








Portal del Estado Peruano — PEP - Manual Usuario (Instituciones)

{= Portal del Estado Peruano - Windows Internet Explorer, E||E|E|
W

& | http:/fongei3/portal_estado_peruano/egovadmin/instituciones/pm_lisk_tematicos.asp

Listado de Temas de Transparencia

| []

Hivel Tema Acciones
1.0.0.0 DATOS GENERALES
1.1.0.0 Directorio Agregar
1.1.1.0 Direccién de |a entidad y teléfonos actualizados Agregar
1.1.2.0 Directeric de lez Funcionarios y corress electronicos Agregar
1.2.0.0 Marce legal Agregar
1.3.0.0 Dizposicionss Emitidas Agregar
Normas emitidags por la entidad Agregar
Rezoluciones/Ordenanzaz Municipales Agregar
PLANEAMIENTO / ORGANIZACION

Instrumentos de Gesztion Agregar

ROF (Reglamento de Organizacion y funcionss Agregar L |
ORGANIGRANMA Agregar
MOF (Manual de Organizacion v Funciones Agregar

CAP (Cuadre d ignacion de Personal Agregar

i e PO Rt T IE T — Agregar

TUPA, (Texte dnico de Procedimientos £ miriztratiy Agregar :
INdican o —— e Agregar

Flanes v Polticas Agregar
PESEM (Plan Estratégico Sectorial Multianual Agregar
PEI (Plan Eztratégico Institucional Agregar
POl {Plan Operative Institucional Agregar
Plan de Desarrelle Regional Concertade Agregar
Polticas Nacionales Agregar

INFORMACION FINANCIERA ¥ PRESUPUESTAL
Informacion Financiera v Presupuestal Agregar
X Link histerico Agregar IE‘

I EE elnternet L 100% -
Fig. 3.10.1 Seleccién de Tipo de Plan

— O

Fig. 3.10.2 Registro de datos de transparencia

NOTA: Tal y como se visualiza en el listado de temas de
transparencia, se visualizan todos los documentos de gestién, pero
en algunos de ellos como: Informacion Financiera, Proyectos de
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Inversion, Informacion de Personal y Contratacion de Bienes y
Servicios cuentan con un tema mas, que es el Link Histdrico.

Esta opcidn permite crear un historico de la informacion ingresada
anteriormente, es decir, si usted ingreso informacion del afio 2009,
entonces al seleccionar ese tema le creard un cuadro estadistico de
la informacién 2009. Por Ejemplo:

Hacemos un registro de informacioén financiera:

*)
@ FORTAL pEL ESTADO PERUANDO

¥ Madificacidn de Enlaces » Nuewva > Bisqueda » Salir

MODULOS DE ADMINISTRACIAON

* Nuevo Enlace » Funciones » Funcionarios » Enlaces

INSTITUCION: PRESIDENCIA DEL CONSEJD DE MINISTROS

Si desea maodificar los datos del enlace presione el botdn "Enviar” o =i desea borrar los datos ingresados presicne el
betén "Limpiar” (ambes en la parte inferior].

® Tipo: O:u:li:a:ic"| @Tra'\s:arew:ia Ol.cti:ia
© Nombre (*): |Iink historico de financiera |
* Archivo a cargar: D

# URL (*): |0ngei3,‘portaI_estado_perL|ano,‘docs,’PLANESJ“I45,‘PL|
* Descripcion (*): link historico de financiera

* Fach blicacidn: g
e —
® Fachad blicacidn: |
(:;f?nmfaaaa)cacmn

Tipo de Plan: |L|n|-< historico Seleccionar Tipo

{*): Datos obligatorios
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ﬂ; Portal del Estado Peruano - Windows Internet Explorer

FE&X

& | http!ffongeidfportal_estado_peruanofegovadminginstituciones/pr_list_tematicos. asp
Listado de Temas de Transparencia |:|
Tema Acciones
DATOS GENERALES
Directorio Agregar
Direccion de la entidad v teléfonos actualizados Agregar
Directorio de log Funcionarios v correes electronicos Agregar
Marco legal Agregar
Dizgposiciones Emitidas Agregar
Normas emitidaz por la entidad Agregar
Resoluciones/Ordenanzas Municipales Agregar
PLANEAMIENTO / ORGANIZACION
Instrumentos de Gestion Agregar
ROF (Reglamente de Organizacion v funciones) Agregar
ORGANIGRANA Agregar N
MOF {Manual de Organizacion y Funciones) Agregar
CAP (Cuadro de Asignacion de Personal) Agregar
MAPRO (Manual de Precedimientos) Agregar
TUPA (Texto Unico de Procedimientos Administratives) Agregar
Indicadores de Dezempeifio Agregar
Planesz v Politicas Agregar
PESEM (Plan Estratégico Sectorial Mulianual) Agregar
PEI (Plan Estratégico Institucional) Agregar
POl (Plan Operative Institucional) Agregar
Plan de Desarrolle Regional Concertado Agregar
Polticaz Macionales Agregar
INFORMACION FINANCIERA ¥ PRESUPUESTAL
i pmasiaaainancicra y Presupusstal Agregar
Link histerico ) —-> Agregar
DWJED Ik EI
I [® € Internet F A0 v

Una vez que seleccionamos la opcion de Link historico y lo grabamos

se visualizara de esta manera en el Portal:

-, Transparencia y Acceso a la Informacion Ptiblica - Ley N2 27806

Busqueda Directa

(9]

wver Listado de entidades por:

| Ejecutive | udicial

Presidencia del Consejo de Ministros (PCM)

Descargar LEY N° 27606 )
Descargar LEY N° 29091 5
D.5. N° 004-2008-PCH T

lo. Auténomos | || Gob. Locales | || 8. Regionales

L7
-

Datas Flaneamienta v Informacion Proyectos Informacian
generales Qrganizacion financiera de inversian de personal
v presupuestal
Ao | 2002
Trimestre | Seleccione trimestre (%
Tipo

A

16  /
5 /‘

Contrataciones d Informacidn
de bienes v Adicional

servicios

Glosario |-
de terminos | Fge

Al momento de hacer click en HISTORICO se visualizara el archivo o

el link que se registro en el sistema.
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Y para registrar una noticia hacemos clic en “Noticia” y nos aparece
la siguiente pantalla. Ver Fig. 3.11

)
@ FoORTAL pEL ESTADDO PERUANDO

INSTITUCIOMNES

* Ingreso de nuevo Enlace » Nueva > Bisqueda > Salir

MODULOS DE ADMINISTRACION

*» Nuewo Enlace * Funciones * Funcionarios * Enlaces

INSTITUCION: ARCHIVO GEMERAL DE L& MACISON

%i desea ingresar los datos del enlace presione el botdn "Enviar” o si desea borrar los datos ingresados presione el
Babin M piait® frabae o 45 Dbvks Hhare

. .
L  publicacisn o Transparencia ¥ Noticia

* Nombre (*): I

* Archivo a cargar: m

* URL (*): I

* Descripcion (*): d

| -
#* Fecha publicacidn: I I I
(dd /mm faaaa) / /
# Fecha despublicacién:
(dd /mm /aaaa) I -'"I .l"l
* Destacado: O

(*): Datos obligatorios

Fig. 3.11 Ingreso de datos para la Noticia

NOTA: Si qgueremos que la noticia aparezca en la pagina principal del
Portal del Estado Peruano le hacemos un check en “Destacado”.

- Para completar el ingreso del nuevo enlace presionar el boton
“Enviar”. Se mostrara previamente una ventana de
confirmacion.

- Si desea borrar los datos ingresados presione el botén
“Limpiar”.

3.14.1 Actualizacion de Enlaces.

Para modificar un enlace el usuario debera presionar el botén
“Modificar” en la lista de enlaces.

- Los datos solicitados son los mismos indicados en el punto
1.1.13 (Nuevo enlace).

- Para completar la actualizacion del enlace presionar el boton
“Enviar”. Se mostrard previamente una ventana de
confirmacion.

- Si desea borrar los datos ingresados presione el boton
“Limpiar”.
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3.1.4.2  Eliminacién de Enlaces.
Para eliminar un enlace el usuario debera presionar el boton
“Eliminar” en la lista de resultados de la busqueda. Se le
mostrara previamente una ventana de confirmacion.

3.1.5 Opcion Viaticos

Se accede a la opcion de Viaticos, en el cual se visualiza la siguiente
pantalla:

PORTAL DEL ESTADO PERUANDO
MODULOS DE ADMINISTRACIAN

* Regresar

Nuevo Vistico

Listado de Viaticos

| AREA/OFICINA | USUARIOS | FECHA SALIDA | FECHA RETORNO FUENTE DE FINANCIAMIENTO ACCIONES |

Fig. 3.4.5.1 Vista de nuevo Viatico

FPoRTAL DEL ESTADDO PERUAND
MODULOS DE ADMINISTRACIAON

» Regresar

Datos del Viatico

MES Enero e

AREA/OFICINA |Ohcma de Administracisn |

USUARIOS |Usuanox |

FUENTE DE FINANCIAMIENTO | RECURSOS ORDINARIOS v

FECHAS SALIDA

FECHAS RETORNO

RUTA |
AUTORIZACION DE VIAJE |.Jefe de oficina| |
RESOLUCION |Resolucmn N 300062010 |
COSTO PASAJES MONEDA NACIONAL

VIATICOS MONEDA NACIONAL

TOTAL MONEDA NACIONAL

COSTO PASAJES MOMEDA INTERMACIONAL
VIATICOS MONEDA INTERNACIONAL

TOTAL MOMNEDA INTERNACIONAL

L1l

Fig. 3.4.5.2 Ingreso de Nuevo registro
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FORTAL DEL ESTADO PERUANDO

MODULOS DE ADMINISTRACIGN

» Regresar

Nuevo Vistico

Listado de Viaticos

AREA/OFICINA USUARIOS [ FECHA SALIDA | FECHA RETORNO | FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Fig. 3.4.5.3 Visualizacion del registro
En este dltimo cuadro tenemos la opcion de ver el registro y eliminarlo.
3.1.6 Opcion Publicidad

Se accede a la opcion de Publicidad, en el cual se visualiza la
siguiente pantalla:

@ FPORTAL pEL ESTADO PERUANDO
v MODULOS DE ADMINISTRACIAN

* Regresar

Nueva Publicidad

Listado de Publicidad

|BIENE5{ SERVICIOS |PRDCESD NO CONTRATO N° FUENTE DE FINANCIAMIENTO ACCIONES |

Fig. 3.4.6.1 Vista de nueva publicidad

Pagina 16

Oficina de Administracidén |Usuario x  |06/01/2010 11/01/2010 RECURSOS ORDINARICS ‘ Ver Eliminar )h



Portal del Estado Peruano — PEP - Manual Usuario (Instituciones)

FORTAL DEL ESTADO PERUANDO

MODULOS DE ADMINISTRACIGON

* Regresar

Datos de la publicidad

Afio

BIENES/ SERVICIOS

FUENTE DE FINANCIAMIENTO | RECURS0S ORDINARIOS b
PROCESO 056 |

CONTRATO N° |25:-2:1: |

CBJETO DEL CONTRATO Servicio de publicidad por radio.

VALOR REFERENCIAL

o
=1
=]

PROVEEDOR | Radio xo0 |

R.ULC. [10225545521 |

MONTO DEL CONTRATO

o
=
=]

PENALIDAD 1250
CosTO FInAL
COBSERVACIONES Sin observaciones.

Fig. 3.4.6.2 Ingreso de datos de publicidad

FPoORTAL cEL ESTADDO PERUAMDO

MODULOS DE ADMINISTRACION

> Regresar,

Nueva Publicidad

Listado de Publicidad

BIENES/ SERVICIOS |PRDCESD NO |CUNTR.ATD N2 |FUENTE DE FINANCIAMIENTO |%
Servicios |0569 |260-2010 |RECURSOS CRDINARICS ( wer Eliminar

Fig. 3.4.6.3 Visualizacion del registro

En este dltimo cuadro tenemos la opcién de ver el registro y
eliminarlo.

3.1.7 Opcion Teléfono

Se accede a la opcion de Teléfono, en el cual se visualiza la siguiente
pantalla:
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*)
@ FORTAL pEL ESTADO PERUANDO

MODULOS DE ADMINISTRACIAN
INSTITUCIONES
* Regresar
Listado de Telefonos
[ aRo [ MEs | AREA | ASIGNADOA CARGO/ACTIVIDAD IMPORTE ACCIONES |
=

Fig. 3.4.7.1 Vista de nuevo registro

)
@ FORTAL DEL ESTADO PERUANDO

INSTITUCIONES

* Regresar

MODULOS DE ADMINISTRACIAN

Datos del Yiatico

Afio 2010 v
mes

AREAOFICINA |Dficina de Sisternas |
ASIGHADO A |xxxxx |
CARGO/ACTIVIDAD |Sop0rte Tecnhico |

D>

Fig. 3.4.7.2 Ingreso de datos del registro

)
@ FORTAL pEL ESTADDO PERUANDO

INSTITUCIONES

* Regresar

MODULOS DE ADMINISTRACIAN

Musvo Teléfono

Listado de Telefonos

AND | MES AREA ASIGHADO A CARGO/ACTIVIDAD IMPORTE ACCIONES
2010 |0z Oficina de Sistemas HMMMH Soporte Tecnico 150 Yer Eliminar h
™ |

Fig. 3.4.7.3 Visualizacion del registro

En este dltimo cuadro tenemos la opcién de ver el registro y
eliminarlo.
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3.1.8

Opcién Vehiculo

Se accede a la opcion de Vehiculo, en la cual se visualiza la siguiente
pantalla:

*)
@ PORTAL CEL ESTADO PERUANDO

INSTITUCIOMNES

Muevao Wehiculo

Listado de ¥ehiculos

MODULOS DE ADMINISTRACION

» Regresar

[ aRo | MEs ] CARGO/ACTIVIDAD /OTROS PLACA RECORRIDO KM ACCIONES |

Fig. 3.4.8.1 Vista de nuevo registro

O
F-&‘) PorTaL DEL ESTADDO PERUAND
¢ MODULOS DE ADMINISTRACION

INSTITUCIOMES

* Regresar

Datos del ¥ehiculo

Afo 2010 v
TIPC CLASE OFERATIWG v

CLASE DE VEHfCULD |Auto

ASIGNADO A [

TIPC DE COMBUSTIBLE |Gaso|ina

RECORRIDD KM |30

|
|
CARGO/ACTIVIDAD/ OTROS |Sop0rte techico |
|
|
|

COSTO DE COMBUSTIBLE |30.DD

S0OAT FECHA WEMCIMIENTOS |05/06/2012

PLACA |coF-2542 |
CBSERVACIONES

3in ohservaciones |

Fig. 3.4.8.2 Ingreso de datos del Vehiculo
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MODULOS DE ADMINISTRACION

Cr
@ FoRTAL pEL ESTADO PERUANDO

INSTITUCIOMNES

* Regresar
Muevao Wehicula
Listado de ¥ehiculos
ARD MES CARGO/ACTIVIDAD /DTROS PLACA RECORRIDO KM ACCIONES
2010 03 HHHHE CDF-2542 30 Var Elirminar
N ”

Fig. 3.4.8.3 Visualizacion del registro

En este dltimo cuadro tenemos la opcion de ver el registro y
eliminarlo.

3.1.9 Opcion Aprobar

Se accede a la opcién de aprobar en la cual se visualiza la siguiente
pantalla:

)
@ FORTAL pEL ESTADO PERUANDO

IMSTITUCIONES

MODULOS DE ADMINISTRACIAON

* Regresar

Aprobacion de Informacion

Afio 2010 v
Trimestre

- Yt
W o s QA

Informacion Provectos Informacian Contrataciones
financiera de irversidn de personal de bienes v
w presupuestal SErvicios

Permitir visualizar la informacidn en el Portal del Estado Peruano " r—

Fig. 3.4.9.1 Vista de aprobacién de la informacion

En esta opcidn se va a seleccionar el afio y el trimestre, al momento
de realizar la seleccion se visualizara las opciones en las cuales se ha
ingresado informacién, para aprobarlas y asi puedan ser visualizadas
dentro del Portal.

Al seleccionar la opcion “Aprobar” se visualiza la siguiente pantalla:
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Windows Internet Explorer §|

P PORTAL DEL ESTADD PERUMNAC:
R—'\rﬂ“’ iDesea aprobar los reporkes mostrados?

\b@ | Cancelar

Fig. 3.4.9.2 Mensaje de advertencia

Al seleccionar “Aceptar” estamos aprobando la informacion
ingresada para que sea visualizada en el Portal.

De esta manera quedaria todo el registro de transparencia dentro del
Portal del Estado Peruano — PEP realizando las clasificaciones
respectivas.

Presidencia del Consejo de Ministros (PCM)

1 ~ -
Sy
ENTICAD 18 -,

. )
IRl ¢ Hli %9 [~ N /

Datos Planzamiento v Informacion Proyectos Informacion Contrataciones Informacion
generales Crganizacion financiera de imversion de personal de hienes y Adicional
4 presupuesksl servicios

T

Directorio
Directorio de los Funcionarios v correos electrdnicos

# Directorio de los Funcionarios PCM
Marco legal
# Responsables de la Informacion
Disposiciones Emitidas
Morrnas ernitidas por la entidad

# Resoluciones v Decretos 2010

Opciones:

» Datos Generales: Se visualiza la informacién general de su
entidad como el directorio (nombre, cargo, teléfono, e-mail)
marco legal, disposiciones emitidas por la entidad, etc. De
acuerdo a lo registrado en el sistema y a la clasificacion que se
otorgo.

» Planeamiento y Organizacion: Se visualiza la informacion de
los instrumentos de gestidén y planes institucionales como POlI,
PEI, etc.

» Informaciébn Financiera y Presupuestal: Se visualiza la
informacion financiera y presupuestal de la entidad como
gastos por genérica de gastos, por fuente de financiamiento,
etc.

» Participacion Ciudadana: Se visualiza la informacion de
Presupuesto participativo, resumen de audiencias publicas, etc.

» Informacién de Personal: Se visualiza la informacion de los
funcionarios, servidores, etc. que trabajan en la entidad.

Pagina 21



Portal del Estado Peruano — PEP - Manual Usuario (Instituciones)

» Contrataciones de bienes y servicios: Se visualiza la
informacion correspondiente a los procesos de seleccidn,
ordenes de servicio, gastos de publicidad, gastos de viaje y
viaticos, penalidades, exoneraciones, etc.

» Actividades Oficiales: Se visualiza la informacién de la agenda
de actividades que pudieran tener los diferentes funcionarios
de la entidad.

» Informacién adicional: Se visualiza la informacién de
comunicados, notas de prensa, informes oficiales,
declaraciones juradas, etc.

NOTA: Los iconos que aparecen en color plomo, estan desactivadas
porque no se ha ingresado informacion en esa categoria.
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