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CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, tiene por finalidad
fundamental la obtencion 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, el Instituto Geologico, Minero y Metallrgico - INGEMMET es un Organismo Publico Técnico
. Especializado del Sector Energia y Minas, con personeria juridica de derecho piblico, goza de autonomia
técnica, econdmica y administrativa, constituyendo un Pliego Presupuestal, conforme lo sefialado en los
Decretos Supremos N° 048-2010-PCM del 19 de abril de 2010 y N° 035-2007-EM del 05 de julio del 2007,

Que, atendiendo a la estructura organizacional del Instituto Geoldgico, Minero y Metalurgico -
INGEMMET, y siendo necesario armonizar criterios y adoptar un proceso uniforme para brindar una
adecuada y oportuna atencién a los administrados, usuarios y visitantes, por parte de los funcionarios y
servidores publicos de las distintas unidades organicas del Instituto Geoldgico, Minero y Metalargico; que
permitan una mayor eficiencia y eficacia, resulta necesario aprobar fa Directiva sobre “PROCEDIMIENTOS
QUE REGULAN LA ATENCION A LOS ADMINISTRADOS, USUARIOS Y VISITANTES EN LAS
INSTALACIONES DEL INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO - INGEMMET,
correspondiendo al titular de la entidad expedir el acto resolutivo pertinente para su oportuno cumplimiento;

En ejercicio de las atribuciones contenidas en el articulo 7° del Decreto Supremo N° 035-2007-EM,
Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Geolégico, Minero y
Metalirgico - INGEMMET, v;

Con las visaciones de la Secretaria General y las Oficinas de Planeamiento y Presupuesto,
Asesoria Juridica y Unidad de Administracién Documentaria y Archivo;

SE RESUELVE:
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Articulo 1.- APROBAR la Directiva N° 002 -2014-INGEMMET/PCD "PROCEDIMIENTOS QUE

,2: ina g %i EGULAN LA ATENCION A LOS ADMINISTRADOS, USUARIOS Y VISITANTES EN LAS

¥ Preg 3322? SJNSTALACIONES DEL INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO - INGEMMET" que en
AU ¢/Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.
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Articulo 2.- ENCARGAR a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto remitir copia de la presente
Resolucidn y sus anexos al Organo de Control Institucional para los fines pertinentes.

Articulo 3°.- DISPONER que la presente Resolucion y su anexo se publiquen en la pagina Web
-+ Institucional.

Registrese y comuniquese.

(S

Ing. SUSANA G. VILC A ACHATA
Presivena del Consejo Ditactivo
INGEMMET
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DIRECTIVA N° 002 - 2014-INGEMMET/PCD
DIRECTIVA GENERAL

PROCEDIMIENTOS QUE REGULAN LA ATENCION A LOS ADMINISTRADOS,

USUARIOS Y VISITANTES EN LAS INSTALACIONES DEL INGEMMET

OBJETIVO
Brindar una adecuada y oportuna atencién a los administrados, usuarios y

visitantes, por parte de los funcionarios y servidores publicos de las distintas
unidades orgéanicas del Instituto Geoldgico, Minero y Metalurgico -INGEMMET.

FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad establecer un procedimiento que regule y
promueva la adecuada atencidén de los administrados, usuarios y visitantes, en las
instalaciones del INGEMMET.

ALCANCE

La presente Directiva, es de aplicacion para todos los trabajadores del Instituto
Geologico, Minero y Metalirgico — INGEMMET; sin restriccién de su condicién
laboral 0 modalidad de servicio.

BASE LEGAL

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

e Ley N° 29973, Ley General de las Personas con Discapacidad y sus
modificatorias.

o Ley N° 28683, Ley que modifica la Ley N° 27408, Ley que establece la atencion
preferente.

e Ley N° 29542, Ley de Proteccion al denunciante en el ambito administrativo y de
colaboracion eficaz en el ambito penal y su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 038-2011-PCM.

o Decreto Supremo N° 014-92-EM, Texto Unico Ordenado de la Ley General de
Mineria, su reglamento y modificaciones.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM.

e Decreto Supremo N° 035-2007-EM, Reglamento de Organizacioén y Funciones
del INGEMMET.

¢ Directiva N° 01-2010-PCM/SG, Lineamientos para la implementacion del Portal
de Transparencia Estandar en las Entidades de la Administracion Publica,
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aprobada por Resolucién Ministerial N° 200-2010-PCM modificada por la
Resolucion Ministerial N° 203-2012-PCM, que modifica articulo 10° de la
Directiva N° 01-2010-PCM/SG.

e Resolucién de Presidencia N° 089-2011-INGEMMET/PCD, que aprueba
Directiva N° 002-2011-INGEMMET/PCD Lineamientos para la formulacién,
modificacién y aprobacion de Directivas del INGEMMET.

o Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica

« Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica
de la Funcién Publica.

¢ Directiva N° 001-2013-INGEMMET/PCD “Promocién y Difusién del Cédigo de
Etica del INGEMMET, instrumento que tiene por objeto promover y difundir al
interior de nuestra organizacion el Cédigo de Etica de la Funcién Publica — Ley
N°27815 y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N°033-2005-PCM.

RESPONSABILIDADES

Todos los trabajadores- funcionarios publicos, empleados de confianza y
servidores publicos (Director Superior, Ejecutivo, Apoyo (profesionales, técnicos o
de auxiliares)) de las distintas unidades orgénicas del Instituto Geolégico, Minero y
Metaltrgico - INGEMMET, asi como de los Organos Desconcentrados, sin
restriccion de su condicion laboral, son responsables de la aplicacién, seguimiento
y cumplimiento de la presente Directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

Los trabajadores de las distintas unidades organicas del INGEMMET que por
motivos especificos del quehacer y funciones del servicio que prestan en la
institucion, deban atender las solicitudes de entrevista de los usuarios o cualquier
otro visitante, se cefiiran a las disposiciones de la presente Directiva.

El Registro de Atencién de Usuarios y Visitantes (Formato UADA-F-116), debera
contar como minimo con la informacién siguiente:

Numero de visita

Hora de ingreso

Datos del visitante: nombre, tipo del documento de identificacién, N° del
documento de identificacion e institucién a la que pertenece

Motivo de visita

Nombre del trabajador visitado, cargo y oficina en la que labora

Accién tomada como resultado de la visita

Hora de salida.
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7. PROCEDIMIENTO

7.1 La atencién de los administrados, usuarios y visitantes, se realizara dentro del
horario establecido de 8.15 am a 4.30 p.m., previa autorizacion del funcionario
responsable, en el despacho de cada Director o Jefe de unidad organica, en el
despacho del responsable del Organo Desconcentrado o en la Sala de Atencion al
Publico que se designe para tal fin, quedando prohibido el ingreso de los
administrados, usuarios y visitantes, a las oficinas donde los servidores publicos
desarrolian sus labores habituales.

7.2 Las instalaciones de Atencién al Publico deberan contar con el uso de medios
visuales relativos a no fumar, aviso sobre areas restringidas al publico, no portar
armas u objetos punzocortantes, entre otros, a fin de orientar mejor a los usuarios y
visitantes. El personal de seguridad debera cerciorarse que el usuario o visitante
no porte armas y objetos que pongan en riesgo a las personas.

7.3 En las instalaciones de Atencion al Publico o Mesa de Partes del INGEMMET
(Sede Canada, Las Artes o los Organos Desconcentrados) tienen atencidn
preferente las mujeres embarazadas, personas acompanadas de nifios, adultos
mayores y personas con discapacidad. Asi mismo, las mesas de partes de las
diferentes sedes institucionales contaran con una ventanilla con el aviso de
atencidn preferencial para las personas antes mencionadas.

7.4 Las personas con discapacidad, que por la naturaleza de la misma se encuentren
limitadas para acceder a las instalaciones de la Institucién por sus propios medios,
recibiran ayuda del personal de seguridad del INGEMMET, para garantizar su
integridad.

Las personas comprendidas en los alcances de la presente directiva, estan
exoneradas de utilizar los mecanismos de ordenadores de turno dispuestos para
acceder a los servicios que soliciten; asimismo, tendran atenciéon preferente para
efectuar los pagos en la Caja, debiendo ser atendidos de inmediato a su llegada.

Si las personas comprendidas en los alcances de la presente directiva,
concurrieran con otras a presentar nuevos petitorios mineros, como consecuencia
de la existencia de éareas publicadas de libre denunciabilidad o vencimiento de
plazo de éareas suspendidas para formular petitorios; el personal de Mesa de
Partes de las diferentes sedes institucionales, se asegurard de brindar una
atencién preferente a éstas, sin menoscabar el derecho preferente que
correspondiera a los demas concurrentes.

Si las personas comprendidas en los alcances de la presente directiva, solicitan
ayuda para el llenado de informacion en las solicitudes que presentaran, la
encargada de Atencién al Publico o Mesa de Partes o del Organo Desconcentrado,
de acuerdo a la sede que corresponda, debera brindarle ayuda en el llenado de la
solicitud.

Los Directores o Jefes de las diferentes unidades orgéanicas, antes, durante y
después del desarrollo de la entrevista, estan prohibidos, bajo responsabilidad, de
adelantar opinion con relaciéon a los avances o estado situacional de un
procedimiento en tramite, hasta la culminacion del mismo.
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Solo los Directores o Jefes de las diferentes unidades organicas, el responsable
del Organo Desconcentrado o en su defecto el Jefe de la Unidad de Personal, son
responsables de la autorizacién de ingreso.

Adicionalmente, cada Director o Jefe debera velar por el registro oportuno de sus
actividades oficiales en la pagina web de la institucién, seccién de transparencia,
donde consta la programacién de atencién de usuarios y visitas.

Por excepcién, en la Sede de la Av. Las Artes, el personal de Seguridad entregara
los pases de visita, previa entrega del documento nacional de identidad, pasaporte
o0 carnet de extranjeria y registrara a los visitantes que ingresen por la calle Crepi,
en el formato correspondiente el cual debera remitir al Jefe de la Unidad de
Administracion Documentaria y Archivo, el primer dia habil de cada mes.

Asimismo, respecto a los administrados, usuarios y visitantes, que ingresen a
través del Médulo de Atencidn al Publico de la Sede de la Av. Las Artes, el servidor
responsable de la funcién de atencion al publico, entregara los pases de visita,
previa entrega del documento nacional de identidad, pasaporte o carnet de
extranjeria, debiendo efectuar el ingreso en el Sistema Informatico “Moédulo de
Visitas” del INGEMMET, el cual genera un reporte, el que debe ser impreso, a fin
de remitirlo al Jefe la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo el primer
dia habil de cada mes.

Respecto a los usuarios que requieran orientacion legal o técnica, se les brindara
un ticket para que de esta forma sea atendidos por el personal encargado.

Respecto a los visitantes que ingresen a la Sede de la Av. Canada, el personal de
Mesa de Partes proporcionard los pases de visita, previa entrega del documento
nacional de identidad, pasaporte o carnet de extranjeria. Asi mismo, realizaran el
ingreso en el Sistema Informatico “Médulo de Visitas”" del INGEMMET el cual
genera un reporte, el que debe ser impreso, a fin de remitirlo al Jefe la Unidad de
Administracién Documentaria y Archivo el primer dia habil de cada mes.

Respecto a usuarios que adquieran boletines y mapas de caracter geoldgico,
deberan coordinar con el area funcional de ventas la cual aprobara su ingreso para
la atencién respectiva, sea para consuita, adquisicion de boletines o mapas. Luego
de quedar conforme con la atencién respectiva, se acercara al Area de Tesoreria
para realizar el pago correspondiente.

E! personal responsable de entregar los pases de ingreso debera indicar al usuario
o visitante que durante su permanencia en las sedes del INGEMMET deben portar
su pase de ingreso en un lugar visible, asi mismo, que deberan transitar
Unicamente por el piso autorizado, de acuerdo al nimero de piso indicado en su
pase.

En el caso que la visita comprenda varios pisos de las sedes del INGEMMET, el
responsable del registro de la visita deberé ingresar en el Sistema Informatico
“Mddulo de Visitas” del INGEMMET la totalidad de pisos y funcionarios a visitar,
debiendo entregar el pase que indique el piso mas alto por visitar.

El personal de seguridad, tiene la responsabilidad de controlar y supervisar, que el
transito de los usuarios y visitantes se realice efectivamente dentro de las zonas
autorizadas. Asimismo, controlard y supervisara el acceso y desplazamiento del
personal, proveedores y prestadores de servicio, en las instalaciones de la
institucion. Dicha supervision se efectuara, tanto por desplazamiento fisico por
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parte del personal de seguridad, como a través del sistema de monitoreo por
camaras de video vigilancia.

7.18 En el caso que la visita del usuario a la sede Canadé o sede Las Artes, se
prolongase mas alla del horario normal de atencion al publico, el vigilante de turno,
una vez finalizada la reunién, entregara el documento de identidad y recabara el
pase de ingreso correspondiente, debiendo registrar la hora de salida; lo cual sera
informado al dia siguiente al encargado de la Mesa de Partes o encargado del
Médulo de Atencién al Publico, segun corresponda, en el Sistema Informatico
“Moédulo de Visitas” del INGEMMET.

Esta situacion debe ser excepcional, debiendo programarse en lo posible las visitas
en el horario indicado en el item 7.1.

7.19 Por excepcion, los Jefes de las unidades dependientes de la Oficina de
Administracion, previa autorizacién de su Director, podran atender a los visitantes,
cuando por la naturaleza de su funcion sea necesario.

7.20 E! Jefe de la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo, autorizara el
ingreso de usuarios que soliciten su atencién, que requieran la lectura de
expedientes correspondientes al procedimiento ordinario minero, atencién de los
fedatarios u orientacién respecto a los servicios exclusivos que presta la institucion.

7.21 Para el caso de los Actos de Remate, la Direccion de Concesiones Mineras,
remitird anticipadamente al Jefe de la Unidad de Administracion Documentaria y
Archivo, el cronograma para cada mes, a efectos de realizar su debida atencion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La Unidad de Administracion Documentaria y Archivo emitird el informe
correspondiente a la Secretaria General en los casos de incumplimiento de la
presente Directiva.

Los Jefes de las distintas unidades organicas, instruiran a los servidores publicos a
su cargo para el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, siendo
responsables de su cumplimiento.

El incumplimiento de la presente Directiva significara la aplicacion de las sanciones
dispuestas en el Reglamento Interno de Trabajo — RIT, Ley del Cédigo de Etica de
la Funcién Pulblica, Ley N° 27815 y las normas del Servicio Civil, las normas
legales vigentes para los servidores del INGEMMET, independientemente de su
relacion laboral o contractual.

La orientacion a los administrados se efectuard mediante un servicio de
asesoramiento de las competencias, funciones y actividades de la entidad, asi
como la forma de presentar las solicitudes, completar formularios o modelos de
documentos.

8.5 La informacién respecto a la Atencidon de administrados, usuarios y visitantes,
(” B”Wn"g} (formato UADA-F-1186), se encuentra a disposicién de los administrados y terceros,
en el rubro Visitas al INGEMMET de la pagina web institucional

} (http://www.ingemmet.gob.pe).

YA

La Mesa de Partes de las diversas sedes institucionales, en coordinaciéon con la
Oficina de Sistemas de Informacién y la Unidad de Relaciones Institucionales del
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INGEMMET, deberan informar a los usuarios, a través de sus medios de difusion,
acerca de los servicios que el INGEMMET brinda a los usuarios.

8.7 ElI INGEMMET, a través de las diversas unidades organicas, de acuerdo a su
competencia, debera adoptar las medidas de mejora continua a fin de cumplir con
los estandares de calidad, implementando lo siguiente:

8.7.1 La utilizacion de las ventanillas de atencién en las sedes del INGEMMET y en cada
oficina de los Organos Desconcentrados.

8.7.2 La simplificacion de los procedimientos administrativos.

8.7.3 La adquisicion y modernizacién de nuevos equipos informéticos para mejorar el
sistema de tramite y seguimiento de los expedientes administrativos.

ANEXO

Anexo N° 01: Glosario de Términos
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ANEXO N° 1

GLOSARIO DE TERMINOS

a. Usuarios.- Personas naturales titulares de derechos mineros y/o sus apoderados,
representantes legales de personas juridicas titulares de derechos mineros o
terceros que acreditan su legitimo interés, y/o persona natural que en su
condicidon de profesional o estudiante, requiere informacién de caracter geolégica
como resultado de las investigaciones en su ambito de competencia.

Visitantes.- Personas naturales, representantes de personas juridicas que son
proveedores de bienes y/o servicios que requiera la institucién; funcionarios
publicos del Sector Energia y Minas, del Gobierno Central, de Organismos
Publicos, de Gobiernos Regionales o Locales; funcionarios del Sector privado;
estudiantes, profesionales que realicen consultas respecto a temas mineros y
geologicos por conocimiento; pensionistas o persona que acrediten su legitimo
interés.

Registro de Atencién de Usuarios y Visitantes.- Es el software que permite
ordenar y controlar el registro, permanencia y salida del INGEMMET, de las
personas identificadas en los numerales precedentes.

Administrado.- Es la persona natural o juridica que, cualquiera sea su
calificacion o situacion procedimental, participa en el procedimiento
administrativo. Cuando una entidad interviene en un procedimiento como
administrado, se somete a las normas que lo disciplinan en iguaidad de
facultades y deberes que los demas administrados.




