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DIRECTIVA Nº 016-2016-MPH-GM

"DIRECTIVA DE PUBLICACIÓN DE INFORMACIÓN
PÚBLICA EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA

ESTÁNDAR DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
HUARAL"

I. OBJETIVO.-

La Directiva tiene por objetivo establecer normas y procedimientos para la administración,

actualización y publicación de la información pública en el Portal Institucional de la Municipalidad

Provincial de Huaral en el marco de la Ley Nº 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Información

Pública.

11. FINALIDAD.-

La finalidad de la presente Directiva es garantizar la eficiente y oportuna publicación de la

información de acuerdo a los formatos, diseño y opciones del Portal de Transparencia Estándar de la

Municipalidad Provincial de Huaral.

III. BASE LEGAL.-

1. Constitución Política del Perú

2. Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades.

3. Ley Nº 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

4. Ley Nº 29091 Ley que modifica el párrafo 38.3 del Articulo 38º de la Ley Nº 27444 Ley del

Procedimiento Administrativo General.

S. Ley Nº 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública y sus modificatorias -

Texto Único Ordenado de la Ley Nº 27806 aprobado con Decreto Supremo Nº 043-2003-PCM

Decreto Supremo Nº 072-2003-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley de Transparencia y

Acceso a la Información Pública.

Decreto Supremo Nº 063-2010-PCM, aprueba la implementación del Portal de Transparencia

Estándar en las Entidades de la Administración Pública.
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8. Decreto Supremo Nº 070-2013-PCM, Modifica el Reglamento de la Ley de Transparencia y

Acceso a la Información Pública, aprobado por el D.S.Nº 072-2003-PCM.

9. Decreto Supremo Nº 033-2005-PCM, Reglamento del código de Ética de la Función Púbíica.

10. Resolución Ministerial Nº 200-2010-PCM, aprueba Directiva Nº 001-2010-PCM-SGP

Lineamientos para la implementación de portal de transparencia estándar en las entidades de la

administración pública".

11. Resolución Ministerial Nº 252-2013-PCM, Modifica la Directiva Nº 001-2010-PCM-SGP.

12. Ordenanza Nº 023-2015-MPH, Estructura Orgánica y Reglamento de Organización y Funciones -

ROFde la Municipalidad Provincial de Huaral.

IV. ALCANCE.-

Las normas establecidas en la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio para todos los

órganos y/o unidades orgánicas de la Municipalidad Provincial de Huaral.

V. RESPONSABILIDAD.-

Los funcionarios públicos de la Municipalidad Provincial de Huaral, son los responsables de la

implementación y cumplimiento de la presente Directiva.

Asimismo, el encargado del Portal de Transparencia de la Municipalidad Provincial de Huaral es el

responsable de la aplicación de la presente Directiva.

La responsabilidad recae también en todos los trabajadores independientemente del régimen laboral

que tengan con la corporación municipal.

L NORMAS GENERALES.-

6.1 Todos los órganos y/o unidades orgánicas cumplirán con elaborar y remitir la información

pública necesaria para la incorporación yjo actualización del Portal de Transparencia Estándar a

la Subgerencia de Tecnologías de la Información y Sistemas.

6.2 La remisión de la información pública debe ser veraz y entregada en los plazos indicados en la

presente directiva, además de considerar que la información a presentar debe estar de acuerdo a

lo requerido por el Portal Estándar.
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6.3 La Subgerencia de Tecnologías de la Información y Sistemas es el órgano encargado de compilar

la información y proceder a su publicación en el Portal de Transparencia Estándar.

6.4 La información remitida debe incluir los documentos o normas que aprueben dicha información

pública, salvo excepciones que por su naturaleza no es necesaria su aprobación.

6.5 El funcionario responsable de actualizar el Portal de Transparencia coordinará anticipadamente

con todas las unidades orgánicas, para que bajo responsabilidad, le remitan oportunamente la

información que debe publicarse.

6.6 Actualización del Portal de Transparencia:

El funcionario responsable del Portal de Transparencia de la Municipalidad Provincial de Huaral

se encarga de mantenerlo actualizado, de acuerdo a lo indicado en el Texto Único Ordenado de la

Ley Nº 27806 y demás normas aplicables.

VII. NORMAS ESPECÍFICAS.-

7.1 Los órganos y/o unidades orgánicas de la Municipalidad Provincial de Huaral involucradas en la

elaboración y entrega de información pública para el Portal Estándar deben de tomar las

previsiones y medidas del caso para su oportuna remisión de acuerdo a los plazos establecidos.

7.2 Los órganos y/o unidades orgánicas poseedores y/o responsables del procesamiento de

información pública de la Municipalidad Provincial de Huaral deberán tener un coordinador que

se encargue de la gestión de la información pública teniendo relación directa con el funcionario

responsable del Portal de Transparencia, este coordinador será designado por el funcionario

titular de la unidad orgánica.

7.3 Las unidades orgánicas comunicarán mediante documento a la Subgerencia de Tecnologías de la

Información y Sistemas los nombres y apellidos del trabajador designado como coordinador para

la publicación de la información pública. Asimismo informarán en caso de reemplazo temporal o

cambio del referido coordinador.

7.4 La designación de un coordinador no exime de responsabilidad al funcionario encargado de la

unidad orgánica.
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7.5 La actualización del Portal de Transparencia es realizada de acuerdo a los plazos y parámetros

establecidos en el Decreto Supremo Nº 043-2003-PCM, el Decreto Supremo Nº 063-2010-PCM, la

Directiva Nº 001-2010-PCM/SGP, aprobada por la Resolución Ministerial Nº 200-2010-PCM y su

modificatoria aprobada por Resolución Ministerial N° 252-2013-PCM.

7.6 Los órganos y/o unidades orgánicas de la Municipalidad Provincial de Huaral elaboran y remiten

la información a la Subgerencia de Tecnologías de la Información y Sistemas a través de un

documento y asimismo en medios ópticos o electronicos, de acuerdo al Cuadro Nº 01 que forma

parte de la presente Directiva.

7.7 La Subgerencia de Tecnologías de la Información y Sistemas recepciona y efectúa la publicación

de la información en el Portal de Transparencia Estándar de la Municipalidad Provincial de

Huaral.

7.8 A efectos de validar la información que se publicará en el Portal de Transparencia Estándar, el

funcionario responsable de la actualización puede emplear cualquiera de los . siguientes

procedimientos:

a) Validar directamente la información que se publica en el Portal de Transparencia de la

Municipalidad Provincial de Huaral, luego de haber coordinado con cada una de las

unidades orgánicas que poseen la información a ser publicada.

b) Enviar por correo electrónico, u otro medio, copia de la información que se encuentra a la

espera de ser validada en el Portal de Transparencia Estándar, a cada funcionario de las

unidades orgánicas que tienen en su poder la información a efectos que otorguen su

conformidad, las que deberán responder en un plazo que no supere los tres (3) días hábiles.

En el caso que los funcionarios responsables de la validación no otorguen su conformidad por

considerar que la información a validar no es la correspondiente o que ésta se encuentra

desactualizada, deberán enviar la información correcta a ser publicada al funcionario

responsable de actualizar el Portal de Transparencia, dentro del plazo establecido en el literal b)

del presente numeral.
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Luego de recibida la conformidad o la información que debe ser publicada el responsable de

actualizar el Portal de Transparencia procederá a publicarla en el plazo de un (1) día hábil.

7.9 Cualquier dificultad o inconveniente con la elaboración y presentación de información debe ser

informada oportunamente a la Subgerencia de Tecnologías de la Información y Sistemas, quien a

su vez considerará las acciones necesarias para una adecuada solución.

7.10 La Subgerencia de Tecnologías de la Información y Sistemas informará trimestralmente a la

Gerencia Municipal del cumplimiento de la presente directiva.

7.11 En los casos en que se requiera mayor información de cualquier órgano y/o unidad orgánica de la

municipalidad, la Subgerencia de Tecnologías de la Información y Sistemas coordinará para

determinar el tipo de información y el órgano y/ o unidad orgánica responsable de la elaborar y

presentar la información.

7.12 Para la remisión de la información de las Ordenes de Servicios y Compras Emitidas, Gastos de

Viáticos y Pasajes, Gastos de Telefonía, Uso de Vehículos, Gastos de Publicidad y Personal, es

necesario que se presenten de acuerdo al Formato Nº 01, Formato Nº 02, Formato Nº 03,

Formato Nº 04, Formato Nº OSy Formato Nº 06, respectivamente que forman parte del Anexo Nº

01 de la presente Directiva.

,,,.;,;S'.::;.:.VIJ.I. DISPOSICIONES FINALES.
íÍf/},9 < c>.U ,,\~:::~

(/ri¡· :''~·scc,-,. ~~~IMERA.- Los aspectos no previstos en la presente Directiva, se aplicarán supletoriamente las normas

\;~,, ;~z·;·:~~~;:;::~:?..i:1-~galesvigentes sobre la materia. Adicionalmente se deberá tener en cuenta la adecuación a cualquier
~.--.:1- \ 'j"!-~~~:>:·

·::;;:./'' :;;o .,:'¿:-·norma legal que se establezca con posterioridad a la fecha de aprobación de la presente Directiva.
·.-.::~.:..-:..:::::::~:-:.::-:..•. -
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SEGUNDA.- La Subgerencia de Recursos Humanos en coordinación con la Subgerencia de Tecnologías

de la Información y Sistemas efectuarán periódicamente eventos de capacitación al personal de la

Municipalidad Provincial de Huaral, referidos a la gestión de la información pública, al cumplimiento de

la presente directiva y de las normas legales sobre la materia.

TERCERA.- La Subgerencia de Tecnologías de la Información y Sistemas en coordinación con la Gerencia

de Planeamiento, Presupuesto y Racionalización puede emitir disposiciones específicas en el marco de

las disposiciones establecidas en la presente directiva.

CUARTA.- El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva, por parte de

cualquier servidor de la Municipalidad Provincial de Huaral, deviene en responsabilidad del servidor

infractor y del funcionario a cargo del órgano y/ o unidad orgánica a la que pertenece, por lo que se les

aplicará las sanciones correspondientes de acuerdo a lo establecido por las normas legales vigentes y

normas internas de la corporación municipal de acuerdo al Régimen Laboral al que pertenezca.

QUINTA.- La presente directiva entrará en vigencia a partir del día siguiente de su aprobación a través

del correspondiente acto administrativo. Asimismo, será publicada en el portal institucional de la

Corporación Municipal.
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ANEXOS

CUADRO NQ 1: RELACIÓN DE ÓRGANOS Y/O UNIDADES ORGÁNICAS PARA LA REMISIÓN DE INFORMACIÓN

AL PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTÁNDAR DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAL

COMPONENTE SUBCOMPONENTE DETALLE ORGANO RESPONSABLE PERIODICIDAD

DATOSGENERALES

Directorio

Direccion de la Municipalidad Provincial de
Huaral y teléfonos actualizados.

Subgerencia de Tecnologías
de la Información y Sistemas

Permanente

Directorio de los funcionarios de la
Municipalidad Provincial de Huaral y sus

respectivos correos electronicos.

Subgerencia de Tecnologías
de la Información y Sistemas

Permanente

Marco legal

Norma de creación de la Municipalidad
Provincial de Huaral

Secretaría General Permanente

Ley de Transparencia y Acceso a la Información
Pública y su Reglamento

Secretaría General Permanente

Disposiciones Emitidas

Normas Emitidas por la Municipalidad
Provincial de Huaral

Secretaría General Mensual

Resoluciones/ Ordenanzas Secretaría General Permanente

Otros Secretaría General Permanente

lnformacion Adicional lnformacion Adicional
Subgerencia de Tecnologías
de la Información y Sistemas

Permanente

Declaraciones Juradas

Instrumentos de
Gestión

lnformacion anterior al tercer trimestre (DJ)
Subgerencia de Recursos

Humanos

Reglamento de Organización y Funciones 1 Subgerencia de Planeamiento y
(ROF) Racionalización

Anual

Permanente

Estructura de la Municipalidad Provincial de Subgerencia de Planeamiento y
Huaral / Organigrama Racionalización

Permanente

Manual de Organización y Funciones (MOF) ó 1 Subgerencia de Recursos
Manual de Perfiles de Puestos de la MPH Humanos

Permanente

Página 9 de 16



DIRECTIVA Nº 016-2016-MPH-GM

"<DirectiTJa cíe 11t6Eicación de Información <Pú6Eicaen ei <Portaí de
<Transparencia <Está,tuÍar cíe fu 9rluniclpatufaá <ProTJincia{cíeHuaral"alidad. <Provincia[ cíe 'Huaral.

Clasificacador de Cargos
Subgerencia de Recursos

Permanente
Humanos

Cuadro de Asignación de Personal (CAP) ó Subgerencia de Recursos
Permanente

Cuadro de Puestos de la MPH Humanos

Manual de Procedimientos (MAPRO)
Subgerencia de Planeamiento y

Permanente
Racionalización

Texto Único de Procedimientos Subgerencia de Planeamiento y
Permanente

Administrativos (TUPA) Racionalización

Indicadores de Desempeño
Subgerencia de Recursos

Semestral
Humanos

Reglamento Interno de Trabajo (RIT)/
Subgerencia de Recursos

1

Reglamento Interno de los Servidores Civiles Permanente

{RIS)
Humanos

Plan Estratégico Institucional {PEI)
Subgerencia de Planeamiento y

Permanente
Racionalización

Plan Operativo Institucional (POI)
Subgerencia de Planeamiento y

Permanente
Racionalización

Informe de Gestion Anual/ Memoria Subgerencia de Planeamiento y 1

Permanente
Institucional Racionalización

Planes y Políticas Informes de monitoreo y evaluación de los Subgerencia de Planeamiento y

Racionalización
Semestral

1planes y politicas

Plan Anual y Presupuesto Participativo Anual Subgerencia de Presupuesto Permanente

Plan de Desarrollo local Concertado {PDLC)
Subgerencia de Planeamiento y

Permanente
Racionalización

Presupuesto Participativo Subgerencia de Presupuesto Permanente

Gerencia de Planeamiento,
Permanente

Información Adicional Información Adicional
Presupuesto y Racionalización

Recomendaciones de
Recomendaciones de Auditoria Gerencia Municipal Permanente

Auditoria

POI {Plan Operativo
POI (Plan Operativo Informatice)

Subgerencia de Tecnologías
Permanente

Informatice) de la Información y Sistemas

PEGE {Plan Estrategico
PEGE (Plan Estrategico de Gobierno Electrice)

Subgerencia de Tecnologías
Permanente
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FORMACIÓN
ESUPUESTAL

PROYECTOSDE
INVERSIÓN

I~

de Gobierno Electrico) de la Información y Sistemas

PETI(Plan Estrategico
de Tecnologia de la

lnformacion)

PETI(Plan Estrategico de Tecnologia de la
lnformacion)

Subgerencia de Tecnologías
de la Información y Sistemas

Permanente

Informe de Gestion

lnformacion
Presupuesta!

Informe de Gestion

LinkHistoricos

Gerencia Municipal

Subgerencia de Presupuesto

Permanente

Trimestral

Información Adicional Información Adicional Subgerencia de Presupuesto Permanente

Saldos de Balance

Proyectos de Inversión
Pública

Saldos de Balance

LinkHistoricos

Subgerencia de Contabilidad

Subgerencia de Presupuesto

Permanente

Trimestral

lnformacion Adicional lnformacion Adicional
Gerencia de Planeamiento,

Presupuesto y Racionalización
Permanente

Ejecucion de Obras Ejecucion de Obras
Subgerencia de Obras Públicas y

Equipo Mecánico
Trimestral

Presupuesto
Participativo

Convocatoria
Gerencia de Planeamiento,

Presupuesto y Racionalización
Permanente

Agenda del Proceso
Gerencia de Planeamiento,

Presupuesto y Racionalización
Permanente

Agentes Participantes
Gerencia de Planeamiento;

Presupuesto y Racionalización
Permanente

Equipo Tecnico

Comité de Vigilancia

Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalización

Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalización

Permanente

Permanente

Proyectos Priorizados
Gerencia de Planeamiento,

Presupuesto y Racionalización
Permanente

Audiencias
Públicas

Convocatorias
Gerencia de Desarrollo Social y

Participación Ciudadana
Permanente

Agenda Secretaría General Permanente
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INFORMACIÓNDE

PERSONAL

Registro de los Participantes
Gerencia de Desarrollo Social y

Participación Ciudadana
Permanente

Actas

Documentos o Informes presentados

Secretaría General

Secretaría General

Permanente

Permanente

Concejo de
Coordinación
Local Provincial

Concejo de Coordinación Local Provincial Secretaria General Permanente

lnformacion Adicional lnformacion Adicional Secretaria General Permanente

PAP (Presupuesto
Analítico de Personal)

PAP (Presupuesto Analítico de Personal) ó
Cuadro de Puestos de la MPH

Subgerencia de Recursos
Humanos

Permanente

Información Adicional lnformacion Adicional
Subgerencia de Recursos

Humanos
Permanente

Dietas Consejeros Dietas Consejeros
Subgerencia de Recursos

Humanos
Permanente

Información de LinkHistóricos Subgerencia de Recursos Mensual
Personal Humanos

t~i~w~t:,,~~,\;¡r-··+ ..co.- •.
\\(~~~

Procesos de Selección link Historicos
Subgerencia de logística,
Control Patrimonial y

Maestranza
Trimestral

Penalidades Aplicadas Penalidades Aplicadas
Subgerencia de Logística,
Control Patrimonial y

Maestranza
Trimestral

Exoneraciones Exoneraciones
Subgerencia de Logística,
Control Patrimonial y

Maestranza
Trimestral

Ordenes de Bienes y
Servicios

Ordenes de Bienes y Servicios
Subgerencia de Logística,
Control Patrimonial y

Maestranza
Trimestral

Gastos de Publicidad Gastos de Publicidad
Subgerencia de Logística,
Control Patrimonial y

Maestranza
Trimestral

Pasajes y Viáticos Pasajes y Viaticas Subgerencia de Contabilidad Trimestral

Telefonia Movil Telefonia Movil Subgerencia de Logística,
Control Patrimonial y

Trimestral

1
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Maestranza

Uso de Vehículos Uso de Vehículos
Subgerencia de Obras Públicas y

Trimestral
Equipo Mecánico

PAC(Plan Anual de
Subgerencia de Logística,

- PAC(Plan Anual de Contrataciones) Control Patrimonial y Trimestral

~ ~
Contrataciones)

Maestranza;;>
I o

GER ~TI i~ Subgerencia de Logística,
MUN IPI Servicio de Energia

Servicio de Energia Eléctrica y Agua Potable Control Patrimonial y Trimestral
?~ ~ ~

Electrica y Agua Potable
Maestranza~~ s·-.....=-

Laudos Arbitrales
Gerencia de Administración y

Trimestral
Finanzas

r:D._ Actas de Conciliación
Gerencia de Administración y

Trimestral

~
~Jfyc lnformacion Adicional

Finanzas
~o o ~

~

~1) liquidación de Obras
Gerencia de Administración y

Trimestral
1 ,:¡, Finanzas

~ "':(5
"' Bases Estandar de_,

- Adjudicacion de Menor Subgerencia de Logística,

~º''"'e'- Cuantia para la Primer Trimestre Control Patrimonial y Trimestral~~ "' "'<~g" ~ ó Contratacion de Maestranza
J ~ Suministro de Bienes

<( GER lTE :r }
O.. PtP.llEI 1no. e::~\~eIV ,&' Subgerencia de Imagenc1CN-4~ Agenda Agenda Diario
'?~ ' " Institucional

':'J IDADES-- OFICIALES
Subgerencia de Imagen

lnformacion Adicional lnformacion Adicional Permanente
Institucional

r/! :-:>··:-.--~ Informes Oficiales Subgerencia de Imagen
Permanente

!7'1.i"'.-' Institucional

~~:~:iL Notas de Prensa
Subgerencia de Imagen

Permanente
. ::,u::~~~'. Comunicados Institucional
~ ?L.:._f¡!:.-~%~~;~C\C'" -·~:) Actas de Sesión Secretaria General Trimestral~-<t~' 0 ¡;[~f3:R,,,.MACIÓN
'<~ :=-.:::e::.:/

Informes de Audiencias Públicas Secretaria General Trimestral

Formato de Solicitud de Formato de Solicitud de Acceso a la
Secretaria General

lnformacion
Permanente

Acceso a la lnformacion
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