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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
TRUJILLO

DECRETO DE ALCALDIA N°00_5 -2012-MPT

Trujillo, 23 ENE. 2012

Visto el Oficio 013-2012GS/MPT, de fecha 11 de Enero de 2012, remitido por la
Gerencia de Sistemas, mediante el cual solicita la aprobacion de Ia
“DIRECTIVA PARA LA PUBLICACION DE INFORMACION EN EL PORTAL
WEB DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TRUJILLO”,

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Provincial de Truijillo, es un organo de gobierno local, con
personeria juridica de derecho publico, autonomia econdmica y administrativa
en los asuntos de su competencia, siéndoles aplicables las leyes y
disposiciones que regulan las actividades y funcionamiento del sector publico.

Que, el articulo 62, numeral 62.2 de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento
Administrativo General, establece que toda entidad es competente para realizar
las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su
mision y objetivos.

Que, en cumplimiento de la Ley N° 27806 ‘Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica” y el D.S. N° 072-2003-PCM ‘Reglamento de Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica” se hace necesario aprobar la
normatividad complementaria mediante directiva municipal.

Que, mediante el documento del visto, la Gerencia de Sistemas de la
Municipalidad Provincial de Trujillo, propone la aprobacion de la “Directiva para
la Publicacién de Informacion en el Portal Web de la Municipalidad Provincial
de Trujillo”.

X conformidad con lo establecido en la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento
".'l\ inistrativo General; en la Ley Organica de Municipalidades N° 27972; y el
Iamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial
2/ Trujillo, aprobado con Ordenanza Municipal N° 017-2007-MPT vy sus

=

godificatorias correspondientes.

DECRETA:

ARTICULO N° 1.- Aprobar la Directiva 001-2012-GS/MPT, “Directiva para la
Publicacion de Informacién en el Portal Web de la Municipalidad
Provincial de Trujillo” que en anexo forma parte del presente Decreto.

ARTICULO N° 2.- Dejar sin efecto la Directiva 001-2008-GS/MPT, “Directiva
para la Publicaciéon de Informacién en el Portal Web de la Municipalidad
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
TRUJILLO

Provincial de Trujillo” aprobada con Resolucién de Alcaldia N°® 620-2008-
MPT del 27 de Junio de 2008.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y TRANSCRIBASE

CESAR ACUNA PERALTA
ALCALDE
Municipalidad Provincial de Trujillo
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DIRECTIVA PARA LA PUBLICACION

PORTAL WEB DE La MUNICIPALIDAD FINCT
. OBIETIVO,
g racilitar el desarrolic v gjecucion del Proceso de Publicacidn de ia informacion en &
g Portal Web de la Munidpalidad Provincial de Trujfillo, a traves de la definicid
:Eg Procedimiento Especifico v mediante el uso ¢e tas Tecnologias de la Informacién
=
SoZ. FIMALIDAD.
o
L
g Normar el Proceso de Publicacion de ia Informacion de la Municipalidad Provincial de
Trujiio en el Portal Web Institucional asf come asignar la responsabilidad a las
diversas unidades organicas de la institucion para garantizar la entrega oportuna de la
informacién de su competencia.
3. BASE LEGAL.
a) LEY N° 27972 “Ley Crganica de Municipalidades”,
D) LEY N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrative General®.
¢} DECRETO SUPREMC N° 043-2003-PCM gue aprueba el Texto Unico Ordenado de la
LEY N© 27806 "Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica".
d) DECRETO SUPREMO N° (72-2003-PCM “Reglamento de Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica” .
£) ORDENANZA MUNICIPAL NO© 017-2007-MPT “Aprobacidon del Reglamento de
Organizacion y Funciones 2007 de la MPT". Pag. 35 ~ Funciones de la Gerencia de
Sistemas.
f) LEY N° 29091, Ley que modifica el parrafo 38.3 del Art, 38 de la Ley N° 27444
“Ley del Procedimiento Administrativo General”.
4, CAMPO DE APLICACION.
La presente Directiva rige v es de cumplimiento obligatoric de las Gerencias vy
Subgerencias de la Municipalidad Provincial de Trujillc que tienen la responsabilidad
de entregar la informacion de su competencia para su publicacion de tal manera que
permita a la institucidon contar con un medio informativo actualizado de acuerdo al
“Esquema de Actuelizacion del Portal Web de la Municipalidad Provincial de Trujille”
- vigente. Asimismo, a las demas unidades organicas para que puedan difundir las
DIRBCYIVA N° G01-2012-GS/MPT. “l

“Birectiva para la Publicacion de Informacién en ef Portal Web de la MPTY,
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MPT @ Munidipalidad Provincial de Truiilio,

GM @ Gerendla Municipal.

SG  : Secretaria General

&3 @ Gerenda de Sistemas.,

Portal Web: También lamado Sitic Web y cuyo ohietive es ofrecer a los
usuarios, de forma facl e integrada, el acceso a una serie de recursos
informaticos vy servicios de acceso a informacion de la MPT,

Esquema de Actualizacion del Portal Web MPT: Documento en el que se
indica el tipo de informacion a publicar en el Portal Web de la MPT, organizado

or temas, periodicidad de actuaiizacion y dasificade por unidad organica,
&

Webmaster: Es el administrador del Portal Web, ademéas de actuar como el
encargado en la edicion de la informacion y la publicacion de su contenido.

Formatear : Dar un formate o presentacion a un documento en funcidn a un
criterio especifico.

Banner: Es una forma de publicidad online que consiste en incluir una pieza
publicitaria dentro del Portal Web MPT, cuyo objetivo es atraer la atencidn del
visitante hacia la informacién que es de prioridad publicitar.

. RESPONSABILIDADES,

6.1.

Por parte de las Unidades Organicas Usuarias.

6.1.1. Las unidades organicas de la MPT que trabajen en forma directa {a
informacién relacionada con lo estipulado en la LEY N° 27806 "Ley de
Transparendia y Acceso a la Informacion Pablica®, y las que utilicen el
Portal Web como medic de difusion de sus actividades, son las Unicas
responsables de proveer {a informacion clasificada para su inclusion en
pos de la actualizacion en el Portal Web de la MPT. Asi como son
responsables de la expiracion de la informacidn estatica (Paginas Web)
debiendo el Gerente, Subgerente, Jefe de Unidad 6 Encargado

DIRECTIVA N° Q01201 2-GS/MPT, s I
“Birectiva para la Publicacion de Informacion en of Portal Web de la MPT™.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE TRUJILLO GERENCIA DE SISTEMAS.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

determinar mediante documento, digase carta memorando u oficio una
persona responsable de recopilar |a informacion del area a su cargo v
remitirla en los plazos establecidos.

En aras de la publicacién oportuna de los documentos normativos, tales
como Ordenanzas Municipales, Decretos de Alcaldia, Resoluciones de
Alcaldia, Resoluciones de Concejo, Actas de Sesion de Concejo, Acuerdos
de Concejo y Directivas, y considerando el mayor conocimiente v manejo
de dichos Documentos Normativos por parte de la Secretaria General de
la Municipalidad Provincial de Truijillo, es ésta la que a partir de la fecha
asumira la responsabilidad de la publicacion de las mismas.

Los Gerentes, Subgerentes, Jefes de Unidad o Encargados de Oficina,
deberan delegar mediante documento a una persona bajo su cargo la
responsabilidad de recopilar y enviar a la Gerencia de Sistemas la
informacion generada en su drea obedezca ésta a la Ley de
Transparencia ¢ Actividades comunes dentro de los piazos establecidos
para su publicacion.

La informacién que remitan las distintas areas diferente a los formatos
establecidos en el punto 6.1.7. de la presente Directiva, no sera tomada
en cuenta como recepcionada, asi como las que sean remitidas en forma
extemporanea se resaltara en la publicacidn la fecha de remision del
area responsable.

Para la actualizacion periddica de la informacion de su competencia en el
Portal Web MPT, las unidades organicas usuarias deberan solicitar |a
Publicacion de la Informacion en el Portal Web de la Municipalidad
Provincial de Trujillo, mediante documento, adjuntando el Anexo 01 de
la presente Directiva y a través de un servidor municipal — responsable
de la entrega de la informacion — perteneciente a la unidad organica
solicitante y el Vo Bo del Funcionario a cargo de la Unidad Organica.

La Informacion entregada a la GS por la Unidad Organica Solicitante,
debera ser clara y exactamente como debe publicarse, teniendo en
cuenta lo siguiente:

a) El archivo del texto a publicarse, no debe tener faltas ortograficas y/o
de redaccion, y debe encontrarse formateado (Tipo, color y tamafio
de letra, alineacion, espaciado, parrafo, entre otros) de la forma como
se desea presentar en el Portal Web MPT.

Todos los archivos a publicarse deberan ser enviados procediendo de
una de las dos formas que se presentan a continuacion:

DIRECTIVA N® 001-2012-GS/MPT. -3-
“Directiva para la Publicacién de Informacion en el Portal Web de la MPT",
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a) Enviar Oficio de Solicitud, Anexc 01 de esta directiva, y documento
impreso y en CD-ROM de la informacion a publicar a la Gerencia de
Sistemas;

b) Enviar Oficio de Solicitud, Anexo 01 de esta directiva y archivas de
la informacion a publicar al gsistemas@munitrujilio.gob.pe con cargo
al webmaster@munitrujillo.aob.pe;

En ambos casos siguiendo lo determinado en el punto 6.1.2 y 6.1.3 de
presente Directiva.

6.1.8. La Informacion generada por cada area debe ser alcanzada en un plazo

no mayor a 05 (cinco) dias habiles de cumplido el periodo de publicacion
establecido en el “Esquema de Actualizacion dei Portal Web de la
Municipalidad Provincial de Trujillo”, sea ésta relacionada a
Transparencia o Actividades comunes del area.

6.2. Por parte de la Gerencia de Sistemas.

6.2.1. La GS a través del Webmaster del Portal Web MPT atendera las

solicitudes relacionadas con la presente directiva, las cuales se
recepcionaran por escrito y/o a través de las cuentas de correo

gsistemas@munitrujillo.gob.pe, con cargo al

webmaster@munitrujillo.gob.pe.

6.2.2. La GS a través del Webmaster del Portal Web MPT debera atender las

solicitudes de publicacion de informacion alcanzada por las dreas
usuarias en un plazo no mayor a 5 dias habiles de recepcionada dicha
informacion.

6.2.3. La GS brindaré todo el soporte tecnoldgico necesario para la publicacion

de la informacién en el Portal Web MPT. En el caso que se requiera
incluir un servicio adicional en el Portal Web o0 module que permita & las
dreas generadoras de la informacion ingresarla de manera directa y
oportuna, se coordinard con el Gerente de Sistemas y del area
involucrada para su planificacion respectiva.

6.2.4. La GS es responsable de la integridad de los datos del Portal Web de la

MPT, su debida publicacion INTRANET (acceso interno) e Internet (de
acceso publico).

7. PROCEDIMIENTOS PARA LA PUBLICACION EN EL PORTAL WEB MPT.

DIRECTIVA N° 001-2012-GS/MPT. —
“Directiva para la Publicacion de Informacién en el Portal Web de la MPT".
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8.4.3. La G5 se encargaré de Supervisar la Aplicacion v Cumplimiento
6.1 de esta directiva, sir

8.1

DE YRUJILLD
Los procedimientos a segui fe Fluio an
3 la presente
DISPOSICIONES,
8.1, DISPOSICIONES GENERALES,
B.2.1, sta directiva es de caracter general y su cumplimientn es obligatono
para todas las Gerendias y Subgerencias de la MPT, basandose en el
Eiiiu"-"f wa de Actualizacidn vigente suscrito entre las m*amczw, conla GS v
nrobado por Decreto de Alcaldia,
R.1.2, La GM v la GS deberan formular y comunicar la Politica de Actualizacion
Informacién en el Portal sf* el | ,%wT, %
Inghtuci o0

Permanen{e de Publicacion de ia
que permitira establecer ef compromiso asumido por nuest
<« ¥ < g £ :‘%‘

en concordancia con el Principio de Participacion Ciudadana a través de
la Transparencia, Gestién Moderna, Rendicion, Inclusion vy Equidad,
establecido en la Ley 27972: "Ley Orgenica de Municipalidades

sefiatado en los items comprendidos en
ollo signifique desmedrar alguna de las funciones propias de la Gere

de Auditoria Interna.

4. La GS capacitard periddicamente a las Unidades Organicas en temas
relacionados con la presentacion de la informacion a publicarse en el
Portal Web MPT, el uso de aplicativos de software para la conversion de

i MPT,
diversos tipos de archivos al tipo pdf y algunos otros que coadyuven a
mejorar presentacion de la informacion.

8.1.5. La GS estd a disposicion de todos los usuarios para cualquier consulta

aclaracion, opinion v sugerencia sobre cualquier problema que puedan
tener las dependencias de la MPT. Asimismo, queda atenta a las
observaciones por parte de los mismos con la finalidad de mejorar la

aplicacion de la presente Directiva.

8.1.6. La GS en coordinacién con la GM, haran circular de forma reiterada la
[ We la

Norma para la Publicacidn de la Informacion en el Portal Web de

Municipalidad Provindial de Trujillo, poniéndola a disposicién de todo el
personal de la MPT a través del Portal Web MPT y entregandola de
forma directa a cada una de las Unidades Orgénicas, instruyendo vy

brindando la asesoria necesaria para su correcta aplicacion

DIRECTIVA N° G01-2012-G8/MPT,
“Directiva para la Publicacién de Informacion en el Portal Web de la MPT”



9.2. DISPOSICION SPECIFICAS
» 9.2.1, ADMINISTRACION DEL PORTAL WEB MPT
3 I
i & » ¥ » .
gg g 9.2.4.5. Con el proposite
2B NT Portal ’Jﬁ%‘)sépv“
= de la MPT é
Portal Web { ormato en Anexo 03 B mismo qué
w aprobado ﬁi} f’%’tu%a de la entidad con Decreto de Alcaldia
2 £ 9.2.1.2. La GSincluira dentro de su Plan de Trabajo Anual ia visita del
’ Webmaster para recabar los regquerimientos de las Unidades
Organicas usuarias del Portal Web MPT con el g}rcf;;f%&:.ﬁ:s de
contar con un medio informativo &QCﬁO?Q{jeC{} que este acorde
con la modernidad v contribuya al logre de los diversos
objetivos de las distintas unidades organicas y por ende a ios
obietivos institucionsles de ta MPT.
8.2.1.3. Teniendo en cuenta que e Porial Web MPT se encuenira
dividido en secciones y sub secciones, la GS a través del
Webmaster clasificara la informacion vy Ia ubicarad en {a secdidn
correspondiente,
§9.2.1.4. Lla GS creard una nueva Seccidn o Sub Seccidn, si la
informacion a publicar asf lo amerita, previa coordinacion corn
_ la Unidad Organica Usuaria
9.2.1.5. La GS a través del Webmaster del Portal Web MPT elaborard el
Banner necesario para ia publicacién de la informacion que lo
ametite v que la Unidad Orgénica Usuaria asli lo solicite,
procediendo de acuerdo a los items comprendidos en 6.1.
9.2.2. SANCIONES.
Todas las Gerencias y Subgerencias de la MPT deberdn cumplir de forma
obligatoria con lo estipulado en la presente directiva, caso contrario (08
funcionarios y/o servidores plblicos responsables serdn sancionados por
falta grave, pudiendo ser denunciados penalmente por el delito de Abuso
de Autoridad al que hace referencia el Articulo 377 del Codigo Penal, de
acuerdo a la LEY NO 27806 "Ley de Transparencla v Acceso a la
Informacién Publica”.
RIRECTIVA N° 00F-2012-G5/MPT, . -G -

“Directiva para la Publicacion de Informacion en el Portal Web de Ia MPY".
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ANEXGC 01: FORMATO

' FUNCIONARIO: {*}

IHFORMAC
PROVINCI
%wmmgs {%@é
S E: (%) ) N
SBIRECCION: (*)
= -
S CORREQ ELECTRONICO: (%)

@&?ﬁéw DE LA PUBLICACION.

TIPO DE PUBLICACION: (*) | Inclusidon [0 Actualizacion [ Modificacién
VIGENCIA: () - Permanente U] Limitada: Hasta __/__/_
OBSERVACIONES:

FECHA: (%)

{*} Campos cuyo llenado es obligatorio.

VYo Bo DEL FUNCION;&RT{G
JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA, {*)
-6 -

DIRECTIVA N° G01-2052-G5/MPT,
“Directiva para la Publicacion de Informacién en ¢l Portal Web de ln MPT".
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NOMBRE: < Denominacidn de la Unidad Orgdnica que solicita publicar informacion >,
DIRECCION: < Direccion de la Unidad Orgénica solicitante ».

CORREQ ELECTRONICO: < Corren Hlectrénico de | la Unidac

Nombres v Apellidos de
Division o Responsa

BT de

£ ?‘sz'iv% Stbgerents,
b e,y s ey o
iad

FUNCIONARIO: < Son los
; de Oficing de g

H

Unidad, Jefe de
Organica solicitante >,

DATOS DE LA PUBLICACION,

TIPO DE PUBLICACION:

Ll Inclusidn. Se considera esta opcidn, cuando la informacién a publicar no ha side
considerada anteriormente en el Portal Web MPT {es nueva),

LI Actualizacién. Se considera esta opcidn, cuando la informacidn 2 publicar
reemplazara una informacién ya publicada en el Portal Web MPT

CUy0 periodo de vigencia ha terminado.

I Modificacion. Se considera esta opcién, cuando la informacion a publicar reemplazarsg
parte o todo de una informacion ya publicada v fecha de caducidad ain

no se ha cumplido.

VIGENCIA:

(] Permanente. La Publicacién de la Informacién en el Portal Web No tiene Fecha de

Caducidad.
i Limitada, La Publicacidon de la Informacion en el Portal Web MPT es sdlo Dor un
pertodo determinado, pudiendo ser luego retirada o actualizada. En este
caso se debe indicar la fecha de caducidad, tal como sigue: Hasta dd

/_mm_ [ vvyy .

DIRECTIVA N° Q01-2012-G5/MPT,
“Directiva para ia Publicacién de Informacién on o Portal Web de la MpT”
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Finaimente, el Funclonario a
ello respective,

DIRECTIVA N° 001-2012-G5/MPT.

“pirectiva para la Publicacion de Informacidn en el Portal Web de la MPT",
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL RERENIE
BETRUJILLO
ANEXO 02: PROCEDIMIENTOS PARA LA PUBLICACION DE LA INFORMACION EN EL PORTAL W
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TRUJILLO.
PUBLICACION DE LA INFORMACION EN EL PORTAL WEB DE LA gﬁzwﬁ%mﬁ mﬁ{wm ﬂ%,@f,\mzmu B ﬁf@ mw L0
RESPONSABLE . SECRETARIA GERENTE | -
Nro. Unidad Orgédnical  Gerencia de Gerencia de ﬁmqummﬁwwwwmmﬁ)n
Usuaria Sistemas Sistemas SRR EE =2

W

ohsevaciones s

DIRECTIVA N° 001201 2-8%5/ MPT.

“Directiva para a Publicacidn de b Informacion en el Portal Web de la MPY
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE TRUJILLO GERENCIA DE SISTEMAS,

CONSIDERACIONES PARA EL ANEXOC 02:

Se debe tener en cuenta que los procedimientos presentados en el Flujograma del
ANEXQ 02, corresponden a la Solicitud de Publicacién de Informacion
Relevante, que coopere con la Gestion Edil de la MPT, se encuentre dentro de o
solicitado por la LEY N© 27806 "Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica” o haya sido coordinada y autorizada por el Titular del Pliego o Consejo
Municipal, segiin corresponda. Caso contrario, no sé procedera a su publicacion en

-l Portal Web MPT, haciendo de conocimiento a la Unidad Organica Solicitante las

razones para tal decision.

DIRECTIVA N° 001-2012-GS/MPT. _ -10-
“Directiva para la Publicacién de la Informacion en el Portal Web de la MPT".



A
T

MURICIPALIDAD PROVINCIAL . .
DE TRUJILLO GERENCIA DE SISTEMAS.

ANEXO N° 03: FORMATO DEL ESQUEMA DE ACTUALIZACION DEL PORTAL WEB DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE TRUJILLO.

TUALIZACION |

e T7°"  TEMASAACTUALIZAR | PERIODO DE ACTUALIZACIO
|

-
|

SERVIDOR MUNICIPAL RESPONSABLE DE LA
ENTREGA DE LA INFORMACION A ACTUALIZAR: o

FECHA: s

" VoBo DEL FUNCIONARIO
JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA.

DIRECTIVA N° 001-2012-G5/MPT. o
*pirectiva para la Publicacion de la Informacion en el Portal Web de la MPT".
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DESCRIPCION DEL ANEXO 03:
El Esquema de Actualizacion del Portal Web de la MPT se divide principalmente en tres secciones, Como se describe y presenta a continuacion:
« SECCION 01 - UNIDAD ORGANICA : Es el Nombre de la Unidad Qrganica de la MPT que publicara informacion en 2| Portal Web Municipal

Es ¢l Nombre del Tema, denominacion general, acerca del cual se iréd incluyendo, actualizando y/o

« SECCION 02 - TEMAS A ACTUALIZAR
modificando informacion cada cierto periodo de tiempo en el Portal Web de la MPT.

» SECCION 03 - PERIODO DE ACTUALIZACION: Es el periodo de tiempo con el que actualizara cada Tema indicado en la Seccion 02

TUNIDADORGANICA |~ TEMASA ACTUALIZAR PERIODO DE ACTUALIZACION |
= < Denominacién del Tema 1 > « < Periodo de Actualizacion del Tema 1 >

< Periodo de Actualizacion del Tema 2 >

« < Denominacion del Tema 2 >

< Unidad Organica "A">
< Periodo de Actualizacién del Tema .

« < Denominacion del Tema ...>

|

< Periodo de Actualizacion del Tema n > ~

°

« < Denominacion del Teman >

B — I . A% i R

SECCION 01 SECCION 02 SECCION 03

SERVIDOR MUNICIPAL RESPONSABLE DE LA
ENTREGA DE LA INFORMACION A ACTUALIZAR: < Nombres v Apellidos del Servidor Municipal Permanente desianado por_el Funcionario - Jele de
para tal actividad >

a Unidad Organt

DIRECTIVA N° 001-2012-GS/MPT.
"Directiva para la Publicacién de la Informaci6n en el Portal Web de la MPT".



