 Reglamentc Ze Crganizacién v Funcenes del Ministerio de Transpories v
municacones, agrobace cor Decreto Supreme N 021-2007-MTC, establecs en sy,
5 Zarticuic 37, que -a Cficina ne Crganizacién v Racionalizacicn, de la Oficina General ¢
& $Planesmienta v P
' mplementacién de las oropuestas reslizadas en cumpiimiento de sus.Tuncicnes;.

b

U'.

m

Presupuesto; gropone directivas: v/ instructives. para & adecuada

Que; mediante ia Resolucion Secretarizl N 453-2010-MTC/04. se aprebd la
‘s formulacion, aprepadion v EC';UEli"E:C?Cﬂ de Directivas En*ernas:
ranscertes v Comunicacicnes”

% Directiva “Normas para

J cue reguian materias de competencia dei Ministeric de
Que, la Directora General de la Oficinag General de Planeamiento v Presupuestc 3.

iraves del Memgcrando N° 380-Z016-MTC/Q02.08, adjunta =2 informe N° 138-2016-
MTC/08:05 del Directer de la Oficina de Crganizacion y Racionaiizacion, en e cual se
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manifiesta que se ha formulado un proyecto de Directiva "Lineamientos para la
elabaracién, emision y uso de documentos oficiales de comunicacidn en el Ministerio de
Transportes y Comunicaciones”, en coordinacidn con la Oficina de Atencion al Ciudadano
y Gestidn Documerital, que se propone para su aprobacion, en consideracién a gue el
Ministerio no cuenta con una Directiva que regule el referido tema;

Que, la mencionada Directiva tiene por objeto uniformar criterios con relacion a
documentos oficiales de comunicacion escrita, de caracter interno vy externc, siendo de
aplicacion obligatoria para todos los érganos o dependencias del Ministerio, incluidos los

Provectos Especiales y Secretaria Técnica del Fondo de Inversién en Telecomunicaciones -
FITEL, :

Que, por o expuesto, teniendo en cuenta los actuados remitides, corresponde
aprobar la Directiva prepuesta;

De conformidad con las Leyes N° 27444 y N° 26370 y ei Decreto Supremo N° 021-
2C07-MTC;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprcbar la Directiva ”Lineamientos para la elaboracion, emisién vy uso
de documentos oficiales de comunicacidén en ef Ministeric de Transportes vy
Comunicaciones”, gue consta de nueve numerales (del | al IX) y cinco (5) anexos; que &n
Anexo adjunto forma parte integrante de la presente Resciucion Secretarial.

Artfcuio 2.- Disponer la publicacién de la presente Resolucién Secretarial y su
Apexo en la pagina web del Ministerio de Transpertes y Comunicaciones:
www.mtc.gob.pe

Registrese y comuniquese.

€ss5ica Reategui Véliiz
“ 3acratarin General
Ministeris da Transpartes ¥ Camwniassiones
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Resolucion Secretarial
025-2016 MTC/04

Lima, 20 de mayo de 2016
VISTO:

El Memorandum N° 596-2016-MTC/09.05 de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, el Informe N° 333-2016-MTC/09.05 de la Oficina de Organizacion v
Racionalizacion, y el Memorandum N° 145-2016-MTC/04.02 de la Oficina de-Atencion al
Ciudadano y Gestion Documental, sobre la aprobacion de la Directiva “Normas para la .
Conservacion y Proteccion de Documentos del Ministerio de Transportes y Comunicaciones”:
Y.

CONSIDERANDO;

Que, la Ley N° 25323 crea el Sistema Nacional de Archivos, con la finalidad de integrar
estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el
ambito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas técnicas y métodos de archivo,
garantizando con ello la defensa, conservacién, organizacion y servicio del Patrimonio
Documental de la Nacion; asimismo, establece gue el Sistema Nacional de Archivos estd
intfegrado por el Archivo General de la Nacién, que es el 6rgano rector y central de caracter
multisectorial, los Archivos Regionales y los Archivos Pablicos;

Que, el Reglamento de la Ley N° 25323, aprobado por el Decreto Supremo N° 008-92-
JUS, en el articulo 27, establece que los Archivos Publicos estan integrados por los archivos
pertenecientes a los poderes del Estado, entre otros, los Ministerios; asimismo, en el articulo
2\29 prevé que los Archivos Integrantes del Sistema Nacional estan obhgados a cumplir las
_’ directivas, normas, disposiciones y lineamientos de politica dictados por el Organo Rector del
/" Sistems;

Que, por Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-J fueron aprobadas las Normas
Generales del Sistema Nadonal de Archivos para el Sector Publico Nacional, a través de las
cuales se define que la conservacion de documentos es un proceso archivistico que consiste en
mantener la integridad fisica del soporte v del texto de los documentos, a través de la
implementacion de medidas de preservacién y restauracion;

Que, la Directiva N° 007/86-AGN-DGAI “Normas para la conservacion de documentos
en los archivos administrativos del Sector Publicd Nacional”, aprobada por Resolucion Jefatural
N° 173-86-AGN-J, tiene como objetivo orientar las acciones archivisticas para la conservacion
de documentos en los archivos administrativos del Sector Publico Nacional;




Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Transportes y l
Comunicaciones, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2007-MTC, establece en los articulos
15 y 16, que la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestiébn Documental es la encargada de
administrar, custodiar y conservar la documentacidn del Ministerio; administrar el Archivo
Central, los archivos periféricos y archivos de gestién; v, segin los literales h) e i) del articulo I
11, la Secretaria General tiene como funciones especificas administrar el archivo de la
documentacion oficial y expedir directivas sobre asuntos administrativos;

Que, la Oficina de Atencion al Ciudadanc y Gestion Documental, a través del
Memorandum N° 145-2016-MTC/04.02, propone y sustenta el proyecto de Directiva “Normas
para la Conservacion y Proteccion de Documentos del Ministerio de Transportes y I
Comunicaciones”; :

Que, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, a través del Memorandum
N° 596-2016-MTC/09.05 e Informe N° 333-2016-MTC/09.05 de la Oficina de Organizacion y E
Racionalizacion, sefnala que el proyecto de Directiva se encuentra enmarcado dentro de la

normatividad archivistica vigente y cumple con la Directiva "Normas para la Formulacion,

Aprobacién y Actualizacion de Directivas Internas que regulan materias de competencia del g
Ministerio de Transportes y Comunicaciones; por lo que, emite opinién favorable;

Que, la Directiva “Normas para la Conservacién y Proteccion de Documentos del
Ministerio de Transportes y Comunicaciones” tiene como objeto establecer los procedimientos
que orienten las actividades de conservacion y proteccion de los documentos del Ministerio de
Transportes y Comunicaciones, en concordanma con Jas normas técnicas del Sistema Nacional
jde Archivos;

i

De conformidad con lo dispuesto con las Leyes N° 29370 y N* 25323 vy el Decreto
Supremo N° 021-2007-MTC;

SE RESUELVE;

Articulo 1.- Aprobar la Directiva “Normas para la Conservacién y Proteccidn de Documentos
del Ministerio de Transportes y Comunicaciones”, gue consta en anexo adjunto y que forma
¢\parte de la presente resolucién.

[

Articulo 2.- Difundir fa presente Resolucion Secretarial y la Directiva aprobada, entre las
dependencias del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, sus Proyectos Especiales y la |
Sécretarfa Técnica del Fondo de Inversion en Telecomunicaciones - FITEL, asi como realizar la -
respectiva publicacion, en el portal institucional del  Ministerio de Transportes vy
Comunicaciones.

k]

LI

Reglstrese y comuniquese.

/
~ Jessi Rﬁfétegul Véliz

Secratarie Gonara!
Ministerid de Transportes y Comunicaciones
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A : ROBERTO RORI PUYO VALLADARES
Director de la Oficina de Tecnologia de Informacion

MEMORANDUM N° -2017-MTC/15.03

ASUNTO : Meodificacion en el SNS

REF. . Oficio N° 004-2017-SGTSV-MPH-BCA (H.R. N° 055362-2017)

FECHA . Lima, 7@‘@@@& ?m?

Tengo el agrado de dirigirme a usted en relacidon al documento de la referencia, mediante el
\ cual la Municipalidad Provincial de Hualcayoc, comunica que por una mala operacion en el
RNS, figuran dos resoluciones activas que deberfan quedar sin efecto:

e Resolucion 022-2015-SGTSV-MPH/BCA
¢ Resolucién 021-2015-SGTSV-MPH/BCA

Por lo expuesto, dado que la Municipalidad Provincial de Hualcayoc no puede revertir las
acciones realizadas en el RNS, agradeceré que disponga la modificacion de o solicitado.

Atentamente,

_ORIGINAL FIRMADO

.................................................

JUAN MANUEL CAVERO SOLANO
Director de Girculacion y Segundad Vial
Diretccion Generat de Transporte Terresire

DUSVAMCS/AHN/gyg

C.c. Guiliermo Agullar Mellarez

Jirdn Antenor Orrego 1923
www.mteeob e | Chacra Rios, Lima 01 Pert
(511) 337-5178




De: Hilario Nolasco, Alexis William

Enviado el: lunes, 20 de febrero de 2017 10:27

Para: Agoyo Silva, Maria Esperanza .
Asunto: RE: URGENTE REC. N° 9.2.- MEMORANDO (M) 003-2017-MTC/15 - INFORMACION
BIMESTRAL NIVEL DE AVANCE DE IMPLEMENTACION DE RECOMENDACIONES DE AUDITORIA

Segun el cronograma de la OTI, el sistema estara listo para el mes de abril, se proyectara la consulta a la
OTly DGTT sobre los avances.

De: Agoyo Silva, Maria Esperanza

Enviado el: lunes, 20 de febrero de 2017 10:24 a.m.

Para: Hilario Nolasco, Alexis William <Ahilario@mtc.gob.pe>

Asunto: RE: URGENTE REC. N° 9.2.- MEMORANDO (M) 003-2017-MTC/15 - INFORMACION
BIMESTRAL NIVEL DE AVANCE DE IMPLEMENTACION DE RECOMENDACIONES DE AUDITORIA

Entonces, la recomendacién estaria pendiente para que la implemente la Oti é?

De: Hilario Nolasco, Alexis William

Enviado el: lunes, 20 de febrero de 2017 10:23

Para: Agoyo Silva, Maria Esperanza )
Asunto: RE: URGENTE REC. N° 9.2,- MEMORANDO (M) 003-2017-MTC/15 - INFORMACION |
BIMESTRAL NIVEL DE AVANCE DE IMPLEMENTACION DE RECOMENDACIONES DE AUDITORIA

Dra. Esperanza, ese convenio solo es en relacion a lo establecido en el D.S. N° 007-2016-MTC y sus
modificatorias para los biométricos, mas no para la implementacion del Registro Nacional de Sanciones.

De: Agoyo Silva, Maria Esperanza

Enviado el: lunes, 20 de febrero de 2017 10:19 a.m.

Para: Hilario Nolasco, Alexis William <Ahilario@mtc.gob.pe>

Asunto: RV: URGENTE REC. N° 9.2.- MEMORANDO (M) 003-2017-MTC/15 - INFORMACION
BIMESTRAL NIVEL DE AVANCE DE IMPLEMENTACION DE RECOMENDACIONES DE AUDITORIA

Alexis, por favor dame el alcance de esta recomendacion ya que estan pidiendo el informe para
hoy. Gracias.

De: Agoyo Silva, Maria Esperanza

Enviado el: jueves, 16 de febrero de 2017 16:29

Para: Hilario Nolasco, Alexis William

CC: Cavero Solano, Juan Manuel )
Asunto: URGENTE REC. N° 9.2.- MEMORANDO (M) 003-2017-MTC/15 - INFORMACION
BIMESTRAL NIVEL DE AVANCE DE IMPLEMENTACION DE RECOMENDACIONES DE AUDITORIA

Estimado Alexis:

Por encargo del DCSV, hago de tu conocimiento que hemos recibido el memorando del asunto,
mediante el cual la DGTT solicita se le informe el estado de las recomendaciones del OCl entre las
que se encuentra la Recomendacion N° 9.2 del Informe N° 016-2013-2-5304. Al respecto, en vista
de que la OTI contestd en setiembre del 2016 que esta recomendacién se implementaria el
27.03.2017, e informaste que se encontraba pendiente el Convenio con RENIEC para que pueda



ejecutarse, por lo que estimaré informar su situacién, considerando que con el Memorando N°
004-2017-MTC/15.01 la DRN informa que se ha suscrita el convenio con RENIEC para identificacién
biométrica. Estimaré nos brindes el alcance correspondiente respecto a esta recomendacion
teniendo en cuenta lo que indica en el MEMORANDO (M) 005-2017-MTC/04 de Secretaria
General, dicha informacién lo requieren urgente. Gracias,

Esperanza



ASUNTO

REF

FECHA

GUILLERMO ANIBAL CASTILLO RIVERA
Director de la Oficina de Finanzas

Traslado solicitud sobre devolucidon de carta fianza

Hoja de Ruta N° E-029712-2017 (02.02.2017)

Lima,

VS FED. 281

-

Tengo el agrado de dirigirme a usted en atencién al documento de la referencia, mediante el
cual la Escuela Profesional de Conductores Divino Nifo S.A.C. remite copia simple de su
vigencia de poder, a fin de continuar el tramite iniciado con Hoja de Ruta N° E-334254-2016,
sobre devolucién de su Carta Fianza Bancaria N° 0011-0223-9800009294-54,

Por lo anterior, y siendo que mediante Memordndum N° 380-2017-MTC/215.03 de fecha 2
de febrero del presente, se impulso la hoja de ruta antes sefialada a vuestra Oficina,
solicitando proceda con la devolucidon de la carta fianza en cuestion, cumplo con trasladar el
documento citado en la referencia, que consta de cinco (5) folios, para su oportuna atencion.

DCSVAMCS/LSRYjga

Atentamente,

...................
..........

...............

JUAN'MANUEL CAVERO SOU\N?
Drrector de Circufacion y Segundad Via
Diraccion General de Transporte Terreste
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Ministerio de Transpontes y Comunicacicmes‘?
OFICINA GENERAL bE ACMINISTRACION

31 DIt 2015

MEMORANDUM N2 ‘5{8’?\ - 2015-MTC/04.02

A
pA
of |

-t

A : CARMEN SALARDI BRAMONT
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION N e

DE : CAROLINA CUBAS RODRIGUEZ
OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL

ASUNTO  : Predio denominado depdsito de Carabayllo

REFERENCIA: (A} MEMORANDUM N2 1088-2015-MTC/10.05
{B) Informe N2 039-2015-MTC/04.02
e {C} MEMORANDUM N2 1010-2015-MTC/10
{D} Informe N2 016-2015-MTC/10.P

Fogt

FECHA . Lima, 31 de diciembre de 2015

Me dirijo a usted en relacion al documento de la referencia (A} mediante el cual su despacho
comunica la libre disponibilidad de 2,928.04 m2 del predio denominado depdsito de
Carabayllo y solicita que esta oficina evalie la utilidad del mismo.

Considersndo que con fecha 28 de abril de 2015, se presentd a la Secretaria General el informe
(B} en el cual se informd la necesidad de ampliar la capacidad del espacio para el resguardo de
la documentacién del MTC y se recomendd contar con un 4rea adicional para archivo de
2,818.55 m2; al respecto con fecha 31 de diciembre se ha recepcionado el MEMORANDUM Ne
1010-2015-MTC/10 el cual incluye el informe (D) en el que se pone en conocimiento el
proyecto de implementacién del Nuevo Archivo Central del MTC en el Centro de esparcimiento
con ef drea de 3,000 m2 requerida, el cual dispone de la capacidad de almacenar mas de
110,000 cajas archiveras y que se encuentra en su etapa de estudio de posibilidades del
mercado.

En tal sentido, dado que con el proyecto dé Nuevo Archivo Central se deberia solucionar las
necasidades de espacio para archivo del MTC, se debe indicar que el predio denominado
depésito de Carabayllo no serfa de utilidad para nuestra oficina.

Atentaments,

CAR .
Oirsciara de ta Cficing de Atencicn
al Ciugadano ¥ Gesticn Docmental

Jirén Zorritos 1203
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INFORME N° 036-2015-MTC/10.05-AFP §

A : SUSANA DEL AGUILA BRACAMONTE§
Directora de la Oficina de Patrimonio

ASUNTO : Vulnerabilidad de la Séde Deposito Carabayilo
" REFERENCIA : Memorandum N° 426-2015-MTC/04.WIA

FECHA : Lima, 07 de Setiembre del 2015

~ Tengo el agrado de dirigirme a usted en atencién a! documento de la referencia,
~ mediante el cual el Director del Sistema Administrativo |l de la Secretaria General del
Ministerio de Transportes y Comunicaciones, hace de conocimiento de lo informado
por el Supervisor de Seguridad del MTC, sobre los peligros y vulnerabilidades que
existen en el Depdsito de Carabayllo, encontrandose expuesto a los riesgos de
accidente por desmoronamiento, asi como también a la invasidn por terceros por los
forados que existen en las paredes; por lo que solicita se tome en cuenta de lo
informado y se adopten las medidas que correspondan.

Al respecto, se informa lo siguiente:

Aspecto Técnico:

Segun levantamiento realizado en setiembre del 2012 y de lo verificado el dia 1 de
abril de 2015, se determiné lo siguiente:

Antecedentes:

£, « Ubicacion
S Calle EI Carmen N°140-142, altura Km 18+500 de la Av. Tlpac Amaru, distrito de
Carabayllo, provincia y departamento de Lima.

+ Uso: Campamento y posteriormente depésito de la Direccion de Caminos y de
PRQOVIAS Nacional

« Areas:
» Area de terreno total inscrita  :  3.239.31 m?
= Area construida ¢ 619.51 m?
* Area libre : 2,619.80 m?
¢« Perimetro v 259.20mi
» Topografia : irregular

Situacién actual:

o Uso: desocupado

Jirén Zorritos 1203
www.mtc.gob.pe} Lima, Uma 01 Perg
(511) 615-7800



“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Per("
“Afo de ia Diversificacion y del Fortalecimeinto de la Educacion”

o Areas: . ;
» Area de terreno . 2,928.04 m? :
= Area invadida © 31127 m? :
* Area construida . 563.79m? §
» Arealibre © 2,364.25 m? :

¢ Perimetro 22075 mi

* Topografia : Irregular

» Antigiliedad: aproximadamente 33 afios

» Estado de conservacion;
Mdaules A- A’ Inconcluso, regular
Médulos C : Malo
Médulos B-D  : Ruinoso

Aspecto Legal:

1. El Ministerio de Transportes y Comunicaciones - MTC, es una entidad del
Sistema Nacional de Bienes Estatales, por io que le es aplicable Ia Ley N°
28131 "Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales” y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, de
conformidad con lo sefialado en el articulo 8' de la citada Ley.

2. El articulo 18 de la Ley N° 29151, sefala que las entidades deben otorgar un
eficiente uso y aprovechamiento econémico y/o social de sus bienes y de los
que se encuentran bajo su administracion,

3. Por otro lado, el acéapite f) del articulo 10 del Decreto Supremo N° 007-2008-
VIVIENDA, sefiala que son funciones, atribuciones y obligaciones de las
entidades: "Poner a disposicién de los Gobiernos Regionales o de la SBN,
segun corresponda, a través de la transferencia de dominio a favor del Estado
u otro procedimiento que resulte pertinente, los bienes que no resulten de
utilidad para la finalidad asignada o aquellos que se encuentren en estado de
abandono, en el marco de la aplicacién de una politica del uso racional de los
bienes y gestion inmobiliaria eficiente.” '

! Articulo 8.- Entidades que conforman el Sisterna Nacional de Bienes Estatales

Las entidades que conforman el Sistema Nacional de Bienes Estatales, en cuanto administran o disponen
bienes estatales, son las siguientes:

a) La Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN, como ente rector.

b) El Gobierno Nacional integrado por el Poder Ejecutivo, incluyendo a los ministerios y organismos
publicos descentralizados, €l Poder Legislativo y el Poder Judicial.

c) Los organismos piblicos a los que la Constitucion Politica del Pert: y las.leyes confieren autonomia.
d) Las entidades, organismos, proyectos y programas del Estado, cuyas actividades se realizan en virtud
de potestades administrativas legalmente otorgadas.

¢) Los gobiernos regionales.

f) Los gobiernos {ocales y sus empresas.

g) Las empresas estatales de derecho publico.

No se encuentran comprendidas en la presente Ley, las empresas estatales de derecho privado.

Jirdn Zorritos 1203
www.mtc.gob.pe| Limg, lima 01 Perd
{511) 615-7800
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4. EIMTC es propietario del predio denominado “Deposite Carabayllo” ubicado en
la Calle EI Carmen N°140-142, altura del Km.18+500 de la Av. Tupac Amaru,
distrito de Carabyllo, provincia v departamento de Lima, inscrito en la Partida
N°® P01013120, del Registro de Predios de Lima, el mismo que de acuerdo a
las descripciones técnicas se encuentra en estado de conservacidén malo,
siendo necesario promover su puesta en valor y otorgario en administracién a
favor de alguna entidad publica conformante del Sistema Nacional de Bienes
Estatales; salvo que se estime que el referido bien no debendria en (til para el
Sector, disponiéndose su entrega a la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales, a fin de dar cumplimiento a las normas antes glosadas.

Conclusiones:

Se ha verificado una reduccion de 311.27 m? del drea de terreno inicial inscrita,
debido a una invasion de terceros sobre la parte posterior del terreno, lindero de
fondo (topografia irregular) por lo que el &drea de terreno resultante segin
levantamiento (setiembre 2012) es de 2,928.04 m2.

Gran parte de las edificaciones, asf como también el cerco perimétrico (lindero
derecho, izquierdo y de fondo) se encuentra en estado malo y ruinoso.

Recomendaciones:

Promover su puesta en valor demoliendo las edificaciones de los Médulos B y D,
asi como evaluar las edificaciones de los Médulos A, A"y C.

Construccion de cerco perimétrico en lindero derecho, izquierdo y de fondo.
Promover su otorgamiento a favor de alguna Oficina del Sector o en administracién
a favor de alguna entidad publica conformante del Sistema Nacional de Bienes
Estatales, o en su caso disponer su entrega a la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales, en cumplimiento de la Ley N° 29151 y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA.

Se adjunta: Plano N°PP-01

Fotos(14).

Atentamente

S

Alidé Franco Pebe
Reg. CAP. 2126
Equipo de Gestion Saneamiento del Patrimonio

Jirén Zorritos 1203
www.mtc.gob.pe| Lima, Lima 01 Pery
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Resolucion Secretarial
025-2016 MTC/04

Lima, 20 de mayo de 2016
VISTQ:

El Memorandum N° 596-2016-MTC/09.05 de la Oficina General de Planeamiento vy
Presupuesto, el Informe N° 333-2016-MTC/08.05 de la Oficina de Organizacion vy
Racionalizacion, y el Memorandum N° 145-2016-MTC/04.02 de la Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestion Documental, sobre la aprobacién de la Directiva “Normas para la .
Conservacion y Proteccidén de Documentos del Ministerio de Transportes y Comunicaciones”;
Y.

CONSIDERANDOQ;

Que, la Ley N° 25323 crea el Sistema Naclonal de Archivos, con la finalidad de integrar
estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el
ambito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas técnicas y métodos de archivo,
garantizando con ello la defensa, conservacién, organizacion y servicio del Patrimonio
Documental de la Nacién; asimismo, establece gque el Sistema Nacional de Archivos estd
integrado por el Archivo General de fa Nacion, que es el organo rector y central de caracter
multisectorial, los Archivos Regionales y los Archivos Puablicos;

Que, el Reglamento de la Ley N° 25323, aprobado por el Decreto Supremo N° 008-92-
JUS, en el articulo 27, establece que los Archivos Publicos estan integrados por los archivos
~\ pertenecientes a los poderes de!l Estado, entre otros, los Ministerios; asimismo, en el articulo
%\29 prevé que los Archivos integrantes del Sistema Nacional estan obligados a cumplir las
¢/directivas, normas, disposiciones y lineamientos de politica dictados por el Organo Rector del
Sistema;

Que, por Resolucién Jefatural N° 073-85/AGN-J fueron aprobadas las Normas
Generales del Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional, a través de las
cuales se define que la conservacion de documentos es un proceso archivistico que consiste en
mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los documentos, a través de la
implementacion de medidas de preservacion y restauracion;

Que, la Directiva N° 007/86-AGN-DGALI “Normas para la conservacion de documéntos
en los archivos administrativos del Sector Publico Nacional”, aprobada por Resolucién Jefatural
N° 173-86-AGN-J, tiene como objetivo orientar las acciones archivisticas para la conservacion
de documentos en los archivos administrativos del Sector Publico Nacional;




Que, el Reglamento de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2007-MTC, establece en jos articulos
15y 16, que la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental es la encargada de
administrar, custodiar y conservar la documentacion del Ministerio; administrar el Archivo
Central, los archivos periféricos y archivos de gestion; y, segun los literales h) e i) del articulo
11, la Secretaria General tiene como funciones especificas administrar el archivo de la
documentacion oficial y expedir directivas sobre asuntos administrativos;

Que, la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestidbn Documental, a través del
Memorandum N° 145-2016-MTC/04.02, propone y sustenta el proyecto de Directiva “Normas
para la Conservacion y Proteccion de Documentos del Ministerio de Transportes vy
Comunicaciones”; '

Que, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, a través del Memorandum
N°® 596-2016-MTC/09.05 e Informe N° 333-2016-MTC/09.05 de la Oficina de Organizacion y
Racionalizacion, senala que el proyecto de Directiva se encuentra enmarcado dentro de la
normatividad archivistica vigente y cumple con la Directiva "Normas para la Formulacién,
Aprobacion y Actualizacion de Directivas Internas que regulan materias de competencia del
Ministerio de Transportes y Comunicaciones; por lo gue, emite opiriion favorable;

Que, la Directiva “Normas para la Conservacion y Proteccion de Documentos del
Ministerio de Transportes y Comunicaciones” tiene como objeto establecer los procedimientos
gue orienten las actividades de conservacion y proteccion de los documentos del Ministerio de
Transportes y Comunicaciones, en concordancia con las normas técnicas del Sistema Nacional
de Archivos; ‘

De conformidad con lo dispuesto con las Leyes N° 29370 y N° 25323 y el Decreto
Supremo N° 021-2007-MTC;

SE RESUELVE;

Articulo 1.- Aprobar la Directiva "Normas para la Conservacién y Proteccion de Documentos
=), del Ministerio de Transportes y Comunicaciones”, que consta en anexo adjunto y que forma
§)parte de la presente resolucion.

Articulo 2.- Difundir la presente Resolucion Secretarial y la Directiva aprobada, entre las

dependencias del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, sus Proyectos Especiales y la
Secretaria Técnica del Fondo de Inversion en Telecomunicaciones - FITEL, asi como realizar la -

respectiva publicacion, en el portal institucional del  Ministerio de Transportes y
Comunicaciones.

Registrese y comuniguese.

!
"~ Jessich Rpategui Véliz
Secretaria Genaral

Ministeria de Transporigs y Comnicaciones

LI
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N° % 6-}( -2015-MTC/29
tima, 13 MAY0 201

ViIsTO:

r

El Memorandum N° 1538-2015-MTC/09.05 del Director General de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto y el Informe N° 511-2015-MTC/09.05 del Director de la Oficina de
Organizacién y Racionalizacién, sobre Ia opini6n técnica para la aprobacion del Manual de Procesos y
Procedimientos.

CONSIDERANDOQ:

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos — MAPRO, es un documento descriptivo y de
sisternatizacion normativa, que tiene cardcter instructivo y formativo, contiene en forma detallada las
acciones que se rigen en la ejecucién de los procesos, en el cual se encontrara la descripcion de
actividades que deben de seguirse en la realizacién de las funciones de la Unidad Organica,

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 792-2013-MTC/01, se aprobé la Guia para la
elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos del Ministerio de Transporte y Comunicaciones
para facilitar la identificacién, andlisis, disefio, mejora y documentacién de los procesos y
procedimientos del MTC, e igualmente facilitar el entendimiento del enfoque basado en procesos que
permita mejorar |3 gestion de la entidad, N

Que, en el marco de sus competencias, mediante los documentos de Visto, la Oficina de
General de Planeamiento y Presupuesto remitid el Manual de Procesos y Procedimientos
correspondiente a la Direccidn General de Control y Supervision de Comunicaciones, para su
aprobacion;

Que, en ese sentido, resulta necesario aprobar el referido Manual de Procesos y
Procedimientos, el mismo que ha sido revisado y validade por el érgano de la entidad antes indicado;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29370, Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Transportes y Comunicaciones, y su Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 021-2007-MTC;



SE RESUELVE: %

Articulo 1.- Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos — MAPRO correspondiente a la
Direccién General de Control y Supervision de Comunicaciones, que en Anexo forma parte integrante
de la presente resolucion: '

Articulo 2.« Disponer la puBlicacién de la presente resolucion y su anexo en el Portal
institucional del Ministerio de Transportes y Comunicaciones (www.mtc.gob.ne).

“Yorehzo Ramgn Orrego Luna
Ditector General de Cantrol y
Supervision ge Comunicaciones




