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SUBGERENCIA DE INFORMATICA Y SISTEMAS
DIRECTIVA N° 00I-2013-MPLP

PUBLICACIGN Y ACTUALIZACIGN DE INFORMACIGN EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA
ESTANDAR DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADD

. DBJETIVOS:

LI Establecer los lineamientos, procedimientos y acciones que regulan la responsabilidad de las sreas
organicas y las gestiones previas que se deben realizar para la administracidn, actualizacidn y
publicacian de la informacicn en el Portal de Transparencia Estandar de |a Municipalidad Provincial de
Leoncio Prado en el marco de |a Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian Publica
con el fin de permitir un eficiente manejo de la informacidn pablica,

1.2. Mostrar a través del Portal del Transparencia del Estado Peruano toda [a informacion de carécter
publica tomando en cuenta la Politica Nacional de Modernizacidn de la Bestidn Pablica, aprobada
mediante Decreto Supremo N°004-2013-PCM, la cual establece como unos de los ejes transversales al
Gabierno abierta lo que implica un Estadg transparente y accesible a los ciudadano fomentanda I3
participacion ciudadana, la integridad pablica y rinde cuentas de sus desempefio.

1.3. Definir las obligaciones de los responsables de las areas organicas y/o funcionarios de las dreas
organicas que son administradores o poseedores en brindar dicha informacicn para su publicacitn en
el Portal de Transparencia Estandar de |a Municipalidad Provincial de Leancio Prado,

FINALIDAD:

Garantizar una apropiada administracitn de la informacidn pablica que posee la Municipalidad Provincial de
Leoncio Prado a través del Partal de Transparencia Esténdar de acuerdo a la Ley N° 27806 - Ley de
Transparencia y Accesn a la Informaci6n Pablica: contribuyendo con una eficiente y oportuna publicacion de
la informacién de acuerdo a los formatos. disefig y estructuras definidas para promaver la cultura de
transparencia respecto de a gestidn de gobierna en la entidad Ig que fomentara la participacitn ciudadana
para un mejor control de los actuados de la administracign pablica.

BASE LEGAL:

3.1 Constitucidn Politica del Perg.

3.2. Ley N° 27872 - ey Organica de Municipalidades.

3.3. Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacicn Pablica,

3.4. Ley N° 27658 - Ley Marco De Modernizacisn De L3 Gestidn Del Estado.

3.3. Ley N° 27444 - Ley de Pracedimiento Administrativg General y sus Modificatorias

3.B. Decreto Supremo N°DBO-200(-PCM - Creacion £l “Portal Del Estado Peruano” Comg Sistema
Interactiva de Informacidn a los Ciudadanos a Través De Internet.

3.7. Decreto Suprema N°D43-2003-PCM - Texto Unico Ordenada de Ia Ley N° 27806, Ley de Transparencia
y Acceso de la Informacian Pablica,

3.8. Decreto Suprema N°072-2003-PCM - aprueba el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso de
la Informacign Pablica y su madificataria mediante Decreto Supremo N° 070-2013-PCM - Modifica el
Reglamento de la Ley de Transparencia y Accesa de la Infarmacicn Pablica.
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3.9. Decreto Supremo N°D83-2010-PCM - aprueba la implementacidn del Portal de Transparencia Fstandar
en las Entidades de la Administracion Piblica,

3.10. Resolucién Ministerial N°035-2017-PCM, aprueba la directiva N° 001-2017-PCM/SBP. Lineamientos
para la implementacidn del Portal de Transparencia Esténdar en las entidades de |a Administracidn
Publica".

3.11. Decreto Suprema N° 033-2005-PCM, Reglamento del Cadiga de Etica de la Funcidn Municipal.

3.12.0rdenanza Municipal N°OI7-2013-MPLP aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacitn y Funciones - ROF de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

3.13. Resolucitn de Alcaldia N° 071-2019-MpLP. donde se designa al Ing. Anghela Victor Castillo Villanueva,
en su calidad de Subgerente de Informatica y Sistemas de la Municipalidad Provincial de Leancio
Prado, como Funcionario Responsable de [a elaboracitn, implementacidn y actualizacion del Portal de
Transparencia de Ia Municipalidad Provincial de Leancig Prada, debiendo temer en cuenta los
lineamientos establecidos en la directiva N° 001-2017-PCM/SBP y Ia Ley N°© 27806 - Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacian Pablica.

ALCANCE:

La presente Directiva es de obligatario cumplimiento para todas las &reas Orgénicas de la Municipalidad
Provincial de Leancio Prado, que crean, producen y poseen informacién que garanticen la transparencia de
las mismas. Asimismo, es de alcance para el servidor pblico designada como Funcionarip Responsable de
Acceso a la Informacian (FRAI) o quien haga de sus veces. la entrega de | informacian piblica a la
ciudadania en forma digital a través del Portal de Transparencia Estandar de la Municipalidad Provincial de
Leancio Prado o en formato fisico tenienda en consideracian la Ley y Reglamenta de Proteccign de Datos
Personales.

RESPONSABILIDAD:

Los Berentes, Subgerentes. Jefes de Dficina, Responsables de Unidades y demas funcionarios piblicos de la
Municipalidad Provincial de Leancio Prado, san los respansables de la implementacitn y cumplimiento de Ja
presente directiva.

Asimismo, el encargado del Portal de Transparencia Esténdar de |a Municipalidad Provincial de Leancio
Prado es el responsable de la aplicacidn y divulgacin de |a presente directiva una vez haya sido revisada y
aprobada.

La responsabilidad recae también en todas los trabajadores independientemente del régimen laboral que
tengan en la municipalidad en el caso de ocultar o negarse a brindar la informacitn requerida en los
tiempos establecidos para su publicacidn.

NORMAS GENERALES:

B.. La informacidn pablica, es aquella que ha sido creada, producida u obtenida por las distintas 4reas
organicas de la Municipalidad o que se encuentre en posesidn del directivo o servidor pablica en
documentos escritos, fotograffas, grabaciones, soporte magnético o digital, o en cualquier otro
format.

B.2. Através del Portal de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prada (en su parte superior central en gl
Cantenido Transparencia se ubica el enlace del Partal de Transparencia Estandar), donde se difunde |a
informacidn pablica y cualquier ciudadano accede libremente al sitio WEB sefalada.

B.3. Mediante Resolucion de Alcaldia se designara al responsable de la elaboracidn, implementacidn y
actualizacion del Portal de Transparencia de la Municipalidad Provincial de Leancio Prado, Que por su
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competencia y caracteristica del cargo recae sobre el Subgerente de Informética y Sistemas: por otro
lado se recomienda que con Resolucign de Gerencia Municipal deberé designarse a los coordinadores
de cada érea organica, quienes se encargarén de brindar la informacidn necesaria para el Portal de

Transparencia Estandar.

B.4. El Portal de Transparencia Estandar (PTE) presenta informacin sobre los siguientes principales

rubros:

Datos Generales

Planeamiento y Organizacidn

Presupuesto

Proyecta de Inversidn e Infobras

Participacidn Ciudadana

Personal

Cantratacién de bienes y servicios

Actividades Oficiales

Registro de visitas

Acceso a la Informacidn Pablica.

. Los directivos y servidores piblicos de las areas organicas estan en la obligacion de remitir la
informacién pablica que generan, a la Subgerencia de Informatica y Sistemas como unidad
responsable de la administracion del Portal de Transparencia Estandar de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la presente directiva. En caso de ser usuarios que ingresan directa (a
través de usuario y clave en el portal de mantenimiento - madulo de administracion) o indirectamente
(a través de aplicativos como el SIAF) la informacidn debe ser publicada respetando los plazos
indicados en la presente directiva.

. £l funcionario responsable de actualizar el Partal de Transparencia Estandar solicitara y coordinara
anticipadamente con todas las &reas organicas, para que bajo responsabilidad, le remitan
oportunamente la informacitn que debe publicarse.

. La informacitn documentada remitida por dreas organicas deben contar obligatoriamente con el sello
y visto bueno del directivo a cargo, de acuerdo a la caracteristicas de la informacitn ademés debe
incluir los documentos o normas que aprueben dicha informacign piblica, salvo excepciones que por
su naturaleza no fuera necesario su aprobacidn,

. La Subgerencia de Informética y Sistemas es ef encargado de consolidar la informacitn, ademas de
velar por la publicacitn de la misma en el Partal de Transparencia Estandar.

LT T

VIl.  PROCEDIMIENTD: £l procedimienta estara detallado en forma secuencial, detallado y descrito por etapas y
gréficamente a través de un flujograma constituidas en el anexa N°D4 correspondiente al Cuadro de Etapas
del Procedimientos y Flujograma para la publicacién y actualizaciin de informacitn en el portal de
transparencia estandar de la municipalidad provincial de Leancio Prado.

VIl DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

8.1. Las areas organicas de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prada involucrados en la elaboracidn y
entrega de informaci6n pablica para el Portal de Transparencia Estandar deben de tomar las
previsiones y medidas del caso para su oportuna remisian de acuerdo a los plazos establecidos, segan
el Anexo N° 01 Cuadro de Asignacitn de Coordinadores y perindicidad para la entrega de informacitn
para el Portal de Transparencia Estandar de la Municipalidad Provincial de Leancio Prado,

8.2. las &reas organicas en condicion de poseedoras y/u responsables del procesamiento de la
informacitn pablica de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prada deberan tener un coordinador que
se encargue de la gestién de la informacian pablica, teniendo relacion directa con el funcionario
responsable del Portal de Transparencia Esténdar, este coordinador sera designado por el
responsable de la unidad orgénica donde labora.
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8.3. Las dreas organicas comunicaran mediante documenta a la Subgerencia de Infarmatic y Sistemas el
nombre del servidor pablico designado como coordinador responsable de remitir la informacitn para
dicha publicacién. Asimismo informaran en caso de reemplazo temporal (por motivo de vacaciones,
licencias. etc.) o cambio del referidg coordinador, para lo cual se designara a un coordinador principal
y otro alterno como medida preventiva.

84. la actualizacin del Portal de Transparencia Estandar es realizada de acuerdo a los plazos y
parametros establecidos en el Decreto Supremg N° 043-2003-PCM. el Decreto Supremo N° 0B3-
2010-PCM y la Directiva N° 001-2017-PCM/ SGP. aprobada por Resalucian Ministerial N° 033-2017 -PCM.

8.5. Los dreas organicas de la Municipalidad Provincial de Leancio Prada elabaran y remiten la informacidn
a la Subgerencia de Informatica y Sistemas a través de documentos y de medios magnéticos o
enviados a la data pablica municipal asignada en el enlace creado para tales fines de acuerdo a como
se requieran (documentos en digital o escaneados), de acuerdg al anexo del Cuadra N° 01,

8.8. A efectos de validar la informacign que se publicara en el Portal de Transparencia Estandar, el
directivo responsable de la actualizacign puede emplear cualquiera de los siguientes procedimientos:

%yi&)ﬂl?ﬂl J(Ztv\ubxf

a. Validar directamente solicitando vista bueng en el formato del documento fisico que
contiene la informacin que se publicar en el Portal de Transparencia de la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prada.

b.  l drea orgénica respansable de remitir I3 informacitn a través del coordinadar designado
deberd revisar mensualmente la infarmacidn publicada en Portal de Transparencia Estandar
a efectos que otorguen su conformidad, de ng recibir [a Subgerencia de Informatica y
Sistemas alguna observacidn después del plaza que no supere los tres (3) dias habiles, se
dara como aceptada y finalizada. En el casn los coordinadores responsables de la validacign
no otorguen su conformidad por considerar que I3 informacién a validar no es |a
correspondiente o que se esta se encuentra desactualizada, deberan enviar la informacidn
correcta y/o actual a ser publicada al funcionario responsable de actualizar el portal de
transparencia, dentro del plazo establecido en ftem b) del presente numeral. Una vez
recibida la conformidad la informacion debe de ser publicada en un plaza no mayor de (03)
dias habiles.

8.7. Cualquier dificultad o inconveniente con |a elaboracién y presentacion de informacicn debe ser
informada oportunamente a la Subgerencia de Informatica y Sistemas, quien a su vez considerara las
aCCiones necesarias para una adecuada solucidn,

8.8. La Subgerencia de Informatica y Sistemas informara trimestralmente a través de su orden jerarquico
inmediato a la Gerencia Municipal del cumplimiento de |a presente directiva a partir de |a aprobaidn y
publicacitn de la misma.

8.3. En los casos en que se requiera mayor informacidn de cualquier grgano y/0 unidad organica de |a
Municipalidad, la Subgerencia de Informatica y Sistemas coordinard para determinar el tipo de
informacidn y drea orgénica responsable de elaborar y presentar la informacidn.

B.10.En caso las 4reas organicas no cuenten con informacitn obligatoria de publicacian en el Partal de
Transparencia Estandar, o se encuentre en proceso de su formulacitn o adecuacicn, deben publicar un
Avisa de Sinceramiento, que es una comunicacidn breve sobre las razones por la cual no pueden
cumplir con la publicacian, esta comunicacién debe contar con la fecha, firma y sello del responsahle
del drea organica poseedora de la informacin, La publicacién se puede realizar en formata POF oen
una vista de pantalla jpg y tiene una vigencia de hasta dos trimestres, pasadn este periodo se
procedera a elevar un informe a la Berencia Municipal para que se realice un proceso sancionador.

8.1 El funcionario responsable de |a publicacitn del Portal de Transparencia Estandar debers designar
internamente a un supervisor que tenga como principal funcitn la de velar por el estricto
cumplimiento de la presente directiva ast como de | publicacitn de la informacian dentro de los
plazos previstos, informanda a su superior inmediato los pormenares de esta tarea.
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8.12.La informacidn de contrataciones, presupuesto y proyectos ya no serd validada por el responsable del
Portal; se visualizara automaticamente en el Partal de Transparencia Fstandar.

8.13.Para la remisidn de la informacidn de las Ordenes de Servicios y Compras Emitidas, Gastos de Viaticos
y Pasajes, Gastos de Telefonia, Usa de Vehiculas y Gastos de Publicidad y Personal de la entidad, entre
otros items; es necesario que se presenten de acuerdn al Anexa N° 02,

8.14. Disposiciones complementarias finales:

PRIMERA.- Los aspectos no previstos en |a presente directiva, se aplicaran supletoriamente las normas
legales vigentes sobre la materia, adicionalmente se debera tener en cuenta la adecuacian a cualguier
norma legal que se establezca con posterioridad a la fecha de aprobacidn de la presente directiva.

SEGUNDA.- El incumplimienta de las disposiciones contenidas en la presente directiva, por parte de
cualquier servidor pablico de la Municipalidad Provincial de Leancio Pradu, deviene en responsabilidad del
servidor infractor y del directivo a cargo del drea orgénica a la que pertenece, por lo que se les aplicara
las sanciones correspondientes de acuerdn a lo establecidg por las normas legales vigentes y normas
internas de la Municipalidad Provincial de Leancio Prado de acuerdo al régimen laboral al que pertenezca.

TERCERD.- La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacin a través
del correspondiente acto administrativa. Asimismo, sers publicada en el portal institucional de |a
Municipalidad Provincial de Leancio Prado.

ANEXDS:

ANEXD N°DI: Cuadro de asignacidn de responsables y periocidad para la entrega de informacien para el
Portal de Transparencia Estandar de |a Municipalidad Provincial de Leancio Prado,

ANEXD N°DZ: Listado de formatas para la publicacin y actualizacian del envio de informacidn para el
Portal de Transparencia Fstandar de |a Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

ANEXD N°D3: Descripcidn de los formatas para la publicacion y actualizacién del envia de informacign para
el Portal de Transparencia Esténdar de |a Municipalidad Provincial de Leancio Prado.

ANEXD N°Dé: Procedimientos y Flujograma de la Publicacion y Actualizacidn de Informacitn en el Portal de
Transparencia Estandar de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

ANEXD N°DS: Formatos para la publicacidn y actualizacion del envio de informacidn para el Portal de
Transparencia Estandar de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.
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ANEXD N° 01
CUADRD DE ASIGNACIGN DE RESPONSABLES Y PERIDDICIDAD PARA LA ENTREGA DE INFORMACIGN

PARA EL PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LEONCID PRADD.

RUBROS TEMATICOS CONTENIDOS DE INFORMACION AREA RESPONSABLE FERIHUIEIDADT
I.I. DESIGNACION DE _ o
FUNCIONARIDS f;'nnsl.:lgnar par? SLII? puhllcamhﬂln a
RESPONSABLES DEL PORTAL | '°% rencionarios Respansables Subgerencia de
DF TRANSPARENCIA del F?nrtai de Transparencia dwmotiiny St PERMANENTE
Estandar y del Acceso a la
ESTANDAR Y DEL ACCES A Informacidn Pablica.
LA INFORMACION PUBLICA
Direccitn de |a Entidad
Direccitn de las sedes de |3 Silieronciad
Municipalidad Provincial de u g. enm? - PERMANENTE
, : Informatica y Sistemas
Leoncio Prado registrando el
enlace del portal institucional.
Directorio de los Servidores y
1.2. DIRECTORID .
Correos Electrénicos
Registro de los funcionarios y Sub il
principales servidores de la v gere;;m; i 5 urses PERMANENTE
entidad: Resumen de Hoja de umane
vida de la Municipalidad
Provincial de Leancio Prado.
Normas de creacién de la
Municipalidad Provincial de Secretaria General PERMANENTE
L3, MARCD LEEAL bitiele
Ley de Transparencia y Acceso Sub =
a la Informacian Pablica y su > 5 rem:.:s i PERMANENTE
; : Informatica y Sistemas
Reglamentacitn.
Normas emitidas par |a entidad:
I.-Acuerdos de Consejo
1.4. NORMAS EMITIDAS 2 -Decretos de Alcaldia Secretaria General PERMANENTE
3.-Ordenanzas Municipales
4 -Resoluciones de Alcaldia
Declaraciones Juradas de Inicio . ]
I.5. DECLARACIONES de Alcalde, Regidores Subgerencia de Recursos PERMANENTE
JURADAS Ea Humanos
Funcionarios y Cese.
Informacin Relevante de [a _
6. INFORMACION ADICIONAL |  Municipalidad Pravincial de e i
, Informética y Sistemas REQUIERA
Leoncio Prado. N
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OVINCIAL DE LEONCIO PRADO

RUBROS TEMATICOS CONTENIDOS DE INFORMACION AREA RESPONSABLE PERIDDICIDAD
Reglamenta Subgerencia de
de Drganizacin y erenci e PERMANENTE
, Desarrollo Institucional
Funciones (ROF).
Urganigrama de Ia ,
Municipalidad Provincial de Suhgerenm'a d',g PERMANENTE
_ Desarrollo Institucional
Leoncio Prado.
— Manual de Organizacion y Subgerencia de
b"vﬁ LH: féa'@ >, Funciones (MOF). Desarrallo Institucional | - PERMANENTE
(78 S AN :
3 v -~ ¥ %e Clasificador de Cargos. sl PERMANENTE
Il T = Recursos Humanas
o\ W& [ e Cuadro de Asignacidn de Subgerencia de
X: : < Personal (CAP). Recursos Humanos PERMANENTE
z Manual de Procedimientos Subgerencia de
z Z.1. INSTRUMENTOS DE (MAPRD). - En caso exista Desarrollo Institucional PERMANENTE
X GESTION Texto Unica de Procedimientos Subgerencia de
Administrativos (TUPA).  Desarrollo Institugional PERMANENTE
Reglamento Interno de Trabajo Sub o d
y de Servidores Pablicas (RIT) y - PERMANENTE
RIS) Desarrollo Institucional
Manual de Procedimientos Subgerencia de
(MAPRD). Desarrollo Institucional PERMANENTE
Cuadro de Puestos de la MPLP. Subgerencia da PERMANENTE
Recursos Humanos
Manual de Puestos Tlrpus (MPT). Subgerencia de PERMANENTE
| - En caso exista Recursos Humanos
Manual de Perfiles de Puesta Subgerencia de
(MPP). - En caso exista Recursos Humanos PERMANENTE
Presupuesto Analitico de Subgerencia de
Personal (PAP). Recursos Humanos PERMANENTE
Plan Estratégico Institucional Subgerencia de ANUAL
(PEI). Desarrall Institucional
Plan Dperativo Institucional Subgerencia de ANUAL
Anual (POI). Desarrollo Institucional
2.2 PLANES Y POLITICAS Plan de Desarrollo Local Subgerencia de ANUAL
Cancertado (POC). Desarrollo Institucional
Plan Operativo Informatico, SUIJ‘Q.BI"EI'IBEK.-I " ANUAL
Informética y Sistemas
Informe de Monitoreo y Subgerencia de ANUAL
Evaluacitn de Planes y politicas. | Informatica y Sistemas
Registrar Formato 2 de
2.3 RECOMENDACIONES DE | Directiva N°DUB-201-PROD - (irgano de Contral SEMESTRAL
AUDITORIA Resolucitn de Contraloria Institucional
N°(20-2016-C6
2.4, INFORMACION AD. Informacitn Relevante de |a Sutfg.erenci? de CUANDD SE REQL
MPLP. Informatica y Sistemas
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RUBROS TEMATICOS CONTENIDOS DE INFORMACION AREA RESPONSABLE PERIODICIDAD
Infnrrna:z:;iEnF del SIAF que provee Subgerencia de MENSUAL
P Presupuesto (AUTOMATICD)
automaticamente en el PTE.
3.1 PRESUPUESTD Subgerenca de
Presupuesta /
v : :'L DRESUPLESTD Saldos de Balance. Shigren ANUAL
e, Contabilidad
34
=4 3.2. INFORMACION hrmacion Releantedela |, CUANDD SE
ADICIONAL MPLP. L s REQUIERA
Informacitn de Proyectos de Berencia de
4.1 PROYECTOS DE Inversidn Pablica que provee el g MENSUAL
Infraestructura y
INVERSION MEF y se carga (AUTOMATICD)
= Desarrollo Local.
automdticamente en el PTE.
Informacidn que pravee la CGR
y se visualiza autométicamente
en el PTE debiendo, las
47 INFORRAS entidades del Estado que Berencia de MENSUAL
o intervengan de modo directo o Infraestructura y
NS . (AUTOMATICD)
indirecto en la ejecucion de Desarrallo Local.
obras pablicas, registrar la
informacidn requerida en el
\ sistema INFOBRAS.
' 43. INFORMACION Informacitn Relevante de la R, CUANDD SE
ADICIONAL MPLP. . REQUIERA
a.I. PROYECTDS DE Praceso del Presupuesto P;Eerenr{ia rtle PRIMER SEMESTRE
INVERSION Participativo aprobado. shebabiied
- Presupuesto
Todos los Actuados referente a
\ C PARTICIPAZION 5.7 CONCEJO DE Eunvu{[i:atc;riasl.‘Ag;n:ia. Actas GesrerTciE/l Ede I]es?rr['{nllu
*)2¥ CIUDADANA COORDINAION LOCAL e 12 BErencia g ANUAL
0IST representantes de la sociedad Planeamiento y
ISTRITAL civil, Actas de Consejo Ordinaria Presupuesto
y Extraordinaria.
a.3. INFORMACION Informacidn Relevante de |a :
ADICIINAL NPLP Areas Involucradas PERMANENTE
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<% .. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

{

¢ Av. }iiameda Peri N° 525
C062-562351

AREA RESPONSABLE

RUBROS TEMATICOS CONTENIDOS DE INFORMACION PERIODICIDAD
Comprende todos los montos
B... INFORMALION DE remunerativos por todos los MENSUAL
PERSONAL conceptos a las personas al (AUTOMATICD)
servicio del Estado en la MPLP. Subgerencia de
La informacitn sera presentada Recursos Humanos
B. PERSONAL en base a un formato estandar ANUAL
con la informacidn
desagregada.
B.2. INFORMACION Informacitn Relevante de la | Tt CUANDD SE
ADICIONAL NPLP. reas Tvaeraca REQUIERA
7. PROCESOS DE Informacitn que provee el )
SELECCION DEBIENESY | SEACEy s viala. e | . Amffﬁém
SERVICIDS autométicamente en el PTE. i
2 EONTRATALINNE iy TR 3 Subgerencia de MENSUAL
c DIRECTAS SEACE y se visualiza - AUTOMATIED)
by ‘ automaticamente en el PTE. P (
A : Registrar enlace del contenido :
W 7.3. PENALIDADES _ ) ) Subgerencia de
\ % ABLICADAS de informacitn de I_a entidad o i MENSUAL
cargar archives.
Registro de informacicn en el
7.CONTRATACION DE | 7-4. ORDENES DE BIENES Y mﬁ:::]nf:rg:I;:E:Bs:sij;gzm - Subgerencia de MENSUAL
BIENES Y SERVIIOS SERVICIDS R R Logistica.
adjudicadas.
Gastos por concepto de
75, PUBLICIDAD Puhlicifia_d (por p?rte dle drea Subgereqcia de MENSUAL
organica que tiene dicha Logistica.
informacin).
Registra de inf " | Subgerencia de
TE.PASAJESYVIATICOS | 0 T e el e/ Subgerencia MENSUAL
médulo de Pasajes y Vidticos. iy
de Contabilidad.
Registro de informacicn en el .
7.7 TELEFONIA FIJA. MOVIL E oo de Tleforda Movi Fia & Subger"eqcm de MENSUAL
) INTERNET Logistica.
¢ Internet.
SURGERLNCIA ;
Gerencia de
DE iEAMATIC . . -
e TRISIIEVENDNGS | vk | L L MENSUAL
madulo de Uso Vehicular. P

f Municip
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

Q Av. Alameda Peri N° 525
\S062-562351
RUBROS TEMATICOS CONTENIDOS DE INFORMACION AREA RESPONSABLE PERIODICIDAD
7.8. PAC (PLAN ANUAL DE
s L Registrar enlace del contenido _ ANLAL O CUANDD
CONTRATACIDNES), X . _ Subgerencia de
de informacidn de la entidad o o EXISTA
MUFERIIRIAS Y cargar archivos i MODIFICATORIAS
EVALUACION '
Registrar enlace del contenido 0 durta Publ
710. LAUDDS ARBITRALES | deinformacidn de la entidado | ' ooroduria Publica TRIMESTRAL
¥ Municipal
cargar archivos.
7.1 ACTAS DE CONCILIACION | Rewistrr enlce del contenido |,
o de informacitn de la entidad o N TRIMESTRAL
) Municipal
cargar archivos.
Registrar enlace del contenido T — ANUAL O CUANDD
7.2. COMITE DE SELECCION | de informacisn de la entidad o ”Li“l_:;m 3 EXISTA
cargar archivos. i MODIFICATORIAS
713. INFORMACION Infarmacidn Relevante de fa e o o CUANDD SE
ADICIONAL MPLP. REQUIERA
Registrar enlace del contenido Secretaria
8.1, AGENDA de Infnr.nfar:iﬂn da.e?tidad de | General/. S.uhgfzrancia de SEMANAL
las actividades oficiales del Comunicaciones e
_ titular y de la Alta direccin. Imagen Institucional
/ 1%\ B. ACTIVIDADES 8.2. COMUNICADDS Y/0 Registrar enlace del contenido Subgerencia de
"3y OFICIALES INFORMES DFICIALES Y/D | de informacign de la entidad o Tesoreria/Subgerencia PERMANENTE
NOTAS DE PRENSA cargar archivos. de Contabilidad.
8.3. INFORMACION Informacidn Relevante de la freas Involucradas PERMANENTE

ADICIONAL

MPLP.

f ‘Municip
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

@ Av. Alameda Peru N° 525
062 -562351
ANEXO N° 02

LISTADD DE FORMATOS PARA LA PUBLICACIGN Y ACTUALIZACIGN DE INFORMACION PARA EL PORTAL
DE TRANSPARENCIA ESTANDAR DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCID PRADD

GASTOS DE TELEFONIA
USO DE VEHICULDS
GASTOS DE PUBLICIDAD
VIATICOS Y PASAJES
ORDENES DE SERVICID
REGISTRO DE PERSONAL
RECOMENDACIONES DE AUDITORIA

B www.munitingomaria.gob.pe
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

e Q Av. Alameda Peri N° 525
: L062-562351
ANEXD N° 03
DESCRIPCION DE FORMATOS PARA LA PUBLICACIGN Y ACTUALIZACIGN DEL ENVID DE INFORMACION
PARA EL PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCID
PRADO

LTELEFONIA

CAMPOS DESCRIPCION
VC_RUC_ENTIDAD RUC DE LA ENTIDAD (MPLP)
VC_TELEFONIA_ANND AND EN CURSD

Aqui se va a colocar lo meses, pero en nimeros, de esta manera:

0f:Enere )

02 : Febrero
03 : Marzo

04 : Abril S
05 : Mayo Por ejempla: si el mes es Marzo se

0 Junia colocara el nimera 03 o si es Octubre se

07 - dulia ? colocara 10 y asf sucesivamente pero
08 : Agosto nunca en formata de texto.

09 : Setiembre
{0 : Octubre

I : Noviembre
12 : Diciembre _J

Se colocara el tipo de Teléfono en nimero de acuerdo al concepto sefialado:

/ f'\' %\ 01 : Mavil Por ejemplo: si el tipo de teléfono es fijo se
S i _f_fq,qo )2 02 Fijo — | colocara 02 ysi es mdvil se colocara 01,
" &,',;. O b &l 03 : Internet
\ 2 “ -:‘b»/

\\2%‘?\_" aria * LQ/-/

- VC_TELEFONIA_AREA Se coloca el area u oficina que utiliza la linea telefdnica
VC_TELEFONIA_ASIGNADD Se coloca la persona a quien fue designada la linea telefdnica
VC_TELEFONIA_PROVEEDOR Provvedor de Servicio

G SNC_TELEFONIA_CARGD Cargo de la Persona
.:u" &
N neéeondisid B _TELEFONIA_IMPORTE Imparte a pagar por el gasto

Sy '
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

; "m Q@ Av. Alameda Peru N° 525
Q062 -562351

ZVEHICULOS

CAMPOS DESCRIPCION

VC_ENTIDAD_RUC RUC DE LA ENTIDAD (MPLP)

CH_VEHICULDS_ANND AND DEL GASTD

CH_VEHICULDS MES Aqui se va a colocar lo meses, pero en nimero, de esta manera:

0! : Enero j

002 : Febrero
03 : Marzo

04 : Abri Por ejemplo: si el mes es Marzo se
05 : Mayo v

0B - Junia colocara el ndmero 03 o si es Octubre se
07 : Julio F colocara |0 y asi sucesivamente pero

08 - Agosto nunca en formato de texto.

03 : Setiembre
0 : Detubre

It : Noviembre
|2 : Diciembre ———

-ajH_VEHItULDS_BLASE Se colocara el tipo de Teléfona en nimera de acuerdo al concepto sealado:

N v vad it

01 : Oficial il Por ejemplo: si la clase de vehiculo es
02 : Seguridad operativo se colocara 04 y si es Pool se

03 : Pool colocara 03.
04 : Dperativo

—_

E o ly ‘A%WELILDS_ELASE Es el tipo de carra (Automovil, cambi, etc.)

SO PYCJEIHICULOS_CHOFER Eselnombre def chofer

‘ \\’\:Wa AECHICULOS_ASIGNADD A Es el nombre de la persona a quiﬂﬁ se le asigna el vehiculo

\ VC_CARGO_ACTIVIDAD_OTROS Que actividad realizara la persona encargada

VC_VEHICULDS _TIPD_COMBUSTIBLE El tipo de combustible que usa el vehiculo
VC_VEHICULDS_RECORRIDD Kilometraje que recorre

-3"“ .s _VEHICULDS_COSTO_COMBUSTIBLE Es el costo del combustible

% y "VERICULOS_SOAT FEC_VEN Fecha de vencimiento del SUAT

s "\C_VEHICULDS_PLACA Placa del vehiculo

VC_VEHICULDS_DBSERVACIONES Observaciones que pueda tener

= www.munitingomaria.gob.pe
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

l;'ri_:;'"..! il et il S E S
meda Perii N° 525
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Q Av.

3.PUBLICIDAD
CAMPOS DESCRIPCION
VC_RUC_ENTIDAD RUC DE LA ENTIDAD (MPLP)

FK_FUE_FINANCIAMIENTO 00 : Recursos Ordinarios e
09 : Recursos Directamente Recaudados Piie
{f : Recursos por Operac. Oficiales de Crédito Interno
2 : Recursos por Operac. Oficiales de Crédito Externo
19 : Recursos por Operac. Oficiales de Crédito

13 : Operaciones y Transferencias

01': Canon. Sobrecanon, regalias y participaciones s L
03 - Participacitn en rentas de Aduanas PECUPSDS
04 : Contribuciones a fondos ordinario
07: Fondo de compensacidn Municipal se pondré
08 : Impuesta Municipales 0.

18 : Canon, Sobrecanon, regalias renta de aduanas u part. |

ejemplo:
si el
financiami

Es el afio en que ingresa el registro

Es el mes en que ingresa el registro, pero en nimero, de esta manera:

0 :Eners =~ )
07 : Febrero
03 : Marzo

04 : Abril Por ejemplo: si el mes es Marzo se
05 : Mayo g 0

0B - Junia >_ colocara el ndmero 03 o si es Octubre se
7« Julio colocara I y asi sucesivamente pero
08 - Agusto _ nunca en formato de texto.

0 : Setiembre

10 : Dctubre

It : Noviembre

12 : Diciembre ——
Es el tipo de bien que se esta registrando:

01: Bien
02 : Servicio
N _PUBLICIDAD_PROCESD Aqui se va a colocar el proceso
L ﬁ_PUHL[EIDAD_EDNTRATU Aqui se va a colocar el numero de contrato
=T VC_PUBLICIDAD_OBJET0 Bquf sz va @ colocar el nombre de servico
OC_PUBLICIDAD_VALDOR_REF Aqui se va a colocar el monto del servicio valor referencial
‘S‘\ _PUBLICIDAD_PROVEEDOR Aqui se va a colocar el nombre de la empresa
?) | PUBLICIDAD_RUC Aqui se va a colocar el RUC del proveedor

//
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@ Av. Alameda Peru N° 525

= :  Q062-562351 e B Yoo pon o Gl
OC_PUBLICIDAD_MONTO_CONTRATD Aqui se va a colocar el monto del servicio del contrato
OC_PUBLICIDAD_PENALIDAD Aqui se va a colocar el manto del servicio de la penalidad
OC_PUBLICIDAD_COSTO_FINAL Aqui se va a colocar el monto del servicio real
VC_PUBLICIDAD_OBSERVACIONES Ubservaciones que pueda tener

= ww.munitingoaria.gob.pe
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4 VIATICOS

CAMPOS DESCRIPCION

FK_FUE_FINANCIAMIENTD 00 : Recursos Ordinarios E—
09 : Recursos Directamente Recaudados Por
II : Recursos por Operac. Oficiales de Crédito Interno ejempla:
12 : Recursos por Operac. Oficiales de Crédito Externo icl
19 : Recursos por Operac. Oficiales de Crédito financiami
13 : Operaciones y Transferencias BESCAT
01 : Canon, Sobrecanon, regalias y participaciones ~— entoson
03 : Participacitn en rentas de Aduanas T
04 : Contribuciones a fondos ordinario
07 Fondo de compensacidn Municipal se pondré
08 : Impuesto Municipales 00.
18 : Canon, Sobrecanon, regalias renta de aduanas u part. |

o (P
ST RUC de le entdad

./[,'H_VIATI 0S_TIFO g ————
I Kol or ejemplo: si el tipo de viaje es Naciona
7 - Internacional se colocara | y si es Internacional 2.

| Aéreo B

2 :Terrestre

3 Ff}nvial Por ejemplo: si el tipo de ruta es terrestre
: AE"E“'TE”‘ES”E | secolocara 2y asf sequn corresponda.
3 : Aéreo-Fluvial

B : Terrestre-Fluvial
7: Aéreo-Terrestre-FHuvial

Aqui se colocara el Afio

Es el mes en que ingresa el registro. pero en nimero, de esta manera;

01: Enero :

02 : Febrern
003 : Marzo
04 - Abril

05 Mayo Por ejemplo: si el mes es Marzo se

08 Jnii colocara el nimero 03 o si es Octubre se
07 - Julio e colocara |0 y asi sucesivamente pero
08 - Agosto nunca en formato de texto.

09 : Setiembre

10 : Octubre

11 - Noviembre

12 : Diciembre — —
Es el area donde trabaja la persona que va a viajar

£ www.munitingomaria.gob.pe
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

LR @ Av. Alameda Peru N" 525
2062 - 562351
VC_VIATICOS_USUARIDS Es el nombre de la persona que va a viajar
DT_VIATICDS_FECHAS La fecha de salida
DT_VIATICOS_FECHAS_RETORND La fecha de retorno
VC_VIATICOS_RUTA Es la ruta que va a tomar |a persona por ejemplo Tingo Maria - Lima
VC_VIATICOS_AUTORIZACION Nombre de |a oficina que da autorizacion para el viaje
DC_VIATICOS_COSTD_PASAJES N Costo de los pasajes
~ ATy N OC_VIATICOS_VIA N Importe de viaticos que se lo otorga
ara <qg\\a'IATI[IIJS TOTAL N Total de viaticos incluyendo el pasaje
: MIAHEDS RESOLUCION La resolucion con la que persona sale de viaje
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO. 5P

0.0RDENES

CAMPOS

DESCRIPCION

FK_ID_ORDEN_TIPO

|- Compra

2.: Servicio }

Por ejemplo: si el tipo de orden es Compra
se colocara | o si es Servicio se colocar 2.

IN_ORDEN_ANND

Aqui se colocara el Ao

IN_ORDEN_MES

Es el mes en que ingresa el registro, pero en nimera, de esta manera:

Of:Eners — )
02 : Febrero

03 : Marzo

04 : Abril

05 : Maya

06 : Junio SoE

07 Julio

08 : Agosto

09 : Setiembre

0 : Octubre

Il : Noviembre

12 : Diciembre ——

Por ejemplo: si el mes es Marzo se
colocara el ndmera 03 o si es Octubre se
colocara [0 y asi sucesivamente pero
nunca en formata de texto.

VE_ORDEN_RUC

RUC de la entidad

o G OROEN PERIID

Es el periodo de la orden, puede ser la fecha, pero en letras

' M‘é:tﬂnm NUMERD

El numero de la Orden

Numero del SIAF

EN_NUMERD_SIAF
7 RBEN_FEEHA

La fecha de la Orden

DC_ORDEN_MONTO

£l monto de la Orden

VC_ORDEN_PROVEEDDR

El nombre del proveedor

VC_ORDEN_DESCRIPCION

El detalle de |a Orden

& www.munitingomaria.gob.pe
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

553 9 Av. Alameda Perii N° 525
: 062 -562351

B.REGISTRO DE PERSONAL

CAMPOS DESCRIPCION
VC_PERSONAL_RUC_ENTIDAD RUC de la entidad
IN_PERSONAL_ANND Es el afio en que ingresa el registro

IN_PERSONAL_MES Es el mes en que ingresa el registro, pero en ndmero, de esta manera:

01 : Enero )

02 : Febrero
03 : Marza

m,@ 04 : Abril Bt
\’ AL O/ 05 : Mayo Por ejemplo: si el mes es Marzo se
-7

S : colocara el nimero 03 o si es Octubre se
06 : Junio
% 07 Julii colocara 10 y asi sucesivamente pero

, L/
Zingo Wt

0"\

81 orvs

08 : Agusto nunca en formato de texto.

09 : Setiembre
10 : Octubre

. {I'- Noviembre
*‘:‘:’ . ,\,’,“’ % ] (2 : Diciembre ——
P A \AE)
il K/ }"ﬁ} PERSONAL_DNI Es el DNI del trbajador

= .
\? ¥

V{f‘ S W PERSONAL_REGIMEN_LABORAL Es el mes en que ingresa el registro. pero en nimero. de esta manera:

0i: CAS 3
02 : Régimen 276

03 : Régimen 728/0tros

04 PAC :
05 : FAG Por ejemplo: si el tipo de

0B - BNUD F ; régimen es CAS se colocaral o

07 : Altos funcionarios si es 276 se colocara Z.
08 : Pensionistas (Equivale

a 0L 20530 y DL 19846
09 : Ley de Servicia Civil J

aicipaj;
ﬁ“’ o"9’0'

0

-.\
ﬂ"@

,-
\\

NiCIP,

Es el apellido paterno del trabajador

Es el apellido materno del trabajador

Es el nombre completo del trabajador

Es el cargo que tiene el trabajador

Es el area a cual pertenece el trabajador

Es la remuneracion del trabajdor

Son los honarario que recibe el trabajador

www.munitingomaria.gob.pe
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: 553 Q Av. Alameda Peru N° 525

C062- 562351 R st o L Coonic
MO_PERSONAL_INCENTIVD Es el incentivo que recibe el trabajador
MO_PERSONAL_GRATIFICACION Es la gratificacion que recibe el trabajdor
MO_PERSONAL_OTROS_BENEFICIDS Son los otros beneficios que puede recibir el trabajador
MO_PERSONAL TOTAL Es la suma de todos los campos llenados anteriormente
VC_PERSONAL_OBSERVACIONES Son las observaciones que pueden tener acerca del trabajador

8 =
O e
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ANEXO N° 04

CUADRO DE ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA PARA LA
PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL PORTAL DE
TRASNPARENCIA ESTANDAR DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

LEONCIO PRADO.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
| osscRipcbNoEiaseraas | Responsasie | Tiewpo
Coordina con las dreas organicas de la Municipalidad Provincial de
Leoncio Prado involucradas en la preparacién para la entrega de Respgrnsab[e del Portal de
informacién publica para el Portal de Transparencia Estandar, Coorgiigstipcwarrg;?ig{\ado 15 min.
teniendo en cuenta y lo establecido en el Cuadro de Asignacion de del Area organica
S Coordinadores y disposicion de la informacion segun la involucrada
saistal o periodicidad para la entrega. (Anexo N° 01).
Recepciona la documentacién actualizada en forma fisica y a
través de medios magnéticos o enviados al enlace de la data Responsable del Portal 3di
municipal creado para tales fines (en formato digital o de Transparencia o
escaneados), de acuerdo a lo coordinado previamente.
presentd la documentacion solicitada en el tiempo establecido: Coordinador Designado
i: Continua a la etapa 6. del Area organica 60 min
4 in.
No: Continua a la etapa 4. involucrada
Reitera mediante documento dirigido a la unidad orgdnica R nsable del Portal
pendiente de la entrega de informacién publica para el Portal de EPONSENE Ge _ 30 min.
T : : de Transparencia
ransparencia Estandar.
Entrega de la documentacion solicitada en el documento . )
reiterativo o en caso no haya cumplido con los dias establecidos | Coordinador Designado
para su entrega informar la razén por la cual no se entregd la Kl Aneal arfiaica 3 dias
informacién solicitada. involucrada
Valida directamente la informacion solicitando visto bueno en el :
i ) ;i i s Responsable del Portal 1dia
documento fisico que contiene la informacion que se publicard en o Teaistisancks
el Portal de Transparencia Estandar de la entidad. p
Publica la informacién requerida para su actualizacion en el Portal Responsable del Portal i
de Transparencia Estandar de la entidad. de Transparencia S
: . - - Coordinador
Revisa mensualmente la informacion publicada en Portal de . F
i BT ot Fvaddont Designado del Area 1dia
ransparencia Estandar a os que otorguen su conformidad. orgénica involucrada
En caso de haber observaciones: Coordinador Designado
Si: Subsanar o actualizar la informacién, regresa a la etapa 2. del Area orgdnica 60 min:
No: Se dard como aceptada v finalizada el orocedimiento vl
Reinicia el procedimiento segun la periodicidad para la entrega de Especialista en
acuerdo al cuadro del (Anexo N° 01). Informatica 15 min.
TOTAL 11 dla? y
180 min.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

Minimo 11 dias y 180 minutos
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FLUJOGRAMA:

PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE IN FORMACION EN EL PORTAL DE TRASNPARENCIA ESTANDAR
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO.

Area Usuaria

Subgerencia de Estadistica e Informatica.

Se coordina con las dreas
orgénicas de la Municipalidad
Provincial para la entrega de
informacién pablica para el
Portal de Transparencia
Estandar (PTE).

G

El Responsable del Portal de
Transparencia (RPTE) Recepciona la
documentacion solicitada para
actualizarla en el Portal de
Transparencia Estandar (PTE).

-

Presento
Documentacién

!

Se valida la informacion solicitando
visto bueno en el documento fisico
que contiene la informacién que se
publicaré en el Portal de
Transparencia Estandar PTE.

'

Se publica la informacion requerida
para su actualizacion en el Portal de

Se Reitera mediante documento
dirigido a la unidad organica
pendiente de la entrega de

informacién publica para el PTE.

!

Se entrega la documentacion
solicitada en el documento
reiterativo 0 en caso no sea

entregada informar el porqué de la
no presentacion.

Transparencia Estandar de la
entidad.

Se revisa mensualmente la
informacién publicada en Portal
de Transparencia Estandar a
efectos que otorguen su
conformidad.

Observaciones

de las
publicaciones

NO
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ANEXON°D5 '
FHRMATI]S FARA LA PUBLICACIGN Y ACTUALIZACIGN DEL ENVID.DE INFORMACION PARA EL PORTAL DE
TRANSPARENCIA ESTANDAR DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCID PRADD

&= www.munitingomaria.gob.pe
f Municipalidad Provincial de Leoncio Prado



MEF_TA_PUBLICIDAD

FK_FUE_FINANCIAMIENTO

VC_PUBLICIDAD_ANNO

VC_PUBLICIDAD_MES

VC_PUBLICIDAD_BIENES

VC_PUBLICIDAD_PROCESO

VC_RUC_ENTIDAD

Page 1




MEF_TA_PUBLICIDAD

VC_PUBLICIDAD_CONTRATO

VC_PUBLICIDAD_OBJETO

DC_PUBLICIDAD_VALOR_REF

VC_PUBLICIDAD_PROVEEDOR

CH_PUBLICIDAD_RUC

Page 2




MEF_TA_PUBLICIDAD

DC_PUBLICIDAD_PENALIDAD

DC_PUBLICIDAD_COSTO_FINAL

VC_PUBLICIDAD_OBSERVACI ONES

DC_PUBLICIDAD_MONTO_CONTRATO

Page 3
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Anexo N° 02 FORMATO PARA APLICACION DE RECOMENDACIONES DEL INFORME DE AUDITORIA ORIENTADAS A MEJORAR LA GESTION DE LA ENTIDAD

ESTADO DE IMPLEMENTACION DE LAS RECOMENDACIONES DEL INFORME DE AUDITORIA ORIENTADAS A LA MEJORA DE LA GESTION

Directiva N° 006-2016-CG/GPROD “Implementacion y seguimiento a las recomendaciones de los informes de auditoria y publicacién de sus estados en el Portal de Transparencia de la entidad”, y
Decreto Supremo N° 070-2013-PCM que modifica el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM

Entidad:

Periodo de seguimiento:

N° DEL INFORME DE AUDITORIA |TIPO DE INFORME DE AUDITORIA [N° de RECOMEN DACION RECOMENDACION ESTADO DE LA RECOMENDACION




