Rriotweicre Divecloral

N°  395.2012-MINCETUR/SG/OGA

Lima, 13 de noviembre de 2012

Vistos, el Informe N° 507-2012-MINCETUR/SG/QGA-OASA y el Memorandum
N° 1355-2012-MINCETUR/SG/OGA de la Oficina General de Administracion y el
Informe N° 183-2012-MINCETUR/SG/OGPPD de Ia Oficina General de Planificacion,
Presupuesto y Desarrollo.

I

CONSIDERANDO:
@ Que, el Ministerio de Comercno Exterior y Turismo -~ MINCETUR, define, dirige,
eSS gjecuta, coordina y supervisa la politica de comercio exterior y de turismo, conforme a

lo sefialado en la Ley N° 27780, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Comercio Exterior y Turismo; :

&
iedotal ‘é\ Que, a fin de de consolidar una Cultura de Prevencion entre todos los
peral °3 miembros del personal del MINCETUR, y de esta forma, minimizar los riesgos a los
que pudieran encontrarse expuestos los trabajadores, los bienes e instalaciones de la
entidad, es conveniente establecer disposiciones para regular la seguridad del
personal, los bienes e instalaciones del Ministerio, asi como, los procedimientos de
segurldad que debe adoptar el personal de seguridad respecto del uso de los bienes -
\ muebles y equipos;

Que, para tal efecto, la Oficina General de Admlmstracaon en coordinacién con
la Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Desarrolio han formuiado la
- propuesta de Directiva que establece disposiciones respecto a la seguridad integral del
- MINCETUR;

Que, en ese sentido, resulta necesario aprobar la “Directiva de Segundad
Integral del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo”,

De conformidad con la Ley N° 27790 — Ley de Organizacidn y Funciones del
~Ministerio de Comercio Exterior y Turismo y su Reglamento, aprobado por Decreto
a,,Supremo N® 005-2002-MINCETUR,;



SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 03 ~2012—MENCETURISGIOGA, “Directiva
de Seguridad Integral del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo”, cuyos Anexos
forman parte integrante de |a presente Resolucion. . o

Articulo 2°.- Remitir copia de la presente Resolucidn a todas las Unidades
Organicas del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, para su conocimiento y
debido cumplimiento.

Articulo 3.- Disponer la publicacién de la presente Directiva en el Portal
Institucional del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo (www.mingcetur.gob.pe) y en
el Portal del Estado Peruano (www.peru.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

.-

IRENE SUAREZ QUIROZ
Directara General de Administracidn
MINCETUR
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DIRECTIVA DE SEGURIDAD INTEGRAL. DEL MINISTERIO DE COMERCIO
EXTERIOR Y TURISMO

OBJETO:

Establecer disposiciones para regular la seguridad del personal, los bienes e
instalaciones del Ministeric de Comercio Exterior y Turismo (en adelante
MINCETUR); asi como, los procedimientos de seguridad que se deben adoptar
respecto del uso de los bienes muebles y equipos.

. FINALIDAD:

Consolidar una Cultura de Prevencion entre todos los miembros de personal del
MINCETUR, y de esta forma minimizar los riesgos a los que pudieran encontrarse
expuestos los trabajadores y funcionarios, los bienes e instalaciones de la entidad.

BASE LEGAL.:

e Ley N° 27790, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Comercio
Exterior y Turismo.

» Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y
Turismo, aprobado por Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR.

e Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y
Turismo, aprobado por Resolucién Ministerial N° 073-2005-MINCETUR/DM.

e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 005-80-PCM.

s Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento del Empleo.

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

e Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

¢ Decreto supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

. ALCANCE:

La presente Directiva es de observancia y cumplimiento obligatorio para todo el
personal que trabaja o presta servicios en el MINCETUR, bajo cualquier medalidad
laboral, de contratacién o formativa. Asimismo, es de observancia y cumplimiento
del personal de las empresas que mantienen una relacion contractual cor la
entidad, siempre y cuando las actividades se realicen en las instalaciones del
MINCETUR.

DEFINICIONES:

1. Bienes: Comprenden el mobiliario y los aparatos electronicos de propiedad del
MINCETUR, destinados al uso responsable y racional del personal de la
entidad.

Cultura de Prevencién: Conjunto de conocimientos y actitudes que logra una
sociedad- al interiorizarse en aspectos de normas, principios, doctrinas y
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valores de seguridad, que al ser incorporados en e¢lla, la hacen responder de
manera adecuada ante las emergencias o desasires de origen natural o
producidos por el hombre.

Capacitacion: comprende la sensibilizacion y concientizacion del personal del
MINCETUR, sobre los principios y acciones en materia de seguridad,
orientados principalimente a fomentar una Cultura de Prevencion.

Elementos en Riesgo: E| personal, las instalaciones y los bienes del
MINCETUR que pueden presentar cierto gradeo de vulnerabilidad.

Emergencia: Situacién de peligro para la vida y la salud del personal, las
instalaciones y bienes del MINCETUR, ocasionado por causa de un fenémeno
natural o producido por el hombre.

Fotocheck: Tarjeta hecha a base de PVC, cuya superficie presenta impresa el
nombre de la entidad, la foto del personal, su nombre y nimero de Documento
Nacional de ldentidad (DN1), ademas del érgano para el cual desempefia sus
iabores.

Higiene: conjunto de conocimientos y técnicas de limpieza y cuidado personal,
cuya aplicacién ayuda al control de los factores que ejercen o pueden ejercer
efectos nocivos sobre la salud, para la conservacion de la misma y la
prevencién de enfermegdades.

Plan de Contingencia: Son los procedimientos especificos preestablecidos de
coordinacion, alerta, movilizacion y respuesta ante la presencia o inminencia de
una situacion de riesgo o emergencia, para la cual se tienen escenarios
definidos.

Preparacion: Se refiere a la planificacion de acciones para contrarrestar los
efectos de emergencias o desastres, asi como el esiablecimiento de alertas y
gjercicios de evacuacion para una respuesta rapida y efectiva.

Medidas de Prevencion: Es el conjunto de actividades y medidas disefiadas
para proporcionar proteccion permanente ante una situacion de riesgo ©
emergencia, sea por causa de un fendmeno natural o producido por el hombre.

Riesgo: Presencia de algun elemento, fendomeno o actividad que implique la
posibilidad de algin dafic o perjuicio en el personal, las instalaciones y los
bienes del MINCETUR.

Salubridad: Caracteristica de aquello que es beneficioso para la salud.

Seguridad integral: Se constituye por la implementacion de medidas dirigidas
a la proteccion del personal, instalaciones y bienes del MINCETUR ante
eventuales situaciones de riesgo o emergencia, de origen natural o producido
por el hombre.

Seguridad de Instalaciones: Condiciones basicas de resguardo vy
conservacion de la infraestructura de la entidad, incluye la implementacion de
medidas dirigidas a reforzar dichas condiciones.

Seguridad del Personal: Condiciones basicas de resguardo a los trabajadores

i\ de la entidad, a fin de garantizar el normal desarrollo de las actividades

z\aborales.




VI. DISPOSICIONES GENERALES:
6.1 Seguridad integral:

1. Comprende las actividades dirigidas al resguardo de los elementos en
riesgo:

i. Seguridad del personal.
ii. Seguridad de los bienes muebles y equipos.

iii. Seguridad de las instalaciones.

2. La seguridad integral se articula con las politicas y disposiciones que, sobre
la materia, disponga la Alta Direccién; reconociendo que el personal
constituye un activo valioso para el cumplimiento de los fines del
MINCETUR.

6.2 Infracciones:

El incumplimiento de la presente Directiva, generara que la Oficina de
Personal, en coordinacion con las unidades organicas que crea necesarias
realice un proceso de investigacidn; estableciendo e individualizando
responsabilidades y recomendando las medidas disciplinarias que consideren
aplicables, conforme a lo establecido en el Reglamento Interno del Regimen
Disciplinario y de Etica Publica del MINCETUR, aprobado por Resolucion
Ministerial N° 105-2010-MINCETUR.

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

M\ :— 31 7.1 Seguridad del personal de la entidad:

1. Tiene como objetivo minimizar los riesgos a los que pudieran encontrarse
expuestos los trabajadores del MINCETUR vy comprende la preparacion y
capacitacion de los trabajadores, asi como la implementacion de un Plan de
Contingencia y deméas medidas que se estimen necesarias.

2. la seguridad del Titular de la entidad se encuentra a cargo del equipo de
resguardo y proteccién policial perteneciente a la Direccion de Seguridad del
Estado de la Policia Nacional del Pert y de conformidad a las disposiciones
del Ministerio del Interior. La Oficina de Abastecimientos y Servicios
Auxiliares, brindara el apoyo logistico que requieran para el mejor logro de su
cometido. v

3. La Oficina de Personal realizara controles periédicos sobre las condiciones de
salubridad e higiene de los alimentos que se expenden al interior de la sede
central, informando y proponiendo medidas correctivas de ser el caso.

4. Los incidentes y/o accidentes que sufran o pongan en riesgo la seguridad de
los trabajadores en ejercicio de sus labores, seran reportados en forma
inmediata al jefe del 6rgano o de la unidad orgéanica y a ia Oficina General de
Administracién. De ser el trabajador victima de un hecho delictivo, presentara
#N.. ademas, la denuncia en la dependencia palicial de la jurisdiccion, recabando
g‘\copia certificada que adjuntara al informe de acuerdo a las disposiciones
% establecidas. '
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5. El personal del MINCETUR, asi como las personas sefialadas en el alcance
de la presente Directiva, y que presten servicio al interior de las instalaciones,
facilitaran la labor de seguridad; permitiendo que el personal de seguridad, en
el marco del respeto mutuo, realice el control de vehiculos, carteras, bolsos,
paquetes, dispositivos de almacenamiento masivo de datos y otros, en
salvaguarda de la seguridad integral de la entidad.

6. Los trabajadores se encuentran prohibidos de permitir o facilitar el ingreso a
las instalaciones de la entidad de personas ajenas a ella de manera distinta a
los procedimientos establecidos en la presente Directiva; salvo que cuenten
con la autorizacién respectiva y cumplan con las disposiciones internas de
seguridad, cumpliendo con lo dispuesto en la “Directiva que establece
disposiciones que regulan el ingreso, permanencia, desplazamiento y salida
de visitas al interior de las instalaciones de! Ministerio de Comercio Exterior y
Turismo.”

7. La Oficina de Personal administra los seguros de los trabajadores (Asistencia
Médica, Accidentes Personales, Vida Ley y Formacion Laboral), a fin de
facilitar el acceso a los servicios de salud y mantener su bienestar. En ese
sentido, llevara un registro de los incidentes y accidentes gue ocurriesen, en
cumplimiento de las disposiciones legales referidas a Seguridad y Salud en el
Trabajo.

8. Todos los trabajadores de la entidad, sin importar la modalidad de
contratacion, deberan portar el Fotocheck entregado por la Oficina de
Personal, como medio de identificacion en las instalaciones, desde el
momento de su ingreso, permanencia y salida; facilitando el control
correspondiente por parte del personal de seguridad.

9. De observarse algun objeto sospechoso en las instalaciones del MINCETUR,
éste no debera ser tocado, debiendo dar cuenta inmediata al personal de
seguridad y la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, a efectos de
que coordinen con las autoridades correspondientes de la Policia Nacional del
Peru.

FXE

e,
Lol

ez,
.

J

55T
Peat

s

A
o
[
I
Z

10. En caso de riesgo o emergencia, el Personal debera evacuar las instalaciones
del MINCETUR por las vias de escape sefialadas para tal fin.

11, Los brigadistas designados deben constatar periddicamente la carga de los
extintores de incendio e informar a la Oficina de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares sobre cualguier anomalia o situacion que afecte su funcionamiento,
para su cambio o recarga.

7.2 Seguridad de las instalaciones:

1. La seguridad de las instalaciones del MINCETUR es responsabilidad de la
Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, contando para tal efecto, con
el personal de seguridad designado por la empresa contratista. Asimismo, es
deber de los trabajadores en general velar por la conservacion del buen estado
de las instalaciones.

2. El personal del servicio de seguridad tiene como funcion primordial el
e resguardo de las instalaciones, a través del control del ingreso, transito,

7). permanencia y salida de personas, equipos y bienes muebles; y del empleo de
Xlos equipos de televigilancia, detectores de metal, entre otros de naturaleza
z‘-:fg‘similar. Para tal efecto, seran informados sobre la normativa ‘interna
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relacionada al tema, asi como de las medidas de prevencion y el Plan de
Contingencia adoptados por 1a entidad.

3. La Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria anual, podra adquirir e instalar en los locales
institucionales, los equipos, materiales y medios que se consideren necesarios
para garantizar las condiciones de seguridad de las instalaciones.

4. La Sub Direccion de Servicios y Seguridad, es responsable de la supervision y
control de las labores del personal de seguridad. De comprobarse el
incumplimiento de sus obligaciones, aplicara las penalidades y sanciones
previstas en los contratos.

5. La Oficina de Defensa Nacional es responsable de la elaboracion,
organizacion, coordinacién, difusién, ejecucion y evaluacion, en forma
permanente, del Plan de contingencia, para los casos de desastres o siniestros
ocasionados por accién de la naturaleza o del hombre. Asimismo, es
responsable de |a capacitacion de los trabajadores en materia de prevencion.

6. Los trabajadores tienen la responsabilidad, al final de la jornada laboral, de
apagar los equipos a su cargo, luces, aire acondicionado y otros aparatos cuyo
funcionamiento continuo y excesivo pudiera generar algln riesgo para la
seguridad de las instalaciones del MINCETUR.

7.3 Seguridad de los Bienés Muebles y Equipos:

1. Sobre la responsabilidad de la Oficina de Abastecimientos y Servicios
Auxiliares:

La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, es responsable de las
siguientes acciones: '

i. Realizar las investigaciones administrativas correspondientes en
caso de deterioro por impericia o mal uso de los bienes, en
coordinacion con la unidad organica competente; deslindando
responsabilidades en concordancia con las disposiciones vigentes; y,

ii. De autorizar, de manera expresa y por escrito, el desplazamiento de
bienes de propiedad del MINCETUR, del lugar de su ubicacion a otro
lugar de destino, dentro y fuera de la entidad. Dicha documentacion
sera presentada al personal de seguridad de la ubicacion de origen,
asi como en la ubicacion de destino, y en las puertas de ingreso y
salida, en el caso de retiro de bienes, para la verificacion
correspondiente.

2. Sobre la responsabilidad de la Oficina de Abastecimientos y Servicios
Auxiliares: ;

La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, es responsable, a traves
de la Sub Direccion de Programacion y Control Patrimonial, de las siguientes
acciones:

i. Llevar el registro de los bienes del MINCETUR: altas, bajas y demas

actos contemplados en la Ley N° 29151, Ley General del Sistema
o Nacional de Bienes Estatales, y su Reglamento, aprobado por
Decreto  Supremo N°  007-2008-VIVIENDA,  adquisiciones,
_asignaciones, inventarios, ubicacién fisica y cualquier otra
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circunstancia que permita conocer el estado situacional del
patrimonio de la entidad, asimismo, contrata y administra los seguros
patrimoniales, para la proteccion de las instalaciones, vehiculos,
equipos y otros bienes del MINCETUR, garantizando la reposicion de
los mismos de producirse un desastre o siniestro.

Verificar fisicamente, en forma periédica y como medida de
seguridad, la ubicacion y estado de los bienes muebles y equipos de
propiedad del MINCETUR; proponiendo las medidas correctivas de
ser el caso.

3. Sobre el hurto, sustraccion o pérdida de bienes de la entidad:

El hurto, sustraccion o pérdida de los bienes muebles y equipos del
MINCETUR, del que fuera victima el trabajador responsable de su
uso, cuidado, conservaciéon y operacion, dentro de las instalaciones
de la entidad, serd informado de inmediato al Jefe de unidad
organica respectiva, asi como a la Oficina General de Administracion,
para la adopcién de las acciones de su competencia.

El usuario a cargo del bien, presentara la denuncia ante Ia respectiva
autoridad policial dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrido el
hecho, recabando la copia certificada que presentara ante la Oficina
General de Administracion para los tramites correspondientes

Se seguira el mismo procedimiento de encontrarse el trabajador en
comisién de servicio.

4. Sobre la responsabilidad del Personal de la entidad:

El personal de la entidad es responsable del uso, cuidado y
conservacion de los bienes asignados en forma individual. Los jefes
de las unidades organicas, son responsables de los bienes
entregados para el uso comun del personal a su cargo.

El empleo de los equipos puestos a disposicion del personal, se hara
de manera racional y de acuerdo a las instrucciones del fabricante
ylo protocolos establecidos para el caso; a fin de evitar situaciones
de riesgo.

En caso de desperfecto o mal funcionamiento del los bienes
asignados individualmente o para el uso comun, e! personal de la
entidad debera informar a los jefes de las unidades organicas, para
que comuniquen a la Oficina General de Administracion con la
finalidad de reparacion o cambio de los mismos.

El personal encargado o designado para la administracion de
equipos (PC, impresora, scanner, proyector de imagenes, video,
sonido, efc.), en eventos oficiales, capacitaciones, conferencias y
otros, es responsable de su instalacion, custodia y correcto empleo;
adoptando las medidas que considere convenientes para la
proteccion de los mismos.

El personal que encuentre bienes muebies y equipos abandonados,
sean de propiedad de la entidad o de caracter personal, hara entrega
de los mismos al personal de seguridad, para Ia posterior

- identificacion de sus responsables o propietarios.



vi. Los equipos eléctricos se deberan ubicar de tal manera que sus
cordones no crucen pasadizos en transito.

vii. El empleo, custodia y cuidado de objetos de valor, dinero, equipos y
otros de caracter personal, en el interior de las instalaciones, es de
responsabilidad Unica de sus propietarios. Ei MINCETUR no asume
ninguna responsabilidad en caso de ocurrir un hecho irregular
referido a dichos bienes.

5. Sobre los vehicuios de la entidad:

i. Para el empleo de los vehiculos de la entidad, las unidades
organicas presentaran sus solicitudes con antelacion al Area de
Transportes y seran atendidos de acuerdo a la disponibilidad de
vehiculos. Estos seran utilizados, exclusivamente, para facilitar el
cumplimiento de comisiones de servicio, y estaran a cargo de los
conductores autorizados con licencia de conducir vigente.

i. De producirse un siniestro o accidente en agravio de los ocupantes
ylo del vehiculo, el conductor u ofro servidor, debera informar de
inmediato al Area de Transportes y a la Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares, para la adopcion de las medidas que el caso
amerite.

iii. Es de aplicacion supletoria, lo dispuesto en el numeral 3, referido al
hurto, sustraccién o pérdida de bienes de la entidad.

DISPOSICIONES FINALES:

Esta Oficina General (OGA), en coordinacién con las unidades organicas gue
considere pertinentes, resolvera los casos no previstos en la presente Directiva,
teniendo en cuenta las circunstancias, los antecedentes y demas situaciones que
guarden relacién con el hecho, en concordancia con los dispositivos legales
vigentes. Asimismo, la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, en
coordinacién con las unidades organicas de ser el caso, se encargara de Ia
capacitacion, implementacion, aplicacion y supervision de la presente Directiva.

. ANEXOS:
Los siguientes anexos forman parte integrante de la presente Directiva:

Anexo N° 01: Modelo de Fotocheck.
Anexo N° 02: Farmato de Guia de salida de bienes, correspondientes al Anexo N°
01 de la Directiva N° 002-2010-MINCETUR/SG.
nexo N° 03. Formato de autorizacion para el servicio de transporte para :
Comisiones, correspondientes al Anexo N° 02 de la Directiva N° 001-
2008-MINCETUR/DM.




l; Anexo N° 01

Modeio de Fotocheck




Anexo N° 02

Formato de Guia de salida de bienes, correspondiente al anexo N° 01 de ia
Directiva N° 112-2010-MINCETUR/SG

AHEXO N° 81

FORMATO DE GUIA DE SALIDA DE BIENES
. Fagl

PONEABLE NOMBRE

ERENCIA (Nota o Mera) IDEMTIFICAGION
TING REPRESENTANTE DE
SALIDAD DE TELEFONO

CODIGO PATRIMONIAL DESCRIPCION
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Anexo N° 03
Formato de autorizacién para el Servicio de Transporte para comisiones
correspondiente al Anexo 02 de la Directiva N° 001-2008 MINCETUR/DM

ES COFIA BT DRI ORIOIVAL

TR S
NA CUTIER EASTELG
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M'!nﬂ ) ANEXO 02 T Rt e resin i

ELQMHE' SERVICIO DE TRANSPORTE PARA COMISIONES
Zterkar 3 Tushrm

1} PAPELETA DE COMISION PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE

Sirvase atender 2 los siguientes funcionarlos que saldrén en comislén de Servicio Oficial

FECHA @ CODIGO N°
AFPELLIDOS Y NOMBRES © 1
2

DESTING DE LA COMISION :

CEO T e T S I I

FUNCICNARIQ RESPONSABLE ’ TRANSPORTES

1) HOJA DE RUTA

FECHA COMGO N°

CHOFER

VEHICULG {PLACA)

HORA DE SALIDA
KILOMETRAJE DE SALIDA
HORA DE RETORNO
KILOMETRAJE DE RETORNO

Observaclones:

Gootdinador Responsable:
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