





MINISTERIC DE ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTC

1. DENOMINACION DEL

PROCEDIMIENTO Suministro de informacidn estadistica energética

|
2. FINALIDAD tAtender y brindar informacion energética solicitada por diversas Organizaciones, Empresas, dreas del MEM yio personas naturales.

13

A, |Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Accaso z la Informacion Publica,
3. BASE LEGAL:

B, Decreto Supremo N° 031-2007-EM, Reglamentc de Organizacion y Funcicnes del Ministerio de Energia y Minas.

- Solicitud de requerimiento de informacion
4, REQUISITOS

|- Informacion Estadistica

Tk

b + i ! T, sl r E (ATEAS] 3 s 2 +!
1. Secretaria de la DGEE recepciona requerimiento de informacion enargélica del solicltante vias tramite P |
) . Correo electronico, |
documentario del MEM, portal de Transparencia de web del MEM, cormeo web master del MEM, correo
- - | N carta, memo, OGEE
personal de funcionario de la DGEE, memo, intranet del MEM vy alcanza al Director General. X
expedients
Expediente, cormeo . DGEE
2. El Director General asigna el expediente a profesionat de la DGEE para atencion del requerimiento del elactrénico i
informacién. .
3. £l profesional busca la informacion energética solicitada en ia documentacion, archivos, base de datos,| Correo electrénico. DGEE
estudios, infformes.etc. De ser el caso coordina y recopila la informacidn energética con Direcoiones de linea. Memo '
4. El profesional procesa y elabora la informacion estadistica energética solicitada en hoja de calculo, formato
en word, formato de encuesta, informs, oficio, etc. Hoja de gdloula, DGEE
formats, infarme, ofico
5. El Director General revisa y aprueba la informacion estadistica energética solicitada.
Correo alectrénico DGEE
&, El profesional envia la informacidn estadistica energética al solicitante via oficio, meme, correa electronice,| Correo electrdnico, 1 DGEE
e |cp. oficio,memo, CO |
¢ i
12



Praceso de suministro de informacién estadistica energélica

DGEE

1. Secretaria dela DGEE recepdona
requerimiento deinformadsn
energética del solidante

"

2.Ei Director General asigna expediente a

profesionaldela DGEE para stendon dd
requerimiento de iifomagdén.

3.El profesicnal busca lainformacién enagdia
solicitada en Ta Jocumentacion, archivos, base de datos,
estudios, informes, etc. De ser elcaso coordina y rempis
lzinformacidn energética con Direcgones de finea,

4. El profesionalprocesa y elaborala
infermacién estadistica energéia solictada
en hoja decalcule, formato enword,
formato de encuesta, informe ofido, ec

h

5. Et DirectarGeneral revisay aprueba
la informacidn estadistia energéica
solicitada,

y
6. El profesional enala
informacién estadistica megéica
al solicitantevia oficio, meamo,
correo etectrdrico, (T

. Tous
e & o2 oar,
S T




MINISTERIC DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO
1. DENOMINACION DEL . " :
PROCEDIMIENTO Boletin de Informacion Energetica
2. FINALIDAD Elaborar un documente que recopile las estadisticas energéticas hisidricas, oferta, consumo y socio-gconémica.
A. Decreto Ley N° 25962 - Ley Organica del Sector Enargia y Minas.
3. BASE LEGAL: :
B. | Decreto Supremo N° 031-2007-EM, Reglameanto de Organizacion y Funcionas de! Ministerio de Energia y Minas.

- Infermacidn estadistica

4 REQUISITOS - Boletin de infarmacién Energélica

Estadistica

2. B! profesional de la DGEE recopiia la informacidn estadistica energética historica sobre oferta y cansumo
del sector electricidad, hidrocarburos y biocombustibles, datos socio-econdmicos, precios e indicadores socio DGEE
econdmicos - energéticos.

3. El profesional Ingresa la informacion energética recopilada en el formato en hoja de calouio del Boletin de

Informacién Energética, Excel DGEE

4, El profesional analiza y valida las tendencias histdricas de la informacion presentadas en la hoja de calcuio

de! Boletin de Informacion Energética | DGEE

5. El profesional elabora el Botetin de Informacidn Estadistica Energética y lo deriva al Director General para . Botetin de Informacién;

SU revisién y aprobacion ' Energetica publicado | DGEE

6. El Director General revisa ¥ aprueba Boletin de informacién Estadistica Energética y dispone su publicacitn. | i DGEE
’ !

7. El trabajador encargado realiza acciones para publicacion de! Boletin da Informacién Energélica en la |Bo!etin de Informacidn DGEE

pagina web del Ministerio de Energia y Minas (www.minem gob.pe). I Energética publicado ,
|

i4




Proceso de Boletin de Informacidn Energética

DGEE

1. El Directar Generalde Eficienda
Energética dispone al profesionalla
etaboracion def Boletn de
Informacion Estadistica

A

&.Elprofesionaldela DGEE recopilala sformaddn
estadistica energética histéria sobre ofetay
consumo del sectorelectricidad, hidrocarburos y
bigcombustibles, datos socio- econdmicos, predos
eindicadores socic econdmigos- energéticos

{ 3.Eiprofesionallngresala fomaden |
energética recopilada en d formato en
hoja de cdlzulo del Boiein de
Informacién Enagdia

y

4. El profesionalanaliza y valida tas
tendencias histdricas dela infornmadion
presentadas enlahoja de Giada dd
Boletin deInformadién Enagdia

r
5.El profesional elabora elBoidin de
Informacion Estadistica Enegéicayio
deriva al Director Genera para su
revisiény aprobagén

6. £l Director General revisa y aprueba
Boletin delnformacidn Estadisia
Energéticay disponesu publiadsn,

1.Eltrabajador encargade realiza acciones

parapublicadidon del Boletin delnformaddn
Energéticaenla pigina web de Ministerio
deEnergia y Minas pvww.minem.gob.pd.




MINMISTERIO DE ENERGHA ¥ MINAS
PROCEDINMIENTG

1, DENQMINACION DEL

. . I At
PROCEDIMIENTO Emisién de Nomas Técnicas de Eficiencia Energética

.Cumphr con las funciones de la Direccion General de Eficiencia Energetica, sefaladas en el Reglamento de Organizaciones y
Z. FINALIDAD iFunciones del Ministerio de Energia y Minas D.5. N 031-2007-EM, en la Ley de Promocién de Uso Eficiente de ia Energia - Ley N°®
‘27345, as{ como en el Reglamento de fa Ley de Promocitn del Uso Eficiente de Energia - Decrato Supremo N° 053-2007-EM.

A |Decreto Ley N° 25962 - Ley Organica del Sector Energia y Minas.

B |Ley N° 27345 - Ley de Promecidn def Uso Eficiente de 1a Energia.

]
3. BASE LEGAL; i C jDecreto Supremo N® 053-2007-EM - Reglamento de la Ley de Promogién del Uso Eficiente de Energia.

D iDecreto Supremo N° 021-2007-EM, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Enargia y Minas.

Resolucion Ministerial N* 424-2013-MEMIDM que Aprueba la Directiva N° 603-2013-2008-MEM/DiM “Directiva que establece los

E Lineamientos para la Produccion Normativa en el Ministerio de Energia v Minas".

Provecto de Norma

4. REGUISITOS Exposicidr_\ de_ Motivas
Informe Técnico - Legal
Ayuda Memaoria

cualquiera de sus dreas. : DGEE
|

01. El Director General de Eficiencia Energética, una vez identificada la iniciativa, convoca a reunidn 2 las

areas de la Direccidn General de Eficiencia Energética, a fin de analizar si es procedente etaborar un DGEE

proyecto normative para regular determinada materia,

La iniciativa Legislativa puede provenir de la Direccién General de Eficiencia Energética o de t ‘
I
i

02, El Birector General de Eficiencia Energética, de encontraila procedente, encarga al Coordinador |
responsable del Area Competente y 2/ Especiafista Legal e! desarrolio de! provecto normativo, debiendo ! DGEE
elaborar un informe Técnico-Legal para tal fin.

03.El Coordinador Responsable del Area competente coordina con las otras Areas o dependencias del {
Ministerio de Energia Minas vinculadas a la norma, a efectos de obtener los aportes pertinentes.

04, El Coordinador responsable del Area competente designa al Especialista que efectuars ef informe, ;
coordinando los aspectos legales con el Especialista Legal de ia Direccidn General de Eficiencia Energetica, |
quienes redactarén un Informe Técnico Legal, ka Exposicién de Motivos y la Ayuda Memoria correspondiente, l
conteniendo toda la informacion periinente v disponible (estadisticas, estudios de consultorias y aportes de Informe Técnico-Legal DGEE
las otras areas o dependencias del Ministerio de Energia y Minas), sustentando la necesidad de reqgular la '
materia que se pretende normar y 2l proyecto nofmative cerrespondiente, los cuales una vez slaborados se |
remiten al Coordinador responsable del Area competente.

05. E) Coordinador Responsable del Area competente procede a la revisidn del Informe Técnico del proyecto
nofmativo, de estar conforme lo visa, de lo contrario, devuaive el Informe al especialista con las
observaciones respectivas, a fin de que sea reformulada y pase nuevamente para su revisién hasta obtener
su conformidad.

CGEE

06. Una vez visado el informe por el Coordinador Responsable del Area competants, este lo remite al
Especialista Legal de la Direccin General de Eficiencia Energética para proceder a su visacién, luego de lo OGEE
cual es elevado al Director General de Eficiencia Enargéfica.

¥ b
ﬁ'luqum . El Director General de Eficiencia Energética convoca a una reunidn con las demés Areas de Iz Direccidn :
n| Scpuac neral da Eficiencia Energética, 2 fin de proceder a la revision del Proyecto normativo, si hubisra
\}@umns servaciones se devoivera al Especialista Técnico v al Especialista Legal para que reformulen su Informe
%,, e | écnico-Legal hasta su aprobacion.

DGEE

08. El Director General de Eficiencia Energéfica, una vez aprobado el proyecte normative a nive! de la
Direccion General de Eficiencia Energética, efectia reuniones vinculadas al proyecto normativo, con
Instituciones Pablicas o Privadas que se veran impactadas por ef instrumanto normativo a elaborarse, a fin de
H[ecoger sus aportes,

i7




A1 EEwrcl ) G sl e STy

Lot YA M ki e,
Ty —
g s, B e 2P

HLE Ch ity MRS A e B Srfy.
S0 R T W A il 3
0l bk 8 M Lo e g e
L R T T [ S -——
e re—

!

D s e e —

LRt 1154 Hw i d 7 © Jgaatn g
ELLT

L

R e E T A A M, N L
Arvuarr e ] L T
FRLARN Bt g s, 4 By

WL G

1

T L B 143 A O

5. 01 Do sl e gy Kear oima, L o

A3, STV D 1o 1 e ey

EVPIELD I PR Porid, of otk
Lot it afarre sb e 4, s kot
FISRTE 1S 48 SRR b
0. T AT T L AL | Bt o
AT Y A8 BT T B TR

Pt
ORI UTRA ] [ FLE Ty R
adeten.

TR CRA

s, el bt o 2L gl g

RUEIVLE Inrpo-Se 10 qusl o elerade # Dirvmm
A T 3 bl

TRASLEE G ] T e s
W

Ermd 13k LG D 72 Rees M.
b

I, Gk it 1 4 Bt T il

L0 LI H oL (e riamcitn dete
UG £ YAl i s b FA
ke uda khoa Doy, 4 o

et b gl BT 4 Sorturt e B EHAL e

TARTTTIOR o b b e

19




*

e LM S

MINISTERIO OE ENERGHA Y MINAS
PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL

PROCEDIMIENTO Disenar y proponer Programas de Eficlencia Energética

2. FINALIDAD Establecer una serie de aclividades, objetivos y metas, orientados a lograr resultados de ahorro de energia mediante la
' implemnentacién de medidas de eficiencia energética.

1
A, ‘Ley N° 27345, Ley de Promocion de! Uso Eficiente de la Energia.

i
3. BASE LEGAL: ‘B iDecreto Supremo N° 053-2007-EM, aprucba &l Reglamento de la Ley de Promaocion de! Uso Eficiente de Energia.

‘¢ iDecreto Supremo N° 031-2007-EM, Reglamento de Crganizacion y Funciones de! Ministerio de Energia y Minas.

|. Disposicidn Superior

4. REQUISITOS |. Fichas Técnicas

E%?:‘- 5 i it chio b e A '
1. El Director Generai de Eficiancia Energética identifica la necesidad de Disefiar y/o Proponer un Programas i
de Eficiencia Energética - PEE con los interesados internos ylo externos, ¥ encarga al equipo de Eficiencia i DGEE
Energetica disefiar y proponer programas de eficiencia energética. :
2. El Equipo de Eficiencia Energélica ceordina l desarrollo prefiminar de la Ficha Técnica del Programas de Proyecto de Ficha | DGEE
Eficiencia Energética PEE y alcanza a la Direccion General para su aprobacidn. Técnica

3. El Birector General de DGEE aprueba la Ficha Técnica Preliminar y lo presenta al Despacho Vice Ficha Técni DGEE
Ministerizl de Energia para su aprobacidn. icha Técnica

4. El Despacho Vice Ministerial de Energia aprueba preliminamente o Programas de Eficiencia Energética -

PEE. DGEE
5. Los interesados internos y/o extemos disenan el PEE con Iz aprobacitn de lz DGEE y del VME. PEE DGEE
6. El Equipo de Eficiencia Energética implementa, monitorea, supervisa y finaliza el Programas de Eficiencia DGEE
Energetica -PEE.

7. El Equipo de Eficiencia elabora un Informe de cese y resuitados finales del PEE ante la DGEE y el VME. Informe CGEE

vﬁﬁm G"""f‘;.‘
[
Af'“’o:-% \
P
Q’*@: I gt-.em“'/‘l‘ d
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Diseilar y proponer programas de Eficiencia Energética

DGEE

1.El Director General identificaia necesidad de Disefiar
y/oProponer un Programas defficiencia Enagetia -
PEE con los interesados internosy/o edamos, v
encarga al equipo de EficienciaEnerg&a disaflar y
proponerprogramas de eficienda energéica,

(" 2.Ei EquipodeEfidendia Enegdia
coordina ef desarrollo prefiminar de la
FichaTécnica del Programas de Efidenda

Energética PEE yalcanza a fa Direcgdn
General para suaprobadén,

-

i |
3. ElDirector General de DGEE aprugbala
Ficha Tecnica Pretiminary lo presesda al
Despache Vice Ministerial de Energia
para su aprobagon

o

4.El Despacho Vice Ministerial
deEnergia apnseha

preliminarmenteel Programas

detficiencia Energética- FEE.

5.10s% interesados internes y/o edenacs
disefian et PEE con laaprobacién de ka DGEE
¥ del VME,

6. El Equipo de Efidenda Energéia
implemeanta, monitorea, supevisay
finaliza el Programas de Efidenda
Energética -PEE.

y
1. E[Equipode Efidenda
elabora uninformeda cesey
resultados finales del FEE ante
la DGEE ¥ of VME,
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL

. _ . '
PROCEDIMIENTO Atencién de Requerimientos de Usuarios [nternos

Atender los requerimientos de las diferentes dependencias internas del Ministerio de Energia y Minas, tales como la OGP, OGA,
2. FINALIDAD irelacionados con la propuesta o avances del Plan Operative institugional, Plan Anual de Contrataciones, Plan Estratégico Institucional,
Politicas Nacionales de Cunplimiento Obligatorio , entre otros que conciernen al 4rea de Eficiencia Energética,

3. BASE LEGAL: A, !Decreto Supremo N° 031-2007-EM, Reglamento de Crganizacion y Funciones del Ministerio de Energia y Minas.

|Requerimiento
4, REQUISITOS !

ARG g
N =."E-‘-‘ G 2N E S
1. Las Unidades Orgénicas de! MEM, solicitan informacién relacionada con la gestién administrativa de 1a DGEE ?::;’;‘r‘fn::f’nf: uo

2. €l Director General de la DGEE, toma conocimiento de la comunicacién oficial de requerimiento de '
informacién de parte de las Unidades Organicas del MEM, derivandola al Coordinador de Administracién DGEE DGEE

para las coordingciones y atencian que corresponda.
3. El Cocrdinador de Administracion DGEE coordina y deriva requerimiento al Responsable del Area a efecto de : DGEE
que prepare la informacidn e su competencia, H

!
4. El Profesional competentente verifica v procesa la informacion requerida y deriva al coordinader ; DGEE
administrativa,
5. E) Coordinador Administrativo revisa y consolida ja informacion, prepara respuesta y eleva at Director General ] DGEE
§. El Director General revisa informacion, aprueba y autoriza su remisién a ls Unidag Organica solicitante. DGEE

|

7. La Secretaria de la DGEE elabora documento de remision adjuntando la informacion soficitada. - Me“:g:;?g’;“ de DGEE




uo

\\/

DGEE > !

2. E1DirectorGeneral de (3 DGEE toma
; ., cenocimiente delacomunicarion ofidal de
st;:;:’;f;‘:ﬁggg:mcaﬁ del an requerimiants deinformacion de parte de Ias
2 estiin adm.ni;mt’mm ae:daws Unidades Organicas delMEM, dervandoh af
gesd g Coordinader de Administradén DGEE para fas
<oordinaciones y atendidn que comesponda

[ 3.£1 Coordinador de
Administracion DGEE caordinay
deriva requerimients al |
Rasponsable del Areaa efedo de
quepreparelainformadon de su

competendia.
S r

h 4
r 4, Ei Profesionat competmﬂ:eﬁ
verificay procesaia informadsn
requerida y deriva 2! coomdinador
administrativo, J

4
5.El Coordinador Administrativo
reviszy consolida Iz informmadén,

prepararespuestay eteva al Credar

General

-

-

Atention de Requerimientos de Usuarios Internos

6.El Director Genaral revisa
informacian, aprueba y altohs su
remisionala Unidad Qrgania
solicitante,

r

—

L.laSecretaria defaDGEE elabora

dotumentao de remrsion aduntanda
lzinformacion sobdtada




MIMISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTO

1. DENCMINACION DEL| Campafia Demostrativa para promover la cultura del Uso Racional y Eficiente
PROCEDIMIENTC de ia Energia en Lima Mefropolitana y Callao

2. FINALIDAD -Promover una cultura del Uso Eficiente de ia Energia en la poblacién en general mediante campadias demostrativas,

A. [Ley N° 27345, Ley de Promocidn del Use Eficiente de la Energia.

3. BASE LEGAL: B. | Degrato Supremo N° 053-2007-EM, aprueba el Reglaments de la Ley de Promaocitn get Uso Eficiente de Energia.

C. {Decreto Supremo N° 831-2007-EM, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Energia y Minas.

Térmings de Referencia
4, REQUISITOS Plan de Trabajo
infome de Conformidad

i I ; # W
1. El Birector General dispone al Coordinador del area responsable la realizacion de campadia demostratival i DGEE
del uso eficiente de energia. ‘ |
2. El responsable del drea elabora Elabara los Términos de Referencia -TDR para la contratacion del servigiol Téreminos d :
para desarroliar la Campafia Demostrativa de! uso eficiente de la energia con apoyo de los modulos R";“:ms ge 1 DGEE
interactives derivandolos al Coordinador Administrativo para el frémite respectivo. elerencia
3. £l Coordinador Administrativo, elabora la documnentacidn del caso para la contratacién del servicio requerido DGEE
y eleva al Director General para su aprobacién.
4. El Diractor General de la DGEE, aprueba los TOR v los deriva at Coordinador Administrative. DGEE
5. El Coordinador Administrative hace el requerimiento de Servicio 2 la Oficina de Logistica. Mermorandurn DGEE
8.1 a Oficina de Logistica coordina y desamolla el proceso de seleceion del servicio solicitado, CFICINA DE LOGISTICA
7. La Oficina de Loglstica comunica a la DGEE la empresa ganadora que trindara el servicio. OFICINA DE LOGISTICA
8. La empresa ganadors capacitard al personal propuesto como demostradores, EMPRESA CONTRATADA
9. El Coordinader responsable del drea evalua a los demosiradores para la debida seleccidn, BGEE
10. El responsable del drea dard una charla de induccién 2l personal seleccionado sobre el tema de eficiencia;
energatica.
11. La empresa hace entrega a la DGEE e! Plan de Trabajo. Plan EMPRESA CONTRATADA
12. £l responsable del &rea evalda el Plan de Trabajo de estar conforme prosigue el procese, ¢aso contrario DGEE
solicita Ios ajustes del caso
13, La empresa conltratada coordina con las entidades a efecto de realizar las demostraciones, priorizande los ,
distritos de mayor consuma, Oficios EMPRESA CONTRATADA
14. El Coordinador responsable del drea elabora oficios solicitando autorizacion a las diferentes entidades, ya! ; DGEE -
coordinadas por ia empresa, para el desarrollo de la demosiracion de los médulos interactivos en sus locales. '
15. El Director General dispone la emisién de 105 oficios v los suscribe. i DGEE
16. Se realiza 1a demostracion del médulo interactive en lugares de aita concentracion de plblico DGEE
17. El Coordinador responsable del drea supervisa las demostraciones por mugstrec DGEE
8. EI Coordinador responsable de! drea elabora e informe de conformidad del servicio ; Infarme DGEE
i )
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MINISTERIC CE ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTO

1. BENOMINACIGN DELI-

PROGCEDIMIENTC Camparia Educativa

1
2. FINALIDAD IFormacisn de una cultura de! Uso Eficiente de la Energia en ka poblacicn estudiantil mediante campafias educativas,

A, Ley N° 27345, Ley de Promocion del Uso Eficiente da la Energia.

3. BASE LEGAL: B |Decreto Supremo N°® 053-2007-EM, aprueba el Reglamento de |a Ley de Promocion del Uso Eficients de Energia.

¢ |Decreto Supreme N° D.S, N° 031-2007-EM, Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Energia y Minas.

Disposicitn superior
4, REQUISITCS Téminos de Referencia
Plan da Trabajo

1. El Du'ecior General dispone al Coordlnador dei area responsable la neallzacton de campana educatlva del ; DOEE
uso efictente de energia. |
2. B! Coordinador del area responsable, realiza coordinaciones con el Ministerio de Educacion las aclividades i DGEE
que se van a desarrollar, .
3. £l Coordinador del area responsable, elabora el Plan de Trabajo de la campafia educativa Plan DGEE
4. El Coordinador de! érea responsable prepara matenial educativa para el desarrollo de las actividades de la DGEE
campafa educativa, |
) . . . {
5. Bl Coordinador del area responsable elabora los Terminos de Referencia para coniratar una empresa para 3
que realice la evaivacidn de entrada remitiendo al Coordinador Administrativo para las acciones del caso. [Ferminas de Referenmql DGEE
8. E) Coordinader Administrativo prepara la documentacién y coording la aprobacion de los Términos de DGEE
Reterencia par el Director General
7. El Director General de DGEE aprueba los TOR v los deriva al Coordinador Administrativo. DGEE
8. El Coordinador Administrativo hace el requerimiento de Servicio a la Oficina de Logistica. Memorandum BGEE
9. La Oficina de Logistica coording y desarmolla el proceso de seleccion de! servicio de evaluacién de entrada . -
solicitado. 2ficing de Logistica
. - . . . ' 1 it t .
; gc:;:-: :::2::1 ;ecl(;o‘i:;t;ga comunica a la DGEE ta empresa ganadora que brindaré el servicio, adjuntandoe los Contrato del servicio Oficina de Logistica
3. Bl Coordinador del area responsable realiza coordinaciones con las UGEL y Gobiernos Regionales la DGEE
realizacion de talleres de capacitacion
12, Las UGEL's emiten oficios a fas Instituciones Educativas convocandolos pars los talleres de capacitacion : | Ministerio de Educacién
13. El Coordinador del érea respensable organiza los lalieres de capacitacion y la contratacién de! especuallsta c DGEE
en capacitacién del aspecto técnico v educativo. . fonagrama
14. La DGEE ejecuta los talleres 2 nivel nacional, emitiends informes parciales . Infarme parcial DGEE
186, El coordinador de! area responsable elabora el informe finat de la campafia educativa realizada. i Informe DGEE
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MINISTERIO DE ENERGIA ¥ 25INAS
PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACIGN DEL

PROCEDIMIENTG Dia Nacional del Ahorro de Energia

2, FINALIDAD Formacién de una cultura del Uso Eficiente de la Energia en la poblacién en general.

A, ILeyf N° 27345, Ley de Promacion del Uso Eficiente de la Energia.

3. BASE LEGAL; B8 |Decreto Supremo N® 053-2007-EM, aprueba el Reglamento de Iz Ley de Promocitn del Uso Eficiente de Energia.

Decreto Suprema N® 028-2010-EM, modificatorio del Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Energia v Minas

¢ asprobado mediante D5, N® D31-2007-EM.

Convenio entre £ Ministerio de Educacidn v el Ministerio de Energia y Minas
4. REQUISITOS

Flan de Trabajo

relacionadas con el Dia Nacional del Ahorro de Energia ! DGEE
2. El Coordinador responsable del area coordina con el Ministerio de Educacidn las actividades que se van a !

DGEE
desarrollar. |
3, UGELs emiten los Oficios dirigicdos a Instituciones Educativas, para su participacion €n las actividades Oiicios ) UGEL
3. Bl Ceeordinader responsable del drea ¢rganiza las actividades para el nive! Inicial, Primaria y Secundaria a DGEE
nivel Nacional I
4. El Coordinader responsable del area elabora los Términos de Referencia para disefio e impresion de - ;
material de difusién, triptices v afiches Tripticos, afiches DGEE
5. El Coordinador responsable del drea ¢labora Terminos de Referencia para la adquisidn de libros que se TOR DGEE
entregan a las Instituciones Educativas distinguidas en el Dia Nacional del Ahoro de Energia
6. E!'Coordinador Responsable del area elabora tos Tarminos de Referencia para fa confeccion de Tor DGEE
gallardetes para las Instituciones Educativas que distinguieron en las actividades
7. E! Courdinador responsable elabora los Términos de Referencia para contratar gl servicio de courier para TOR DGEE
envio de material de difusion a nivel nagional ;
8. Los Términos de Referencia son supervisados por ¢l Coordinador Administrativo, visado y elevs al Director ToR DGEE
General de la DGEE para su firma.
2. Les Términos de Referencia se envia la Cowrdinador Administrativo para que se elabore &l requerimiento y ¢ R imient DGEE
posteriormente remitido 2 la Oficina de Logistica ! equenmienta
10. Se ejecutan las actividades programadas et dia 21 de Octubre- Dia Macional del Ahorro de Energia. ' Irifoarme Parcial OGEE
11. Bl Coordinador Responsable , organizar ceremonia de premiacion para distinguir a Instituciones Dio DGEE
Educativas que hayan destacado en las actividadas lploma
12. Ei Coordinador Responsable elabora el Informe Final Informme final DGEE
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTC
1. DENOMINACION DEL . . ‘s
PROCEDIMIENTO Elaboracién del Presupuesto de [a Direccidn
. . L . nl
2. FINALIDAD Establecer los montos presupuestales necesarios para el cumpiimiento de las metas y objelivos establecidos en los

decumentois de gestidn de ta Direccién General de Eficiencia Energética

A. Ley N° 28411 Ley General del Sistema Macionai de Presupuesto.

B Decreto Supremo N° 831-2007-EM, aprueba el Reglamento de Organizacidn y Fuciones del Ministerio de Energia y

" |Minas y sus medificatorias.
3. BASE LEGAL:

. ., ‘Directiva sobre Programacién y elaboracion def Presupuesto emitidas por e} Ministerio de Economia y Finanzas.

D Lineamientos establecidos por la Oficina de Presupuesto de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesio,
" |para ta programacion y elaboracion del presupuesto institucional.

Memorando da requerimiento

4. REQUISITOS Presupuesto de fa Direccion General de Eficiencia Energética

Y %

e S e

1. La Oficina General de Planeamiento y Prespuesto remite 2 la DGEE la so ! OGP-PRES
para elaborar el presupuesto de la unidad organica, la que incluye las proyecciones de gastos de personal, |

bienes, servicios, entre otros para el préximo afio .

2. La Direccidn General toma conocimiento, recepciona, designa al Coordinador Administrative y dispone fa

formulacién del proyecto de presupuesto de la DGEE. DGEE
3.El Coordinador Administrativo revisa y analiza la normativa extemna e intema emitida por la entidad vy unidad :
competente relacionada con el proceso de programacién y formutacion de! presupuesio . DGEE
4. B} Coordinader Administrativo, recopila informacion y documentacion necesaria para la elaboracion

presupuesial {ales como: PAC, Plan operativo institucicnales , Direcliva de formatizacion del presupuesto, ' DGEE
reportes de ejecucion presupuestal, metas programadas , escala de prioridades, entre otros.

5. Coordinador Administrativo coordina con el responsable det area o meta prionizan las metas a cumplir,

evalia la capacidad operaliva (recursos humanos, bienes, servicios y tecnologia) DGEE
6. El Coordinador Administrativo determina los gastos teniendo en cuenta el marce presupuastat asignado e i

ingresa ks montos presupuestales en el Sistema el GESTOR. DGEE
7. El Coordinador Administrativo obliene los reportes de los gastos presupuestales, los visa conjuntamente Reportes £
con el responsable del area o responsable de la meta, alcanzadolos a la Direccidn General DGE
§. Director General revisa informacion presupuestal de estar conforme la suscribe, caso contrario dispone las ‘
carrecciones del caso. DGEE
9. ElCoordinador Administrativo elabora el proyecto de memorande elecicdnico pasandole a secretaria quien !

lo ingresa comoe borrador de memo electronico para que sea autorizado por el Director General DGEE
10. El Director General remite el memorando electronico de presupuesto formulado por el organo via

SITRADOG {Memo electrénico) y en medio fisico enviara los reportes o formatos firnados por el irector DGEE
General a la Oficina competente.

11. El Coordinador Administrativo archiva la informacién y documentacién utilizada en la formulacion del

presupuesto. ; DGEE




Elabosacién del Presupuests de la Diceccidn
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¥
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csenta & marco presupuedtal akpads
eingresa las montos presupustaes an
#f Sistema ef GESTOR.

T

1.Ei CoordinadorAdministratvs cbbene ko
reportes delos gastos presupustole, ios
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arez oresponsable dela meta, alcwzadotos
2 la Direccion General

&. Director Generalsevisz informacdn
presupuestal de astar onformne
suscribe, G50 contratio dagone tas
correcgiones def @so,

5.ElCoordinador Administrativo dabiom &
proyecode memorando el edrénis
pasindolea secretaia quien lo ingresa coma
borradordemema slecttSnico para que sm
autorizadopor o Director Gerveral

10.E1Dizector General remiteof memomnds
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érganavia SITRADCC [Mermo slectroniot ¥
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documentacidn vtizada enla
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MINISTERID DE ENERGIA ¥ MINAS
PROCEDIMIENTC

1. DENOMINACION DEL

PROCEDIMIENTO Elaboracién del Plan Operativo Institucional

‘Elaborar €l Plan Operativo Institucional de la Direccidn General de Eficiencia Energética de acuerdo a lo establecido en los

2. FINALIDAD |documentos de gestién y normativos del Ministario de Energla y Minas,

A |Ley N° 28411, Ley General de] Sistema Nacional de Presupuesto.

8. |Decreto Supremo N° 031-2007-EM, Reglamento de Organizacion y Fuciones del Ministerio de Energia y Minas.

3. BASE LEGAL: C. |Directiva sobre elaboracién y evaluacian del Plan Operativo Institucional.

: D, jLineamientos establecidos por la Oficina de Presupuesto de [a Oficing General de Planeamiento y Presupuesto.

"E. |Ley d&l Sistema de Control Interno.

Requerimiento

4. REQUISITOS -Proveste de Plan Operativo Institucional

[#2- 3
Eficiencia Energética- DGEE mediante el cual solicifa se elabore el Plan Operativo Institucional-POI del Memorando oGP
Artima afn
2. La DGEE recepciona la solicitud vy toma conocimiento del requerimiento qe la OGF vy dizspone al DGEE
Coordinador Administrative la elaboracion del Plan Operativo Institucionai -POI del Grgane a su cargo.
3.El Coordinader Administrativo recopila y analiza !a informacion necesaria para la elaboracién del POIL. DGEE
4. Ef Coordinador Administrativo coordina con Ios responsables de 05 procesos Operalives, 10s probables
objetivos y actividades a desarrollar teniendo en cuenia el Plan Estratégico Institucional -PEl v e OGEE
Presupuesto aprobade para cada periode presupuestal y de acuerdo ai marco normativo dictado por el
Gobierno Gentral y la normativa del MEM. ;
f
5.El Coordinador Administrative coordina una reunién de trabajo con los responsables de las area y el : OGEE
Director General donde determinan ta viabilidad de las actividades por realizar, ;
3
8.El Coordinador Administrativo formula el proyecto de POI de la DGEE, uliizando para ello los formatos Formato : DGEE
requeridos en Iz normativa interna aprobada, orma '
7.El Coordinador Administrative elabora el proyecto de POL, que es visados por &y el responsable del drea, !
; . . GGEE
siendo alcanzado af Director General para su aprobacién final. | i
I
8. Director General revisa, de estar conforme, suscribe ef proyecto de POl y dispone su remision a la OGP. I CGEE
9. El Coordinador Administrative elabora el proyecto de memorando electrénico pasandele 2 secretaria quren ' DGEE
lo ingresa come borrador de memo electrdnico para que sea autorizado por el Director Generat )
10. El Director General remite el memorando electronico a la OGP adjuntande el PO} aprobado, para su! " d i DGEE
consolidacion. emarando ‘
11. El Coordinador Administrative archiva la documentacitn generada en el procese de formulacion del POL | g DGEE




Elaboracién del Plan Operativo Inslitucional
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO
T ) SR TS
1. DENOMINACION DEL Evaluacion del Plan Operativo Institucional ?ﬁéﬁiﬂi’%@%
PROCEDIMIENTO P ; A !
5 EINALIDAD Evaluar & Plan Operativo institucional de la Direccion General de Eficiencia Energetica de acuerdo a lo establecido en [os
' documentos de gestidn y normativos del Ministario de Energiz y Minas.
i
A, |Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto,
5 Decreto Supremo MN° 031-2007-EM., aprueba el Reglamento de Organizacidn y Fuciones del Ministerio de Energia y Minas y sus
" |medificatorias.
3. BASE LEGAL: C. |Directiva sobre elaboracién y evaluacion del Plan Operative Institucionat.

P. |Lineamientos establecides por la Oficina de Presupuesto de la Oficina General de Plangamiento y Presupuesto.

E. |Lay del Sistera de Control Interng,

Requerimiento
4. REQUISITCS

- Informe de Evaluacidn aprobade

solicita se elabore la evaluacitn del Plan Operative Institucional-POI Memorando oGe
- SPOTE @ LooTamanr

Adgministrativo la realizacion de las acciones def casc para dar cumplimiento al requerimiento formulado por- DGEE

[FWatel-] .

3.Ei Coordinador Administrative recopila y analiza la informacion necesaria para la evaluacion del POI ! BGEE

4.El Coordinador Administrativo coordina con los responsables de los procesos operativos, el cump!imientoi : DGEE

de las actividades z desarrollarse de acuerdo el PG! Formulado por la unidad organica. '

5. E! Coordinador Administrativo formula la evaluacidn del POl en coordinacion con los responsables de las £ " i DGEE

metas de la DGEE, utilizande para elio los formatos requeridos en la normativa interna aprobada. ormate

& El Coordinador Administrative despacha con e Director General la evaluacidn del POI precisando el avance DGEE

de sus actividades propuesias en el POL

7.El Coordinador Administrative visa la evaiuacién del POI, igualments por el responsable del area, siendo CGEE

lalcanzade al Director General para su aprobacién final,

B.El Director General revisa 'a evaluacidn del POI del Organo a su cargo, de estar conforme, suscribe el i DGEE

formato de evaluacitn del POL ;

8. El Coordinador Administrative elabora el proyecto de memorands electronico pasandole a secretariz quien: M " OGEE

lo ingresa como borrador de memo electrénico para que sea avtorizade por &l Director Genaral emorando

18, El Director General remite el memorando electrénico 3 OGP adiuntando ef formato de evaluacidn del POI DGEE

aprobade, para su consclidacion.

11. Ei Coordinagor Administrativo archiva i documentacién generada en el proceso de formulacian del PO DGEE
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL| Términos de Referencia para la Contratacién de Persenal bajo la modalidad
PROCEDIMIENTC de Contratos Auténomos

2. FINALIDAD Elaboracion de los Términos de Referencia para [z Contratacidn de Personal bajo la modalidad de Coniratos Auténomos.

A, |Ley M° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto,

0 - B} g . . A . .
3. BASE LEGAL: { 5 Enzr(:;:::oa tsol;;r:mo W 031-2007-EM, aprueba e! Reglamento de Crganizacion y Fuciones dal Ministerio de Energia y Minas v sus

€ |Ley del Sistema de Contro! interno.

Requerimiento

|4' REQUISITOS 1- Tarminos de Referencia

s

1. €l Director General de la OGEE determina la necesidad de contratacion de personal bajo la modalidad del
conlrato auténomo. DGEE

2. El Director General de la DGEE designa al Coordinador Administrativo o Responsable de Area |a
elaboracidn de los Términos de Referencia para la adquisicidn def servicio requende mediante la

contratacion de personal por servicios autdromos. DGEE
3.El Ceordinador Administrativo, realiza las coordinaciones necesarias a efecto de oblener informacion sobre!

la naturateza del servicio requerido : DGEE
4. B! Coordinador Administrative elabora la justificacion del servicio & contratar, los términos de referencia, Referencia,

certificacién presupuestal, entre otros, justificacién, OGEE
5.El Coordinador Administrativo presenta al Director General de la DGEE 1a documentacion necesaria para la

confratacidn con el correspondients visto bueno. DGEE
6. El Director General de ia DGEE, de estar conforme lo visa v suscribe, de no estarlo, solicita realizar los

ajustaes del caso, DGEE
7. La Secretaria de la DGEE remite informacidn a la Alta Direccidn - Despacho del Vice Ministro de Energia’ !

para su aprobacion y firma. | ! DGEE
B. Bl Vice Ministro de Energia aprueba y suscribe el formalto de justificacién de lz contratacién v remite 1a

documentacion z la DGEE. WVIME
9. La Secretaria de la DGEE remite e! formato de justificacidn a Secretaria General para sy auforizacién y

firma SEG
0. La Secretaria de la DGEE receptiona documentacion y deriva al Coordinador Administrativo para la’ :

glaboracién del requerimiento OGEE
11. El Coordinador Administrativo elabora el requerimiento en el Sistema Gestor, adjuntando ios Términes de

Referencia, el formato de justificacion autorizado por e Vice Ministro de Energia y Secretaria General. DGEE
12. El Directer Gensral de ta DGEE envia por el Sisterna Gestor a la Oficina de Logistica guien o asigna a

un operador Logistico, para efectuar el estudio de mercado. DGEE

13. La Cficina de Presupuesto escanea la cerificacidn aprobada al operador logistico, quien finalments i
elabora iz Orden de Servicio. Orden de servicio | QGPIPRES

14. E) Operader Logistico nofifica via email al provesdor gue realizard el servicio o la compra ;

LOGISTICA

&mn G
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MINISTERIO DE ENERGIA ¥ MINAS
PROCEDIMIENTO

1. DENGMINACIGN DEL|

] 16n del P ¢
PROCEDIMIENTO | aboracidén de rograma da Viajes y Supervision de Rendiciones de Suentas ;

‘Prever los recursos y servicio para la realizacién de viajes en Comision de servicio y cautelar Ia rendicidn de cuentas de los recursos

2. FINALIDAD asignados.

A, |Ley N° 28411, Ley Gengral del Sistema Nacional de Presupuesio.

B. |Ley del Sistema de Control interms,

3. BASE LEGAL: Decreto Supremao N° 031-2007-EM. Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Energia y Minas.

c.
. . |Directiva de Tesoreria N°® 001-2067-EF/77.15 de la Direccion de Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas.
£. |Directiva sobre rendicion de Cuentas del Ministerio de Energia y Minas.

|4. REQUISITOS |Requerimiento - Planilla de Viaticos - Formate de Liguidacion de Viatico f

Programal:lon de viajes

4. El Birector General de 1a DGEE recepciona la indicacidon por correo electrdnico o llamada de teléfono de la |

Alta Direccién para efectuar una comision de servicio fuera de la ciudad de Lima, o por cumplimtento de una| Correo Elecirénico DGEE
actividad programada en el POL ;

2 Ei Director General remite el cofrea o da la indicacidn al coordinador administrative para el framite de DGEE
comision de servicio disponiendo la elaboracién de 1a programacion de viajes.

3. El Coordinador Administrativo recepciona Iz solicitud, recopila infermacién, efectua Ias coordinaciones. DGEE

4, Et Coordinador Administrative elabora la programacion de viajes y visa el documents ; Fortnato CGEE

5. B) Coordinador Administrativor alcanza la programacién de vigjes al Director Genegral quien es el) DGEE
rasponsable de lz unidad crgdnica.

&, El Director General suscribe la Programacion de viaticos, si pasara mas de 3 dias, se eleva al Vice Ministro OGEE
de Engrgia para su firma y autorizacion.

7. Una vez visago la pragramacion de viaje por el Directer General ylo VME se remite al érea competente, ) Formato DGEE

8. La DGEE envia & la Oficina de Logistica en fisico para la Adquisicidn de pasajes y s& elabora el; LOGISTICA
requerimients via sistema GESTOR, autorizado por €l Director : !

8. El Director General envia a la Oficina Financiera la Solicitud de Vidticos ingresado en el Sistema GESTOR| )

e impreso, adjuntando la Programacion de Viajes, Cronograma de aclividades, copias Certificaciones’ LOGISTICA
aprobadas.

10, Ei Coordinador Administrativo archiva la documentacion. | DGEE

_: Snperwmén de Rendiélﬁn de Cuent.a

11. EI Professonal destgnado en comision de servicios de acuerdo a la ejecucidn de la programacton de| !
formato : DGEE
viajes, elabora la rendicion de viaticos.

12. Al regreso de ta comisidn, el profesional comisionado debe efectuar la rendicién de cuentas de los

o . - L DGEE
recursos olorgados para el viaje al concluir 12 comisién de servicios

13. €l profesional comisionade formula su rendicidn de cugntas por los recursos recibidos para sus gastos de !
vidlicos por comision de servicios, teniende en cuenta [os formalos, procedimiento establecido v formato DGEE
documentacion sustentaria de los gastos incuridos v 1a normativa interna. .

14. Presentz en fisico y via email & correspondiente informe de rendicidn de cuentas al coordinador DGEE
administrativo

15, El Coordinador Adminisirativo revisa la documentacion sustentatoria de los gastos realizados vy !a!

liquidacién de viatices y las visa, ; DGEE
16, Secrataria de la DGEE recibe la documentacion y lo alcanza al Director General para su aprobacién y DGEE
firma.

17. E} Coordinador Adminisirative prepara el proyecto de memorando, adjuntande documentacién memorando DGEE

sustentaria y lo remite a 12 secretaria para incluirle en e memorande electrdnico.

18. Director General remite &) memeorando electrdnico a la Oficina de Financiera. DGEE
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTD

1. DENOMINAGION DEL

C id te | dalid
PROCEDIMIENTO ontratacion de Personal mediante la modalidad CAS

2. FINALIDAD 'Potenciar los recursos humanos de la Direccidn General de Eficiencia Energélica a efecto de cumplir con el Plan Operativo y objetivos programados.
i
A, |Decreto Supremo N° 031-2007-EM, aprueba el Reglamento de Organizacion ¥ Fuciones del Ministeric de Eneigia y Minas.
3. BASE LEGAL: B. |Gecreto Legisiativo N® {1057 que Reguia el Régimen Especial de Conlratacion Administrativa de Servicios.

Crecreto Supremsc M 075-2008-PCM, Reglzmento de! Decreto Legistativa N® 1057, gue regula e régimen especial de contratacion administeativa
" |de servicios.

Formato de Juslificacion,

4. REQUISITOS Términcs de Referencia.

1. El Director General de la DGEE determing
Senacio -CAS DGEE

2. Ei Director General de la DGEE designa alCoordinador Adminisiralive |a elaboracion del fammata de justificacian CAS pars la
aulorizaciin comrespandianle, asi como I8 efaboracidn de los Térmings de Ref ia para ha o Hr de un parsonz| CAS Formalo DEEE

3. El Coordinador Administrative realiza les coondinaciones necesarnias & elecls de obtener informacién sobre (2 naturaleza del servicio -
a prestar y ef perfil do (2 persona por cantralar, DGEE

4. £l Conrdinader Adminstrative elabora tos Ténminos de Referencia conleniendo a siguiente informacion: Finahdas Fablica, !
Anlecqdentes, Objetive de la conlralacitn, Deseripcidn del Servicio |, Actividades, lugar donde se desamollars el servicio, plazoen la .
que se desamollara el servicio, forma de pagoe, requisilos minimos dal pastor {estudios v expertencia). unidad organizacional Terminos de Referencia CGEE
responsabla de fa supervisidn del servicio, unidad organizacicna! responsable de olorgar fa conformidad

2. El Coordinader Administrative yia Coordinador del Area, presenta al Direclor General de ta DGEE, el proyecta de Términos de
13 para su revision. DGEE

& Et Coordinador Administralive ¢Elabora la cerificacion presupueslal, lo cual &s firmade por el Director General y enviade a fa Oficing

de: Personal , Quien postariormente io remite @ Presupuesto para su ap 1., DGEE
7. El Coordinador Administrativo, presenta a| Director General de 1a DGEE, fa documentacion necasana para la conlratacién. DGEE
8, El birector General de la DGEE, de estar confomme lo visa y suseribe, de no eslano, solicita reshzar los gustes del caso, I DGEE
9. La Secretaria de la DGEE envia informacién afa Alta Direccidn - Despacho del Vice Ministre de Enargia para su aprobacion y |

aulonzacion I DGEE
10. En et Despachg del Vice Ministro de Energia apruaba y suscnibe &f lonmsto de justificacion de ta conlratacidn y remite 1a

documentacion & fa DGEE, DGEE
1. La Secretans de Iz DGEE remite & formate de justificacién a Secrslaria General para sy autorizacién v fimma DGEE
12. La Secretariz do fa DGEE recepeiona d Wacién y deriva al rabaj 1 ble para conlinuar con el rdmita | DGEE
13, El Casrdinador Administrativo slabora sl borader de Memorando eleciiénico , adjuntanda los Ténmings de Referencia, 2l formato I DGEE
de justificacion autonizado y firmade por el Vice Minisiro de Energia y Secretaria General, ;

14. El Directer Gensral DGEE remile e Memorando adjirrtanda los documentos a la Dheina de Parsanal con €1 in de levar a cabo el ! DGEE
procese del concursa CAS. |

15. El Coerdinador Administrative archiva los Téminos de Referencia amitidos, ] DGEE




Conlralacian de Prsonal mediante ta modalidad CAS

BGEE

1 Bl Director General dels DGEE
determinalanecesidadde contratar

aunaperienabajois dahdad de .
Contrate Administativo de Sevido
-CAS

Z. Bl DirectorGenenal dela DGEE daigna
HCoordinador Administrativo iz Sabomdon ded
formate dejustificacion CAS para ia
auterizacién correspondients asicamo
saboracidn deios Términos de Referenda parz
12 sontratacion ceun pesonal CAS

J

g

reaiiza las coordinacion & neossanias 3

efecto deabtenerinfor i sobme is
naturaleza del servicioa prestacy o

3. El Coordinador Administratve ]
perfii de 2 persons por cormratar. J

( 4_El Coordnador
»  Administrativo dabora ko
Terminos de Reterauia

J

¥

5. Ei Coordinador Administrative vo
Coordinadar ¢el Area oreseaa al
Director Generai deta DGEE, o
proyecto ge Términos deRefermnog
CArA Su Fadotn

6.5 Coordinador Administratvo eflabor 12

<artificacion presupuestal, ko ol & frmado

por el Director General y enviada ata Ofisha

dePersonal, quien posteriormente lo remde
2 Presupuesta parasu aprobacore,

J

4

™y

7. £l CoordinadorAdministratve,
presenta al DirectarGeneal dela

|'s, £l Director General deta DGEE de
| estarconformetovisay suscribe de

DGEE, 1a documentacion necsana
paraiacontratadon

apustes dd @0,

J

’l na estarle, solictta reaker los

{

9.1a Secretarizde ia DGEE esma )
informacion a laAlta Direcddn-
Despacho defVice Ministro de
Energia parasu aprobadony
autarzadon

10, En elDespacho del Vice idinistro
defnergia apruebay susaba o
formato dajustifiacon de i
contratacion y ramtela
documentacn a o DGEE

T

{

1l.1aSecetaniadels DGEE
remite el formato da justificadan
A Secretaria Gerrer para su
autorizacion y fema

——

12.1aSecratariadela DGEE
recepoiona gocumentacion y darva al
trabajader responsable para cordinuar
<on o framite

=

¥

13. &1 ConrdinadorAdministratve dabon o
borrador de Memorandeo etedrons,
adjuntande 10s Términos de Referenca, d
formato dejustificacidn sutosimade v firmado
por el ViceMinistro deEnergiay Secretina
General.

14 EIDirectorGeneral DGEE remite o
Memarando adjuntando los doamentos ata
OficinadePersanalcon el fin delievar a aba

siprocesqa del conauso CAS,

c

15.El Coordinador Adminisiatve
archivaios Terminas de Refaenda
amitidos,




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTOD
1. DENOMINACION DEL R . -
PROCEDIMIENTG Administracion y Supervision de Contratos
2 FINALIDAD IAdministrar adecuadamente los contraios celebrados con la Direccidn General de Eficiencia Energética logrando un adecuado

‘eontrof

Fo
|, IDecreto Legisfative N® 1017, Ley de Contrataciones de! Estado.

3.BASE LEGAL: |

B IDecreto Supremo N° 031-2007-EM, Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Energia v Mings,
4 |

4, REQUISITOS !Contrato Suscrito

" B L ! Z'."?- L A NN T L el
1. El Directer General de la Direccion Genera! de Eficie Energética recepeiona el Memorando de la
Oficina General de Administracién, 2n el cual se adjunta el Contrate suscrito por el Ministerio con el 1 DGEE
Praveedor. '

2. £) Director General asigna por ef SITRADOC a) Area responsable de la Administracion ¥ Supervisidn del
Conltrato, y encarga al Coordinador Administrativo, la elaboracién de un Memorando de encargo, de Iz ! DGEE
administracion y supervision del Contrato at Area gue solicité el requerimiento del servicio.

3. ElDirector General de la DGEE suscribe ef Memorando de encarge, de la Administragién y Supervision del |

Contrato i DGEE
4.El Memorando es remitido fisicamente con los antecedentas al Coordinador responsable del area DOEE
administradora del contrato . .

5. El Administrador del Contrato otorga Ias conformidades parciales y totales de los bienes yio servicios, las

mismas que estaran sustentadas en un informe técnico, por medio del cual se de fé de la calidad, cantidad y Informe Téenico DGEE
cumplimiento de las condiciones contractuales, asi como de haber realizado las pruebas que fueran !

NECesarnas.

6. El Director General gleva Ja conformidad otorgada por ef Administrador del Contrato z la Oficina de DGEE
Financiera ,




Admipistracion y Supervision de Contratos

mige

1. El Director General dela Direnddn
General de Eficienda Enagéia
recepciona =t Memorando dels Cficna
Gensral de Administracidn, on el cual se
adjunta el Contrate susaito pord
Ministeric con ¢} Proveedor,

DGEE

2. ElDirector General asigna por el SITRADOC al
Arezresponsable dela Adminstradény
Supervision def Contrate, y encarga al Coordmador
Administrativo, l2 elaboracidn deun Menorado
deencargo, dela administracion y supenision def
Contrato al Areague soiicito el reguenmiesto te
servicio.

J

3. EiRirector Generalde |y DGEE
suscribe el Memerando de encargo, de

4.El Memorande es ramtido
fisicamente con los antecedentes

la AdministracidénySupenssidn da
Conteato

zi Coordinadorresponsablade
arez administrador dd wnteto

5. EtAdministraderdel Contrato otorga fas
conformidades parciales ytofales detos biens vo
servicios, las mismas que estaran sustentedas e un

informetécnico, permedio def cuatisedefé dela
aalidad, cantidad ycumpiimiento delas condidones
contractizales, asi como dehaber raalizado las prusbas
que fueran necesarias,

6. EiDirectorGeneral elevaia
conformidad otompada porg
Administrador del Contatoa la
Ofizina de Firanera.

FiM




MINISTERIC DE ENERGEA ¥ MINAS
PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL

PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR NORMAS INTERNAS DE LA DGEE

i

Cumplir con las funciones de la Direccidn General de Eficiencia Energética, sefialadas en el Reglamento de
Organizaciones y Funciones del Ministerio de Energia y Minas D.S. N° 031-2007-EM, en a Ley de Promocidn de Uso
Eficiente de la Energia - Ley N° 27345, asi como en el Reglamento de ia Ley de Promocién del Uso Eficiente de Energia -
Decreto Supremo N° 053-2007-EM,

2, FINALIDAD

A !Ley N° 27345 - Ley de Promocidn del Uso Eficiente de {3 Energia.

B :Decrezo Supremo N° 053-2007-EM - Reglamentlo de la Ley de Promocion del Uso Eficiente de Energia.

o] !Decreto Supremo N° 031-2007-EM, Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Energia y Minas,
;Resolucion Secretarial N° 030-2012-MEM/SEG gue Aprueba la Directiva N° 005-2012-2012-MEM/SEG
"Procedimiento para la eiaboracidn de Directivas”.

4. REQUISITCS ‘Directivas

3. BASE LEGAL:

o

01. La iniciativa de elaboracién de determinada norma interna a ravés de una Directiva, puede provenir del
Diractor General de Eficiencia Energética o de cualquiera de {os coordinaderes responsables de las areas de )
la DGEE. Una vez identificada, el Director General de Eficiencia Energélica convoca a reunion con ias .
demas areas, a fin de analizar la necesidad de elaboracion de determinada directiva que contenga . DGEE
lineamientos, procedimientos ¢ acciones que deben ejecutarse para cumpiir con los dispositivos legales |

vigentes y que resulten de competencia de la Direccién General de Eficiencia Energética, guardando
coherencia con los lineamienios establacides en la Directiva N° 005-2012-2012-MEMISES.

02. Ei Coordinador responsable del rea competente de la Direccién General g2 Eficiencia Energética —!
delega a un Especiatisia Técnico, quien en coordinacidn con el Especialista Legal de la Direccion General de
Eficiencia Energélica, elaborara un Informe sustentando la emision de |z Directiva que se pretende aprobar, DGEE
el Proyecto de Directiva, el Proyecto de Resolucién Directoral que apuebe la misma, el Flujograma, la
Caratula vy los Anexos comespondientes.

03. £l Especialista Tecnico remite ef Informe al Coordinador responsable del drea a fin de que este proceda
a su revision, de estar conforme lo visa, de lo contrario devueive ef Informe al Especialista Técnico con las
observaciones respectivas, a fin de que sea reformuiado y pase nuevamente para su revision hasta obtener
su conformidad.

DGEE

04. El Coordinador responsable del drea remite el Informe con el Proyecto de Directiva, et Proyecto de
Resolucion Directoral aprobatoria de l2 misma, el Flujograma, la Caratulz y los Anexos correspondientes, al o

Especialista Legal de la Direccion de Eficiencia Energética para que proceda a su visacién, una vez visados Informe Tecnico- BDGEE
se eleva al Director General de Eficiencia Energética el Informe Técnico-Legal, susientande la emision de |2 Legal
Directiva que se pretende aprobar.

05. De ser necesaric el Director General de Eficlencia Energética convoca a reunton al equipo de trabajo a
fin de proceder a la revisidn del Proyecto de Directiva, de no haber conformidad se devuslve a fin de que
sea reformulade y pase nuevamente a revision, en una nueva reunion con el equipe de trabajo de ia
Direccién General de Eficiencia Energética, hasta su conformidad. De no ser necesario que pase por la
avajuacion de las demds Areas de Eficiencia Energética, el Director de Eficiencia Energética revisa el
Informe, el Proyecto de Direcliva y ef Proyecto de Resolucidn Directoral aprebatoria de la Directiva, de estar
conforme lo visa, de lo contrario lo devuelve con las observaciones respectivas, para su reformulacion hasta
obtener su conformidad.

DGEE

06. Una vez obtenida la conformidad, el Director Generat de Eficiencia Energética remite a la Oficina General
de Planeamiento y Presupuesio a través de la Oficina de Desarrollo Institucional y Coordinacién Regional, e
Informe Técnico Legal, el Proyecto de Directiva y el Proyects de Resolucién aprobatoria, a fin de que
procedan a ia revisién del aspecto formal, de esiar conforme dicha &rea lo visa de o contrario Jo devuelve,
cor fas observaciones respectivas, para su reformulacion hasta obtener su conformidad.

Memof

;'Correo electrdnico DGEE

07. Una vez obienida ia conformidad, el Informe Técnico-Legal, ¢l Proyecto de Directiva y el Proyecto de
Resolucién Directoral aprobatoria de la Directiva, de contar con el visto bueno da la Oficina General de

Planeamiento y Presupuesto {(OGP), son remitidos a la Gficina General de Asesoria Juridica {OGAJ) a fin de | )
que revise el marco legal que sustenta el proyecio de Directiva, de no obfener la conformidad, sen devueitos !
a la Direccidn General de Eficlencia Energética a fin de que sean reformulados y pasen nuevamente para su | i
revision hasta obiener su conformidad. i

OGP

08. Una vez aprobada la Directiva, La Direccién Generat de Eficiencia Energética envia copias autenticadas
de |a Directiva y de sus antecedentes a la Oficina General da Administracion para su publicacién en el portal Memo DGEE
Web e intranet del MINEM. '




Fracedimlenio para Encangar 13 flabocseiin de Duechinay de 14 Disgeodn Generdl de Eloenda Enegélita

DGEE

waa

[ 1 Directar Geneial convoca areuron e de
ANANEE |3 AecEiidad de #lsbaren gy
determinada Diractiva G contangm
lereki hienlos, e Cadimiknon o 2oire. g
detrert o) STtarie pAra QU pir oo ks

tegaie o
comperindd O Olracoon

2.El Coardinado! Refpon jase dadoga 2w
Tecnice, aul reliruecicn @ o
e i

P i o "
¥, aprobac, & Proy 'Ms e,
Proyedte de Rasciuadnaue apu bt morm, o
Flujegrama, I3 Caritul y tos Armmm
ooirespontheto,

!

1. £l Espedalista Tomico remited Enforme #

PIOCOd 32 5 P Ny, de eitar eonfar & lo v, oe

)
Te [ M afnde CONFORME
.,
CONEORIAS
HO R p———

CONFORMEL  Informecan edMeyecs deDiredve, o Prayeas de
Resoluoon Qe oral JNIataTars (e My, o
Fh, Fir Carita y o5
1E fstz i eqnl para 33U Wk,
uraret virgdos s clovaal Dy ector Genen dEnfome
Teonreo-Lega], susTenfan o 1a erucdn deln Drdwa
QuEs-£ prEten de apnobar.

5.Eirectar corvaca A reuntona fn e
procelara lareviviaon ool Proyecdo te
Dieectiva, de no haber confommdadse

arcas queh

daxstar conforme ke vas

-
i

CONFORME

. Ehrector remitea 3 QLGP & Informe Teac e
Legal, petio del y

wa

¥ rovildn ge 3spemo Formal de sy

dievactie
rY

1. Qecontarcan dasta bugw dela
OGP, fancem i alh OGAl Ffinde guc
rxvise & mario fegal que sustods
proyecte de Qiretliva, de no altme 9
canfonstidad, 167 Seyiectos 3 b OEE

-

& Unevezaprobadats Direciva, La CHrecoon
Coneryl de Efidendafnemftic ewa mpat
attanbicadas delaliredao yoe o

NG
CONFOR

ME

<

COMFORME

antecedentas ¥ (3 0tona Gerrrad de

| -2
o
wWep aIntrined oo MPEM J




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

LEYENDA FLUJOGRAMA

LEYENDA

Proceso

[
O Inicio /Fin
<

Decisidn

Conector de actividades




MINISTERIQ DE ENERGIA Y MINAS

GLOSARIO DE TERMINOS
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'Direccién General de Eficiencia Energética

DGEE
DGE ‘Direccion General de Electricidad
DGH Direccién General de Hidrocarburos
DGAAE Direccién General de Asuntos Ambientales Energéticos
OGP - PRES Oficina General de Planeamiento - Presupuesio
VME Vice Ministro de Energia
DM Despacho Ministerial
MEM Ministerio de Energia y Minas
MINAM Ministerio del Ambiente
BNE Balance Nacional de Energia
PEN Plan Energético Nacionai
CAS ;Contratacién Administrativa de Servicios
POI !Plan Operativo Institucional
PAC Plan Anual de Contrataciones
EMSEs Empresas de Servicios Energéticos
COFIDE Coorporacién Financiera del Estado
instituto Nacuional de Defensa de la Competencia y de la Proteccion de Ia
INDECOPI Propiedad [ntelectual
TOR Terminos de Referencia
UGEL ‘Unidad de Gestién Educativa de Lima
IEE [nstituciones Educativas
EAE Evaluacion Ambiental Estratégica






