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1. ACCESO AL MODULO DE ADMINISTRACION

11

1.2

Ingreso de usuario y clave

El administrador institucional ingresara con el nombre de usuario y clave asignado a cada
entidad y de acuerdo al perfil asignado podran activar los reportes directos y registrar
informacidn en el Portal de Transparencia Estandar de la institucidn a la cual pertenecen.

Se accede a través de la siguiente ruta Web:
http://www.transparencia.gob.pe/administracion

&,
L
pX

é‘i‘

¢ b
8 3 I de Ministros

Pertl, 28 de Abril de 2016
Afio de la consolidacion del Mar de Grau

MODULO DE ADMINISTRACION DEL

PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR ¥ \

S
L]

IMPORTANTE: Toda informaciéon ingresada y publicada a través del Portal del Estado Peruano es
responsabilidad del usuario administrador de cada entidad ya sea para la seccién del Directorio del Estado,
eventos/camparfias, contactenos y Transparencia de Gestidn. Se recomienda un riguroso control de calidad de
su informacion ingresada ya que es de Unica responsabilidad de los usuarios administradores la publicacion e
indexacién de contenidos sobre los buscadores que existen en Internet.

Menu de opciones

MODULOS DE MATENIMIENTO DE INFORMACION DEL PTE

OPCION

DESCRIPCION

Datos Generales

Aqui encontrara el directorio de los funcionarios publicos, las leyes, reglamentos
y demds disposiciones legales que rigen y emiten las entidades.

Planeamiento y
Organizacion

Aqui encontrara los instrumentos de gestion, planes y politicas, que regulan las
actividades de la entidad.

Presupuesto

Aqui encontrard informacién sobre ingresos y gastos de la entidad.

Proyectos de Inversion

Aqui encontrara informacidn de los proyectos de obras publicas de la entidad y
su ejecucion. El reporte presentado es brindado por el Ministerio de Economia y
Finanzas - MEF

Participacién Ciudadana

Aqui encontrara informacion relevante sobre la participacién ciudadana.

Personal

Aqui se publica la relacién del personal contratado bajo cualquier modalidad.
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servicios

Contratacion de bienesy | Aqui encontrara informacion de las compras estatales en bienes y servicios como

teléfono, pasajes y viaticos, uso de vehiculos y publicidad.

Actividades oficiales

Aqui encontrara informacién de la Agenda Institucional.

Acceso a la Informacion

Aqui podrés realizar tus pedidos de acceso a la informacion publica, también
encontraras el formato de solicitud si prefieres presentarlo en fisico.

Registro de visitas

Aqui encontraras los datos de los visitantes a los funcionarios publicos, tales
como dia, hora y motivo de visita.

MODULOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE INFORMACION DEL PTE

OPCION

DESCRIPCION

Indicadores de gestion

Aqui encontrara los accesos del ciudadano al Portal de Transparencia Estandar
institucional. Las consultas son por afio.

Contactenos

Aqui encontrara las consultas, sugerencias y quejas que envie la ciudadania.

Reportes de acceso

Aqui encontrara informacioén de las acciones realizadas por los usuarios.

1.3  Reportes directos

El administrador institucional debera ingresar a la opcidn “Activar Reportes Directos” (Fig.
1.3), que activara los reportes del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) que permitira

visualizar la opcion

de presupuesto, proyectos de inversién y personal, asi mismo se

activaran los reportes del Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE) que
permitira visualizar la opcion de contratacion de bienes y servicios.

% Cerrar sesion B Meni principal

¢ |ereidencs 4 MODULO DE ADMINISTRACION DEL | ¢
S B ¢ PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR

Pertl, 23 de Marzo de 2017
Afio del Buen Servicio al Ciudadano

* Usuario sin Entidgad / Administrador General
Ruta Transparencia: \Ver Ruta

Tiempo gue queda de sesion: 18 minutes

Realizar otra Busqueda

i s

Datos Planeamiento

Generales Lo g
Organizacicn

2. ENLACES

ENTIDAD: PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

MODULOS DE MATENIMIENTO DE INFORMACION DEL PTE

MODULO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

B [E

Evaluaciaon Contéctenos Reportes de

3 l () Usuario:
5 Rosa Candia
=

Usuario sin Entidad / Administrador General

| Ver Notificacion |

Contratacién
Personal de bienes y
sernvicios

Proyettos de
¥ Presupussto inversion &

Partic ipacion
Ciudadana

Actividades Accescala Registro de
oficiales informacion visitas

INFObras,

accesn

Fig. 1.3 - Reportes Directos
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La pantalla general de la seccién “Enlaces” (Fig. 2) contiene una lista con todos los asociados a la
institucion, con los siguientes datos:

e Nombre del Enlace.
e Tipo: Transparencia y Convocatorias CAS
e Tematico: Corresponde a los rubros de cada tema

En la dltima columna se muestran dos botones en el item acciones:

e Modificar: Al presionarlo el usuario accede al detalle del enlace.
e Eliminar: Al presionarlo el usuario eliminara el enlace y el listado es actualizado.

% Cerrar sesion B Meni principal

Peril, 27 de Abril de 2016 ’
Afio de la consolidacion del Mar de Grau /

R |prvidancs i MODULO DE ADMINISTRACION DEL | ¢
DS o O s PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR
7 ¢
@&

|
: l () Usuario:
v Carlo Coloma
=)

+ Usuario sin Entidad
Ruta Transparencia: Ver Ruta

Tiempo gue queda de sesidn: 10 minutos.

ENTIDAD: PRESIDEHCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

Nuevo Registro

Nombre del enlace:

Buscar |

Transparencia Convocatorias CAS

Siguiente Uttimo

Tipo . ( Hombre ,

Acciones

NCI4| Reglamento de Organizacion y Funciones de 18 Pe = EONSOL\DADO H e domeT o

Funciones) Eliminar
TRANSPARENCIA| Organigrama PCI ORGANIGRAMA (o
. " Modificar

TRANSPARENCIA| Manual de Organizacion y Funciones - PCM MOF (ldanual de Organizacion y Funciones}) Eliminar
TRANSPARENCIA| Resolucion de Secretaria General N* 016-2013-PCM - Modifica &l Manual de Organizacion y MOF (Manual de Organizacién y Funciones) r.|_od|ﬁcar

Funciones de la PCH Eliminar
TRANSPARENCIA| Clasificador de cargos - PCM Clasificador de Carges g;;:r:;ﬂr
= E Modificar

TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - PCH CAP (Cuadro de Asignacion de Personal} Eliminar
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 068-2006-PCM CAP (Cuadro de Asignacion de Personal) g;;:'::r
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 103-2009-PCH CAP (Cuadro de Asignacion de Personal) :m::;ﬂr
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 131-2007-PCH CAP (Cuadro de Asignacion de Personal) gﬁ:‘:ﬁfr
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 172-2008-PCM CAP (Cuadro de Asignacion de Personaly g:}:{;ﬂr
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 285-2013-PCM CAFP (Cuadro de Asignacién de Personaly gm:‘:ﬁr
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 322-2007-PCM CAP (Cuadro de Asignacion de Personal} E“;:I:::rar
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 328-2007-PCM CAP (Cuadro de Asignacion de Personal) ::),:‘I,‘Tr
Modificar

TRANSPARENCIA| Procedimientos Administrativos Internos. MAPRO (Manual de Procedimientos) Eliminar

Siguiente Utiimo

Fig. 2 - Enlaces

La seccion de “Enlaces” se visualizara directamente en los siguientes rubros tematicos:
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MODULOS DE MATENIMIENTO DE INFORMACION DEL PTE

2

Proyectos de
Presupuesto inversion e
INFObras

Contratacion
Personal de bienes y
servicios

Planeamiento
¥

Organizacion

Accescala
informacion

Agtividades
oficiales

Datos
Generales

Participacion
Ciudadang

Registro de

Datos Generales
Presupuesto

Proyectos de Inversién
Participacion Ciudadana
Actividades oficiales
Acceso a la Informacion
Registro de visitas

Nombre del enlace:

Transparencia Convocatorias CAS

Siguiente Utimo

Tipo Hombre Tematico Acciones
TRANSPARENCIA| Reglamento de Organizacion y Funciones de la PCH - CONSOLIDAGO ROF [Rediamento de Gt ganizaci . Mol fieer
Funciones) Eliminar
TRANSPARENCIA| Organigrama PCH ORGANIGRAMA g;ﬂ‘j‘ﬁ”
o 3 ik Modificar
TRANSPARENCIA| Manual de Organizacion y Funciones - PCM MOF (Manual de Organizacion y Funciones) Eliminar
TRANSPARENCIA) Resolucion de Secretaria General N° 016-2013-PCM - Modifica el Manual de Organizacion y MOF (Manual de Organizacién y Funciones) r.|_0d|ﬁcar
Funciones de la PCH Eliminar
TRANSPARENCIA| Clasificador de cargos - PCM Clasificador de Cargos. g:ﬁ'::;ﬂr
. Modificar
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - PCH CAP (Cuadro de Asignacion de Personal} Eliminar
. . Modificar
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 083-2008-PCM CAP (Cuadro de Asignacion de Personaly Eliminar
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 103-2009-PCH CAP (Cuadro de Asignacion de Personal) g;;'::ﬂr
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 131-2007-PCH CAP (Cuadro de Asignacion de Personal) gﬁ:lnr:;ﬂr
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacitn de Personal - RM 172-2008-PCH CAP (Cuadro de Asignacién de Personaly E":]md"nﬁ;‘”
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 285-2013-PCM CAP (Cuadro de Asignacion de Personal) g;:'nﬂ:rar
TRAMNSPARENCIA| Cuadre para Asignacion de Personal - RM 322-2007-PCM CAP (Cuadro de Asignacion de Personaly :;:'::fr
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 329-2007-PCM CAP (Cuadro de Asignacion de Personaly g:)r:l:::rar
Modificar
TRANSPARENCIA| Procedimientos Administrativos Internos. MAPRO (Manual de Procedimientos) [
. “ ” . . . . . Zas .
Elicono de “Enlaces” se visualizara en los siguientes rubros tematicos:
MODULOS DE MATENIMIENTO DE INFORMACION DEL PTE
— 1 1, 0 Y
.
X
Datos PIBHE?,""'EMO pirr‘?:;tigi :E Participacion Bl l;:";::‘fs'? Actividades Accesoala Registro de
Generales Organizacion INFObras Ciudadana e, oficiales informacion visitas

e Planeamiento y Organizaciéon
e Personal
e Contratacion de bienes y servicios
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Nuevo enlace

Se accede a crear un nuevo enlace (Nuevo registro) a través del menu superior, opcion
“Nuevo Enlace” (Fig. 2 - Enlaces). Los datos solicitados son los siguientes:

DATO

CARACTERISTICAS

DESCRIPCION

Tipo

e Ingreso obligatorio.
e Maximo 1 carécter.

e Tipo de enlace.
e Transparencia
e Convocatoria CAS

Titulo del enlace

e Ingreso obligatorio.

e Maximo 200
caracteres.

Nombre del enlace

Ruta del
documento

e Ingreso obligatorio.

e Maximo 200
caracteres.

URL donde se puede encontrar informacion del enlace (en la
Web de la institucién).

Descripcion del
enlace

e Ingreso obligatorio.

e Maximo 2000
caracteres.

Descripcion del enlace.

Ruta Temdtico

e Cuadrode
seleccion

En este campo se clasifica el enlace registrado dentro del
tematico del Portal de Transparencia.

% Cerrar sesion B Meni prncipal

# PCMLM

Peru, 21 de Marzo de 2017

Afio del Buen Servicio al Ciudadano

MODULO DE ADMINISTRACION DEL
PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR

Usuario:
Carlo Coloma
Usuario sin Entidad / Administracor General

Tiempo que queda de sesibn

Detalle del Enlace

Regresar

Tipo:

Titulo del enlace (*):

¥ Usuaric sin Entidad / Administrader General
Ruta Transparencia: \er Ruta

20 minutos.

ENTIDAD: FRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTRO S

® Transpa-encia

Ruta del documento (*)
Descripcion del enlace(*)

Rubro Tematico:

i. Grabar |

| Ver Natificacion |

| Seleccionar Categoria |

Cerrar ssién | Descargar manual | Mend princ ipal

Fig. 2.1 - Nuevo enlace

En esta pantalla (Fig. 2.1 — Nuevo enlace) esta seleccionada la opcidon “Transparencia”
para que la entidad registre el enlace que quiera dar a conocer al ciudadano.

Cuando se trate de registrar los documentos de transparencia (ROF. MOF, CAP, etc.), la
pantalla cambiara como se muestra a continuacién para el caso del Cuadro de Asignacién
de Personal (Fig. 2.1.1)
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% Cerrar sesion B8 Mend principal

¥ '\ MODULO DE ADMINISTRACION DEL A
PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR

Vg, Presidencia
se P( M . L

Perti, 21 de Marzo de 2017 /l
Afio del Buen Servicio al Ciudadano |

(o) Usuario:
Carlo Coloma
= Usuario sin Entidad / Administrador General

* Usuario sin Entidad / Administrador General

Ruta Transparenciz: ver Ruta | Ver Notificacion

Tiempo que queds de sesién: 20 minutos

ENTIDAD: PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTRO S

Detalle del Enlace

Regresar
Tipo: ® Tranzparencia
Titulo del enlace (*) |Cuadro para Asignacion de Personal - PCM
Ruta del dot umento (*} ggruww.p:m.gob. pe/wp-content/uploads/2013/01/RM-286-201 D-PCI\;

|cuadro para Asignacidn de Personal - PCM

Descripcion del enlace(";:

L 2l
Rubro Tematico: Z:CAF' (Cuadro de Asignacién de Personal) _|-Seleccw:|nar Categoria

| Grabar |

Ceriar sesion | Descargar manual | Mend privcipal

Fig. 2.1.1 - Nuevo enlace

En esta seccidn van a registrar los datos del documento que estdn ingresando como el
nombre, el link del archivo o de lo contrario suben el documento en PDF, la descripcién
del documento, las fechas (opcionales) y por ultimo el tipo de plan.

En la opcién “Tipo de Plan” daran clic en el botdn “Seleccionar Categoria” y mostrara el
“Listado de Temas de Transparencia” correspondiente a cada rubro tematico y que se
detallara en el punto 3.

NOTA: Tal y como se observa en el listado de temas de transparencia, se visualizan todos
los documentos de gestidn, pero en algunos de ellos como: Informacién Financiera,
Proyectos de Inversién, Informacion de Personal y Contratacién de Bienes y Servicios
cuentan con un tema mas, que es el “Link Histdrico”.

Esta opcién permite crear un histérico de la informacién ingresada anteriormente; es
decir, si usted ingreso informacién del afio 2009, entonces al seleccionar ese tema le
creard un cuadro estadistico de la informacién 2009.

Por Ejemplo:

Hacemos un registro de informacion financiera histérica (Fig. 2.1.2):
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% Cerrar sesion B8 Menu principal

MODULO DE ADMINISTRACION DEL
PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR

S =
Perii, 21 de Marzo de 2017 ; .
Afio del Buen Servicio al Ciudadano — \)/*
* Usuario sin Entidad / Administrador General T ]
Ruta Transparencia: \er Ruta | Wer Motificacicn |

"~ Usuario:
Carlo Coloma
-‘ Usuario sin Entidad / Administrador General

Tiempo que queda de sesion: 20 minutos

ENTIDAD: PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

Detalle del Enlace

Regresar

Tipo: ® Transparencia
Titulo del enlace (%) |Historico de Informacién Financiera y Presupuestal 4—
Ruta del documento (%) 'www.pcm.gob.pe/7p=912

|Histarico de Informacidn Financiera y Presupuestal

Descripcion del enlace(®):

e
Rubro Tematico: |Link Histéricos (| Seleccicnar Categeria ’
; ~—

‘ Grabar

Cerrar sesion | Descargar manual | Mend principal

Fig. 2.1.2
Listado de Temas de Transparencia

Hivel Tema Acci
6.0.0.0 INFORMACION DE PERSONAL
8.1.0.0 e rsonal Agregar

6.1.1.0 Link Histdricos Agregar
6200 \\@Pre@mlm:n de Personal) Agregar
63.00 Informacion Adicional Agregar
5.4.0.0 Dietas Consejeros Agregar

Fig. 2.1.3

Una vez que seleccionamos la opcidn de Link histérico (Fig. 2.1.3) y lo grabemos, se
visualizara de esta manera en el PTE Institucional:
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2.2

Presidencia del Consejo de Ministros (PCM)

Responsable de Transparencia:BARBARA LEM CONDE
Nombramiento: RM N° 280-2007-PCM / RM N° N° 004-2017-PCM

Responsable de acceso a la informacién:
Nombramiento:

® & Bz=a &

Datos generales  Planeamiento y Presupuesto Proyectos de Participacién Personal Contratacién de Actividades Accesoala  Registro de Visitas
organizacion inversion e ciudadana bienes y servicios oficiales informacién
Infobras

INFORMACION DE PERSONAL

Agui se publica la relacion del personal contratado bajo cualquier modalidad.

Glosario | [ Informacién
E il it =

Afio Seleccione afio ¥

Mes: Seleccione Mes ¥
Nombre

DNI

Regimen Laboral: Seleccione Tipo ¥

| Buscar Personal |

Fig. 2.1.4
Al momento de hacer click en “Histérico” (Fig. 2.1.4) se visualizara el archivo o el link que
se registro en el sistema.

Actualizacion de enlace

o Para modificar un enlace se debe presionar el botén “Modificar” en la lista de
enlaces.

o Los datos solicitados son los mismos que se indican en el punto 2.1 (Nuevo enlace).

o Para completar la actualizacion del enlace, se presiona el botéon “Grabar”.
Previamente, se mostrara una ventana de confirmacion.

o Para borrar los datos ingresados, se presiona el botén “Limpiar”.
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% Cerrar sesion B Menii principal

e Conasle
'y de Ministros
|

MODULO DE ADMINISTRACION DEL
PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR

®

¢
i 4 U
g
Peril, 27 de Abril de 2016 ’I () Usuario:
Adio de la consolidacion del Mar de Grau / = Carlo Coloma
: o =
+ Usuario sin Entidad
Ruta Transparencia: Ver Ruta
Tiempo gue queda de sesidn: 10 minutos.
ENTIDAD: PRESIDEHCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
Nuevo Registro
Nombre del enlace:
Transparencia Convocatorias CAS
Siguiente Ulimo
Tipo Hombre Temdtico
TRANSPARENCIA| Reglamento de Organizacion y Funciones de la PCH - CONSOLIDADO :f::g::g‘:’“e"‘” e Orgrnizacion y Q"‘”d'ﬁ‘:f”
TRANSPARENCIA| Organigrama PCM ORGANIGRAMA. gﬁnd‘::;‘”
. " Modificar
TRANSPARENCIA| Manual de Organizacisn y Funciones - PCM MOF (Manual de Organizacion y Funcionss) |0t
TRANSPARENCIA| Resolucion de Secretaria General N° 016-2013-PCM - Modifica el Manual de Organizacion y MOF (Manual de Organizacién y Funciones) r.|_oﬂ|ﬁcar
Funciones de la PCH Eliminar
TRANSPARENCIA| Clasificador de cargos - PCH Clasificador de Cargos g:’r:‘:::ff'
= E Modificar
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - PCH CAP (Cuadro de Asignacion de Personal) Eiiminar
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 058-2006-PCM CAP (Cuadro de Asignacion de Personal} g;‘:‘i‘:‘ﬁ:rar
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 103-2009-PCM CAP (Cuadro de Asignacion de Personal) :m::;ﬂr
TRAMNSPARENCIA| Cuadro para Asignacian de Personal - RM 131-2007-PCH CAP (Cuadro de Asignacion de Personal) gﬁ::::ff'
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 172-2008-PCH CAP (Cuadro de Asignacion de Personal) E'“';nd"nr;‘”
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacién de Personal - RM 285-2013-PCM CAP (Cuadro de Asignacion de Personaly g?r::‘ﬂ:rar
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 322-2007-PCH CAP (Cuadro de Asignacion de Personaly E‘\iﬁ:ﬂfr
A 2 Modificar
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 329-2007-PCM CAP (Cuadro de Asignacion de Personal) Eliminar
Modificar
TRANSPARENCIA| Procedimientos Administrativos Internos. MAPRO (Manual de Procedimientos) Eliminar

Siguiente Utiimo

Fig. 2.2.1 - Modificacion de enlace
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% Cerrar sesion [ Meni principal
., i >

. MODULO DE ADMINISTRACION DEL
PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR *

Per, 21 de Marzo de 2017 () Usuario:
Afio del Buen Servicio al Ciudadano Carlo Coloma
- b Usuario sin Entidad / Administrador General

* Usuario sin Entidad / Administrador General er Notificacion |

Ruta Transparenciz: ‘er Ruta

Tiempo que queda de sesion: 20 minutos.

ENTIDAD: PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTRO S

Detalle del Enlace

Regresar

Tipo: '® Transparencia
Titulo del enlace (*): ipuadrc para Asignacién de Persenal - PCM _
Ruta del documento (*): ;E.vww.p: m.gob. pe/wp-content/uploads/2013/01/RM-286-201 D-PCﬁ?

ECuadru para Asignacidn de Personal - PCM

Descripeion del enlac e(*):

Rubro Tematic o CAE (Edm de Asignacion de Personal) | Seleccionar Categoria

Cerrar segién | Descargar manual | Ment principal

Fig. 2.2.2 - Modificacion de registro

PORTAL TRANSPAREMCIA ESTANDAR:
;Desea actualizar los datos del enlace?

Cancelar

Fig. 2.2.3 - Grabacion de registro

iAccidn realizada con éxito!

([ Acoptar )

Fig. 2.2.4 - Mensaje de modificacidn

2.3 Eliminacion de enlace

Para eliminar un enlace se debe presionar el botén “Eliminar” en la Lista “Resultados de
Busqueda”, previamente se mostrard una ventana de confirmacion.
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% Cerrar sesion B Menii principal

L3
¢ Presidoncia MODULO DE ADMINISTRACION DEL
. St L PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR
| % :
Peril, 27 de Abril de 2016 F, ! /, ~ Usuario:
Adio de la consolidacion del Mar de Grau / o 3 “ Carlo Coloma
+ Usuario sin Entidad
Ruta Transparencia: Ver Ruta
Tiempo gue queda de sesidn: 10 minutos.
ENTIDAD: PRESIDEHCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
Nuevo Registro
Nombre del enlace:
Buscar
Transparencia Convocatorias CAS
Siguiente Ulimo
Tipo Hombre Temdtico Acciones
TRANSPARENCIA| Reglamento de Organizacion y Funciones de la PCH - CONSOLIDADO :ﬁ;gﬁ:ﬂ‘f’“e"“ e Oripoizacion y
TRANSPARENCIA| Organigrama PCM ORGANIGRAMA Eliminar
. " Modificar
TRANSPARENCIA| Manual de Organizacisn y Funciones - PCM MOF (Manual de Organizacion y Funcionss) |0t
TRANSPARENCIA| Resolucion de Secretaria General N° 016-2013-PCM - Modifica el Manual de Organizacion y MOF (Manual de Organizacién y Funciones) r.|_0d|ﬁcar
Funciones de la PCH Eliminar
TRANSPARENCIA| Clasificador de cargos - PCH Clasificador de Cargos g:’r:‘:::ff'
= E Modificar
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - PCH CAP (Cuadro de Asignacion de Personal) Eiiminar
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 058-2006-PCM CAP (Cuadro de Asignacion de Personal} g;‘:‘i‘:‘ﬁ:rar
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 103-2009-PCM CAP (Cuadro de Asignacion de Personal) :m::;ﬂr
TRAMNSPARENCIA| Cuadro para Asignacian de Personal - RM 131-2007-PCH CAP (Cuadro de Asignacion de Personal) 'E';nd‘:::ff'
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 172-2008-PCH CAP (Cuadro de Asignacion de Personal) E'“';nd"nr;‘”
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacién de Personal - RM 285-2013-PCM CAP (Cuadro de Asignacion de Personaly g?r::‘ﬂ:rar
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 322-2007-PCH CAP (Cuadro de Asignacion de Personaly :;r"i‘::ar
A 5 Modificar
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 329-2007-PCM CAP (Cuadro de Asignacion de Personal) Eliminar
Modificar
TRANSPARENCIA| Procedimientos Administrativos Internos. MAPRO (Manual de Procedimientos) Eliminar
Siguiente Ultima

Fig. 2.3.1 - Eliminacidon de enlace

PORTAL TRANSPARENCIA ESTANDAR:
;Desea eliminar los datos del registro?

[ Aceptar ] [ Cancelar

Fig. 2.3.2 - Mensaje de eliminacidn del registro

iAccidn realizada con éxito!

Aceptar

Fig. 2.3.3 - Confirmacion de eliminacion del registro
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3. MODULOS DE MATENIMIENTO DE INFORMACION DEL PTE

3.1

3.2

Datos Generales

Aqui encontrara el directorio de los funcionarios publicos, las leyes,

reglamentos y demas

disposiciones legales que rigen y emiten las entidades y que podra registrar a través de la

opcion “Enlaces” (Ver procedimiento en item N°2)

MODULOS DE MATENIMIENTO DE INFORMACION DEL PTE

adl®slAE

Proyectos de Contratacién
= i Participacion Actividades
Presupuesto inversion e Ciudadana ficinles

¥ Personal de bienes y
Organizacion INFCObras

Generales servicios

EIJ = 5

.
Accesoala Registro de
informacion visitas

Al ingresar o modificar un registro, en la opcién “Tipo de Plan” daran click en el botén

“Seleccionar Categoria” y mostrara el “Listado de Temas
correspondiente a “Datos Generales” (Fig. 3.1.1)

Detalle del Enlace

Regresar
Tipo: ® Transparencis
Titulo del enlace (*)

Ruta del documento (*):

Descripcion del enlace(*):

de Transparencia”

Rubro Tematic o: | Seleccionar Categoria |
| Grabar |
Listado de Temas de Transparencia
Hivel Tema A
1.0.0.0 DATOS GENERALES
1.1.0.0 Directorio Agregar
1358 Direccion de la entidad y teléfonos actualizados Agregar
1.1.20 Directorio de los funcionarios y correos electrénicos Agregar
1.2.00 Marco legal Agregar
1210 Norma de Creacidn de la Entidad Agregar
1220 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, su Reglamento Agragar
Mormas Emitidas por la Entidad
1.3.00 Disposiciones Emitidas Agregar
1.3.1.0 Normas emitidas por la Entidad Agregar
13240 Resoluciones/Ordenanzas Regionales Agregar
1.3.3.0 Otros Agregar
1.4.0.0 Informacion Adicional Agregar
1.5.0.0 Declaraciones Juradas Agregar

Fig. 3.1.1

Planeamiento y Organizacién

Aqui encontrard los instrumentos de gestion, planes y politicas, que regulan las

actividades de la entidad.
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MODULOS DE MATENIMIENTO DE INFORMACION DEL PTE

g = ! =
db i
% i i s .
F
Planeamiento Proyectos de . Contratacion ooy o
Generses Y mesbne Lol Pemonal  debEmesy  MGUELE  Qomtt Miem
Organizacion INFObras ) servicios = . :

3.2.1 Enlaces

Podra registrar informacién a través de la opcion “Enlaces” (Fig. 3.2.1), cuyo
procedimiento se encuentra detallado en el item N°2

% Cerrar sesion B Menii principal

s preitonca i MODULO DE ADMINISTRACION DEL
o5 i & PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR

l (o] Usuario:
Carlo Coloma
=]

Perti, 27 de Abril de 2016 fll
Afio de la consolidacion del Mar de Grau

* Usuario sin Entidad
Ruta Transparencia: Ver Ruta

Tiempo que queda de sesion: & minutos,

ENTIDAD: PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

Regresar menu principal

MODULOS DE MATENIMIENTO DE PLANEAMIENTO Y ORGANIZACION

Declaraciones
Juradas

Fig. 3.2.1 - Enlaces

Nombre del enlace:

Transparencia Convocatorias CAS

Siguiente Uttimo

Tipo Hombre Tematico Acciones

TRANSPARENCIA| Reglamento de Organizacion y Funciones de la PCH - CONSOLIDADO ROF (Regfame o de 01 guni2arion ¥t Modifiesss

Funciones) Eliminar
TRANSPARENCIA| Organigrama PCH ORGANIGRAMA gm':':f'
, P . |modificar

TRANSPARENCLA| Manual de Organizacion y Funciones - PCH MOF (Manual de Organizacion y Funciones) |0
TRANSPARENCIA) Reselucion de Secretaria General N* 018-2013-PCM - Modifica el Manual de Organizacion y MOF (Manual de Organizacion y Funciones) r.|Pd|ﬁcar

Funciones de la PCH Eliminar
Modificar

TRAMNSPARENCIA| Clasificador de cargos - PCM Clasificador de Cargos Eliminar
2 Modificar

TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - PCH CAP (Cuadro de Asignacién de Personal) Ciar
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 088-2008-PCM CAP (Cuadro de Asignacion de Personaly gﬁ;:ﬂ;ﬂr
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 103-2008-PCN CAP (Cuadro de Asignacion de Personaly gmﬂ;‘”
r A " Modificar

TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 131-2007-PCM CAP (Cuadro de Asignacion de Personaly Eliminar
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 172-2008-PCM CAP (Cuadro de Asignacion de Personal) g:::::l;rar
TRANSPARENCIA| Cuadro para Asignacion de Personal - RM 285-2013-PCH CAP (Cuadro de Asignacion de Personal) ';"L‘Tfr

Fig. 3.2.1.1 - Listado de enlaces
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Al ingresar un nuevo registro (Fig. 3.2.1.1), en la opcién “Tipo de Plan” daran click
en el botén “Seleccionar Categoria” y mostrara el “Listado de Temas de

Transparencia” correspondiente a “Planeamiento y Organizacién” (Fig. 3.2.1.2)

Detalle del Enlace

Regresar

Tipo: ® Transparencia

Titulo del enlace (*k

Ruta del documento (*)

Descripeion del enlace(®)

Rubro Tematic o:

[ Grabar |

| Seleccionar Categoria |

Listado de Temas de Transparencia

Tema Acciones
PLANEAMIENTO / ORGANIZACION

Instrumentos de Gestion Agregar

ROF (R de Organizacion y Funciones) Agregar

ORGANIGRAMA Agregar

MOF {Manual de Organizacion y Funciones Agregar

Clasificador de Cargos Agregar

CAP (Cuadro de Asignacién de Personal) Agregar

MAPRO (Manua Procedimientos) Agregar

TUPA (Texto Unico de Procedimientos Administrativos) Agregar

Indicadores de Desempefio Agregar

RIT (Reglamento Interno de Trabajo) Agregar

k Planes y Polticaz Agregar
2 PESEM (Plan Estratégice Sectorial Multianual) Agregar
2 PEI (Plan Estratégico Insttucional) Agregar
2 POI (Plan Operativo Institucional) Agregar
2: Informe de gestion anual Agregar
2 Plan de Desarrollc Regional Concertado Agregar
2 Polticas Macionales Agregar
2. Informes de monitorea y evaluacion de los planes y polticas Agregar
2 Plan Anual y Presupuesto Participative Anual Agregar
229.0 Plan de Desarrolle Municipal Concertado Agregar
2.2.10.0 Presupuesto Participative Agregar
23.00 Informacién Adicional Agregar
2400 Recomendaciones de Auditoria Agregar

Fig. 3.2.1.2

NOTA: Para el caso de reportar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
—TUPA (Fig. 3.2.1.2) se debe proporcionar:

e La direccion electrénica donde se encuentra registrado el TUPA (URL del

Portal de Servicios al Ciudadano y Empresas — www.tramites.gob.pe)

e Norma de aprobacién del TUPA.

e Sustentacion

legal y técnica de procedimientos

contenidos en el TUPA.

administrativos
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Listado de Temas de Transparencia

Tema Acciones

PLANEAMIENTO | ORGANIZACION
Instrumentos de Gestidn Agregar
ROF (R de Organizacion y Funciones) Agregar
ORG RAMA Agregar
MOF (Manual de Organizacian y Funciones Agregar
Clasificador de Cargos Agregar
CAP (Cugdo oo Agregar
FAPRO (Manual de Procedimientos) Agregar
( TUPA (Texto Unico de Procedimientos -i-\dminietrﬁii-.-cs) Agregar
igadores de Desempeiio Agregar
RIT (Reglamento Inte rapajo} Agregar
k Planes y Politicas Agregar
2 PESEM (Plan Estratégico Sectorial Multianual) Agregar
2 PEI (Plan Estratégico Institucional) Agregar
2 POl {Plan Operativo Institucional) Agregar
2: Informe de gestion anual Agregar
2 Plan de Desarrolic Regional Concertado Agregar
2 Polticas Nacionales Agregar
2. Informes de monitoreo y evaluacion de los planes y polticas Agregar
2 Plan Anual y Presupuesto Participative Anual Agregar
2290 Plan de Desarrollo Municipal Concertado Agregar
22.10.0 Presupuesto Participativo Agregar
23.00 Informacion Adicional Agregar
2400 Recomendaciones de Auditoria Agregar

Fig.3.2.1.3 - TUPA

3.2.2 Declaraciones Juradas

@

Enlaces

MODULOS DE MATENIMIENTO DE PLANEAMIENTO Y ORGANIZACION

Fig. 3.2.2- Declaraciones juradas

La pantalla que es mostrada al seleccionar la opcidn “Declaraciones Juradas” (Fig.
3.2.2) contiene una lista con todos los registros (Fig. 3.2.2.1) y donde podra
realizar un nuevo registro donde registrara las DDJJ de inicio, DDJJ anual y DDJJ de
cese de cada funcionario publico.

En la dltima columna se muestran dos botones en el item acciones:

e Modificar: Al presionarlo el usuario accede al detalle del enlace.

e Eliminar: Al presionarlo el usuario eliminara el enlace y el listado es
actualizado.
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% Cerrar sesion B Meni principal

Presidencia f 3 MODULO DE ADMINISTRACION DEL | !
del Conszjo &

\.J’
DS P CM semeti | « PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR

Perii, 27 de Abril de 2016 I f
Afio de la consolidacion del Mar de Grau =

~ Usuario:
Carlo Coloma
i

+ Usuario sin Entidad
Ruta Transparencia: Ver Ruta

Tiempo gue queda de sesion: 6 minutos.

ENTIDAD: PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

Regresar menu planeamiento y organizacién

Huevo Registro

Listado de Declaraciones Juradas

Siguiente Utiimo

DECLARACIONES JURADAS DE BIENES Y RENTAS (DJ) DE LOS FUNCIONARIOS OBLIGADOS

NOMBRE DEL = = = =

FUNCIONARIO CARGO D.J. INICIO | ANO | D.J. AHUAL |ANO| D.J.CESE ANO| Acciones
AISSA VANESSA, TEJADA| Documento Modificar
FERNANDEZ abon Inicio 203 Eliminar
AISSA VANESSA, TEJADA| Documento Modificar
FERNANDEZ AdESoR Cese 200 Eliminar
ALBERTO EDUARDO, i A Decumente Wodificar
SISBAL SANZ SECRETARIO DE LA SECRETARIA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRE R 2015| Elminar
ALFREDO FLORENTINO, | DIRECTOR NACIONAL DE LA DIRECCION NACIONAL TECNICA DE DEMARCACION 2013 Documento 2013 Modificar
PEZO PAREDES [TERRTORIAL [Anual Eliminar
AMAEAELI Documento Modificar
ROSARIO, JARA PRESIDENTA DEL CONSEJO DE MINISTROS nicio 2014 Eemar
WELASQUEZ
AN ETHEL DEL Documente Wodificar
ROSARIO, JARA PRESIDENTA DEL CONSEJO DE MINISTROS Cese 2015| Elminar
WVELASQUEZ
ANGEL EULOGIO, Documente Modificar
PORTUGAL VARGAS e Inicio Eliminar

Fig. 3.2.2.1 — Listado de registros

3.2.2.1 Nuevo registro

Seleccionamos la opcién de “Nuevo registro” (Fig. 3.2.2.1), luego
visualizaremos el formulario con los campos requeridos (Fig. 3.2.2.2)

% Cerrar sesion B Menii principal

f '\ MODULO DE ADMINISTRACION DEL <
b PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR "=+

() Usuario:
. Carlo Coloma

Peri, 27 de Abril de 2016 |
Afio de Ia consolidacién del Mar de Grau "

+ Usuario in Entidad
Ruta Transparencia: Ver Ruta

Tiempo gue queda de sesion: 6 minutos.

ENTIDAD: PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
Realizar otra Bisqueda

Regresar

Detalle de la declaracion

Funcionaria Seleccionar Funcionario

Cargo

Documentos cargados
Seleccionar Documentos

L.J. Inicio

st [Sssnetals]

0. Anual

e

D). Cese

Fig. 3.2.2.2 — Listado de registros
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Al llenar todos los campos podemos grabar el registro.

NOTA: Antes de ingresar las DDJJ deben ingresar informacién en la
seccion de “Registro de personal” a fin de que puedan realizar la
busqueda de los funcionarios y por consiguiente seleccionar a un
funcionario de la entidad (fig. 3.2.2.2)

DML

Fig. 3.2.2.3 - Consulta de funcionarios, previo registro

3.3 Presupuesto

Aqui encontrara informacién sobre ingresos y gastos de la entidad y que podra registrar a
través de la opcion “Enlaces” (Ver procedimiento en item N°2)

MODULOS DE MATENIMIENTO DE INFORMACION DEL PTE

=

Presupuesto

&’? g &

rectos d I C c .
r:??ersll?:: : Participac ion Personal _:;Pézfr[ism Actividades Accesoals Registro de
ks Ciudad: N ¥ bt iale: nacio )
INFObras iudadana sheEn oficiales informacion visitas

Datos

& ¥
Gl Organizacior

Al ingresar un nuevo registro, en la opcién “Ruta Tematico” dar click en el botén
“Seleccionar Categoria” y mostrard el “Listado de Temas de Transparencia”
correspondiente a “Presupuesto” (Fig. 3.3.1)

Detalle del Enlace

Regresar
Tipo: * Transparencia

Titulo del enlace (*):

Ruta del documento (*)
Descripcion del enlace(”):

Rubro Tematic o:

| Grabar |
Listado de Temas de Transparencia
Nivel Tema Acciones
3.0.0.0 INFORMACION PRESUPUESTAL
31.00 Informacion Presupuestal Agregar
31.1.0 Link Histdricos Agregar
3.2.00 Informacian Adicional Agregar
33.00 Saldos de balance Agregar
Fig. 3.3.1

3.4  Proyectos de Inversion
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Aqui encontrara informacion de los proyectos de obras publicas de la entidad y su
ejecucioén. El reporte presentado es brindado por el Ministerio de Economia y Finanzas -

MEF y que podra registrar a través de la opcién “Enlaces” (Ver procedimiento en item
N°2)

MODULOS DE MATENIMIENTO DE INFORMACION DEL PTE

gl E A §

i .

PIBFEB" Memo plrr‘?erustlglf : Participacién Personal L'g‘g:ﬁi;? Actividades Accesoala Registro de
dadan i il nac i visi

bty Ciudadana sl oficiales informacion visitas

Dstos

Geonides Or"emza ién

Al ingresar un nuevo registro, en la opcién “Ruta Tematico” dar click en el botén
“Seleccionar Categoria” y mostrard el “Listado de Temas de Transparencia”
correspondiente a “Proyectos de Inversion” (Fig. 3.4.1)

Detalle del Enlace

Regresar
Tipo: ® Transparencia
Titulo del enlace (*)

Ruta del documento (*)

Descripcion del enlace(®)

#
Rubro Tematic o: | Seleccmnar‘Calegon’a |
[ Grabar |
Listado de Temas de Transparencia
Hivel Tema Acci
4.0.0.0 PROYECTOS DE INVERSION
41.0.0 Proyectos de Inversion Plblica Agregar
41.1.0 Link Histdricos Agregar
4200 Informacién Adicional Agregar
4300 Ejecucidn de obras Agregar

Fig. 3.4.1

3.5 Participacion Ciudadana

Aqui encontrara informacién relevante sobre la participacion ciudadana y que podra
registrar a través de la opcion “Enlaces” (Ver procedimiento en item N°2)

MODULOS DE MATENIMIENTO DE INFORMACION DEL PTE

I e &2

= [

Datos F‘Iarsan et pm? eohe Participacion il ‘j_””mtﬂ: ok Actividades Accesoala Registro de
Generales Eresupiesio MUECTMLE Ciudadana Berzansl e I:le_n_.s Y oficiales informacion visitas
Org emzs ion INFObras servicios

Al ingresar un nuevo registro, en la opcién “Ruta Tematico” dar click en el botén
“Seleccionar Categoria” y mostrard el “Listado de Temas de Transparencia”
correspondiente a “Participacion Ciudadana” (Fig. 3.5.1)
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Detalle del Enlace

Regresar
Tipo: ® Transparencia

Titulo del enlace (*)

Ruta del documento (*):

Descripcion del enlace(™):

| Seleccionar Categoria |

Rubro Temético:
| Grabar |
Listado de Temas de Transparencia
Nivel Tema A
5.0.0.0 PARTICIPACION CIUDADANA

5.1.0.0 Presupuesto Participativo Agregar
5.1.1.0 Convocatoria Agregar
5.12.0 Agenda del proceso Agregar
5.1.3.0 Agentes participantes Agregar
51.4.0 Equipo técnico Agregar
5.1.5: Comité de vigilancia Agregar
5.16.0 Proyectos pricrizados Agregar
5.2.0.0 Audiencias Plblicas Agregar
B Convocatorias Agregar
52 Agenda Agregar
5.2 Registro de los participantes Agregar
5.2 Actas Agregar

5 Documentos o informes presentados Agregar
Concejo de Coordinacion Regional Agregar

Informacion Adicional Agregar

Fig. 3.5.1

3.6 Personal

Aqui se publica la relacién del personal contratado bajo cualquier modalidad.

MODULOS DE MATENIMIENTO DE INFORMACION DEL PTE

i me am & O a

lemin (=

A

x
Datos F‘Iaresn D, P proveciosde Partic ipacich Pe | or‘tl\ra(a( ok Actividades Accesoala
Generales Sl e inietsions Ciudadana Sk ol oficiales informacion
Or,smza ion INFObras servicios :

3.6.1 Enlaces

o=

Registro de
visitas

Podra registrar informacién a través de la opcion “Enlaces” (Fig. 3.6.1), cuyo

procedimiento se encuentra detallado en el item N°2
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% Cerrar sesion B Meni principal

¥ MODULO DE ADMINISTRACION DEL ( §
. PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR

4 ) Usuario:
4  CorbColoma

#PCMe= |\ @

Perii, 27 de Abril de 2016 }I
Afio de Ia consolidacién del Mar de Grau /

+ Usuario sin Entidad
Ruta Transparencia: Ver Ruta

Tizmpo que queda de sesitn: € minutos,

ENTIDAD: PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

Regresar menu principal

MODULOS DE MATENIMIENTO DE PERSONAL

Registro de
personal

Fig. 3.6.1 - Enlaces

Al ingresar un nuevo registro (Fig. 3.6.1.1), en la opcién “Ruta Tematico” daran
click en el botén “Seleccionar Categoria” y mostrard el “Listado de Temas de
Transparencia” correspondiente a “Planeamiento y Organizacién” (Fig. 3.6.1.2)

Listado de enlaces

Nuevo Registro

Nombre del enlace:

Buscar

Transparencia Convocatorias CAS

Siguiente Uttimo

Tipo Hombre Temdtico Acciones

TRANSPARENCIA| Norma de creacion I'.|_0n|ﬁcar
Eliminar

TRANSPARENCIA| Resoluciones y Decretos 2011 Modificar
Eliminar

TRANSPARENCIA| I'.|Fd|ﬁcar
Eliminar

TRANSPARENCIA| Directorio de los Funcionarios PCH Direcioria de'ins funclanarios. ¥ comeos: Hodificar
electrénicos Eliminar

TRANSPARENCIA Directorio Marco legal I'.|_od|ﬁcar
Eliminar

TRANSPARENCIA| Creacion del Ministerio Norma de Creacion de la Entidad gm'nﬂ:rar

TRANSPARENCIA| Directivas Nermas emttidas por la Entidad g;:"nf;ar

Modificar
TRANSPARENCIA| Normas Emitidas por la Entidad Normas emitidas por la Entidad e

TRANSPARENCIA| R sobre Donacione: Normas emitidas por la Entidad sl

Fig. 3.6.1.1 - Enlaces
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Detalle del Enlace

Regresar
Tipo: ® Transparencia ' Conv. CAS
Titulo del enlace (*)

Ruta del documento (*):

Descripcion del enlace{*):

Rubro Tematic o:

4
Seleccionar Categoria

b
Listado de Temas de Transparencia

HNivel Tema Acciones
6.0.0.0 INFORMACION DE PERSONAL
6.1.00 Informacion de Personal Agregar

§.1.1.0 Link Histdricos Agregar
8200 P&P (Presupuesto Analitico de Personal) Agregar
6.3.00 Informacion Adicional Agregar
6.4.0.0 Dietas Congejeros Agregar

Fig. 3.6.1.2

3.6.2 Registro de personal

Regresar menu principal

MGDULOS DE MATENIMIENTO DE PERSONAL

@

Enlaces

Fig. 3.6.1 —Registro de personal

La pantalla que es mostrada al seleccionar la opcién “Registro de personal” (Fig.
3.6.1) contiene una lista con todos los registros (Fig. 3.6.2.1) y donde podra
realizar un nuevo registro, realizar una carga masiva (Una vez descargado vy
llenado el formato Excel de la opcion “Descargar archivos para la migracion de
datos”) y eliminar el rango de registro segun sea el caso.

En la dltima columna se muestran dos botones en el item acciones:

e Modificar: Al presionarlo el usuario accede al detalle del enlace.

e Eliminar: Al presionarlo el usuario eliminara el enlace y el listado es
actualizado.
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% Cerrar sesion B Meni principal

¥ MODULO DE ADMINISTRACION DEL ( §
PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR -

“PCM =

Peril, 27 de Abri de 2016 A
Afio de la consolidacion del Mar de Grau /

[ Usuario.
Carlo Coloma
aﬂ

+ Usuario sin Entidad
Ruta Transparencia: Ver Ruta

Tiempo gue queda de sesidn: & minutos.

ENTIDAD: SIERRA EXPORTADORA

Regresar menu personal

CONSULTA DE PERSONAL

Nuevo Registro Carga Masiva

Descargar archivos para
la migracién de datos

=

afo [Selccine 7o <
e [Selccinses -
Nombre:

DN

Regimen Laboral: | Seleccione Tipo (]

)

Siguisnte Uttimo

i TOTAL
ANO MESREGIMEN| NOMBRES CARGOD DEPENDEHCIA INGRESOS.

20141 CAS Velasguez Tuesta, Alfonso Felipe Presidente Ejecutivo Presidencia Ejecutiva 15500 Eliminar
A . " Modificar

201401 CAS Ortiz Caceres, Sebastian Salvador | Conductor de vehiculos Presidencia Ejecutiva 3200 Eliminar
2014[1 |CAS  |Paz Siva, Luis Jorge Asesor Presidencia Ejecutiva 13000 ':h“"‘i:-::rﬂ'
2014/1 |CAS | Miranda Vaidivia, Edgar Antonio Aisesor Presidencia Ejecutiva 13000 'E"h“;r‘:ﬂ:r“
Modificar

20141 CAS Peraldo Gallo, Paola Beatriz Asistente Administrative Presidencia Ejecutiva 7000 Elminar
4 g 3 : IModificar

20141 CAS Marchena Mendoza, Zoila Consuelo | Apoyo Asistencial Presidencia Ejecutiva 2500 Elminar
2014{1 |CAS Eordang Rodrigue:z. Wigued Gerente General Gerencia General 14800 Mud_\ﬁcar

Francisco Eliminar
: - 3 r IModificar

20141 CAS Palomino Chuquiyauri, Claudia Maria | Asistente ‘Gerencia General 4000 |Eiminar

Fig. 3.6.2

3.6.2.1 Nuevo registro
Seleccionamos la opcién de “Nuevo registro” (Fig. 3.6.2) para agregar un
solo registro y realizaremos el mismo paso por la cantidad de registros
que necesitemos agregar, luego visualizaremos el formulario con los

campos requeridos para el registro (Fig. 3.6.2.1)

Al llenar todos los campos podemos grabar el registro.
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% Cerrar sesion B Menii principal

¥ MODULO DE ADMINISTRACION DEL ( §
PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR

l -~ Usuario:
Carlo Coloma
=)

Perii, 27 de Abril de 2016 -’I
Afio de la consolidacion del Mar de Grau

* Usuario sin Entidad
Ruta Transparencia: Ver Ruta

Tiempo que queda de sesion: & minutos.

ENTIDAD: SIERRA EXPORTADORA

Regresar

Detalle de Personal

REGIMEN LABORALMODALIDAD | Seleccione Tipo [~]

af0 [Seleccions afo <]
ves [ Seieccone mea <

DHI
NOMBRES ¥ APELLIDOS

CARGO
DEPENDEMCIA/OFICINA
REMUNERACIONES
HONORARIOS
INCENTNO

AGUINALDOIGRATI
[ESCOLARIDAD

OTROS INGRESOS
TOTAL INGRESOS

OBSERVACIONES

Fig. 3.6.2.1

3.6.2.2 Descarga de formato

Seleccionamos la opcidn de “Descargar archivos para la migracién de
datos” (Fig. 3.6.2.2) para las cargas masivas, en este formato se
registrara al personal de la entidad. (Fig. 3.6.2.2)

NOTA: Cuando los campos son de tipo TEXTO siempre se le debe
generar la comita verde en la parte superior de la celda para que el
sistema reconozca el tipo de formato al momento de la carga, esta
informacién y el manual de ayuda estaran en la pagina principal del
mddulo de administracién.

Ejemplos
PEP_TA_PERSONAL
@mkuc_mﬂ DAD [IN_PERSONAL ANNO __[IN_PERSONAL MES___|VC_PERSONAL DNI
01689999264 | 20131 [a1255874
Nombre de Campo Tipo de formato
VC_PERSONAL_RUC_ENTIDAD TEXTO
IN_PERSONAL_ANNO NUMERO
IN_PERSONAL_MES TEXTO
VC_PERSONAL_DNI TEXTO
VC_PERSONAL_REGIMEN_LABORAL |TEXTO
VC_PERSONAL_PATERNO GENERAL
VC_PERSONAL_MATERNO GENERAL
VC_PERSONAL_NOMBRES GENERAL
VC_PERSONAL_CARGO GENERAL
VC_PERSONAL_DEPENDENCIA GENERAL
MO_PERSONAL_REMUNERACIONES |MONEDA
MO_PERSONAL_HONORARIOS MONEDA
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% Cerrar sesion B Meni principal

\"o’, Presidencia f ' MODULO DE ADMINISTRACION DEL "

282 g v . PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR =
> 5

Peril, 27 de Abri de 2016 RN TS & ; A Usuaro

Afio de la consolidacion del Mar de Grau \/ 0 = Cario Coloma

+ Usuario sin Entidad
Ruta Transparencia: Ver Ruta

Tiempe que queda de sesion: & minutos,

ENTIDAD: SIERRA EXPORTADORA

p "
Abriendo Migrapersonal.ds ==

Ha elegido abrir
CONSULTA DE PERSONAL i Migrapersonalds

que es: Microsoft Excel 97-2003 Worksheet (25.0 KB)
de: http://ugels.peru.gob.pe

Regresar menu persanal

Nuevo Registro

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

@ Abrir cgn; Microsoft Excel (predeterminada) -

) Guardar archivo

[7] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

G D) e |

No se han encontrado coincidencias con la palabras registradas

Fig. 3.6.2.2

3.6.2.3 Carga masiva

Seleccionamos la opcién de “Carga masiva” (Fig. 3.6.2) una vez que
tengamos el archivo Excel listo para migrar, cargamos los mismos con la
opcién “Examinar” y lo cargamos al sistema con la opcion “Upload”. (Fig.
3.6.2.3)

% Cerrar sesion B Menii principal

MODULO DE ADMINISTRACION DEL | '¢
PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR "+

Perd, 27 de Abri de 2016 N b ~ Usuario
Adio de la consolidacion del Mar de Grau \/ iy 2 Carlo Coloma
+ Usuario sin Entidad

Ruta Transparencia: Ver Ruta
Tiempo que queda de sesidn: 6 minutos.
ENTIDAD: SIERRA EXPORTADORA

'S y
@ Portal de Transparencia Esténdar - .. (5o )

Regresar menu personal i) | ugels.peru.gob.pe/Portal_Transparencia_Estandar/(S(

CONSULTA DE PERSONAL Bxaminar... e ha seleccionado ningudn archivo.

Upload
Nugvo Registro Carga’
Estado de la Carga:
Fig. 3.6.2.3
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3.6.2.4 Eliminar rango de registros

En caso la informacién se encuentre duplicada al realizar el registro o
migracion de los datos del personal, podemos eliminar esos datos
seleccionando el rango utilizando los filtros del formulario (Fig. 3.6.2.4)

Al llenar todos los campos escogemos la opcidon “Buscar” y de estar
conforme el rango a eliminar escogemos la opcion “Eliminar rango de
registros”

CONSULTA DE PERSONAL
Descargar archivos para =
Nuevo Registro Carga Masiva la migracion d= datos &
Afo: [Selecebneato <]
es: [Selcsine ies =]
MNombre:
DNl
Regimen Laboral: | Seleccione Tipo ﬂ
| Buscar ‘ Eliminar rango de registros ’
Siguiente Uttimo
& TOTAL -
ME
Afio HOMBRES CARGO DEPENDENCIA ot Acciones
2 2 3 : s Modificar
2014[1 |CAS | Veldsquez Tuesta, Alfonso Felipe | Presidente Ejecutivo Presidencia Ejecutiva 15500 e
» Wodificar
20141 |CAS | Ortiz Caceres, Sebastian Salvador | Conductor de vehiculos. Presidencia Ejecutiva 3200 i

Fig.3.6.2.4
3.7  Contratacion de bienes y servicios

Aqui encontrard informacion de las compras estatales en bienes y servicios como
teléfono, pasajes y viaticos, uso de vehiculos y publicidad.

MODULOS DE MATENIMIENTO DE INFORMACION DEL PTE

I I —
< =N
. m —
-
B
Datos P“’"ﬂ” i Proyectos de b ipacion S conkt S Actividades Accesosla Registro o2
Generales Feapeen ndcesifi e Ciudadana Gl femney oficiales informac ion Vvisitas
Or,ar'lzs ion INFQbras Servicios g

3.7.1 Enlaces

Podra registrar informacién a través de la opcion “Enlaces” (Fig. 3.7.1), cuyo
procedimiento se encuentra detallado en el item N°2
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% Cerrar sesion B Menii principal

S Presidencia ' i . MODULO DE ADMINISTRACION DEL | '§
S | L " PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR %+

l N Usuaro
Carlo Coloma
=

Perii, 27 de Abril de 2016 jll
Afic de la conselidacion del Mar de Grau

+ Usuario sin Entidad
Ruta Transparencia: Ver Ruta

Tiempo gue queda de sesidn: & minutos.

ENTIDAD: PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

Regresar menu principal

MODULOS DE MATENIMIENTO DE CONTRATACIONES

D Q =0
Unidades Listado de Listado de Listado de Listado de Listado de
Organicas vidticos publicidad teléfonos ordenes vehiculos
Fig. 3.7.1

Al ingresar un nuevo registro (Fig. 3.7.1.1), en la opcién “Ruta Tematico” daran
click en el botén “Seleccionar Categoria” y mostrard el “Listado de Temas de
Transparencia” correspondiente a “Contratacién de bienes y servicios” (Fig.
3.7.1.2)

Listado de enlaces
.Nuevu Registro
Nombre del enlace:
Buscar
Transparencia Convocatorias CAS
Siguiente Uttimo
Tipo Hombre Temdtico Acciones
TRANSPARENCIA| Norma de creacion Hodincar
Eliminar
TRANSPARENCIA| Resoluciones y Decretos 2011 Modificas:
Eliminar
TRANSPARENCIA| prtcas
Eliminar
TRANSPARENCIA| Directorio de los Funcionarios PCH D"ed.m.m oS AnNCOnSe s YiCOmRDS M_ndlﬁcar
electrénicos Eliminar
TRANSPARENCIA Directorio Marco legal I'.|_od|ﬁcar
Eliminar
TRANSPARENCIA| Creacion del Ministerio Norma de Creacion de la Entidad gﬁ::‘:ﬁr
Modificar
TRANSPARENCIA| Directivas Normas emtidas por la Entidad Eliminar
Modificar
TRANSPARENCIA| Normas Emitidas por la Entidad Normas emitidas por la Entidad B
TRANSPARENCIA| R sobre D Normas emtidas por la Entidad Noginca

Fig. 3.7.1.1 - Enlaces

27



MANUAL DE USUARIO PARA EL PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR — ABRIL 2016

Detalle del Enlace

Regresar

Tipe: ® Transparencia

Titulo del enlace (*):

Ruta del documento (*)

Descripeion del enlacs()

Rubro Tematico:

Seleccionar Categoria |

| Grabar |

Listado de Temas de Transparencia

Tema Acciones
INFORMACION DE CONTRATACIONES

Procesos de Seleccion de Bienes y Servicios Agregar

Agregar
Agregar

Arena
MAgregar

Agregar
Agregar
Agregar
Agregar
Agregar
Agregar
Conciliacion Agregar
& Obras

Laudos Arbitrales

Acta

Informacion Adic
Link Historicos

Fig. 3.7.1.2

3.7.2 Unidades organicas

Regresar menu principal

MODULOS DE MATENIMIENTO DE CONTRATACIONES

U A 0= \e= =

(< it Q (et L)

Enlaces Listado de Listado de Listado de Listado de Listado de
vidticos publicidad teléfonos ordenes vehiculos

Fig. 3.7.1

La pantalla que es mostrada al seleccionar la opcién “Unidades Orgénicas” (Fig.
3.7.1) contiene una lista con todos los registros (Fig. 3.7.2) se veran la unidad
organica a cargo de la contrataciones de la entidad, funcionarios que elaboran las

bases y funcionarios que integran los comités, asimismo podra realizar el registro
de un nuevo comité.

En la dltima columna se muestran dos botones en el item acciones:

e Modificar: Al presionarlo el usuario accede al detalle del enlace.

e Eliminar: Al presionarlo el usuario eliminara el enlace y el listado es
actualizado.
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% Cerrar sesion B Menii principal

¢
N
L8

Peril, 27 de Abril de 2016 fl
Adio de la consolidacion del Mar de Grau

PCM =

ENTIDAD:

+ Usuario in Entidad
Ruta Transparencia: Ver Ruta

Tiempo gue queda de sesion: 6 minutos.

SIERRA EXPORTADORA

Regresar menu contrataciones

Listado de Unidades Organicas

MODULO DE ADMINISTRACION DEL
PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR

)

Seleccione afio: | Seleccione afio [ |

Siguiente Uttimo

Usuario:
Carlo Coloma

~
=

UNIDAD ORGANICA A CARGO DE LA CONTRATACIONES DE LA ENTIDAD, FUNCIONARIOS QUE ELABORAN LAS BASES Y FUNCIONARIOS QUE INTEGRAN LOS COM ITES

3.7.2.1 Nuevo comité

R O e e G| e Aciomes
2013| Unidad Org. 1 [ttt Ui Permanente| JOSE LUIS GONZALES MEJIA ‘r::':r'r"';a’:’m:’r“'“rm“‘”'" N
2014) Unidad Org. 1 Pl Permanents| JOSE LUIS GONZALES WEIA ‘r:::r'gzgg:'“rm“‘ﬁ" Ewtie:
2013| Unidad Org. 1 :&ﬁm;ﬁiﬁ;ggus e @Lﬂl.;zw CHRISTIANS CANCNO m;;j:gn;g;:furmamﬁn Eliminar
2013| Unidad Org. 1 :&ﬁm;ﬁiﬁ;gfns P 'ﬁJ\;]L;ZN CHRISTIANS CANCNO ‘r:;lcl;frlgc:crlc::furmacwﬂn Eliminar
2013 Unidad Org. 1 :;ﬁmga;;gfus AdHoc | JOSE LUIS GONZALES MEJIA "r: ;':‘:r'g’:‘c’ic,:’r“'“””“‘é" ERTar
2013| Unidad Org. 1 F?;m;aifégfus AdHoc | JOSE LUIS GONZALES MEJIA ":;':r'g’:‘c’ic::m””"‘”'" £y
2013| Unidad Org. 1 ,ﬂt\]l:fr‘iﬁl‘:‘lg\TaiTAr&gfus Ad Hoe :ngl;I:Zr.MNUEL MACEDOD :::l:rlg‘c:cric::formacm'n Eliminar
2014| Unidad Org. 1 :;\ﬁmgl;i?sgfus Ad Hoe :\l\?{:\%’:zMANUEL MACEDO :'::»ctrirlg‘c:cric::furmac\bn Eliminar
2014| Unidad Org. 1 :&\ﬁm;&zﬁggus Ad Hoc :leglézrﬂANUEL MACEDOQ ‘r;::l:rlg‘cairi;:formacm'n Eliminar
2013| Unidad Org. 1 ‘SFE:!IAIDEI PI"-IENSA E IMAGEN Ad Hoe JOSE LUIS GONZALES MEJIA Mudiﬁcar_ Informacion Eliminar
Fig. 3.7.2

Seleccionamos la opcién de “Nuevo comité” (Fig. 3.7.2) para agregar un

nuevo comité,

luego

requeridos para el registro (Fig. 3.7.2.1)

visualizaremos el formulario con los campos
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3.8

% Cerrar sesion B Meni principal

T

. Presidancs ! MODULO DE ADMINISTRACION DEL (¢
4 bt \ G PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR =
. e

(] Usuario:
"9 Carlo Coloma

Pert, 7 de Junio de 2016 A
Afio de la consolidacion del Mar de Grau /

+ Usuario sin Entidad / Administrador General
Ruta Transparencia: Ver Ruta

Tiempo gue queda de sesidn: 10 minutos.

ENTIDAD: PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
Relizar otra Blsqueda
Regresar

Detalle de la Unidad Orgéanica

Unidad organica Seleccionar Unidad
ato [Seisccione afa <]

Tipo de comité Seleccione Tipo de Comité [ |
Funcionario

Seleccionar Documento

Resolucian de asignacion comite

Fig. 3.7.2.1

Seleccionamos la opcion “Seleccionar unidad” (Fig. 3.7.2.1) para
“Buscar” a una unidad encargada, caso contrario creamos un “Nuevo
registro”

Nuevo Registro

CONSULTA DE UNIDADES

Hombre Unidad:

Nuevo Registro

CONSULTA DE UNIDADES
Retornar

NOMERE UNIDAD
NIVEL Seleccione Nivel -

Al llenar los campos del nuevo registro podemos grabar el mismo.

Actividades oficiales
Aqui encontrara informacién de comunicados, informes oficiales, la Agenda Institucional y

mas datos que podra registrar a través de la opcidn “Enlaces” (Ver procedimiento en item
N°2)
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MODULOS DE MATENIMIENTO DE INFORMACION DEL PTE

M s ©ad

Datos Plsresn\lentc Proyectes de

Presupuesto Participacién

Generales e & Ciudadana

Or"emzsl:\cn INFObras

Personal

Contrataciér
de bienes y
servicios

Accesoala
informacion

oS

Registro de
visitas

Al ingresar o modificar un registro, en la opcién “Ruta Tematico” daran click en el botén

“Seleccionar Categoria” y mostrara el

correspondiente a “Actividades oficiales” (Fig. 3.8.1)

Detalle del Enlace

Regresar
Tipo: ® Transparencia
Titulo def enlace (*)

Ruta del documento (")

Descripcion del enlace(*)

“Listado de Temas

de Transparencia”

Rubro Temético: | Seleccionar Categoria |
Grabar |
Listado de Temas de Transparencia
Nivel Tema Acciones
8.0.0.0 ACTIVIDADES OFICIALES
0 Agenda Agregar
Comunic ados Agregar
Informes Oficiales Agregar
Notas de prensa Agregar
Informacion Adicicnal Agregar
Link Histéricos Agregar
Fig. 3.8.1

3.9 Acceso a la Informacion

Aqui encontrara los formatos de acceso a la informacidn publica, entre otros y que podra
registrar a través de la opcion “Enlaces” (Ver procedimiento en item N°2)

MODULOS DE MATENIMIENTO DE INFORMACION DEL PTE

el O &l

- mm
x
F'row:tos de Contratacion Y
Er‘?ruasles Presupuesto inversion e Pgﬁ‘";?ﬂf‘;" Personal de bienes y "“;%’ETFIE‘:
Or,anlzm:lan INFObras . =

servicios

Accescala
informacion

Registro de
visitas

Al ingresar o modificar un registro, en la opcidon “Ruta Tematico” daran click en el botén

“Seleccionar Categoria” y mostrard el

correspondiente a “Informacién adicional” (Fig. 3.8.1)

“Listado de Temas

de Transparencia”
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Detalle del Enlace

Regresar
Tipo: ® Transparencia
Titule del enlace (*):

Ruta del documento (*)

Descripeion del enlace(*)

Rubro Tematico:

Seleccionar Categoria |

e =
Listado de Temas de Transparencia
Nivel Tema Acciones
9.0.0.0 ACCESD A LA INFORMACION
] Atceso a la informacion publica Agregar
Informac ion Adicional Agregar
Link Histéric os Agregar

Fig. 3.9.1
3.10 Registro de visitas

Aqui encontrara informacién detallada de todas las personas que sean recibidas por los
funcionarios y empleados publicos.

MODULOS DE MATENIMIENTO DE INFORMACION DEL PTE

e & O @Dﬁ-i%

C
Datos F‘\er'aan enin, Presupuesto plrr'oyerstlglf : Participacion Personal or*tra(e \:>r' Actividades Accesoala Registro de
Ge Ciudad = iales informaci visi
Generales org emzs ion INFObras ivdadana oficiales informacion visitas

Cada entidad registrara el vinculo donde se encuentra el reporte de las visitas (Fig. 3.10).
En caso la entidad no cuente con un sistema de visitas la Presidencia del Consejo de
Ministros brindara el sistema para que sea instalado en los servidores de cada entidad.

El objetivo de este registro es elevar el nivel de transparencia de la funcién publica, como
parte del objetivo de luchar contra la corrupcion.

Esta decision recoge una recomendacion de la Comision de Alto Nivel Anticorrupcion,
espacio de coordinacion entre los principales poderes del Estado, organismos auténomos,
gobiernos regionales y locales, gremios empresariales, el Acuerdo Nacional y la sociedad
civil, constituida para prevenir y combatir la corrupcion.
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% Cerrar sesion B Menii principal

T . MODULO DE ADMINISTRACION DEL | ‘¢
. PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR

o Presidondia
ro, et \ V

Perd, 7 de Junio de 2018 A
Afio de la consolidacion del Mar de Grau

-~ Usuario:
B Carlo Coloma

+ Usuario sin Entidad / Administrador General
Ruta Transparencia: Ver Ruta

Tiempo gue queda de sesidn: 10 minutos.

ENTIDAD: PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

Vinculo al Sistema de Registro de Visitas de la Entidad

Ruta del reporte (*):  hera.pcm.gob. pe/Visitas/controlVisitas/index.php?r=consultasivis

Fig. 3.10
Al llenar la ruta del reporte podemos grabar el mismo.

e Modificaciones y/o cambios en la nueva interfaz del Portal de Transparencia
Estdandar:

o En esta nueva plataforma se podra trabajar con todos los exploradores por lo que no
tendran problemas con la vista de compatibilidad, si es que trabajan dentro del IE ya
no es necesario que tengan activada la vista.

o Se realizaron cambios en el formato de Telefonia agregando el tipo de INTERNET vy el
campo de PROVEEDOR de acuerdo a la nueva directiva por lo que deben trabajar con
el nuevo formato el cual estd dentro del médulo para que lo descarguen.

o Ahora en el tematico todos los rubros tienen el sub item de Informacién Adicional
para que puedan agregar mas informacién de la que se obliga a publicar de acuerdo a
la normativa.

o En esta plataforma también existen opciones de EVALUACION para que cada entidad
se evalle y asi mismo de acuerdo a lo coordinado con SGP se ha colocado una
notificacién como recordatorio para que avisen a cada usuario cuando ellos empiecen
a evaluar los portales y asi puedan tener el tiempo para subsanar algunos ingresos y/o
actualizaciones de su informacion; las fechas de evaluacién las pueden consultar a los
encargados de la Secretaria de Gestion Publica.
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