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SUBEEREI{EIA f]E INTI]Ril/íNEA Y SISEI.IAS

DtREtÍvA il" 00t_ztrf 9-uPrp

PUBTIIAEIÚN'r ACTUAI.IZAEIÚI{ I]E II¡FIIRMAEIÚI{ EI{ Et PIIRTAL I]E IRAIISPARI}IIIA
EsrÁiloAR DE tA MUr{tEtpAuDAo pñoülnclnlóiiiincro pRAo0

,r)

rcra/ I. flEJEIIVtlS:

il. F[{ALtDA0:

l'l' [stablecer los lineamientos. procedimientos y acciones que requran ra responsabiridad de ras áreas
orgánicas y las gesliones previas qus,s€ deben realizar pr* A.arinirtrruon. actualizaciún ypublicaciún de la informaciún en el p'rtal d-s-Im*p."r.áfíür¿r, ¿, i, üunlr¡p,,¿u¿ prr,n.o¡ ¿,leoncio Prado en el mano de la Ley ,*o 2ig06, trrl, frrrr*r*r,r r lrre;;;'L hforrrr¡¡, p¿tti.,
con el fin de permitir un eficiente manejo de la inÉrrrr¡¡, í¡ t.. 

' ' ""'""" " '

l'2' llol,a¡ a través del Portar der Transparencia der [stado peruano toda ra información de Eañácterpublica tomando en cueda la p,lÍtic; Naci.nal ¿, lfr¿*.¡rr.-r¿, lrl'"errián l,tttirr. rp*UA,
mediante ,ecreto Supremo N0004-20lB.pCl.{. L *rf *tJlrr, ,rr,,rrr- ñ'liri* trrrrrrrrlrr rlGobierno abierto.lo que implica un frr.Ao tr*rprrrni, / rrrr"Url'ilTr,ri.¿r. fomentando laparticipaciún ciudadana. Ia integridad priblica y rinde cuentas de sus desempenoi-

1.3. 0efnir las obligaciones de ros responsabres de ras á¡eas 
'rgánicas 

y/0 funsionarios de ras áreas,Ígánicas que s'n administradores o posmdo¡es en br¡nda¡ dicha ¡nformicinn-iara su pubricacion enel Portal de Transparencia Estándar de la lilunic¡prfid;¡;;;i;;i;;;;;#,;
a

c9
.1-

.\

Garant¡zar una apr'p¡ada administ¡ación de ra informaciún púbrica que posee ra iruniciparidad provinciar deleon¿io Prado a travÉs del pnrtal de lransparenci, trt¡ndo dr'rrrr"d* f, i'*o 27g05 _ tey de
Transparencia y Accesr a la lnf¡rmaciún prlblica *ntr¡¡ryrn¿o ,* rr, 

-rf¡rlrrtrl 
op'o.t*, prUfirrr¡on ¿,la info¡mación de acuerdo a los formatos. air*, y,r,.rr,rr* arnn;;;;;;;'Orrrrr* Ia uullura detraflspa¡encia r'sped, de la gestión de gobienro en ra entidad ro que frrerría Lia.tic¡rcion ciudadanapara un mejor control de los actuados de la administraciór públ¡ca.

III. BA§EITGAL

3.f. [onstituciú¡Pol¡ticadelperú.

l'3' ltv lll ?l!lz Ltv 0rgánica de [unicipalidades.

!.f. .et f,|, 
27806 Ley de Transparencia y Acceso a la lnformaciún pública.

1.1. !'v lll ?1SS¡ L'v Marco 0e titodernizac¡on Drirl;ril;iffi#;*
3.5. Ley ll0 27444 - Ley de pr¡cedimiento Admi¡,n.r,¡r, t.rrrri, ,r_ ifr¡f¡rn*",
3'E []ecrct, supremo r{0080-200r-pcu crrr.¡on u;p.n.i r"iririr'prrrno,, como sistema
_ - lnleractivo de lnformac¡ó¡ a lss Ciudadanor, tr*¿, U,lntr*rt- 

-''-"'
3'7' ,ecreto supremo lro*B-200r-pc, 'Texto tiri* or¿*rh ¿r ü uv ilo 27g06. ley de Iransparencia

y Acceso de la lnformaciún púülica.

3'8' Decreto supremo r{'072-200J-p[,, - a¡rueba er Regramento de ra [ey de Transparencia y Accesr dela lnformación púbrica 
v su m¡dificaroria medianlr 0;ili;;r;'il;"0i¡.zors.pcu - r,rodifica erReglamento de la Iey de lransparencia y Acceso d, l, lrforr;;; Érliilr 
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3.9. 0ereto Supremo l{0063-2010-P0lil - aprueba la implementaciún del Portal de Transparencia [stándar

en las Entidades de la Administración P¡blica
3.l0.Reso lucién llinisterial l{0035,2017-Püil. aprueba la di¡ectiva t{, [0]-2017-pCli{ /SGP. lineamientospara la implementación del portal de Transparencia fstánda¡ en las entidades de la Administración

3.11. Oecreto Supremo N, 031-2005-pCll. Reqlamento del[odigo de Ética de la funciún Municipal.
3.12.0¡denanza titunicipat il00t7.20t3.t{pLp. .pirr¡r-rr-Iit.;;t;;0;;;;,;l' et Restamenro de
_._ 0rganizacién y [unciones - R0[ de la li{uniciialidad provincialde i;#¡;;;; '
3'13. Resolución de Ahardra ¡{" 0ir-z0g-ilptp. í*¿r r, ¡r*inrr'ilrn. arii.io'i'r", crr,,tto v,ttr*.r..en su calidad de subgerente de rnf¡rmática y sEemas de r, ü*¡r]prr¡-¿rJ pr*¡rciar de [eoncioPrado. como funcionario Resoonsahlede la elatr"*r. ¡rñ;;#r'rrrrll*r, ¿rf prna ¿,Iransparencia de ta ti{unrcipatidad p;;l;Ir*;il;"d"H,:ri:'ilrrr 

en cuenta toslineamienlos estabtecidos en ta direct¡va.l{o l0l ZOlipiXzft-fi;l;i;r'll" 27806-tey deTransparencia y Acceso a la lnformación pública

tY. A[gAilCt:

v. RtsP0ilsABtu0A0

vl. [0R¡{AS GEilERALts,

[a presente 0irectiva es de ,bri0at0r¡0 r:rrmprimientn para todas ras ánas 0rgánicas de ra l{uniciparidadProvincial de.leon¿io prr¿. qr. ,rrrn. prJrrrn; il; ñ;;#;;;g:'.:ffi l, hurrprrrnri, d,las mismas. Asimismo. es de alcance oara ¿l5s¡yid¡¡ p¡6¡¡¡s drgg;;jr';#;i;r#ario Responsable deA:tPt: i h lnformación (l,,Al) o quien haga.de sus ,Á h il"s#h ¡ni*rur¡rn prÍblica a laciudadanÍa en forma digital a trav¿s del portil d, lr.^pr.r*¡, frt¿nir. ¿, f f,frn,.,rrl,¿r¿ pr*rrnf ¿.Leoncio Prado o en formalo ffsico r¿niendo en cons¡¿":*¡rrl, irv v 

"n.qilrnto 
i, p*tr.r¡0, d, ,rto,Personales.

c

los Genntes. §ubgenntes. Jefes de 0ficina. Rffiponsabres de ünidades y demás funcionarios púbricos de ra[unicipalidadProvinciardeleonciop¡ad¡.sonh;;"ñrbdffi¡riñ;;fficumprimienrodera
prtsenlB d¡lectiva.

Asimismo, cl encargado der Portar de Transparencia lsEndar de ra iluniciparidad provinciar de [eoncioPradorsetresponubte & ta aplicacion y divuhr;;ild, ü;;;#;,*iirí_r r" i,r,,,d, il;;;

la responsabilidad recae tambiÉn en torros ros.habaradores in&pendieÉmenr, derréginen raborar quetengan en la municipalidad en er caso de orulto o'*gror, í;Jr. i."",rrr#,i, requerida en rostiemp0s establecidos para su publicación.

l1

El. [a info¡mación púürica. es aquerh que ha sido creada. producida u obtenida por fas distintss áruas

::::l:i:-Í^lr-l:1'patidad.o 
que se encuenrre en poses¡ór det direcüvo o serridor púbtico en.,cument,s esc¡¡t.s. t,t,gÍalÍas. qrabaciones, s,p,rte magnÉtics o digital. o en cualquier otrolormato.

6.2. A t¡av¿s del Podal de la lilunici¡alidarl provincial 
de Leoncio prado (en su pafie superior central en el[ontenidoTransparenc¡rsrub¡.relrntarr¿rJp;il;;ilp#*i.ffiil.]).¿rr¿rrr¿,lrr¿rr,

. ^ 
información pública y cualquier ciudadano *.edu l¡brerunürG; üiB ffi;;!'ó' rirediantE *es,ru'iún de Arcardfa se designará 

.ar 
responsabre de ra eraboracion. imprementaciún y

actuali¿ación delFo¡tal de Transparencia de la Mrn¡r¡pr¡¡¿uJp1*¡Jriirir*ri loao. *r rr ru

;i;orcos

l!rvwtv.muniti; gomaria.g ob.pe
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c'mpelencia y característica del cargo recae sobre el suhqerente de Inf,rmática y sistemas; p.r ,tro
lado se recomienda que con Resoluciún de Ger¿ncia lrunic-ipal deberá designarse a ros cooriinadores
de cada área orgánica. quienes se encargarán de brindar ia inf¡rmación n-ecesaria para el portalde
lranspanncia tstándar.

8.4. H

ru
,Portal 

de Transpanncia Estándar (PT[) presenra infr¡mación sobrr los siguientes principales
br¡s:

0atos Bene¡ales

Planeamiento y 0rganizacién

Prtsupuesto

Proyecto de lnversiún e lnfobras

Participación Ciudadana

Personal

Csntrataciún de b¡enes y seraÉios
Actividades 0ficiales

Regisho de visilas

Acceso a la lnfo¡mación Pública.

6.5. los directivos y.servidores priblicos de las áffas ,rgániÍas están en la obliqación de remitir la
información priblica que generan, a la subgerencia de rnformática y sistemas como unidad
responsable de la administraciún del Pomal de Iransparencia tsundar de acuerdo a ros
procedimientos esrablecidos en la presente direclíva. En casu de ser usuarins que ingresan directa (a
través de usuario y clave en elpo al de manlenimiento - múdulo de administrati¿n) o ind¡rectamente
(a travÉs de aplicativos como el slAF) ra inr¡rmación debe ser puhricada respetando ros plazos
indicados en la presente directiva.

E'8. fl funciona¡io responsable de actualizar el po¡tal de lramparencia fstándar solicitara y conrdinara
antic¡padameflte con todas las áreas orgán¡cas. para que bajo responsabil¡dad. lE remitan
oportunamente la información que debe publicarse.

8.7' La inlo¡mación documentada remitida por áreas rrgánicas deben contar obligatoriamente con elsello
y visto.bueno del directivs a cargo. de acuerdu a la características de la in-formación además debe
inclui¡ los docum_entos o normas que aprueben dicha inlormariún pública, salvo excepcrnnes que por
su nalu¡aleza no fuera necesario su aprohaciofl.

8.8. la.subgerencia de lnformárica y sisEmas es el encargado de c,ns,ridar ra inl,¡maciún, ademÉs de
velar por la publicaciún de la misma en el Podal de Transparencia Esrándar.

\',1

¡l

l,il.

vfl.

PR0Et0lt{lElllll: tl pr,c'd¡mient, estará d'tallado en forma secuencial. detallado y descrrto por etapas y
gÉficamenle a l¡avÉs de un flujograma constituidas en el anexo No04 cor"rponai.nt, ul Craa* ae ffi,
del P¡ocedimientos 1 Flqograma para ra pubricación y actuarizaciún de lnformac¡¡n en er portar rre
transparcncia estándar de la municipalidad provincial de leonci¡ prado.

0tspostct[ilEs cflt{pEt{EllrARtAS:

8.1. las áreas orgánicas de la lluniciparidad provinciar de Leoncio prado involucrados en la eraboración y
entrega de información pública para el Portal de Transparencia [stándar d¿ben de toma¡ las
previsiones y medidas del caso para su oportina remisiún de acuerdo a los prazos estabrecidos. según
el Anexo l{0 0l cuadro de Asignacitn de coordinadores y periodicidad para ia entrega de informac¡ún
para el Portal de Transparencia [stándar de la Municipalidad provincialde leo¡cis p¡ado.

8.2. las áreas orgánicas efl condic¡ún de poseedoras y,/o responsables del procesamiento de la
inlormación ptlblica de la l.lunicipalidad Provincial de leoncio prado deberán tener un coordinador que
se sncargue de la gestiún de la info¡macién pública. teniefld0 r8laciún diructa ¿on el lunciona¡io
responsable del Po¡tal de Iransparencia Estánda¿ este coordinador será desiqnado por el
responsable de la unidad orgánica donde Iabora.

I

E www.mun¡tingomaria
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8.3. las áreas orgánicas comunicaran mediante dncume nto a la §ubgerencia de lnformática y Sistemas elnombre del servidor público designado como coordinador responsable de remitir Ia información para
dicf¡a publ¡caEión. Asjmismo i¡fo¡ma¡án en caso de reemplazo tempoml (po¡ motivo d¿ vac acl0nes,
licencias. etc.)o cambio delreferido coordinador, para lo cualse desiqnaÉ a un coordinador principal
y otro alterno como medida preve ntiva

),

8'4' [a actuali¡ación d¿r p¡¡taL de Transparencia Esbndar es narizada de acuerdo a ros pra:os ypa¡ámetrss establecidos en el 0ecreto Supremo llo 043_20!S-pül|. el 0ecreto Supremo llo 06I_Zlll0-P[ll v ta 0irectiva l{' 0ü 2017'pcl,,r/s8p. aprrbrd, p;ñ;;ir;;;r M¡nste¡iar ,." 03s-2017-p[ir.
8.5. los áreas orgánicas de la Municipalidad p*rlrr¡rl ¿, tronr¡o pr.¿,,üirrrr, 

"r*, l, informacióna la Subgerencia de lnformática y Sishmas a t.*¿. ¿, ¿orrrr-nto, i i, ,nraio, magnát¡cos 0enviados a la data pública municipal asignada en ,l ,¡rr, ,r.rdo prr. trll*]n* de ,ruerdo , co*
se requieran (documentos en diqital0 escaneados). de acuerdo ¡lane, driC*¿ro l¡. Ut.I'E A efectos de validar Ia ¡nr¡rmacion que se pubricará en er po¡tar de Tr-ansparencia fstándar, erdirectivo responsable de la actualización puede Emplea*ualqu¡e; ;; ¡or rlqr,rnt* p*reairiunt0.,

a. Validar directamente solir¡tando vistn bueno en el fo¡mato del documento ffsico que
contiene la información que se publicará en el portal de lranspartncia de la l,lunicipalidad
Provincial de Ie¡ncio prado

b. H área orgánica responsabh de remitir la infomación a travÉs del coordinador designado
debe¡á revisar m¿nsualmente Ia información publ¡cada en portalde Transparencia [stándar
a efeclos que oto¡guer su conformidad. d¿ n¡ recibir ra srigr.*c,, de rnfornática y
Sistemas alguna observación despuÉs del plazo qu, * ,rpr., io', t.r, fJ) dias hábiles. se
dará como aceptada y finar¡zada. [n er caso ros co*drn.dores orp*srHes de ra varidación
n0 

'torguen 
su conf¡rmidad por considerar que ra informacion a varida¡ no es ra

correspondiente o que se esta se eflcuentm desactuali¡ada. d¿her¿n envia¡ la información
correcta y/o actual a ser publicada al funciunario responsable de actualizar el portal de
tl.ansparencia, dentro del plazo establecido en item ü) del presenle numeral. una vez
recibida la conformidad la informaciún debe rle se¡ prblicada ,n * plrro no ,ryo, d, {0ii
d¡¿s h¿biles.

8'7' [ualEir dificuhad o ¡nc,rv'n¡ente c.n ra erabn¡aciún y ,.esentaciún de info¡maciún debe serinformada opo'lunamerte a Ia Subgerencia de l¿*r¿t., y i¡rtirr.-ün-a ,, ,r, cons¡drr.r¿ lr*acIi0nes neD¿sarias para una adecuada soluciórL
B'8' [a Subgerenria de lnf,rmática y sistemas ¡nf'rmará trimestrarmsnte a t¡avÉs de su o¡d¿n ierárquic0i¡mediato a la Eerencia Municipal delcumplimient, d. h F;;;i;;ir. , prrt¡, ¿u l. ,p*¡rrion vpublicacíún rle la misma.

8.9. [n los cas¡s en que se requis¡a mayor inlormaciún de cualquier organo y/o unidad orgánica de la,unicipalidad. la sutgerencia de Inr¡rmática y sirtrrr, ,oora,*o irla aetr.minr, ,t t¡o ae

. ,- 
in[ormaciún I área orgánica responsable d, ,hb** y pr*rnf r, [ ;;;;

o'ru'rn cas, ras áfeas ,fgáni[as n0 cuentefl c'n inrormación obrigatoria de pubricaciún en er portar de
Transparencia Estándar, 0 sE eficu'ntre en p¡.ceso d¿ su fo¡mu]ación o adecuari,:n. deben pubricar un
Aviso.de Sinceramient,. que es una c¡municaciún breve ssbre h; 

";;;;;;;, la cual no pueden
cumplir con la publicaciún. esta mmun¡caciún drb. ront* rrn l, frrha nr* ir.m Aa rrrporrrlt,
del área orgánica poseednra de ra inrurmación. La publicacirrn se puede .err¡¡i ,n r¡rrato pDt o ,,
una vista de pantalla jpg y tiene una yigenc¡a de hasta dos rrimestrrs. pasado este periodo seprocederá a elevar un inf¡rme a la Ger¿ncia l{unicipalpara que se real¡r, un pr.a* ,unr¡o*¿0..

8.11. Il funcionario responsable de la publicaciún Aa pnrtat te transparer;,;i;i;r, deberá designar
¡nte¡nam'nte a un supeñ/is,r qüe tenga coms principal funciún la de velar p,r Bl estrict,
cumpl¡miento de la presente d¡r'ctiva asr como de la publicaciún de la inlomac¡ón dent¡o de los
plazos previslos. informando a su superiol inmeairto to, prr*r* a,,rt trrrr.

l¡

l1oú
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8.12.[a información de contrataciones. presupuesto y pruyectos ya no seÉ validada por el responsatle del
P0rtal; se visual¡za¡"á autflmáticamente en el Portal de Transparencia fstándar

8.l3.Pa¡a la remisión de la informaciún de Ias 0rdenes de Ser.i icios y Sompras Emitidas. Gastos de V¡áticos
y Pasajes, Eastos de Telefonía. l.lso de VehÍculos y Gastrs de Publicidad y Personal de la entidad. entre
otms items; es ne[esario que se presenten de acuerdo alAnexo l{o 02.

8.14. 0 isposiciones camplementarias finales:

l!ryERA- Ts 
aspect.s n0 pr'vist,s en ra presente directiva, se apricarán supretoriamente ras normas

regares vrgentes s,bre ra mat'fia. adicionalmente se deberá tener en cuenta la adecuación a cualquier
norma legal que se establezca con posterioridad a la fucha de aprobación ¿, i. pÁrrr, ¿¡.r.r¡rr.

*llrl-jl*yllrp *,:,.r,:qrlicisnes contenidas en ta presente d¡¡¿Et¡va. p0¡ parte ds

:::.'.1,u11,_1111:lr 
polTco de.h litunicipalidad pnvincial de leuncio prado. deviene en responsabilidad del

:rj::::,:,:.::: l11i¡rertú0 
a rarso det área orsánica a ta que pertenece. por to que se les apticará

¡as sancr,nes c,fresp,ndi'nr's de acue¡do a lo_esrabrecido por ras normas regares vigentes y normas
internas de la Municipalidad p¡ovin¡ial de leoncio prado de acuerdo al rÉgirrrl.bi..id q* prrt*"rr.
I[R[ER[.- [a presente di¡e'tiva enrram en vigencia a partir der dfa siguieflt' de su ap¡,bac¡ón a rpavÉsdrl correspondiente act, administrativ,. Asiri¡smo. se¡¿ prbñ;il;i-;rrr inst¡tuc¡,nar de ra
li{unicipalidad Provincial de Ieoncio prado.

lx. Ailtx0s:

Alltff.ll"0t [uadro de asignación de respons.abhs_y periocidad para la entrega de información para elPortal de Transparencia [stándar de la Municipal¡dad prov¡n¿¡al 
de teonc¡, prr¿r]" '"

AtlEX0 tl"02: listado de fomatos nara la pull¡ació¡ y actuali¡ac¡ón del envío de informaciún para elPortal de Iransparencia [stándar de ia [unicipal¡dad provinc¡al de Leoici;¡;; 
' -'

Al{Er[ l{"03: Bescripción de ros formaros para ra.pubricaciún y actuari¿ació¡ der envío de info¡mac¡ón para
el Portal de Transparencia [stándar de la ]ilunicipalidad provincial de Leorm p"¿r.'-

AllEI0 ll"[4: Procedimientos y flujngrama_de ra pubricacirtn y Actualización de lnformaciún en ¿r po¡tarde
lransparencia [stándar de la [unicipalidad provincial 

de ie¡nc¡o prado.

Al{Er' l{"115: formaos.para ra pubricación y a,tuarizaciún der e¡vÍo de informaciún para er portar delÍaasparsrsia EslándaÍ de la lilunicipalidad provrncialde Ieoncio prado.

l!
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cu^,Rr 0E Asr'rAuún 0E REspmrsABr;l-fl?li;3[r* ,ARA r-A E*REEA 0E n¡rrR*Asúr¡
PARA Et puRTAt DE IRAilSpAREilEtA EstÁt{oAR 0E tA iluuBtpAuuAn

PR0V[{E|AI DE tE0ilcto PRAI0.

st!RcfP¡

RIJBROS IEIIATIItIS It]I{IEN IDOS t)E It{Ft]RMAIIOtI AREA RESPOTISAEI.E PTRIOI)IEI11AD
I,I, ¡ESIGNATIIt{ DE

IIJt,|EIO¡lARIt]S

llESPOl'lSABIES OEI POI{TAI

OE IllANSPAI{TNIIA

ESIA¡]OAR Y OiL A[[ISO A

LA INFOfll'lAIIOl'l PUBI.I[A

Consignar para su publicaciún a

los Iuncionarios Responsables

del Portal de Transparencia

[stándar y delAcceso a la

lnformaciún Pública.

Subqerencia de

lnformática y Sistemas
PMt',lAtlENTE

0irecciún de las sedes de la

l.{unicipalidad Provincial de

leoncio Prado registrando al

enlace del portal inlitucional.

0irección de la [ntdad

Subgerencia de

lnlormática y Sistemas
PTl?}',|A|lENIE

t_

r.2 0rlltIT0Rt0

Reqistro de los funcionarios y

principales servidores de la

entidad: Resumen de Hoja de

vida de la ilunicipalidad

Provincial de [eoncio Prado.

EIIor¡¿os

0irectorio de s Servi

Subgerencia de Recursos

llumanos
PEllI',{ANENlE

de c¡eaciú¡ de la

Municipalidad Provincial de

leoncio P¡ado.

l,{ormas

Secretaria E¿neral PElili,|ANEl'lTE

I3 MArlCO tEEAt

a la lnfurmaciún Pública y su

Reglarnentación.

ley de Iransparen cia y Acceso
Subgerencia rle

lnformática y Sistemas
PEl?l,lANENTI

I,4, llOIlMAS Eti{IIIOAS

as emitidas pon la entidad:

l.-Acuerdos de [onsejo

2.-I)ecretos de Alcaldía

3.-0rdenanzas lilunicipales

4.-R¿sohci¡nes de Alcaldfa

Norm

Secretaria Ieneral PEl1l¡ANENTI

r.5.0E[uliAfl0l'lES

JUllAOAS

araciones Juradas de lnicio

de Alcalde. Regidores.

tuncionarios y Iese.

Decl

Subgerencia de Recursos

llumanos
PTflMANE¡lTE

GT|lIl?ATES

I,6 It.lTt]Rl'lACION ADICIOIIAT

nforma¿ión llelevante de la

lilunicipalidad Provincial de

leoncio P¡ado.

Subgerencia de

lnlomática y Sistemas

CUAt,l0O SE

REBlJIEtlA

lE www,rnun¡t¡n gomet¡a,go
,,dad Ptovi,fr,ci.

b.Pe
Leonc¡o P¡edot ¡lun¡c¡ ,de

Dt tlf
n¡As
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E www.mun¡tingólna
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.goD.Pe
! de Leoncio Prado

fráf Mun¡ci

RIIEROS TEMATIEt¡S Cf]NTEilItl 0s 0E NmRilACt0¡t AREA RESPt]NSÁEI.E PERt00tct0A0
Reglamento

de [rganización y

funciones (|l0f).

Subgerencia de

I]esar¡ollo lnstitucional
PEIIl'{ANE|,iTI

[rganigrama de la

l,lunicipalidad Provincial de

leoncio Prado.

Subgerencia de

0esarrollo lnstitucional
PElll.lAt,lENTE

lilanua I de 0rganización y

tunciones (l¡l0f).
Subgerencia de

I]esarrollo lnstituci¡nal
PTRli{Al{ENTE

flasiflcador de Iargos.
Subgerencia de

llecursos Humanos
PEtll'lANEt,iTE

[uadro de Asignaciún de

Personal ([AP).
Suügerencia de

liecumos Humanos
PERlllAl,lEN]E

lla¡ual de P¡ocedimientss

(I{APR0). - [n caso erista

Subgerencia de

0¿sarrollo lnstitucional
PEllMAl,lENTE

Iexto de Procedimientoi

Ádminishatúos (Il.lPA).

Subgerencia de

0esarrollo lnstitucional

o Interno de lrabajo
y de Scrvidores Prlblicos (RlI) y

fits)

[eglament
Subgerencia de

[)esamollo lnstitucional
PIlllilANEI]TT

li{anual de Frocedimientñ

('1APR0)

Subgerencia de

0esarrollo lnstitucional
PElllilAt,lENTE

Cuadro de Puestos de la llPIP
Subgerencia de

Rgcursos Humanos
PIlll,lAl,lENTE

trlanual de Puestos Tipos (liPT).

- En caso e¡ista

Subgerencia de

Recursos Humanos
PERl'lANE},lTE

llanualde Perfiles de Puesto

(l.lPP). - En s35¡ tr¡t¡,
Subgerencia d-

Recumos Humanss
PElllIANEliTE

2.I.It{STflUIIEI{TOS OE

ETSTII]N

Presupuestn Analitico d¿

Person¡l (PAP).

Subgerencia de

l?eclrsos
PEl?IlANEt,¡TE

Plan EstratÉgico lnstit¡cional

(Pir)
Suügerencia de

0esarr¡llo lnstitucio¡al
A¡lUAI.

Plan 0perativo lnstitucional

Anual (P0l).

Suügereneia de

0esarrollo lnstituci¡nal
ANUAI,

Plan de 0esarrollo [ocal

Ioncertado (P0C)

Suhgerencia de

0¿sarrollo lnstitucional
ANUAI,

Plan llperativo lnformático.
Subgerencia de

lnformática y Sistemas
ANUAL

2 2. PIÁNES Y POI"ITIIAS

nlorme de lilonitoreo y

Ivaluaciún de Planes y políticas.

Subqerencia de

ln[ormática y Sistemas
A¡lUAT

2,3, llEIOl'lINDAII!NES OE

AtJOIiOIlIA

Registrar farmato 2 de

0hectiva llo0[E,2016-GPfl 00 -
Resolució¡ de Iont¡alsrfa

}¡"t2[-20t8-c8

Úrgano de [ontrol

lnstitucional
SEl',lESIRAI.

2.4 t¡lt0l?ilAfl0N AD
lnformación Relevante de la

t'{PrP

Subgerencia de

lnfnrmálica y Sistemas
IUAI{DO SE llE[,

(
MUNICIPALIDAD PROVINCIAT DE LEOñICIO PRADO

9 nv. Alameda pen¡ t. S¿¡
§ocz. ¡ez¡sl b"./*f.. ¿ C*.*/;"

PElllilAl'lE¡]IE
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E urww-ntun¡t¡ngomar ia.gob,pe
Lda.t Ptovi,nc iqt de ¡.eonc¡o Pradof ¡liuni.

MUNICIPALIDAD PROVTNCIAT DE TEOilCIO PRÁEO

9 lv, thmeda pen¡ il. t2,
§oc¿. scl¡¡l

RUBROS TEIIATIIOS c0t{IEilt00s DE lt{F0RilAEt0t{ AREA RTSPtlI{SABtE PERt00tB0A0

lnlormaciún del SIAI que provee

el I'l[t que se carga

automáticamente en el PTE.

Subgerencia de

Presupuesto

r,tEilsl'lAt

(AUT0[{AltIt1)

3.I, PllESUPUESTI

Saldos de Ealance.

Subgerencia de

Presupueto /
Subgenncia de

Iontabilidad

ANI]AIUPUESTO

3 2 INT[R[1AIIOt{

AIIIIü'IAI.

lnformación [{elevante de la

l,lPtP
Áreas lnvolucradas

l]IEllA

IUA|iOI SE

flt0

4.t. Pfi0YEIT0S 0E

It'¡l/EllSIt]N

lnformación de Proyectos de

lnversión Púhlica que provee el

ilEF y se carga

automáthamente en el PI[.

Gerencia de

lnfraestructura y

Ilesa¡rollo Iocal.

ll{EI{SUAI.

(AllT[l|{ANIO)

.¡,i de

4.2. Il'lT[Bl]AS

ción que provee la CGR

y se v¡sllaliza automát¡cament8

en el PII debiendo, las

enüdades del [stado que

intervengan de modo directo o

indirccto en la Ejecuc¡ún de

ohras públicas. registrar la

información requerida en el

sistema lilt08RAS.

lnforma

Eerencia de

lnfraestruclura y

Ilesarrollo Iocal.

lilEt'lSUAI

(A|]TOllAfI[[)

E Il.lFOBllAS

OE

4.3. [rrIRllAfl0t{

ADtil0ilAt

lnhrmaciún Relevante de la

itPtP.
Ártas lnv¡lue¡adas

Il]AtloO SE

REIIIIERA

5.t. pll0YE[]0S 
DE

INllEI{SIT}N

Procesr del Presupuesto

Partícipativn aprobado.

Serencia de

Planeamiento y

Presupuesto

P|1Il'1EIl SEl'{ESI|lI

5.2. C[]tIEJ0 0E

c00R0tr{Afl[tl L0[At

0tsiRtrAt

odos los Actuados ¡elerente a

Convocatorias. Agenda. Actas

de elecció¡ de los

representantes de la sociedad

civil. Actas de [onsejo 0rdinaria

y Ixtraordinaria.

T

Eertncia de 0esanollo

Social/Eer¿ncia de

Planeamiento y

Presupuesto

FAl?TIIIPAIIOti

IIIIDADAl'lA

5 3. tNi0RI1ACtIN

ADIIIOl,lAt

lnf¡rmación Relevante de la

t{PtP.
Áreas lnvolucradas PEI?I{ANENTE

0[ rñ
It ¡l¡s

Z¿,*;/*f,o ¿ ¿**¿.

I

:EE

AN|JAL

I

I

I

I

I

I



RUBRt]S TEMATIItIS E0ilT$ttD0s 0E fi mRi{AEt0l{ AREA RESPOI¡SABI.E PERl00tct0A0

l'lfitslJAt

(AUIOlllA]IIO)

E IO¡i DEINIOtll'1AI

PEflSONAL

Comprende todos los montos

Íemunerativos portodos los

conceptos a las personas al

servicio del [stado en la l,lPlP

Ia informaciún será presentada

en base a un formats estánda¡

con la infomación

desagregada.

Subgerencia de

Recursos Humanos

ANlJAL
E, PERSONAI.

lnfo¡mación R¿levante de la

i,lPIP.

l]Al,1O

EB|]

C

fl

0sE

IllA

7.r Pfi0[ts0s 0E

SEITCEIÚN OT BIEt.lES Y

stRvtcl0s

lnfonmación que provee el

S[AC[ y se visualiza

automáticamente en el PIL

Subgerencia de

Ioghtica.

ilENSl]AI

(AUTOtllÁNIO)

ItATAIIBNES

EITAS

7.2, [0Ni

0tli

Informaciún que provee el

S[AC[ y se visualiza

automáticamente en el PII

Subgerencia de

togfst¡ca.

l.{T}ISlJAt

(AI]iOMAIIIO)

7.3. FENAIIDAOES

API.IIAI}AS

Registrar énlace del canlenido

de info¡ÍEciún de la entidad ¡
cargar archivos.

Suügereacia de

Iogística.
I{ENS|jAI.

7.4. OIIOENIS DE BIENES Y

SERl/tH0S

Registro de inlorm

módulo de ll¡denes de Servicits

y Sompras. Se reqistra las

órdenes de ssruicios

adjudicadas.

aciún en el

Subgarencia de

logfstica.
l'{El'lSUAI.

7 5. PUBTIIIDAO

Sastos por conceptu de

Publiridad (por parte del área

orgáflica que tiene dicha

info¡macién).

Suügerencia de

logfstica.
t,lENSUAI

7E PASAJISYVlAn[0s
Registro de informaciún en el

módulo de Pasajes y Viáticrs.

Subgenncia de

lesorerfa/Subgerencia

de Contabilidad.

ME}.lSI]AL

7 7. TEI.EIONIA IÍJA, lilO!/II. E

II{TERt{IT

Regisho de informaciún en el

módulo de Telefonía li{úvil, Fija e

lntemBt.

Subgerencia de

Iogística.
lllEl'lSllAT

7. [OtiTIlATAIION DE

BIEl\lES Y SERVIIIt}S

7.8 USOOII/EHIIUÚS
Registro de información en el

m¿dulo de []so Vehicular.

Ge¡encia de

Admin¡straciófl y

Finanzas

li,|ENSIJAI.

(
D t) VINCIAT DE TEOIT¡CIO PRADO

9 tv. th¡ne¿a penú il. 525
§ocz. scz¡¡r

ITdUNICIPALIDAD

CE
¿c*.a.

sr!8Et
0t |r til

.!

It D,láS

l¡dad Proy¡nÉia
r.gob.pe
t de l.eorrc¡o Prado
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9 lv. Ala¡neda pen¡ ltl. S2S
§oc¿ - ¡¿z¡rl

§B
A.-A"

RIJBROS IEMATICt]S tD0sDONTEN OE INFflRMAEIOI{ AREA RESPtII{SA8I.E PERIt]DIIIOAD

7.S PAI (PI,A}I At'lUAI.

IOt{IRATACIt]I.IES),

}'{DITIEATOI{IAS Y

El/ALTJAIION

0t
Regishar enlace del contenido

de infurmaciún de la entidad o

cargar archivos.

Subgerencia de

Iogística.

l]AAN lI]At'rD0

sIA

ATORIAS

txt

ll{00tHl

7.IO TAUDOS AllBIIllAI"IS

llegishar enlace del contenido

de infornaciún de la entidad o

cargar archivos.

Frocuraduría Publica

l.{uniripal
]llIl'{ESTRAI.

7 il ACTAS 0E [0NflUACt0tl
Registrar enlace del contenido

de informaciún de la entidad o

cargar arcfiivos.

P¡ocuraduría Publica

lilunicipal
TRIl'1TSTIlAI.

I

l¡1 7.12, COl.tITÉ OE SETECIION

Registrar enlace del contenido

d¿ infsrmaciún de la entidad o

cargar archivos.

Subgerencia de

Iogística.

Al\lUAI. O IUANOI

EXISTA

[{OOIiI[AIORIAS

A t0N

lfl[s
AT

S

0t

7.t3. tNF0RMAfi0N

AOIEIIITAt

lnformaeión RelevanE de la

itPrp
Áreas Inv¡lucradas

IÜA¡IOO SE

REOllIERA

8.I A8ENDA

enlace del contenido

de lnformacion de entidad de

las artividades offciales del

titular y de Ia Alta direccién.

l?eqistrar Ssc¡etaria

Eeneral/Subgertncia de

f,omunicacignes e

lmagen lnstitucional.

SEl'1ANAI.

8 2 C0illJl'l|[A00S Y/0

INIOtltl,lES OIIIIAtES Y/O

NITAS DE PREt{SA

[leqistrar enlace del contenido

de inf¡rmaciún de la entidad o

cargar archivos.

Subgerencia de

TesorerÍa/Subgerencia

ds Iontabilidad

PEIllilAliENTE

8. ACTtVt0A0Es

DRIIAtES

S.s INFORMAEIOt'l

A0lH0t'lAl,

lnformación Relevante de la

titptp
Á¡eas lnvolucradas

s,Bsr
s¡ .i r¡aA

i(,l¡S

lidad Proy¡nc¡a
r.3oD.P€
I de l.eonc¡o Prado

E www.m¡¡n¡tingóm:- ¡aa
f Msnic¡
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GASiOS OE TEI.ETONIA

2 USO OE VE11ICUTOS

3 GASTIS OE P|JBTIIIOAO

4 VIA ASAJESTIIOS Y P

5 OROTNES OE SEllVIIIO

E REGISTRB OE PTIiSt]t'lAI
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MUñIICTPALIDAD PROVINCIAT DE TEONCIO PRADO

9 Av. ruamed¡ Pen¡ trl'525
§ocz-¡¿r¡¡l

§F
w

%"d-" t-""¿.

Ailtm il" 03
f]ESERIPTIUil tlE FURI{AIIS PARA TA PUEUCICÚI V AtrTUNIZACIÚil OET E}IYIO t)E IIITURMAEIOil

PARA ET PIIRTAT IlE ITAilSPARTilEIA ESIAl{flAfl IlE UI IIUI¡IEIPATIIIAI] PROYIIIEIAI t¡E TEIII{EIII

FRAIIO

c

H4
'¿ry

LIE|EtfriltA

0EscRtPct0N

V[ llI,I[ ENTIOAD llllI OT I.A ENTIOAD ([|PIP)

V[ TEI.IIO¡IIA A¡INO 0 tN [l]|?s0

TITIIONIA l'lES quÍse va a colocar lo meses. pero en números. de esta manera:

0l :Ene¡o

02 : [ebrer¡

[3 : Ma¡zo

04: Abril

05 : Mayo

0E : Junio

07: Julio

08 : Agosto

0S : §etiembre

l0 : 0ctubre

ll : t,loviembre

12 : 0iciembre

Por elemplo: si el mes es li{arzo se

colocara elnrime¡o 03 o si es 0ctubre se

colocara l0 y asfsucesivamEnte pero

nunca en fo¡mato de texto.

A

no en número de acuerdo alconceplo señalado:

Por ejemplo: si el tipo de telélono es fijo se

colncara !2 y si es móvilse col¡cara [1.

Se colocara el tipo de TelÉfo

0l : l,lúvil

02 : tijo
03 : lnte¡net

\,[ TELEFONIA AREA oca el area u oficina que utiliza la linea telefónicaSe col

VC TELEIOt,lIA ASIENAOI persona a quien fue designado la linea telefénicaSe coloca la

l/[ IEI.EFOt{IA PllOl/EEOO|l Prowedor de Servicio

TTLTIOl.{IA CAI{GI Iargo de la Persona

TELIFONIA Il.lPORTE lmporte a pagar por el gastn

f Aluñica l¡.rad Provincial áe Leoncio p¡edo
!E www.munit¡ngomar¡a.gob,pe

EAMPOS

It{-TELffONIA_TIPO

I
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4,",/d ,,""2c,..-*

A(

t1

¡,

2.VEHtEUt0S

CAMPOS DESERIPEIOI¡

V[ E|.ITIDAD tll]E |1U[ OE IA Et'lIOAO (lt{PIP)

NII11 VElIICUt[S AN AÑO DIL CASTO

Aquíse va a colocar lo mEses. pero En número. de esta manEra

0l;Enero

[2 : [ebrero

03 : Marzo

04 :Abril

05 : Mayo

üE:Junio

B7 : Julio

08 : Agosto

BS : Setiemh¡e

l[ : 0utubre

ll ; l,loviemhre

12 : 0iciembre

Por ejemplo: si el mes es l,larzo se

colocara el número 03 o si es 0ctubre se

colocara l0 y asfsucesivamEnte pero

nunca en formato de textn.

UIBS CI.ASEv Se colocara eltipo de TelÉfon¡ en número de acuerdo al conceptn señalado:

0l : Ificial
02 : Seguridad

03 r Pool

04 : Iperativo

Por ejemplo:si la clase de vehiculo es

operativo se colocara 04 y si es Poolse

colocara 03.

lj IO LAsI SE Es eltipo de carro (Autsmovil. combi. etc.)

ITUTDS [llOfEIl Es el nombre del chofer

'¡Cl

ASIGI{AOO A Es el nombre de Ia persona a quien se le asigna elvehicul0

V[ IArlGO ACTIVIOAD OTt{t]S [ue actividad realiza¡a la persona encargada

v STI B L EC VEllIEULOS lIPO IOt.lBll Eltipo de combustible que usa elvehiculo

V[ VEHI[Ut[S llEIOllRIDO Klometraje que recore

-vElltIlJ[0s_c0sm_[0M8tJsIr8tt

VEHI[ULOS SOAI FII VEl'l

Es el cnsto delcombustible

Fecha de vencimiento del SIAI

,V[ 
VEHI[UII]S PIAIA

V[ VEHI[UL[S IBSEflVAIIINES 0bservaciones que pueda tener

0t rd
su3 I

f¡ca
fIMAS

f Munic alidad Prov¡nc¡al de Leonc¡o Prado
É !.vww.mún¡tiñgomar¡a.go§.pe

MUNICIPATIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
li i,i ,,i

9 Av. Ata¡neda peú ñl' 525
§ocz.soz¡sr

ir
,';E6l
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I
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Placa delvehiculo



MUNICIPATIDAO PROVT¡¡CIAL OE LEO'IICIO PRADO

I Av. Alamed¡ Peñ¡ ltl' 125
tlo¡¡. s¿z:sl &."4"

3.PUBI.IIIDAD

EAMPOS OESERIPEIEN

llUI OE IA EliTIDAD (t,lPI-P)V[ Rl][ El'lTIOAO

IK FUE III,IANIIAllIENTO [0 : llecursos 0rdinarios

IE : [lecursos Directamente llecaudados

ll :Recursos por 0perac. flficiales de trédito lnterno

l2 r[lecursos por Úperac. 0ficiales de IrÉdito Exte¡n¡

19 : Recursos por 0perac. 0ficiales de IrÉdito

13 : Iperaciones y Transferencias

0l :Ianon. Sobrecan¡n, regalÍas y participaciones

03 : Participación en rentas de Adua¡as

[4 : Iontribucinnes a fondos

07 ; Inndo de compensaciún ]ilunicipal

08 : lmpuesto Municipales

l8:Ianon. Sobrecanon. regalías renta de aduanas u p

Por

ejemplo:

siel

financiami

EntD son

rBcuts0s

ordinario

se pondrá

[0.
art.

U BL NNIDAD-A Es el añn en que ingresa elregistrr

i: ..:.1
.:..)i i.;))c

AD l'lESv[P

rrH¡
Es el mes en que ingresa el registro. pero en número. de esta manera

nl:Enero

[2 : Febrero

03:Marzo

04 r Abril

05 : Mayo

0E : Junio

07 : Julio

08 : Agosto

09: §etiembre

l[: 0ctub¡e

ll:N¡viembre

12:0iciemhre

Por ejemplo: si el mes es llarzo se

colocara el número 03 o si es 0ctubre se

colocara II y así sucesivamente pero

nunca en formato de texto.

'vc puaLlnol¡ el¡Nrs Es eltipo de bien que se está registrandn:

:Bien

[2;Servicio

111
PllBIIIIOAO Pl][CiSO AquÍ se va a cnlocar el proceso

Pl]BTICIOAD IONTRA]O
,.[

AquÍ se va a colocar el numero de contrat¡

V[ PUBLIIIDAD OBJETO Aquise va a colocar el nombre delservicio

DI PUBI.IIIDAD VALOll llEI Aquíse va a colocar el m¡nto delservicio valor referencial

P|JBTIIIOAD PIIOVEEOOll Aquíse va a colocar el nombre de la empresa

4
_lr.
§./ I PlJBTTHDAD_RllI AquÍse va a colocar el RIJI del proveedor

suat
0t

Tt§rAs

El www.munitingomaria,gob.pe
t l,lun¡( lidad Ptavi¡cial ds Leonc¡o Prado

t:§S,
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DI PlJBTICIDAD lll[NT[ [ONT|iATO Aqui se va a colocar el monto del servicio del c¡ntrat¡

DI PUBTIIIOAD P ENAL 0 AO Aquí se va a colocar el monto del servicio de la penalidad

O[ PUBLl[IDAO IDSTI IINAI. Aquíse va a colocar el m¡nto del servicio real

Ibservaciones que pueda tener

c

C5

ADE
,t3

stlSfi!

f¿ías
0t rfif

I Munic¡ l¡dad Provincial de Leoncio Prado
Ei www.m¡¡n¡tingomar¡e.gob,pe

9 ev.¡L¡m¡¿a Pen¡ X'SZ¡
§o¿z - s¡:¡¡r

V[_PIJBtIIIOAO_[BSEllVAIIINES
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TIUÑICIPALIDAD PN NCIAT DE NCIoF

§B

4.'JtATtE0S

CAMPIS t)ESCRIPEIOI{

Il( FUE FINANIIAIIIENTO

h

00 ; flecursos 0rdinarios

0S : llecursos Directamente Recaudados

ll : Recursos por flperac. 0ficiales de [rÉdito lnterno

l2:Recursos por 0perac. 0ficiales de IrÉdito Externo

l9 : Recursos por 0perac. 0ficiales de [rédito

l3 : 0peraciones y Transferencias

0l :Ianon. Sobrecanon. reqalías y participaciones

03:Participaciún en rentas de Aduanas

04: tontribuci¡nes a fondos

07: Iondo de compensaciún lilunicipal

08 : lmpuesto l.lunicipales

l8 : Ianon, Sobrecanon, regalfas renta de aduanas ú part.

Por

ejemplo:

si el

financiami

ento son

recurs0s

ordinario

se pondrá

00.

ü'if.q¡' 0A0Wryt,rS TIPO

\
(N

4H\IA
Por ejemplo: si el tipo de viaje es l,|acional

se colocara ly si es lnternacional 2.
l:Nacional

2 : lnternacional

S tlUIA

I : AÉreo

2 :Terreslre

3 : Huvial

4 : Aé¡eo-Terrestre

5:AÉreo-Fluvial

E : JerestreJluvial

7 : AÉreo-Jerrestre-Fluvi

Por ejemplo: si eltipo de ruta es ter¡estre

se colocara 2 y asÍ según corresponda.

ANNO!§frnos Aquí se colocara elAño

.\

,ffPUBLIIIOAO l'lES

N

Es el mes en que ingresa el registro. pero en número. de esta manera:

0l:Enero

[2 : Febrero

03:Marzo

!4: Ab¡¡l

05 : ltlayo

0E ; Junio

87: Julio

08 :Agosto

BS : Setiemb¡e

l0 : 0ctubre

ll :l{oviembre

12 : 0iciembre

Por e¡emplo: si el mes es llarzo se

colocara el número 03 o si es [ctubre se

colocara l0 y asísucesivamEnte per0

nunca en formato de text¡.

)._Eltnrcos_anir
Es el area d¡nde trabaja la persona que va a viajar;¡t

Sft¡,ris

s,rt tr
0t ¡¡¡

I

\\?

t Mun¡ca l¡dad Proviñ.¡al de Leonc¡o Prado
lE www.nt¡¡n¡tingomeria.gob.pe

I

I

I

I

Rll[ de le entidad
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V[ VIATIIOS USUAllIOS Es el nombre de la persona que va a viajar

OT I/IATIIOS ÍEIHAS RTTIRNO

V[ \/IATIIOS llUTA Es la ruta que va a tomar la persona por ejemplo Tingo Maria - lima

l/[ rlIA,IICOS AIJIOllIIAIION Nombre de la oficina que da autorizacion para elviaje

O[ VIATIIOS IOSiO PASAJES l,{ Iosto de los pasajes

OS vIAN0[_vtATI lmporte de viaticos que se lo otorga

IATIIOS TOTAI, N Total de viatic¡s incluyendo el pasaje

ATIIOS llESILUIIItlwt [a resoluuion con la que persona sale de viaje

o

§#
.rll

.t

Í,r¡¡tcÁ
sfI!{as

f Muni(¡ ai.lad Prov¡nciál de Leoñc¡o Prado
E www.ñúñ¡tingomaria,gob.pe

DT_VlATt[0S_tEIHAS

[a fecha de retorno

La fEcha de salida
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'¿Li¿a a.¿*

5.0R0Et{ES

EAMPtIS 0EsIRtPH0N

rK t0 0l10tN TrP[

Por ejemplo: si el tipo de orden es Iompra

se colocara I o si es Servicio se colocar 2.

IompraI

2 rvrcr0Se

IN ItlOEl'l A¡INO Aquíse colocara el Aio

Ill IROEN l,lIS

\
t\\
É\t

/

Es elmes en que ingnesa elregistro. pero en número, de esta manera:

0l:Enero

02:tebrero

[3:Marzo

04 :Abril

05 : l,layo

[6: Juni¡

07: Julio

08 :Agosto

0! : Setiembre

l0:0ctubre

ll : l'|oviembre

12:0iciembre

V[ IROIN llUI RIJI de la entidad

,N ll0EN PIIiIOOO [s el periodo de la orden. puede ser Ia fecha, pero en letras

0 tN ¡lll l.lTRO fl numero de la 0rden

N Nl]MEl{I SIAF Numero delSlAF

;finwx_nut La fecha de la 0rden

U[ OllOTN l',lONTt] fl monto de la 0rden

V[ [RDIN PlllVIEDOR fl nombre delproveedor

VB I|lDEN OISCl?IPIIIN El detalle de la 0rden

a

-i

s,,r
!t 'irrc¡1

¡ill íAS

t liunac¡ lida.l Proyincaal de Leonc¡o Prado
E www.mun¡t¡ngomar¡a.gob,pe

Por ejemplo:si el mes es li{arzo se

colocara el número 03 o si es 0ctubre se

colocara l0 y asÍ sucesivamente pero

nunca en f¡rmato de texto.
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6.REGISTRO t]E PERSOilAT

EAilP0S 0EscRtFEt0il

vI PEllSO|lAI--RI]E_ENNOAD llllI de la entidad

|\iAI- A NN 0Il.l PIllSO Es elaño en que ingresa el registro

IN PIIISOt'iAT llES Es el mes en que ingresa el registro, pero en número. de esta manera:

0l : Enero

02 : [ebrero

03 : llarzo

04 :Abril

05 ; Mayn

0E : Junio

07 : Juli¡

08 :Agosto

05 : Setiembre

l0 : 0ctubre

ll : Noviembre

12:[]iciembre

Por ejemplo: si el mes es llarzo se

colo¡ara el número 03 o si es 0ctubre se

colocara l0 y asf suces¡vamente pero

nunca en formato de texto.

súllA L DNIPEII Is el 0NI deltrbajador

PERSII,IAI- RIGll',l[tl LA8[RAL

1

0t:

t2
03

04

05

OE

t7
08

a0

0s

:Ptilj0

: Altos funcionarios

: Pernionistas (Equivale

l- 20530 y 0L l984E

: [ey de Servicio Iivil

Por eiemplo: si el tipo de

rÉqimen es IAS se colocara lo
si es 276 se colocara 2.

IAS

Regimen 278

Regimen 728/0tros
PAI

FAG

Es el apellido paterno del trabajadorV[ PENSOi,IAT PATE|INI

Es el apellido materno deltrabajador
-PENSONAt-MATERNO

PEllSOl.,lAT NOllBRES Es el nombre completn deltrabajador

Es elcargo que tiene eltrabajadorl/[ PERSOl'lAT IARGO

V[ PERSOI{AL DEPEI'IOENIIA

\.-
[s el area a cual pertenece eltrabajador

ac¡al

PEllSO¡lAL IlEl'll]t'lTIiAIIONESe\ [s la remuneracion deltrabajdor
st,qc

0tr
PTRSONAL HONORAllIOS# Son los honarario que recibe eltrabajadoriaráas

I

[s el mes en que ingresa el registro, pern en número, de esta manera:

a.§

E www.rnun¡tingomar¡a.gob.pe
f' uniciDel¡dad Prov¡nc¡al de Leonc¡o Predo
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llO PEllSONAL INCENTIVO Es el incentivo que recibe elhabajador

Es la gratificacion que recibe el trabajdor

l,{O PERS[NAL ITIIIS BENEIICIIS Son los otros beneficios que puede recibir elhaba¡ador

l.l0 PE|ISONAT TOIAI" Es la suma de todos los campos llenados anteriormente

V[ PE|ISÚNAI OBSEIiVACIONIS Son las observaciones que pueden tener acerca deltrabajador

sr.3'itPl
0t

iúilas
fICA_=

iat d¿

E www.mun¡t¡ngomar¡á,gob.pe
f luuñic l¡dad Prov¡nc¡al de Leonc¡o Prado

I

l,lO-PERSINAt-ERATIFIIAIION

§.#\¿Él
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ANEXO N'04
CUADRO DE ETAPAS OEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA PARA LA
PUBLICACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE INFORMACIÓN EN EL PORTAL DE

TRASNPARENCIA ESTANDAR DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL OE

LEONCIO PRADO.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: Mín¡mo 11 días y 180 minutos

REsPoNsABTE I rrrr"rro

ETAPAS DEI PROCEDIMIENTO

DEscRrpctóN Dt LAs EraPAsNsl

Responsable del Portal de
Transparenc¡a/

Coord¡nador Designado
delArea orgánica

iñvolucrada

15 min

Coordina cori las áreas orgánicás de la Munic¡pal¡ded Provinc¡alde
Leoncio Prado ¡nvolucradas en la preparac¡ón para la entrega de
información públicá para el Portal de Transpareñcia Estándar,

tenieñdo en cuenta y lo establecido en el Cuadro de Atignac¡ón de
coordinadores y disposic¡ón de la iñformac¡ón segúñ la

per¡od¡c¡dad para la entrega. (Anexo N'01).

Responsable delPortal
deTransparenc¡a

3 días

il
Recepc¡ona la documentación actuali¿ada en forma fÍ5¡ca y a

través de med¡os magnético3 o env¡ados al enlace de la data
mun¡opal creado para tales f¡nes (en formato digital o
escáneados), de acuerdo a lo coord¡nado prev¡amente.

60 m¡n

-/*-./r
d presentó la documentación solic¡tada en el tiempo 6tablec¡do

Ái: continúa a la etapa 6.

/No: cont¡núa a lá etápá 4.

Responsable delPortal
deTran5parenc¡a

30 min4

Reitera med¡a¡te documento dir¡gdo a la un¡dad or8ánica
pend¡ente de la entrega de ¡nformación públ¡ca para el Portal de

Transparencia Estándar.

coordiñador Des¡g¡ado
dellúea orgán¡ca

¡nvolucrada
3 días5

Entregá de la documertac¡ón solic¡tada en el documento
reiterat¡vo o en cáso no haya cumpl¡do con los dias establecidos
para su entregá informar la razón por Ia cual no se entregó la

¡nformación solicitada.

Responsable del Portal
de Transparencia

1día
5

Vál¡da directameñte la informac¡ón solic¡tando visto bueno en el

documeñto físico que contiene la informac¡ón qu€ se publ¡cará eñ

el Portal de frans parenciá Estándar de la entidad.

3 días
Publká la ¡rformación requer¡da para su actualizac¡ón en el Port¿l

de fransparenc¡a Estándar de la entidad.
Responsable del Ponal

de Transparencia

J:J2s
coordinador

Designado delÁrea
orgán¡ca ¡nvolucrada

1día
Revisa mensualmente la ¡nformac¡óñ publicada en Portal de

Transparenc¡a Estándar a efectos que otorguen su conformidad.

Coordiñador Designado

delArea orgánica
¡ñvolucrada

60 min

Eñ caso de haber observac¡ones:

Si: Subsanar o actual¡zar la ¡nformacióñ, regresa a la etapa 2

Nó: s..lirá.órno e.entádá v finelired¡ pl Dro.pd¡miÉñto

9

Espec¡alista en
lnformát¡ca10

Reinicia el proced¡m¡ento según ¡a period¡c¡dad para Ia entrega de
acuerdo al cuadro del (Anexo N'01).

11días y

180 min.
TOTAI,'\

Sfqr:
F¡TiiA

llJ í[!laS
0t

3

1

I

Coordinador Des¡8nado

del area orgán¡ca
¡nvolucrada

I
I

15 min.
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FLUJOGRAMA:

PUBLICACIóN Y ACTUATIZACIÓN DE INFORMACIÓN EN EL PORTAT DE TRASNP

NICIPALIDAD PROVINCIAL DE TEONCIO PRADO.

ARENCIA ESTANDAR

DE tA MU
ística e lnformática.Su de EstadÁrea LJsuaria

5e coordina con las áreas

ortánicas de lá MuniciPalidad

ProvincialPara la entrega de

información Pública Para el

Po rtal de Tra nsPare ncia

Estándar (PTE).

tffifurv

A(c

NO

5l

Se entrega la document¿ción

solic¡tada en el documento
r€iterativo o en caso no sea

entre8ada informar el Porqué de la

no presentac¡ón.

Se publice ¡a ¡nformac¡ón requer¡da

para su actual¡¿ación en el Portalde
Tr¿ñsparefi¡a Estándar de la

ent¡dad

s!

NC

5e revisa mensualmente la

inforrnación publicada en Portál

de Tr¿nsparenc¡a Estánda. a

efectos que otorguen 5u

conforñidad.

El Responsable del Portal de

fransparencia (RPTE) Recepc¡ona la

documentación solicitada Para

actuali¿ala en el Po.talde
Tran5parencia Estándar {PTE).

Se Reitera mediante documento
dirigido a la un¡dad or8ánica
pend¡ente de la entrega de

informac¡ón pública Par¿ el PTE'Documeñtación

Se valida la información solicitando
v¡sto bueno en eldocumento físico

que cont¡ene la ¡nformación que se

publicará en el Portalde
f ransparencia Estándar PTE.

Obseñaciones

de las

publ¡cac¡ones

tNtcto

¿

fj

ll 0vl qc¡at

tl

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I
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ANEXo l{',05

mRilAIos pARA tA PUBUEACúil Y AtTUAtIEAEÚil DEt Et{t¡lrl 0E llltoRllAclo[ PARA tL FuRTAI 0E

IRAilSPAREilCIA ESÍANI)AR tlE [A ITUIIIEIPATIIIAII PROYINCIAT llE I.EOI{fl0 PRAI]O

1
§

\

o!l

f Mun¡c¡ t¡dad Provinc¡a! de Leonc¡o Prado
E¡ www,mun¡t¡ngomar¡a.gob.P€
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VECHICU ASIGNADO CARGO VIDAD OTROS VC VE H cU LOS TI PO M Busfl BLE VC VEHICU ECORRIDO

R[NCIA

7

o

!l¡if

Page 2

MEF_TA_VEH ICULOS



VC_VEHICULOS-OBSERVACIONESVC_VEHICULOS-PLACAVC VEHICULOS SOAT FEC VENDC VEHICULOS COSTO COMBUSTIBLE

MEF TA VEHICIJLOS

a, úRE
0t lcA

IT MAS

Page 3



MEF_TA_VIATICOS

lo1

VC_VIATICOS-AREAVC-VIATICOS-MESVC-VIATICOS-ANNOCH VIATICOS_RUTAcH_vrATrcos_TlPoVC-RUC-ENTIDADFK-FUE-F INANCIAMIENTO

lliilAllCA
!lIt,tas \,

Ac (
t

Page L

:

I
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ANEXO N'02 FORMATO PARA APLICACIÓN DE RECOMENDACIONES DEL INFORME DE AUDITORIA ORIENTADAS A MEJORAR I.A GESTION DE LA ENTIDAO

Slrr'
0t,"i

,it i.l4s
¡t¡

Decreto supremo No o7o-zors-pcü;;Áoj¡fica'á n"gir."nto o" t" L"y de Transparencia y Acceso a la lnfo;;ación Públ¡ca, aprobado por Decreto supremo No 072'2003-PcM

ESTADO OE IMPLEMENTACI
NORIENTADAS A LA MEJ ORA OE LA GESTI

DE LAS REGOMENDACIONES DEL INFORME DE AUDITO

¡m¡éntoifro dedo segu

NENI{" OEL INFORME DE AUD
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