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PER] Ministerio | Hospital Nacional Docente

deSalud  Madre-Nifo“Sen Bartolome" S K H P ———

de 2022
VISTO:
El Expediente N° 11548-22, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucidn Politica del Per establece que todos los funcionarios y trabajadores publicos estan al
servicio de la Nacion, por tanto, la modernizacion de la gestion publica para resultados tiene como objetivo
‘quue impacte positivamente en el bienestar del ciudadano y el desarrollo del pais, lo que exige construir un
“\Estado al servicio del ciudadano;

i 'u-l1

,\-‘-‘i’-"yQue, la Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, establece como finalidad
fundamental del proceso de modernizacion, la obtencion de mayores niveles de chiencia del aparato estatal

‘E?q,,{ f,a.fz{.fs?:/Que mediante Decreto Supremo N° 063-2010-PCM se aprobd la implementacion del Portal de Transparencia
SSESMEET Estandar en las entidades de la Administracion Publica, el cual contiene formatos estadndares bajo los cuales
cada entidad registra y actualiza su informacién de gestion de acuerdo a lo establecido por la Ley de
Transparencia y Acceso a la In formacion Publica en los plazos establecidos en ella, sin perjuicio de la
informacion adicional que la entidad considere pertinente publicar;

Due, Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
fUblica y se contempla como eje transversal al gobierno abierto para el apoyo en el desarrollo de una gestion
hiblica orientada a resultados, y que garantiza y promueve la trasparencia, la participacion ciudadana, la
integridad publica y que aprovecha el poder de la tecnologia para elevar sus niveles de eficacia y garantizar la
rendicion de cuentas;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 035-2017/PCM de fecha 17 de febrero del 2017, se aprueba la
Directiva N° 001-2017-PCM/SGP - “Lineamientos para la Implementacion del Portal de Transparencia
_ Estandar en las entidades de la Administracion Publica”, que tiene por objeto establecer los lineamientos para
A} \ una adecuada |mplementaC|on de] Portal de Transparenua Estandar y sus meJoras en Ias entidades de la



complementa las disposiciones del Texto Unico Ordenado de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Plblica y su Reglamento;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 826-2021/MINSA de fecha 05 de julio del 2021, se resuelve aprobar
el documento denominado “Normas para la Elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud”,
cuya finalidad es fortalecer el rol de Rectoria Sectorial del Ministerio de Salud, ordenando la produccién
- nhormativa de la funcién de regulacion que cumple como Autoridad Nacional de Salud (ANS) a través de sus
;%\\ Direcciones u Oficinas Generales, Organos Desconcentrados y Organismos PUblicos Adscritos; cuyo Objetivo
/ \ eneral consiste en establecer las disposiciones relacionadas con las etapas de planificacion, formulacion o

whctualizacion, aprobacién, difusion, implementacion y evaluacion de los documentos normativos, que expide
s7/el Ministerio de Salud, en el marco de sus funciones rectoras;

Que, en ese sentido resulta necesario establecer una Directiva Administrativa a fin de actualizar la
informacion a través del Portal de Transparencia Estandar en el Hospital, con la finalidad de garantizar el
cumplimiento del principio de publicidad de la informacién, fomentando la cultura de transparencia y
fortaleciendo la vigilancia ciudadana sobre actos de la administracion publica en la gestion del Hospital
Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé”;

Que, mediante Nota Informativa N° 239-OEI-HONADOMANI-SB-2022 de fecha 01 de Julio de 2022, el Jefe de
2\ la Oficina de Estadistica e Informéatica en atencion a la Nota Informativa N°® 289-UIS-OEI-HONADOMANI-SB-
2022 del Jefe de la Unidad de Informatica y Sistemas, informando sobre el Oficio N° 006-2022-0CI/4515-S00
‘5’:3,«' emitido por el Organo de Control Institucional - OCI, quien, otorga un plazo para subsanar los aspectos
revelados en la situacion adversa del Portal de Trasparencia Estandar de nuestra Institucion;

Que, con NOTA INFORMATIVA N° 213 -2022-OGC-HONADOMANI-SB-2022 de fecha 19 de agosto de 2022, el
Jefe de la Oficina de Gestion de la Calidad hace de conocimiento a la Direccion General que, la Jefatura de la
Oficina de Estadistica e Informatica, indica que el proyecto de Directiva en mencion ha levantado las

022-0GC-HONADOMANI-SB-2022; en consecuencia, se da opinion favorable a Proyecto de Directiva
Administrativa “Actualizacion de Informacion a Través del Portal de Transparencia Estandar en el
) ;
&/IONADOMANI “San Bartolome”;

Que, mediante Memorando N° 260-2022-DG-HONADOMANI-SB de fecha 19 de agosto de 2022, el Director
General solicitd a la Oficina de Asesoria Juridica la proyeccion del acto resolutivo correspondiente, para la
aprobacién de la Directiva Administrativa 01-2022-V.01 “Actualizacion de Informacion a través del Portal de
Transparencia Estandar en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé”;

Que, los actos de administracion interna se orientan a la eficacia y eficiencia de los servicios y a los fines
permanentes de las entidades; y son emitidos por el organo competente siendo su objeto fisica y
juridicamente posible y su motivacion es facultativa cuando los superiores jerarquicos impartan las drdenes a
sus subalternos en la forma legalmente prevista, conforme se desprende de el numeral 7.1 del articulo 7° del
Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, resulta necesario emitir el acto resolutivo correspondiente;

Con la visacion de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Administracion, del Jefe de la Oficina de
Gestidn de la Calidad, del Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica y del Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”;

En uso de las facultades y atribuciones conferidas mediante Resolucion Ministerial N° 051-2022/MINSA,
como Director General del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé” y de acuerdo al
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”,
aprobado mediante la Resolucién Ministerial N° 884-2003-SA/DM;

Ty e




Ministerio  Hospital Nacional Docente

deSalud  Madre-Nifio ‘San Bartolomé” 7 1 B

AMCA D,
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Informacion a través del Portal de Transparencia Estandar en el Hospital Nacional Docente
N Madre Nifio “San Bartolomé”, la misma que en anexo adjunto forma parte integrante de la presente
-f-ﬁkx Resolucion.

“\Articulo Sequndo.- Disponer que la Oficina Ejecutiva de Administracion en un plazo de cinco (05) dias
aoo" habiles de aprobada la presente Directiva Administrativa, se encargue de la difusion y remision a los
‘<7 Departamentos u Oficinas del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé” correspondientes.

Articulo Tercero.- Disponer que la Oficina de Estadistica e Informatica, la responsabilidad del
cumplimiento, ordenamiento y estricto control de la Directiva Administrativa aprobada en el articulo primero
de la presente Resolucion.

Articulo Cuarto.- Disponer a la Oficina de Estadistica e Informética a través del responsable del Portal de
: ransparenC[a de la Institucién, se encargue de la publicacion de la presente resolucion en el portal de la
pagina web del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”. (www.sanbartolome.gob.pe)

Registrese, Publiguese y Comuniquese,

SGCR/DITR/COAA/ASP/ICYO/lccs

OEA
0GC
0OAl
OEI
Archivo




DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N® 01-2022-V.01

ACTUALIZACION DE INFORMACION A TRAVES DEL PORTAL DE
TRANSPARENCIA ESTANDAR EN ELL HOSPITAL NACIONAL DOCENTE
- MADRE-NINO “SAN BARTOLOME”

3 FINPELIDAD

'Garant[zar el cumpllmlento del principio de publicidad de la informacion, fomentando la
cultura de transparencia. y fortaleciendo la vigilancia. ciudadana sobre los actos de la
: admlnlstracxon publica en la. gestion del Hospital San Bartolomé.

H
5

I. OBJ:ETIVOS

21, | oéJErlvo GENERAL

. Establecer el procedimiento a seguir para ¢l adecuado cumplimiento de las
dlsposmlones de Transparencia; y, garantizar que la informacion de gestion del
Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé” (HONADOMANI-SB)
sea dlfundlda a través del Portal de Transparencia Estandar (PTE).

22, OBJETIVOS ESPECIFICOS

) Establecer responsabilidades de acuerdo a los rubros tematicos contemplados
en el PTE establecido por la PCM.

. Establecer los flujos de informacion de acuerdo a la frecuencia establecida
segun 108 rubros tematicos que seran publicades en el PTE  del
HONADOMANI SB.

bl AMBITO;_DE APLICACION

La presente dtrectlva es. de cumplimiento obligatoric por parte de los érganos del
HONADOMANI-SB que generen informacion a ser publicada en el PTE.

IV. BASE LE;GAL

a) Lay 2?806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica, y sus
m@dlflcatonas cuyo Texto Unico Ordenado fue aprobade por Decreto Supremo
021-2019-JUS.

b) LeyF 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y sus modificatorias,
cuyo Texto Unico Ordenado fue aprobado por Decreto Supremo 004-2019-JUS.

¢) Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto'Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparenc:a y Acceso a la informacion Pliblica.

d) Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueéba el Reglamento de la Ley de
Transparenma yAccesoala mformamén Publica.

e) Decreto Supremo N° 063-2010- PCM, que aprueba la |mplementaC|0n del

 Pgrtal ide Transparencia Esténdar en las Entidades de la Administracién

Plblica..




Y

k)

DISPOSICIONES GENERALES

5.1,

Decreto Supremo N° 070-2013- PCM que-moadifica el Reglamento de fa Ley de
Transparencia'y Acceso 2 la: informacién Pdblica.

J Resolucién Ministerial N° 884-2003-SA/DM, que aprueba el Reglamernto de

Organizacién y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifo San

‘Bartolomié.

Resolucién Ministerial N© 200-2010-PCM, que aprueba la Directiva N° 001-2010-
PCM/SGP "Lineamierifos para la implementacion del Portal de
Transparencia Estandar en las entidades de la Administracion Publica”.
Resolucidn Ministerial N°® 203-2012-PCM que modifica la Directiva sobre
"Lineamientos para la implementacion del Portal de Transparencia Estandar en
las Entidades de la Administracion Publica”.

Resolucién Ministerial N° 252-2013-PCM, que modifica la Directiva N° 001-
2010-PCM/SGP “Lineamientos para la- implementacion del Portal de
Transparencia Estandar en las Entidades de la Administracién Pablica®.
Resolucién Directoral N° 099-2021-DG-HONADOMANI-SB, que designa al
responsable de la elaboracién y actualizacion. del Portal de Transparencia del
Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé.

Resolucion Directoral N° 184-2021-DG- HONADOMANI-SB, que designa al
responsable de acceso a la informacion publica del Hospital Nacional Docent
Madre Nifio San-Bartolomé.

DEFINICIONES

Para efecto de la aplicacion del presente Instructivo, debe entenderse por:

Aviso de sinceramiento: Es una comunicacion breve sobre las razones por las
cuales una entidad publica no cumple con publicar informacion en‘el Portal de
Transparencia. Estandar. El aviso de sinceramiento debe sefialar si el
incumplimiento de la entidad de publicar informacion en ¢} Portal de
Transparencia Estandar es de naturaleza temporal o permanerite.

Agenda oficial: Comprende los eventos. 6 reuniones oficiales, incluidos los
referentes.a la gestion de intereses, dentro o fuera del local de la entidad pablica,
en los que participe el titular o un funcionario de la Alta Direccién en
representacion de su institucion.

Declaracion Jurada de Intereses: Es el documento publico que contiene
informacion referida a los vinculos econdmicos, ¢ontractuales, profesionales,
laborales, corporativos y familiares relevantes de los servidores y funcionarios
publicos para la deteccion y prevencion de conflictos de intereses de los sujetos
obligados. '

Interoperabilidad: Es la capacidad de interactuar que tienen las organizaciones:
publicas para -alcanzar Objet[VOS que hayan acordado conjuntamente,

recurfiendo a la puesta en comun de informacion y conocimientos, a través de

los procesos y -el intercambio de datos entre sus respectivos sistemas de-

informacion.

Sistema de Informacién de Obras-INFOBRAS: Es un sistema web que busca
fortalecer la transparencia en la ejecucion-de las obras publicas a nivel nacional

mediante el acceso a‘la informacion del avance mensual y la articulacién de

informacion del SEACE, SIAF- RP e Invierte.pe de las obras publicas.
Instrumentos de gestion Son aquellos documentos técnico-normativos que:

ayudan a organizar la gestién institucional de una entidad publica, para ser mas

eficientes y eficaces, elevando los niveles en la calidad de la gestlon
permitiendo, ademas, un uso mas racional de los recursos.



AR

5.2.

Portaies institucionales: Son sedes o canales digltales a fravés de l0s cuales
Ias entidades publican informacién sobre sus funciones y competencias, asi
como ihformacion relacionada.a los tramites y servicios que brindan; noticias, o
cuzlquier informacién institucional relevante para Ia ciudadania distinta de

aquella que debe ser difundida a través. del Portal de Transparencia Estandar.

Actualmente, los pertales institucionales se deben integrar progresivamente a la
Plataforma Digital Unica del Estado Peruano (Plataforma GOB.PE), conforme el
Décreto Supremo 033-2018-PCM.

Portal de Transparencia Estandar: Es un Portal de informacion nico, integral
y estandanzado ‘para mejorar y dar mayor transparenciz a la gestlon publica”,
Reglstro de visitas: Es la plataforma donde se registra y publica informacion,
en tiempo real, de las visitas que reciben los funcionarios y servidores deI
Estado asi-como los actos de gestion de intereses que atienden en el local de
fa entldad ptiblica.los funcionarios con capacidad de decision publlca con el fin
de fomentar la integridad y transparencia en el cumpllmlento de sus funciones.
Esta informacién es publica y debe estar contenida en formato de datos abiertos
reutlllzables

-'Slstema Integrado de Informacion Financiera-SIAF: Es el sistema
informético de uso obligatoric por parte de las entidades publicas, segin

determtne cada ente: rector de los sistemas -administrativos integrantes de la
Admlnlstra0|0n Financiera: del Sector Publico mediante resolucion directoral.
Tiene lafinalidad de brindar soporte a todos |os procesos y procedimientos de
la-Administracién Financiera del Sector Plblico garantizando la integracion de
la informacién que admiinistra.

Slstema Electrénico de Contrataclones del Estado-SEACE: Es un sistema
mtegral compuesto por politicas, procedimientos, normas y software basado en
el %uso del internet, con el fin de dar transparéncia, optimizar, modernizar y
generar ahorros en las contrataciones publicas. Permite -el intercambio de
informacién y difusion sobre las contrataciones del Estado, asi como el

segwmlento de la ejecucion delas contrataciones pblicas y la realizacion de

transacmones electronicas.

SIG LAS

PTE: Porfal de Transparencia Estandar.
PCM: Presidencia de Consejo de Ministros. 4.2.7 PCM-SGD: Secretaria de
Gadbierno Digital.

TAIP: Transparencia.y Acceso a [a Informacién Piblica.

TUO de la Ley TAIP: Texto Unico Ordenado de la Ley 278086, Ley de

Transparenma y Acceso & la Informacion Publica.
CGR: Contralorla General de la Republica.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1.

Se:

o
E‘NLACE'DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR

S|tua en la parte lateral derecha superior de la pagina ‘inicial del Portal

_Ins_tltur_lonai como banner con la denominacion Transparencia en la p_arte
superior-derecha con el icono de la lupa.

1DS 063-2010}PCM
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imagen 1. Ubicacion de. enlace.al Portal de. Tratisparencia Estandar
6.2. DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR (PTE_)

El PTE contiene once rubros tematicos con formato estandar, pero para el
HONADOMANI-SB solo corresponde diez, dentro de los-cuales deben publicarse |a
informacidn minima .de acuerdo a la estructura gue se puede apreciar en el Anexo
01

1. Datos Generales,

2. Planeamiento y Organizacion.

3. Presupuesto.

4. Proyecios de Inversidn e Infobras.

5. Participacion ciudadana (solo para gobiernos locales).

8. Personal.

7. -Contratacion de bienes y servicios.

8. Actividades Oficiales.

9. -Acceso a la Informacién Publica,

10 Reglstros de visitas. —
. Informacién Focalizada.

Haspital Nacignai Docente Madre Nifio %an Bartolomé
(HONADOMANI SB}
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imagen 2:Rubras Tematicos.del Portal de. Transparencia Estandar



6.3. DE LLA PRESENTACION:DE LA INFORMACION A PUBLICARSE EN EL
PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR

Toda !a.mfprmaomn que se publique en el Portal de Transparencia Estandar debe
obseryar las siguientes caracteristicas:

a Reﬁdadtada_ y presentada teniendo en cuenta la necesidad de informacién de los
usuarios sobre servicios que brinda el HONADOMANI-SB.

a -Redactada en un lenguaje que utilice expresiones simples, claras y directas.
Prlwlegla tas estructuras gramaticales simples, frases cortas, sin afectar la
caildad de la mformacmn y hacer uso del lenguaje técnico solo cuando sea
-estrlctamente necesario.

6.4. MEDIOS DE ENTREGA DE INFORMACION PARA SER PUBLICADO
POR EL RESPONSABLE DE ACTUALIZACION DEL PTE

De acuerdo alJos rubros de’ informacion que se detallan eni el “Anexoe 017, deben ser
-entregadas de acuerdo a la siguiente cIaaf:cacrén y solo para aquella mformacmn
gue necesariamente. requiera del servicio de aIOJamtento de archivos en los
repositorios que administra la Oficina de Estadistica e Informatica del
HONA*DOMANI—SB estos rubros son:

NORMAS EMITIDAS. .
_DECLARACIONES JURADAS DE |[NTERESES (mientras no -exista
mteroperabllldad con la CGR).
INSTRUMENTOS DE GESTION.
Pl.iANES Y POLITICAS.

PRESUPU ESTO - Saldo dé balance:
VIATICOS Y PASAJES.
TELEFONIA

USO DE VEHICULOS:
PUBLICIDAD

F’ASAJES Y VIATICOS.
PENALIDADES APLICADAS.

'Todos estos rubros seran publicados por el responsable del PTE hasta que la
ONGEI no hablllte la funcionalidad de interoperabilidad de dichos rubros.

}
S

634 1.. EN MEDIO FiSICO

Esta’ rpodalldad de envio de informacion €s solo para aguellos 6rganos que provean
de |nf0rmaC|0n que no.cuentan con equipos para digitalizacion de documentos:

u Debe estar dentro de los siete (7) primeros dias habiies después de haber
culmlnado la. periodicidad de publicacion segtn el “Anexo 01" adjunto a la
presente directiva, a excepcién de aquellos rubros donde la perlodlmdad sea
"P?rmanente Y de haber modificaciones actualizarlo en el dia’, como. por
ejemplo las resoluciones administrativas.

- g informacién debe conténer todos los sellos y firmas de los actos resolutivos.

= El documento debe estar completo (no deben faltar paginas).

» Lainformacion debe ser clara y nitida.




6.4.2. EN MEDIO DIGITAL

Esta modalidad de envio de informacién es solo para aguellos drganos que provean
de informacion que-cuentan con equipos para digitalizacién de documentos:

=  Debe estar dentro de los cinco (5) primeros dias habiles después de haber
culminado la periodicidad de publicacion segtn el “Anexo 01" adjunto a la
presente directiva, a excepcion de aquellos rubros donde la periddicidad sea
“Permanente y de haber modificaciones -actualizarlo en el dia”, .como por
ejemplo 1as resoluciones administrativas.

= Archivos digitalizados en formato PDF, deben considerar que-€l documento se.
encuentre completo (no deben faltar paginas).

» El documento digitalizado no debe incluir paginas en blanco.

= La posicién de la imagen escaheada debe ser la correcta (vertical u horizontal)
que permita una correcta visualizacion y no al revés,

» El archivo digitalizado. debe ser los mas nitido posible.

= La(s) firma(s) del(los) documento(s) debe(n) mostrarse ensu totalidad.

= Los archivos de tamafio de hasta 10 MB deben ser enviados a la cuenta
institucional info pte@sanbartolome.gob.pe o la cuenta que formalice el
responsable del PTE para la recopilacion de informacion a publicar en dicho
portal. Cuando. se haya realizado la publicacion, se enviard un mensaje de-
respuesta a'la cuenta que remitié el archivo. En caso que €l archivo a enviar §

sobrepase los 10 MB se puede hacer uso de herramientas en la web para alojar \¢

archives de manera temporal, como por ejemplo https://wetransfer.com/.
También existe la posibilidad, previa coordinacion, de hacer uso del servicio de-
fa Unidad temporal a la cual todos los usuarios del hospital conectados a la red
pueden acceder. _ _ _

= Las cuentas de correo electronico remitentes de la informacion a publicar en el
PTE deben ser institucionales, no se permitira recibir informacion a traves de
cuentas personales: Solo en casos muy excepcionales: y ¢on caracter de muy
urgente, se podrd enviar & una cuenta de correo personal, previa coordinacion.,

= Los departamentos U oficinas que cuenten con equipos de escaneo de archivos,
deben enviario en formato PDF a la cuenta de correo antes mencionada,

* Laoportunidad de! documento enviado no implica.la oportumdad de publicacion,
esta se considera a partir del envio del decumento digitalizado.

6.5. DEL REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION EN EL PTE

El registro ¥ actualizacion de la informacion publica se realiza en el modulo de
administracidn del PTE, administrado por la Oficina Nacional de Gobierno
Electrénico e Informatica (ONGEI) de la Presidencia del Consep de Ministros,
conforme al Manual de Usuario ‘del PTE puesto a disposicién en el modulo de
administracion.

E! funcienario responsabie de actualizacion del PTE debe contar con un
administrador de usuario y contrasena asignada para el reglstro y actualizacién de
los contenidos de informacidén de su entidad, que serd propotcicnado por la ONGEI.

Ademas, el responsable de actualizacion del'PTE debe solicitar las credenciales y
perfiles a la ONGEI para.los coordinadores designados de cada drgano gue provea
informacién. para el PTE..

Toda la informacion gue se publica a través del PTE se realiza a traves del madulo
de administracion. Este médulo también contierie funcionalidad para poder vincular
enfaces (link) de direcciones de internet dentro cada rubro fematico de la-estructura
del PTE.




6.8. P'ERI'ODI'CIDAD. DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

La’ actualizacion de informacion del PTE del HONADOMANI-SB se realizara a
través del Sistema de Administracién del PTE (www.peru. gob pe/egovadmin)
administrado ‘por la Oficina Nacional de Gobierno Electronico e Informatica -
ONGE] de la Presidencia del Consejo de Ministros. informacién que
-automatlcamente se' visualizara en el portal institucional en su enlace de
transparent:la

Esta actuallzaclon debe realizarse como minimo-una vez al mes, salvo los casos
en que por ley se hubieran establecido plazos diferentes; la mformacmn publicada
tiene caracter y valor oficial y debera ser cierta, completa, actualizada y entendible
por el ciudadano, bajo responsabilidad del funcionario- que dirija el érgano que
proporciona la informacion. La periodicidad segun los rubros tematicos se
-encuentra detallada en el “Anexo 017, adjurito a'la présente directiva.

6.7. PROCED[MIENTO PARA DESIGNAR COORDINADORES DE
IN'F%.ORMACION

671 De [a designacidn de Coordinadores

El res'pons:ab[e de actualizacion del PTE envia documentos a los Titulares de cada
organe poseedor de informacion, solicitando. designar un titular y  suplente
de actuallzar informacion en el Portal de Transparencia Estandar.

En elidocbmento de desighacién se consigna ‘el nombre completo, cargo, correa
e!ectronlco y anexo. En caso de |la necesidad de reemplazo de los coordinadores,
el titular del organc informara a la Oficina de Estadistica e Informatica para las
gestlones respectivas ante la Oficina Nacional de Gobierno Eleétronico e
Informatica’ (ONGEI). :
Los titulares de los organos a los cuales se les sohmtara la designacioén de
coordinadores para actualizar la informacion en el Portal de Transparencia
Estandar so'n'

Of lcma Ejecutwa de Administracién.
Oficina de Logistica.

Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Oficina de Comunicaciones.

Organo de Control Institucional.

Oflcma de Personal.

;

H
i
i
;

6:7.2.. De la asignacion de usuario y clave de usuario para
I | actualizacién de informacién en el PTE

El responsable de actualizacién del PTE enviard un requerimiento via correo
electronlcoa la Oficina Nacional de. Gobierno Electronico e Informatica (ONGE!)
sollcltando nombre de usuario’ y clave para cada uno de los coordinadores
de. gestlonar la informacidn en el Portal de Transparencia Estandar.
La ONGE[ hara llegar el usuario y la clave directamente a cada coordinador, siendo
éstos! ultlmos los responsables de la confidencialidad de las credenciales de acceso

al PTE.




Vil. RESPONSABILIDADES

7.1.  Corresponde a los 0rganos, unidades orgénicas.o areas poseedoras de
informacion. cierta, completa y actualizada del *Anexo 01 sujeta a
publicacion, designar a los coordinadores que tienen relacién directa:con la
actualizacién oportuna del PTE.

7.2. Corresponde a los coordinadores, que cuenten con un perfil de usuaric:en
el maédulo de administracion del PTE, realizar el registro y-actualizacién de
fa informacién directamente en el PTE. Cada coordinador dehe realizar
seguimierito de la informacién que publica a través del médulo-de
administracion del PTE.

VIII.ANEXOS

= ANEXO01: PERIODICIDAD DE PUBLICACION SEGUN RUBRO TEMATICO.

= ANEXO 02: PRESENTACION DE INFORMACION EN MEDIO FiSICO A
PUBLICARSE EN EL PTE. _ -

= ANEXO 03: PRESENTACION DE INFORMACION. EN MEDIO DIGITAL A
PUBLICARSE EN EL PTE.

= ANEXO 04: DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA DESIGNAR
COORDINADORES DE INFORMACION.



ANEXO 01: PERIODICIDAD DE PUBLICACION SEGUN RUBRO TEMATICO

: ] j ] ] ] ] . RESPONSABLE DE
 RUBROS | CONTENIDOS DE INFORMACIGN CONSIDERAC[ONES PERIODICIDAD DE ACTUALIZACION Y/0
TEMATICOS . et s FUBLICACION L e e
Designacitn de funcionarios responsahlés Consignar al Funcionario Responsable de actualizar g PTE ¥ el funclonatio responsable Permanente . Responsable de actuahzamén
dé laLey de- Acceso ala Informaclon ide actese a la informacién, incluyendo la Resolucion conila cual'es designado, “De haber cambios, dejPTE
- PaKTicE < TTAIP- {4 EMESN G e INCHT IR, Tyl e Resir bt b A et es gealghiadh). clualizaiic on ol dia
1.2 MRECTORIO
Direccion de.la entidad De I# dependencia y sus sedes, registrando sus coordenadas yio régistrando el enlace de. | Permanente. Responsable de actualizacién
su Portal Institucional.. ‘Die haber modificacicnes o | del FTE
creacién de nuevas sedes.
actualizarlo en el dia..
Directorio de los Servidores Civiles y. Registrar principales servidores civiles (alta direccidn, érganos de asesoria, drganos de. Permanents’ Responsable de actualizacion
corecs elecirénicas. apoyo, 6rganos de linea, jefe de OCI) cargo, teléfangs y correa electrdnico tnstltucmnal Cre haber remicciones yfo del PTE y Qficing de
de acuerds con el registro que se realiza en el. Portal del Estado Periana, actualizado designaciones actualizatio Personal.
permanentements, _aneldia
" 1.3 MARCO LEGAL
ri]
;,;' Ley de Transparencia y Accéso a‘ la Registro autorriélico por ta ONGEL ONGEL
5 Tnformacién Plblica, sureglamento-
E: Permanente.
o Norma de creacién de la entidad Registrar enlace del contenido de.infarmacién de la entidad o cargar archivos De haber modificaciones Asesaria- Juridica
W d .aclvalizarlo-en.e} dia :
o Lgltallzados h
[P
<L
-

1.4 RORMAS EMITIiDAS

- Normas emitidas por ta Entidagd

Maxima Autofidad: acorde el alcance del Art. 1 Titulo Preliminar de 1a Ley N 2?444 lag
normas: que-emita la maxima autoridad.

Otros: cualqmer olra nbfma-gue por: dlsposmton iegal deba serpublicada.en los porlales
institucionales de las entidades publicas, Precedentes administrativos y disposiciones
generales referidas por {o$ articuios VI v VIl dg 1a Ley N° 27444,

Parmanente

De haber modificaciones’

actualizaro en & dia

Responsable de aclualizacion
dei PTE"

1.5 DECLARACIONES JURADAS DE
INTERESES

Regisiro de archive de la seccidn segunda de los obligados en tanto-se active-el sistema:
de declaraciones’ Juradas de la CGR.

Al inicio, anual y cese de la-
designaciéi.

Oficina de Perscnal

1.6 INFORMACION ADICIGNAL

Informacin relgvante de la entidad

Lo du_a_te'rmina la entidad

Oficina de Asescria Juridica

PLANEAMIENT
oY
CRGANIZACIO
N

2.1 INSTRUMENTOS DE GESTION

ROF (Reglamento de Organizacion

‘Furicionesy

Registrar enlace def contenide de informacién de la entidad, o cargar aréhives.

ORGANIGRAMA

Registrar enlace dei contenido de:informacién de la-estructura organica de la entidad.

‘Cuanda-se apruébe y.se
.'modlt‘ ique-

Oficina-die Planeamiento y
Fresupuesto

Oficina de Planeamignta y -
Presupuesto




MOF {Manual de Drganization Funciones)

Registrar enlace del contenido de informacich de la entidad, o cargar archivos,

CAP (Cuadro.de Asignacion de Pérsonai)

Registrar enlace dal contenido dg infarmacidn de la-entidad, o cargar archivos.

MAPRO [Manual de Procedimientos)

Registrar enlace del-contenido.de infarmacidn de fa-entidad, o cargar-archivos,

TUPA (Texic Unicg de Procedimigntas
Administrativos)

Registrar-erilace del contenido de informacién de fa entidad, o cargararchivos,

Reglamento Inteyno.de Trabajo (RIT) f
‘Reglamento Interno de los Servidores-
Civiles (RIS) '

Registrar enlace del.contenido. de-infefmacidn de ia entidad,.o argar archivos.

PAP {Presupuesto Analitico de Pérsanal)

Rejgistrar enlace det contenido de informacion deia entidad, o' cargararghivos. -

Qficina de'Planeamiento y
Presupuesto

i

Oficinzg de Planeamiento.y
Presupuesto '

Oficina‘de Plansamiento y
Presupuesto

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto )

Oficina de-Personal.

Cicina.de Personal

2.2 PLANES Y POLITICAS

PEI (Plan Estratégico.Institucional}

‘Registrar enlace del contenido de-infarmacién delacentidad o carga de.archivos.

POI (Plan Operativo Instituicional)

‘Registrar enlace del contenido deinfarmacidn de'la-entidad o-carga de archivos.

Cuando se apruebe y se
modifique.

Oficina de  Planeamignto y-

Presupuesto

Oficina de Planeamiento y-

Estratégico.

Presupuesto
Informes de:monitoreo y evaluacion de 1os Registrar enlace dél contenide de informacidn de-la entidad o cargar archivos. Anual Oficina  de Pianeami_enl_o ¥
plangs y.politicas { Informe de Andfisis Presupuesto )
2.3 RECOMENDACIONES DE AUDITORIA | Anexo 02 "Formnato para 13 publicacion de recomendaciones del informe de auditoria- | Triméstral “QOrgano - de Cantrol
orientadas.a-mejorar la gestion de{a entidad: Institutional

2.4 INFORMAGION ADICIONAL

Irfifsrmacidn relevante de'la identidad

Lo-determina la entidad!

Oficina de Plansamiento y
Presupuesto

PRESUPUESTO

3.1 PRESUPUESTO

Informacion Presupuestal -Informacion que proves.el MEF de la ejecucion presupuestal y se visualiza automaticamente | Actualizacidn-  automatica | Cficina de Plapeamiento y-
en el PTE (Platafonma’ de Interoperabilidad). mensuaf ) Prastupuesto
" Informacidn resultante de la-ejecucion presupuestal del afio fiscal -Anual Oficina de Ecenomia

Saldo de balance

3.2 INFORMACION ADICIONAL

Informacién felevanle de la entidad, por-ejemplo; . los: desagregados por categorias
presupuestales.

’ Lo determina la entidad

Oficiha de "Planeamiento 'y

‘Presupuesta




-
M’

4.1 PROYECTOS DE INVERSION

Actuglizacion  autornatica

" Informacién del SNIP que provee el MEF y se visualiza automdficamanie en el PTE Oficina de Planeamlenlo
E n-g 2 (P!atarorma de Interoperabiligady. diaria Presupuésto
g_.l ."t":'*‘ % 4.2 INFOBRAS Informacion que provee CGR v s& visualiza autdmaticarnante ef el PTE debienda, las | Actualizacion:  automatica | Oficina: de Planeamiento 'y " [<
w o entidades 'del Estado.que intervengan de riodo directo o indireclo en |a gjgeucién de obras | diaria Presupuesto
2 5 £
E‘{'n' ZuZ pablicas, registrar & informacidn requerida el sistema de INFROBRAS,
5.1 INFORMACION DE PERSCNAL ‘Comprende todos. los montos percibidos por ias personas al Senicio cfel Estado Mensual, dentro de log 15 | Oficina-de Personal
-_:(‘ identificando a las mismas, independizntemente dela denomlnacmn queTeciban aquellos ¢ | dias lles del  mes
g - el réglmen Juridico que' los regule: " Lavinformacion’ se presenta ‘en-formato” estandar. El- |~ siguiente; v 0 o o
‘é -reglslro de informacién se realiza en- & modu[o de personal del PTE.
w 5.1 INFORMACION ADICIONAL Informacién relevante de la entidad. Lo deternina la entidad Oficina de Personal

CONTRATACGIONES DE BIENES, SERVICICSY OBRAS

Area, proveedor, tipo de'servicio & lmporte]

6.1 PROCESOS DE SELECCION DE Informacidn que provee SEACE y se visualiza automalicamente en gl PTE (Plataforma de | Actualizacion  automatica | Oficina fe Logistica

BIENES, SERVICIOS Y OBRAS Interoperabmdad) digria

6,2 REGISTROS DE EXONERAGIONES f Informacidn que. provee SEACE y-se visualiza automéalicamente en el PTE (Plataforma de | Aclualizacion  automatica | Oficina de Logistica

"CONTRATACIONES DIRECTAS .IntEmperath:dad} -diaria

APROBADAS .

6.3 ORDENES DE SERVICIO Registrar enlace del conténido de informaciéh de la entidad o cargar archives. Esta | Actualizacion automatica | Oficina de Logistica
informacidn pueds ser obtenida a-través del réporte del SIGA.de la entidad, diaria

6.4 VIATICOS Y PASAJES Registrar enlace del contenido de:informacian de la:entidad o cargar archivos. Aclualizacion  autorpdtica | Oficina.de Logistica

) i diaria o
6.5 TELEFO_Nih Registro dé. informacién en el mddulo de Telefonia MOVEl, Fija e Internet {Considerandd: | Mensual, Oficina. de-Logistica

£.5US0 DE-VEHICULOS

Registro.de informacién en el'médula.de Uso Viehicular.

Ménsugf, dentro de los 15

Departamento de Emergencia.

dias’ Gliles del mes | y Cuidadds Criticos:/ Oficina
siguiente, de-Servicios Generales
6.6 PUBLICIOAD Registrar enface del cortenido de informacion de la entidad o cargar archivos, Actualizacion  automatica | Oficina de Logistica
’ diania ’
6.7 COMITE DE SELECCION Informacion. que, provee SEACE y-savisualiza® automallcamente en el PTE (Plataforma de | Actualizacion  automatica Oficina de Logjstica

Interoperabilidad),

diaria

6.8 FPASAJES Y VIATICOS Registrar enléce dek conenido.de informacian de'la entidad o cargar archives. Menisual, dentre de-los. 15 | Oficiha-de Logistica
‘dias. dtiles del. mes
‘siguiente,
§.9 LAUDOS ARBITRALES Informacion que provee SEACE y. se visualiza automalicamente en el PTE (Plataforma de | Actualizacian-  automatica | Oficina de Logistica
_Interoperabllidad) ‘diaria
6.10 ACTAS DE CONCILIACION Informacion que. proves SEACE -y se visualiza' automaticarmente-en el PTE (Plalaforma ¢ | Actualizacién  automdética | Oficina de Logistica
Interoperabilidad). diaria
6.11 PLAN ANUAL DE Informacion que provee SEACE y se visualiza aUtomaticamente en el PTE (Plataforma de | Actualizatién  autornatica | Oficina de Logistica

CONTRATACIONES — PAC

Interoperabjhdad)

-diaria




8.12 PENALIDADES APLICADAS .

Registrarenlace del cor_l_teni_do de informacién-de Ja entidad o cargar archivos:.

Mensual, deniro de los 3
dias  Gtles del mes
slguiente,

Cficina de Logistica

6.13 INFORMACION ADICIONAL

Informacion relevanta de la entidad.

‘Lo determina laentidad

Oﬁcina i Ejecuti.\ra da-
Administracion

7.1 AGENDA

.Registrar enlace del contenido-de informarcién-de 1a entidad, o cargar archivos,

Actualizacion diaria

Oficina de Comunicaciongs

72'NOTAS DE PRENSA

Registrar anlace del contenido de informacitn de {a enlidad, o cargar archivos.

Actualizacian diaria

Oficina de Comunicaciones

B ACCESD A LA INFORMACICN

“Ge publica el formulario eleclronico o descarga del archivo fisico de Solicitud de Acceso a

la lifermicion Plblica.’

Cuando exista
actualizacidn y/o se. haya
implementado

Responsable de actualization.

-de-PTE. .

‘9.1 REGISTRO DE.VISITAS

Sa publica &) registrd electrdnico de vistas,

En tiempo. real o dhario,
segln coresponda

Oficina-de Corminicaciones

e
Lo,




ANEXO 02: PRESENTACION DE INFORMACION EN MEDIO FiSICO A PUBLICARSE EN EL
PTE

DIGITALIZ,
DOCUMENTOS

HINEORMACIEN
CORRECTA?

b

. VERIRCR '},{M\" : "PUBLICA INFORKTACHOR
e . ENEL LODULO DE.
ADRINISTRACION DELFTE.

COCUKIENTOS

RO

LEPONSABLE DE ACTUALIZACION DEL PTE

VAUDAYENYIA
TFORMACION -

PYE

PRESENTACIGN DE INFORMACION EN MEDIO FISICO A PUBLICARSE EN EL PIE

| SERERAINRORMACION
© SEGURNRDED DELPTE

 ORGAND PROVVEDORA:DE RIFORMACIKIN PARA EL




ANEXO 03: PRESENTACION DE INFORMACION EN MEDIO DIGITAL A PUBLICARSE EN EL
PTE

:DOCUMENTOS
DIGITALIZADOS
CORRECTAMENTE?
| RECEPCIONA CORREDY ] NS [ PUBLICA INFORIACION Erd
YERIFICA DOCUMENTOS | >3 » ELMODULO DE.
DIGTALIZADGS J ™ l ADMIRISTRACION DEL PTE
A ' o

REPONSABLE DE ACTUALIZACION DEL PTE

. Ty
 ECIRONCO CON l [mm?»f«u_mvsmﬁca
B DOCUMENTDE

DOCUNENTOS ' DIGHALIZADOS
DIGHALIZADOS | DieaLzAne
_ o

PRESENTACION DE INFORMACION EN MEDID DIGITAL A PUBLICARSE EM EL PTE

ORGAMO PROVVEDORA DE INFORMACION PARA EL
PTE

‘/‘\ \[ SENERATHEORNMACION - va’iﬁﬁ?&?@ri
©f Fal =1 \EL FT ppota
\ S l SEGLN RUBD DEL FTE THFORMACIOR
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RCOOROIMATDGRES DF INFOR MACKHN

T PARA

55

OMGEL

SSOLICHUD CON
DESERVACIONES?

NO - { GENERS FERRLESY -
SN CREDERTIALES ¥ EHVIA
& : | ACOHRECS

ELECTROMICOS

.[

£l souETUD OE
-GENERACIGH DE USUARID,.
LLAVE Y FERRL

%, :"‘ sl

-~

RESFONS&BI;E DE ACTUALIZ A

DELPTE

SOLICES DESIGHAR

)

TIVULAR Y SUPLERTE 1
DE ACTUMIZAR 2 BTE l

A

\‘Y y

ZDATOS. DE TULAR, .
YSUPLENTE
CORRECTOSY

ol
<

NO

"GRGANT POSSEEDOR DE

INFORMACKN

DESFERAYENVIR |
DATOS DETTULAR

¥ SUFLEMSE
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