Sector Energia y Minas
RINCEMMET

Instituto Geolégico Minero y Metallrgico

U, 204 Ne 089 -2011-INGEMMET/PCD

jf@%j‘ LMA, 13 JUN. 2011
| '
DERANDO:

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 gue se logre una
mejor atencion a la ciudadania priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos;

Que, el Instituto Geoldgico, Minero y Metalirgico — INGEMMET es un Organismo Publico Técnico
Especializado del Sector Energia y Minas, con personeria juridica de derecho publico, 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 en la elaboracion y
formulacion de las directivas que permitan una mayor eficiencia y eficacia en su aplicacion, resulta necesario
aprobar la Directiva sobre “Lineamientos para la Formulacion, Aprobacién y Modificacion de Directivas en el
Instituto Geologico, Minero y Metalirgico — INGEMMET" y el Procedimiento OPP-P-047 “Formulacion,
Aprobacién y Modificacion de Directivas’, 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 Geologico, Minero y
Metallrgica - INGEMMET, y;

Con las visaciones de la Secretaria General y las Oficinas de Planeamiento y Presupuesto y
Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva N° 002-2011-INGEMMET/PCD ‘“Lineamientos para la
Formulacion, Aprobacion y Modificacion de Directivas en el Instituto Geologico, Minero y Metalirgico -
INGEMMET", Procedimiento OPP-P-047 “Formulacion, Aprobacion y Modificacion de Directivas” y Anexos
_ los mismos que forman parte integrante de la presente Resolucion.
ke M;‘:?\._
‘i Articulo 2.- ENCARGAR a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto remitir copia de la presente
Resolucion y sus anexos al Organo de Control Institucional para los fines pertinentes.

f_ Ay Articulo 3°.- DISPONER que la presente Resolucion y sus anexos se publiquen en la pagina Web
Institucional, siendo responsable de dicha accién la Unidad de Relaciones Institucionales.

Registrese y comuniquese.

'/ ! Av. Canada 1470, San Borja - Apartado 889 Lima 41, Pery
Teléfono: 6189800 Fax: (051-1) 225-3063 / (051-1) 225-4540 / (051-1) 476-7010
hitn:fwww. ingemmet anb ne E-mail informacion@inormmet onh ne
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DIRECTIVA N° 002-2011-INGEMMET/PCD
DIRECTIVA GENERAL

LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y MODIFICACION DE

5.1

5.2

6.1

6.2

DIRECTIVAS EN EL INGEMMET

OBJETO:

MNormar y orientar el proceso de formulacidn, aprobacion y actualizacion de las directivas de
cardcter administrativo que expide el Instituto Geoldgico, Minero y Metaldrgico — INGEMMET.

FINALIDAD:

Armonizar criterios vy adoptar un proceso uniforme en |3 elaboracion y formulacion de las
directivas a fin de lograr la mayor eficiencia y eficacia en su aplicacion.

BASE LEGAL:

Lay N® 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.
Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativa General.
Decreto Supremo N° 035-2007-EM, gue aprueba el Reglamento de Organizacion y Funcignes
del INGEMMET

- Decreto Supremo N° 084-2007-EM. regula el Sistema de Derechos Mineros y Catastro —
SIDEMCAT y medifican normas reglamentarias del procedimiento minero para adecuarlas al
procesc de regionalizacidn.

ALCANCE:

Las normas contenidas en |a presente directiva son de aplicacidn para todas las unidades
grganicas del Institute Geoldgico, Minero y Metaldrgico — INGEMMET.

RESPONSABILIDAD:

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto — OPP, en el ambito de su competencia y funciones’,
es la encargada de la conduccién del proceso de aprobacién de las directivas del INGEMMET.

Corresponde al Secretario General del INGEMMET, en el ambito de su competencia y funcién,
velar por el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva.
DISPOSICIONES GENERALES:
Las directivas por su alcance se clasifican en:
Directivas generales (DG): Cuando su aplicacion involucra a mas de una unidad organica.
Directivas especificas (DE): Aquellas que contienen normas de gestidn administrativa cuya

aplicacion involucra sdlo a2 una unidad organica de la Entidad

Las directivas son conjuntos de normas o lineamientos técnicos formulados de acuerdo a las
necesidades de gestidn del INGEMMET, en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

" Reglamenic de Qrganeacan y Fynoones, Decrese Swprama N° 035 2007-EM
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La aprobacién de las directivas generales orientadas al accionar del INGEMMET, se efectuara
mediante Resolucidén expadida por el Presidente del Consejo Directivo o el Secretaric General,
previa delegacion de firma correspondiente, encargandose de |a correspondiente numeracian y

registro.

En el casc de directivas especificas, su aprobacion corresponderd al funcionario inmedi;tn
superior de la Unidad Organica proponente de conformidad con el Reglamento de Organizacidn
y Funciones, encargandose de su numeracion y registro.

Toda directiva aprobada debe ser debidamente difundida entre el personal comprendido en los
alcances de la directiva, promoviendo su adecuada comprensidn y compromiso en su aplicacian.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
Las directivas deben ser precisas, sencillas y de facil comprension.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es la encargada de orientar a las unidades organicas
en el proceso de formulacion y actualizacion de las directivas del INGEMMET.

La medificacidén o actualizacién de una directiva seguird el mismo procedimiento establecido para
la farmulacian.

Una directiva unicamente puede ser modificada hasta en dos cportunidades, luego de ello
procedera realizar una actualizacién de la misma, constituyendo una nueva directiva, dejando sin
efecto las versiones anteriores.

Una directiva puede hacer mencion al procedimiento a seguir para su gjecucion, estableciendo
en forma secuencial cada una de las etapas a seguir para el desarrcilo de las acciones
dispuestas, en dicho caso la directiva debera hacer referencia al (los) procedimiento(s). segun
corresponda, indicando el codigo y nombre del mismo

La estructura minima de toda directiva del INGEMMET sera la sefalada en el procedimienta
OPP-P-047 “Formulacidén y aprobacién de directivas en el INGEMMET.

PROCEDIMIENTO:

Las unidades organicas de acuerdo a sus necesidades, podran formular proyectos de directivas
o proponer ylo formular modificaciones a directivas anteriores, para lo cual deberan segurr io
sefialado en el procedimiento OPP-P-047 °“*Formulacidn y aprobacion de directivas en el
INMGEMMET"™.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

Las directivas como documento normativo deben ser obligatoriamente conocidas por el personal,
cualguiera sea su régimen contractual, de cada unidad organica y estar a su alcance como
documento de consulta

Los proyectos de directiva que se encuentren en tramite antes de la entrada en vigencia de la
presente directiva, se adecuaran a los lineamientos y disposiciones contenidas en este, en el

estado que se encuentren.

Las directivas emitidas por la Direccion de Concesiones Mineras con implicancias en el tramite
del procedimiento ordinaric minero u otros procedimientos especiales gue son de alcance a los
Gobiernos Regionales en mérito a lo dispuesto por el articulo 2° del Decreto Supremo N® 084-



AiNCEMRET
2007-EM?, seran suscritas por el Presidente del Consejo Directivo de conformidad con el
Reglamento de Organizacién y Funciones.

9.4 Las unidades organicas del INGEMMET, deberan evaluar anualmente el resultado obtenido con
la aplicacidn de la directiva propuesta y aprobada, Los resultados seran comunicados a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la cual podra realizar el monitoreo gue corresponda
para las acciones y medidas pertinentes,

8.5 El contenido del expediente administrativo que contiene la propuesta de directiva es intangible,
no pudiendo introducirse enmendaduras, alteraciones, enirelineados ni agregades en los
documentos, una vez que hayan sido firmados por la autoridad competente. De ser necesarias,
deberd dejarse constancia expresa y detallada de las modificaciones introducidas’,

96 Las unidades organicas deberan en un plazo perentoric de siete (07) dias calendario® emitir
opinidn respecto de la propuesta de directiva remitida; expresando observaciones, sugerencias
yio consentimiento respecto de la forma y contenido de conformidad con los lineamientos
sefialados en la presente directiva y en el procedimiento OPP-P-047 "Formulacién y aprobacién
de directivas en el INGEMMET"®, caso contrario transcurrido el plazo antes citado se considerara
como consentida la opinidn respectiva, asumiendo la visacidn correspondiente bajo
responsabilidad administrativa®,

8.7 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en los casos que corresponda, remitird en un plazo
de siete (07) dias calendario el expediente administrativo sobre proyecto de directiva a la Oficina
de Asesoria Juridica para la formulacidn de la respectiva Rasulu-::i-ﬁn’. el mismo gue sera
devueltc en un plazo de cinco (05) dias calendario a fin de continuar con el trémite respectivo.

Los plazos previstos en la presente directiva deberan ser cumplidos por las unidades organicas

involucradas en concordancia con los principios del procedimiento administrativo de celeridad y
simplicidad, sin perjuicio de otros principios generales del Derecho Administrativo®
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Qbjetivo

Normar y orientar el proceso de formulacion, aprobacion y modificacion de las directivas
de caracter administrativo gue expide el Instituto Geoldgice. Minere y Metalurgico -
INGEMMET.

Alcance

Incluye las actividades de elaboracion de las directivas, desde su formulacion hasta su
distribucién y publicacidn en la pagina web institucional, Portal del Estado Peruano y
Portal de Servicios al Ciudadano, segun cormesponda,

Las normas contenidas en la presente directiva son de aplicacidn para todas las
unidades organicas del Instituto Geoldgico, Minero y Metalirgico - INGEMMET.

Documentos a Consultar

Directiva N® 002-2011-INGEMMET/PCD Lineamientos para la formulacion, aprobacion y
modificacion de directivas en el INGEMMET (Directiva General).

SGC-P-001 Estructura de Documentos del Sistema de Gestion de la Calidad.
Responsabilidades

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en el ambito de su competencia y funciones,
es la unidad organica responsable de la conduccidn y revision del proceso de aprobacion
de las Directivas.

Los Directores de las Unidades Organicas del INGEMMET, son respeonsables del fiel
cumplimiento de lo sefialado en el presente procedimianto.

Corresponde al Secretario General, en el ambito de su competencia y funcion, velar par
el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente diractiva.

Desarrolio del Procedimiento

Consideraciones Generales:
Las Directivas por su alcance se clasifican en:

- Directivas Generales (DG): Cuando su aplicacidon involucra a mas de una unidad
organica,

- Directivas Especificas (DE): Aquellas que contienen normas de gestion administrativa
cuya aplicacion involucra sélo a una Unidad Organica de |a Entidad.

La aprobacion de las directivas generales orientadas al accionar del INGEMMET, se
efectuara mediante Resolucion expedida por el Presidente del Consejo Directivo o el
Secretario General, previa delegacion de facultades respectiva, encargandose de la
correspondiente numeracidn y registro, segun el caso.

CONFIDENCIAL: Prohibido reprodudir sin la autorizacion del RD de INGEMMET |
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En el caso de directivas especificas, su aprobacion correspondera al funcionario
inmediato superior de la unidad organica proponente de conformidad con el Reglamento
de Organizacién y Funciones, encargandose de su numeracién y registro.

Estructura y contenido de las Directivas:

La estructura minima de toda directiva del INGEMMET serd la siguiente:

L. OBJETIVO: Aplicacion de directiva

w.

V.

Vil

Vil

Xl.

FINALIDAD: Explicar a que fin superior contribuira la aplicacion de la directiva.

BASE LEGAL: Citar dispositivos legales y/o normas administrativas que regulen o
guarden estrecha relacidn con el tema materia de la directiva.

ALCANCE: Determinar el ambito funcional y/o estructural de aplicacién de la directiva,
precisando las unidades organicas comprendidas,

RESPONSABILIDAD: Precisar que direcciones y unidades organicas son los
responsables de su aplicacién, sequimiento y evaluacion.

DISPOSICIONES GENERALES: Las disposiciones deben cefirse a los objetivos
planteados en la directiva. Establecer las normas en forma clara, concreta ¥ &n un
lenguaje de facil comprension,

DISPOSICIONES ESPECIFICAS (opcional): Cuando sea necesario establecer
disposiciones que precisan las normas a seguir para el cumplimiento de los objetivos
de la directiva.

PROCEDIMIENTO: Consiste en precisar la mecanica operativa, estableciendo en
forma secuencial cada una de las etapas a seguir para el desarrollo de las acciones
dispuestas, indicando quienes deben ejecutarlas, como ¥ con que medios.

- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS (opcional): Considerar aspectos gque no

fueron contemplados en el rubro de normas generales y que contribuyan al logro de los
objetivos de la directiva. Este rubro también se empleara para dejar sin efecio
directivas o disposiciones que se estdn modifcando,

DISPOSICIONES TRANSITORIAS (opcional): Considerar en los casos en gue las
disposiciones de la directiva propuesta no resulte de aplicacion a situaciones
presentadas con anterioridad a la vigencia de ia misma.

ANEXOS
Puede considerarse como anexos a las directivas lo siguiente:

+ Instructivo.- Documento gque confiene una accién especifica, detallada, no
contemplada en los procedimientos.

* Formato- Plantila o modelo dénde se registran datos que evidencia la
implementacion del procedimientn,

* Glosario de términos.- Documents qu= contiene el significado de algunaos términos
empleados en el desarrollo de la di-=tiva y que por su diversa acepcidn requieran
de una definicion para estandarizar su uso, y mejor entendimiento y aplicacion de
las normas.

CONFIDENCIAL: Prohibido reproduca sin 14 aulorizacion del RD de INGEMME T
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5.5.1

* Flujograma.- Representacion grafica de la secuencia de actividades a seguir para el
desarrollo de un procedimiento.
» Otros que se estimen necesarios para la mejor aplicacién de la directiva.

Identificacion y formulacion

Las unidades organicas de acuerdo a sus necesidades. podran formular proyectos de
directivas, para lo cual deberan elaborar el proyecto de directiva y el informe que
sustente la necesidad de contar con la misma, recogiendo las opiniones de las unidades
organicas perinentes. Dichas directivas deben ser precisas, sencillas, de facil
comprension y deben responder a la problematica real.

La unidad organica proponente del proyecto de directiva realizard las coordinaciones
correspondientes con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto — OPP de conformidad
con el numeral 4.1 de |a presente Directiva.

El proyecto de directiva deberd ajustarse a la estructura sefialada en el item 5.2.1 yala
*Plantilla de directiva” (Ver Anexo 1).

Una directiva podra contener como anexo un procedimiento o formato, los mismos que
deberan adecuarse a lo seflalado en el procedimiento SGC-P-001 Estructura de
Documentas del Sistema de Gestidn de Calidad.

Una vez elaborado el proyecto de directiva, la unidad organica proponente le asignara un
codigo conforme a lo seflalado en el Anexo 1, coordinando, segun el caso con el
responsable de la aprobacién de la misma.

El proyecto de directiva formulado debera contar con las visaciones de las unidades
organicas involucradas, seglin su competencia, remitiéndose a la Oficina de
Flaneamiento y Presupuesto — OPP, para su revision y evaluacion, adjuntando la
documentacién respectiva, el informe sustentatorio y el proyecto de directiva
correspondiente.

Modificacion

Cuando la unidad organica desee realizar una modificacién de forma, esta podra
realizarse a través de la resolucion correspondiente, donde se deberd precisar las
modificaciones a realizar,

Una directiva Unicamente puede ser modificada hasta en dos oportunidades, luego de
ello procedera hacer una actualizacidn de la misma, constituyendo una nueva directiva,
dejando sin efecto las versiones anteriores.

La medificacion o actualizacion de una directiva, cualquiera sea su clasificacion,
sequird el mismo procedimiento establecido para la formulacién, debiendo emitirse el
informe sustentatorio respecto de los cambios realizados.

Evaluacidn y aprobacidén
La Oficina de Planeamiento y Presupuesto — OPP, procedera a revisar y evaluar el

proyecto de directiva que se alcanza, teniendo en consideracion la opinién y conformidad
de las unidades organicas involucradas segln se sefiala en el item 5.3 1.

CONFIDENCIAL: Prohibido reproducir sin la aulorizacion del RD de INGEMMET
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De encontrarlo conforme, elaborara el informe respectivo y lo remitira a la Oficina de
Asesoria Juridica = OAJ adjuntando los antecedentes e incluyendo la version digital de la
directiva, a fin que la OAJ formule el proyecto de resolucién que aprobara la directiva
cualquiera sea su clasificacion.

La OAJ, en el caso de directivas generales, remitira el proyecto de resolucion
conjuntamente con sus antecedentes a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, para
gue una vez contando con los wvisados correspondientes eleve la Resolucion y
antecedentes ante la Presidencia del Consejo Directivo o a Secretaria General, previa
delegacion de firma, para su aprobacidn correspondiente y tramite respactivo.

Una vez rubricada, fechada, numerada y registrada la Resclucion gue aprusba la
directiva, la Presidencia del Consejo Directivo o la Secretaria General, previa delegacion
de firma, remitira copia autenticada de la directiva y resolucion correspondiente a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto para su publicacién en el Portal Web
Iinstitucional, el Portal del Servicios al Ciudadano y Empresas y el Portal del Estado
Peruano, segun corresponada. asi como, para su difusion entre todas las unidades
prganicas involucradas, y de ser el caso, a los Gobiernos Regionales en el ambito de su
competencia. Para ello debera adjuntar la version digital.

Asimismo, la Secretaria General remitird copia autenticada de la directiva aprobada y de
los anexos respectivos al Organo de Control Institucional; previa verificacién de la
publicacién en la pagina Web institucional.

Para el caso de las directivas especificas, los proyectos seguiran el procedimiento antes
descrito correspondiendo al funcionario inmediato superior de la unidad organica
proponente expedir el proyecto de resclucion respectiva, salvo en los casos que la
resolucion la suscriba el Presidente del Consejo Directivo o el Secretario General,

Registro y conservacion

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto deberd conservar el archivo tanto fisico
(copia autenticada) como digital de todas las directivas expedidas por el INGEMMET, asi
mismo, debera mantener un registro historico de todas las directivas aprobadas por la
institucion, de acuerdo al Formato “OPP-F-062 Listado Maestro de Directivas™ que se
adjunta en Anexo 2.

Asl mismo, se deberda mantener un registro histdrico de todas las directivas dadas de
baja o dejadas sin efecto, con sus respectivas modificaciones.

Las directivas como documento normativo deben ser obligatoriamente conocidas por el
personal de cada direccion o unidad organica y estar a su alcance como documento de
consulta, para lo cual deberan ser archivadas en files especiales.

Vigencia y publicacion

Las directivas tienen vigencia desde el momento de su aprobacion y publicacién en la
pagina Web Institucional. En caso una directiva tenga un plazo determinado de vigencia,
éste se indicara en las Disposiciones Complementarias,

Para el caso de direclivas referidas a procedimientos internos, la publicacién en la
pagina Web Institucional, se realiza a través de |a Intranet (Gestién de Calidad).
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57.2 De tratarse de dispositivos legales gque aprusben directivas

sobre procedimientos

administrativos contenidos en el TUPA de la institucion o relacionados con la aplicacion
de sanciones administrativas, éstas se publicaran en el Diario Oficial El Peruana y la
pagina Web Institucional (Portal de Transparencia), asi como, en el Portal del Servicios
al Ciudadano y Empresas (PSCE) y en el Portal del Estado Peruano, segln se sefiala en
el D.5. N® 004-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N* 29091.

. Registros [ Anexos

6.1 Formato OPP-F-062 Listado Maestro de Directivas
6.2 Anexo 1: "Plantilla de directiva”

H 'Hﬂ Ly A S0P
ofgéio Directivo

Carlos Zegarra Wuest
Darector de la Qfici
Planeamiento y Fresupuestio

fas Lam raz
tario General
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ANEXO 1

“PLANTILLA DE DIRECTIVA"

“Logo institucional”

CENONIWN

DIRECTIVA N®.......... | S p— (2) - INGEMMET- ...........(3)/(4)
“Tipo de Directiva”(5)

“Denominacion” (6)

OBJETIVO

FINALIDAD

BASE LEGAL

ALCANCE

RESPONSABILIDAD

DISPOSICIONES GENERALES
DISPOSICIONES ESPECIFICAS
PROCEDIMIENTO

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

10. DISPOSICIONES TRANSITORIAS
11. ANEXOS

Instrucciones para el llenado:

En el encabezado de pagina de todas las hojas debe consignarse el logo de la
institucion.

E! 6rgano proponente debe consignar en la Directiva lo siguiente:

(1) Numero correlativo que corresponda de tres digitos. Ejem.: 001, 002, 024, etc. (Tipo
de letra: Arial 12)

(2) Ao en que se aprueba la directiva. Ejem.. 2010, 2011, etc. {(Tipo de letra: Arial 12)
(3) Las siglas de la unidad organica que aprueba la Directiva. Ejem.. SG, DCM, etc.
(Tipo de letra: Arial 12)

Ejemplo final:

DIRECTIVA N° 005 — 2011 — INGEMMET / SG
DIRECTIVA N® 108 — 2011 ~ INGEMMET / DCM

Debe consignarse el tipo directiva (5): “Directiva General o Directiva Especifica” (Tipo
de lefra: Arial 12)

Debe consignarse el nombre de la directiva (6) (Tipo de letra: Arial 12)

El contenido de la estructura basica de la directiva se completara segun lo sefalado en
el item 5.2.1 del presente procedimiento. (Tipo de letra: Arial 11)

Cada hoja debera estar numerada.
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