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“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE
INFORMACION EN EL PORTAL INSTITUCIONAL Y EL PORTAL DE TRANSPARENCIA
ESTANDAR DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA”

Codigo: N° 006 -2011- SPCTNI-GPP-GM/MDT | Aprobada por:
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Sub Gerencia de Planeamiento, Acondicionamiento Territorial y
Cooperacion Técnica Nacional e Internacional

Elaborada por:

Municipalidad
Distrital de Torata

L UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA |
Areas involucradas: i
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|\ | OBJETNO:
B Normar los procedimientos necesarios que permitan asegurar el correcto manejo de la informacion en 1a

incorporacion y actualizacion del Portal Web Institucional y el Portal de Transparencia bstandar de la
Municipalidad Distrital de Torata

. FINALIDAD:

s Garantizar el principio de publicidad de la informacion que posea u obtenga la Municipalidad,
asegurando el cumplimiento adecuado de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica

» Contar con un instrumento que determine los procedimientos administrativos para incorporar vy
actualizar la informacion contenida en el Portal Institucional y el Portal de Transparencia Istanda: oo
la Municipalidad Distrital de Torata.

« Fomentar una cultura de Transparencia en la Municipalidad.

s Contribuir a reducir los riesgos de corrupcion en la Municipalidad Distrital de Torata.
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~ LeyN°27972 Ley Organica de Municipalidades

37+ Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado

Ley N° 29091, Ley que modifica el parrafo 38.3 del articulo 38° de la ley N 2/444, Ley doi
Procedimiento Administrativo General, y establece la publicacion de diversos dispositivos legales cn
el Portal del Estado Peruano y en Portales Institucionales

Ordenanza Municipal N° 009-2010-MDT, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de
la Municipalidad Distrital de Torata

Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones de
Sector Publico

Decreto Supremo N° 005-90-PCM. que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa

D.S N 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Accus
a la Informacion Publica.

» DS N° 072-2003-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a i

Informacion Publica. i
»  Decreto Supremo N° 032-2006-PCM, Crean el Portal de Servicios al Ciudadano y Fmpresas - PSCL ?_
g ~ D.S. N° 063-2010-PCM, que aprueba la Implementacion del Portal de Transparencia y Acceso & ld :
! Informacion Publica.
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> Resolucion de Alcaldia N° 581-2010-A/MDT, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de
la Municipalidad Distrital de Torata

> Resolucion Ministerial N° 200-2010-PCM, que aprueba la directiva N° 001-2010-PCM/SGP
Lineamientos para la implementacion del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la
Administracién Publica

IV. ALCANCE: o
Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de observancia, aplicacion y cumplimiento
obligatorio por parte de todas las unidades orgénicas conformantes de la Municipalidad Distrital de Torata

V. DISPOSICIONES GENERALES

. Cuando la presente Directiva mencione el Portal Institucional se esta refiriendo al contenido de la
Pagina Web de la Municipalidad Distrital de Torata, cuya direccion es www.munitorata.gob.pe
excepto el contenido del enlace de Transparencia Estandar. Cuando se refiere al Portal de
Transparencia Estandar se esta refiriendo al contenido del enlace web proporcionado por la
Presidencia del Concejo de Ministros.

. El Portal contiene en su propia pagina principal informacion y varios componentes. Entre las
principales partes de la pagina web de la Municipalidad, destacaremos las siguientes:

a) Encabezado.- Tiene imagenes y/o graficos estaticos o animados que en combinacion con textos
mostraran las principales actividades de la gestion municipal. También se mostrara el Escudo de
la Republica del Peru en el lado derecho y el de la Municipalidad Distrital de Torata.

Men0 Principal.- Establece conexiones con todos los contenidos de Ia Web, entre estos
tenemos: Inicio, Historia, Municipalidad, Proyectos de Inversion, Transparencia, Turismo y
Actividades del mes.

Enlaces.- Tiene la forma de imagen, grafico, texto o combinacion de estos, algunos pueden
tener forma de banner, los cuales contienen y/o vinculan con informacién diversa como por
ejemplo: Transparencia, Mensajes del Alcalde, Actividades Masivas, Ferias, Convocatorias,
Paginas Web de Entidades u Organismos Nacionales, etc. Dentro de estos destacaremos el
enlace web de Transparencia que tendra un procedimiento especifico en la presente Directiva.
Existe un tipo de enlace denominado “Noticias y Actualidad” que contiene datos de
transcendencia institucional para el interés distrital, regional, nacional ylo internacional.

d) Motor de Bisqueda.- Ubicado casi al pie de la pagina principal, este permite buscar noticias,
documentos, actividades, etc., relacionados con la Municipalidad Distrital de Torata.

ZB. Contenido de la Informacion en el Portal Institucional

Se podra publicar en el Portal de la Municipalidad Distrital de Torata toda la informacion que las
unidades orgénicas consideren pertinente (técnicas, cientificas, institucionales, publicaciones,
noticias, etc.). Existen Enlaces y/o Banners especificos determinandose los siguientes:

3.1. Es responsabilidad de la Secretaria General en coordinacién con la Oficina de Imagen
Institucional el ingreso y actualizacion del contenido de los enlaces como a continuacion se
detallan;

a) Enlace de “Noticias y Actualidad”

b) Enlace de Teléfonos (Contactos Telefénicos)
¢) Comunicados y mensajes Oficiales

d) Buzon de Quejas y Sugerencias
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Asimismo deberan supervisar diariamente el contenido del Portal Institucional, coordinando con
el responsable del manejo del Portal Institucional asi como del Portal de Transparencia Estandar
la creacion o modificacion de disefios, correccion de textos, imagenes, graficos, videos, etc., que
crean conveniente.

3.2. Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Publicos y Municipales el ingreso vy
actualizacion del contenido de los enlaces como a continuacion se detallan:

a) Enlace de Tributos Municipales (Programa de Modemizacion Municipal)
b) Enlace de Licencia de Funcionamiento (Programa de Modernizacion Municipal)

3.3 Es responsabilidad de la Gerencia de Desarrollo Urbano Rural y Ambiental ¢l ingreso vy
actualizacion del contenido de los enlaces como a continuacion se detallan:

a) Enlace de Licencias de Construccion (Programa de Modernizacion Municipal)
b) Enlaces diversos como (Cambios de Zonificacion, Informacion Catastral, Etc.)

3.4 Es responsabilidad de la Gerencia de Desarrollo Econdmico y Social el ingreso y actualizacion
del contenido de los enlaces como a continuacion se detallan:

a) Informacion Turistica (Folklore, Ferias, etc.)

b) Informacion de Programas Sociales (Vaso de Leche, etc.)

¢) Actividades Deportivas y Recreativas

d) Actividades, Cursos y Talleres
Existen enlaces institucionales que contienen vinculos con paginas web de Entidades u ofros
Organismos Nacionales (SUNAT, Portal de Transparencia tconomica del MIf,  PCM
Contraloria General de la Republica), cuya consideracion en el Portal Institucional tiene of
caracter de obligatorio por norma nacional expresa. Generalmente estan ubicados en la paric
inferior derecha del Portal de la Municipalidad.

Contenido de la Informacion en el Portal de Transparencia Estandar

El acceso al Portal de Transparencia Estandar se realiza del enlace oficial que tiene una figura de
forma de una lupa acompafiado de un texto que dice Portal de Transparencia. Esta pagina debe
cumplir con los siguientes requisitos y condiciones de informacion segin la Directiva N° 004-2008-
PCM/SGP, siendo responsable del contenido, los siguientes:

4.1. Es responsabilidad de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el ingreso y actualizacion de
la informacion que a continuacion se detallan:

a) Instrumentos de Gestion

e Organigrama Institucional

» Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

e Manual de Organizacion y Funciones (MOF)

e Cuadro para Asignacion de Personal

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
» Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO)

e Plan Estratégico Institucional

¢ Plan Operativo Institucional

e Otros Instrumentos de Gestion

Afadir breve informacion conceptual sobre la naturaleza y contenido de cada uno de los
instrumentos de gestion.
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b) Instrumentos Financiera Presupuestal

o Presupuesto Institucional de Apertura (PIA)

o Presupuesto Analitico de Personal (PAP)

e Calendario Mensual por Especifica de Gastos y por Fuente de Financiamiento

 Reporte del Sistema de Informacion Administrativa Financiera (SIAF) de la ejecucion
mensual. Referencia a direccion web del Sistema Integrado de Administracion
Financiera.

« Listado de proyectos de inversion el que contendra: la denominacion del proyeclo,
presupuesto total del proyecto, presupuesto del periodo correspondiendo y el nivel de
ejecucién, presupuesto acumulado, codigo SNIP, referencia a direccion web de
informacion del banco de proyectos SNIP del Ministerio de Economia y Finanzas.

¢) Indicadores de Desempefio

o Modificatorias del Plan Operativo Institucional
e Reporte def cumplimiento del Plan Operativo Institucional (senalar indicadores
cuantitativos y cualitativos relacionados al cumplimiento del POI)
Por cada una de estas opciones se debera afiadir una breve informacion conceptual sobre
la naturaleza y contenido de cada uno de los documentos publicados. La documentacion
presentada debe hacer expresa referencia a los ingresos y gastos que realice la Entidad.

4.2. Es responsabilidad de la Gerencia de Administracion conjuntamente con la Sub Gerencia de
Recursos Humanos y Bienestar Social y la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial
respectivamente, la remision y actualizacion de la informacion que a continuacion se detalla

a) Informacion sobre Personal

v" Presupuesto Analitico de Personal (PAP)
v" Clasificador de Cargos
v" Registro de Personal, especificando:

1. Funcionarios Publicos

Empleados de Confianza

Directivos Superiores

Ejecutivos

Especialistas

De Apoyo

Némina del Personal Contratado por Proyectos de Inversion

Nomina del Personal en el Régimen Especial de Contratos Administrativos de
Servicios (CAS)

9. Nomina de Cesantes y Pensionistas (Régimen Pensionario)

Senalar régimen laboral, nivel remunerativo, Ingreso total especificando
remuneraciones, bonificaciones, beneficios adicionales, otros. Cargos ocupados.

©NOUAEWN

b) Adquisiciones y Contrataciones

v" Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC)

v" Modificaciones al Plan Anual de Contrataciones

v Lista de los Procesos de Adquisiciones y Contrataciones: Presentar cada proceso
con datos generales de la convocatoria, valores referenciales, postores, periodo de
ejecucion, penalidades y sanciones, costo final.

v" Resoluciones de Exoneracion
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v Informe sobre gastos en telefonia celular, vidticos, pasajes, uso de vehiculos,
publicidad (sefialar a quienes han sido asignados los equipos celulares, viaticos,
pasaje, vehiculos).

Los procesos deben estar organizados por: Licitacion Publica, Concurso Puablico,
Adjudicacion Directa, Adjudicacion de Menor Cuantia.

Referencia a la direccion web del Sistema Electronico de Adquisiciones
Contrataciones del Estado SEACE

¢) Declaraciones Juradas de los Empleados Publicos obligados a hacerlo

v’ Declaraciones Juradas de los Empleados Publicos y de las demas personas
obligados a hacerlo, de acuerdo con la Ley N° 27482.

Referencia a la direccion web de la Contraloria General de la Republica

4.3. Es responsabilidad de la Secretaria General conjuntamente con la Oficina de Imagen
Institucional, la remision y actualizacion de la informacion correspondiente a:

v" Norma de Creacién
v' Actas de Sesiones de Concejo (Ordinarias y Extraordinarias)
v Ordenanzas Municipales
v Acuerdos de Concejo
v Resoluciones de Concejo
v" Decretos de Alcaldia
v" Resoluciones de Alcaldia
v" Agenda Diaria del Alcalde (especificar fecha, hora, participantes, asunto de reunion).
v" Notas y Comunicados Oficiales.
4.4. Es responsabilidad de cada Gerencia, la remision de la informacion correspondiente a:

v" Resoluciones Gerenciales (Organizadas por numeracion y fecha de expedicion)

W A v" Revisar constantemente la informacion de su competencia.

g 3
PUAHCN; PROCEDIMIENTO
"Sfy 1. Designacién de Coordinadores:

Los Gerentes, Sub Gerentes o Jefes de unidades organicas de Apoyo, Asesoramiento y Linea,
mediante Memorando interno, designaran a un servidor bajo responsabilidad administrativa, el cual
se denominara “coordinador’ el que sera responsable del procesamiento de la informacion de
competencia de la unidad organica. En caso de no asignar un responsable, el Funcionario del area
hara el papel de coordinador el que debera remitir, actualizar la informacion ya sea para el Portal
Institucional o el Portal de Transparencia Estandar. El Coordinador tendra relacién directa con ol
responsable designado para el cumplimiento de las obligaciones de actualizacion de informacion en el
Portal de Transparencia Estandar de la Municipalidad Distrital de Torata y el Portal Institucional.

2. Formade ingreso o envio de la informacion para su publicacion

a) En el Portal Institucional.

Los coordinadores remitiran su informacion via correo electrénico y/o medio optico (DVD
0 CD) a la Secretaria General y/lo Gerencia Municipal, la que aprobara el contenido y
reenviara al responsable del manejo del Portal Institucional asi como del Portal de
Transparencia Estandar |
Para el enlace de "Noticias y Actualidad” se entregara al coordinador responsable un ,
usuario y clave de acceso. |
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b) En el Portal de Transparencia Estandar

Segun la naturaleza de la informacion se proporcionara a algunos coordinadores un
usuario y clave de acceso web, para el ingreso y actualizacion en el Portal de
Transparencia Estandar. También podra ser remitida directamente por correo electronico
al responsable del manejo del Portal Institucional asi como del Portal de Transparencia
Estandar

3. Sobre la_actualizacion del Portal Institucional y del Portal de Transparencia Estandar

La informacién que contiene la pagina Web de la Municipalidad Distrital de Torata debe ser
actualizada en forma mensual dentro de los siete (07) dias habiles siguientes al término de cada
mes, por el responsable del manejo del Portal Institucional asi como del Portal de Transparencia
Estandar  por el Servidor designado como responsable del ingreso y actualizacion del Portal
Institucional, para lo cual, el coordinador designado en cada unidad organica, bajo
responsabilidad administrativa, debera proporcionar la informacién que establece la presente
directiva u otra que considere importante, en el término de cinco (05) dias habiles posteriores de
concluido el mes o de la fecha de requerimiento del responsable de la elaboracion y
actualizacion del Portal Institucional y Portal de Transparencia Estandar de la Municipalidad, sin
perjuicio del cumplimiento de los plazos establecidos en las normas correspondientes.

Tambien podra ser actualizada en cualquier periodo, cuando sea requerida por alguna unidad
organica de la Municipalidad Distrital de Torata, con la aprobacion de la Secretaria General ylo
Gerente Municipal.

;

//:F‘NII DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:
o

3
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1. Entodo lo no previsto expresamente en la presente Directiva se aplicara lo dispuesto en el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica: y
por la Ley N°® 27444, ey del Procedimiento Administrativo General.

2. La Gerencia Municipal mediante Resolucion Gerencial designara al responsable del manejo del
Portal Institucional asi como del Portal de Transparencia Estandar, al cual se le denominara
“WebMaster” para el cumplimiento tendra acceso a los codigos fuente del Portal Institucional.
claves de acceso al hosting de alojamiento del Portal Institucional, claves de acceso al Portal de
Transparencia Estandar, e informacion que sea recolectada de todos los coordinadores

1. La Entidad es responsable del contenido y actualizacion de la informacion que le corresponde,
por tanto, queda establecido que la Secretaria General es la encargada de recepcionar la
informacion  y el responsable del manejo del Portal Institucional asi como del Portal de
Transparencia Estandar es responsable de |a actualizacion y mantenimiento del Portal Web.

2. Los Gerentes, Sub Gerentes o Jefes de los 6rganos de Apoyo, Asesoramiento y Linea de la
municipalidad Distrital de Torata, estan en la obligacion, bajo responsabilidad de hacer cumplir
en el ambito de su competencia, lo dispuesto en la presente Directiva.

Torata, Abril del 2011

4
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VILLA HEROICA

RESOLUCION DE ALCALDIA

N°2342011-A/MDT

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA Torata, {7 RAIQ 201
MOQUEGUA

mediante proveido S/N de Gerencia Municipal se solicita proyectar la resoluciodn
correspondiente;

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 27444
- Ley del Procedimiento Administrativo General, el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806, en uso de las atribuciones conferidas por la Ley N°® 27972 - Ley
Organica de Municipalidades y visaciones correspondientes;

SE RESUELVE:

ARTfCULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 006-2011-
SPCTNI-GPP-GM/MDT sobre “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DPUBLICACION Y
ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL PORTAL INSTITUCIONAL Y EL PORTAL DE
TRANSPARENCIA ESTANDAR DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA”, la misma que
cuenta con ocho (VIII) items; y que a folios 06 forma parte de la presente
Resolucidn.

ARTICULO SEGUNDO.- La Directiva aprobada mediante el
articulo primero, entrarid en vigencia al dia siguiente de emitida la presente
Resolucién; debiéndose remitir copia a todas las Gerencias y/o Unidades
Orgénicas; asi como al Responsable de la elaboracién y actualizacién del Portal
de Transparencia de la entidad, para su conocimiento y cumplimiento.

ARTICULO TERCERO.- DEJAR SIN EFECTO, cualquier norma
que se oponga a la presente.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

1JNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA

ngbl Manuel Hurtado Jiménez
ALCALDE

Calle Torata N° 53 Torata - Region Moquegua Teléf: (053) 476073-476053 - email: municipio@munitorata.gob.pe
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ViLLA HEROICA

RESOLUCION DE ALCALDIA

N/ J22011-A/MDT

3
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA Torata, {7 NAYD 201
MOQUEGUA

VISTO:

El Memorédndum N° 230-2011-RAQH-GM-MDT, emitido por
Gerencia Municipal, mediante el cual se remite la propuesta de la Directiva
“"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION EN
EL PORTAL INSTITUCIONAL Y EL PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA”, para su aprobacién; vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Distrital de Torata, como érgano
de gobierno promotor del desarrollo local, tiene personeria juridica de derecho
publico, con autonomia politica, econdémica y administrativa en asuntos de su
competencia, la autonomia que la Constitucién Politica del Peru establece para
las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
administrativos y de administracién, con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, mediante Ley N° 27806 - “Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica”, se tiene por finalidad promover la
transparencia de los actos del Estado y regular el derecho fundamental del
acceso a la informacién consagrada en el numeral 5 del articulo 2° de 1la
Constitucién Politica del Peru;

Que, cuando se hace mencién al Portal Institucional
se esta refiriendo al contenido de la pdgina web de 1la Municipalidad Distrital
de Torata, cuya direcciédn es www.munitorata,gob.pe; y, cuando se hace mencién al
Portal de Transparencia Estdndar se estd refiriendo al contenido del enlace web
proporcionado por la Presidencia del Consejo de Ministros;

Que, mediante Resolucidén Ministerial N° 200-2010-PCM,
del 24 de junio del 2010, se Aprobd la Directiva N° 001-2010-PCM/SGP, sobre
GERENCIA “Lineamientos para la Implementacién del Portal de Transparencia Estandar en las
DLANEAMNENTO Y Entidades de la Administracién Pablica”, la misma que tiene por finalidad
PRESUPVESTO garantizar el principio de publicidad de la informacién en la Administracién
Piblica; asi como establecer formatos estandarizados del contenido de la
informacién minima a presentar en los portales de transparencia que garanticen
Su acceso y comprensién por parte de la ciudadania en general;

Que, mediante Resolucidén de Alcaldia N° 162-2011-
A/MDT, del 28 de Marzo del 2011, se Designé a don Guillermo Ticona Chanini,
Encargado de Informatica, como Responsable de la Elaboracidn y Actualizacién del
Portal de Transparencia;

Que, mediante Informe N° 110-2011-CVF-SGPCTNI/MDT, del
20 de Abril del 2011, emitido por la Sub Gerencia de Planeamiento AT y CINIL, se
revisa y evalua la Directiva sobre “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL PORTAL INSTITUCIONAL Y EL
PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF TORATA”; por
lo que procede a dar la conformidad respectiva, debiendo continuar su tramite
para su aprobacién, via Resolucién de Alcaldia;

Que, mediante Informe N° 117-2011-PBV-GPP/MDT, del 26
de Abril del 2011, emitido por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, se
remite a Gerencia Municipal la conformidad de la Directiva con Cédigo N° Q06—
2011-SPCTNI-GPP-GM/MDT, sobre “"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA PUBLICACION Y
ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL PORTAL INSTITUCIONAL Y EL PORTAL DE
TRANSPARENCIA ESTANDAR DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA"”; la misma que

/
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