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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

Resolucion de Gerencia Municipal N bk
ate, 12 0CT. 206

VISTO; el proyecto de Directiva denominado: PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE; el Informe N° 074-2015-MDA/GP-SGEM| de la Sub
Gerencia de Procesos y Modemizacion Municipal; el Informe N° 778-2015-MDA/GAJ de la Gerencia de Asesoria Juridica: el
Proveido N? 2690-2015-MDA/GM de la Gerencia Municipal, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo || del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, sefiala que los gobiernos locales

{ gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la

) Constitucién Pelitica del Perl establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobiemng,
administrativos y de administracién, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, mediante Informe N® 074-2015-MDA/GP-SGPMI, la Sub Gerencia de Procesos Modernizacion Institucional con el
visto bueno de la Gerencia de Planificacion, remite el prayecto de Directiva PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE
INFORMACION EN EL PORTAL INSTITUGIONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE, sefalando que €l mismo
es producto de |a reunién con la Comision de Asesoria Juridica y Teenologias de la Informacion, considerando los aporles,
comenlarios y sugerencias de las unidades organicas convocadas, y ha sido formulado en coordinacion con las Unidades
Organicas que generan informacién, distinta a.la.informacion contenida de acuerdo a Ley en el Portal de Transparencia
Estandar, habiéndose requerido también a las distintas unidades organicas informacion sobre la periodicidad en que se
2, femiten la informacion que generan, con la finalidad de incorporar dichos plazos en el Anexo 1 del proyecto de Directiva;

tlhe, mediante Decreto Supremp N‘*._I;)ED-_E'{)U_iiPCM.‘sE cred el “Portal del Estado Peruana’, como un sistema interactivo de
-+ injormacion a los ciudadanos a traves de:Intemet, a.fin'de brindar un senvicio de acceso-unificado’sobre los senvicios y
spyocedimientos administrativos que se reafizan ante las diversas dependencias piblicas; B

”" Que, mediante Ordenanza N° 273-MDA, publicada en el Diario Oficial "l Peruana’ con fecha 30 de jurio del 2011, se aprobd
+ lamodificacidn de la Estructura Organica y'el Reglamesito de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de
g AMe, el cual establece en su artioul 21°, numeral 25), que s funcion del Gerente Municipal, entre ofras, ‘emitir resoluciones
¢ .. ¢ Gerencia Municipal aprobando Directivas y Mattuales de Procedimiento administrativo™ =

3 _':Eéslﬁ:iifémd. la acotada norma, eslatlece en su‘articulo 58°, incisa18), que es funcién de_Tﬁ:'s_hp:'sﬁmnéi_a_ﬁ}ﬁboesas y
_de_rniza*?::ic‘m Institucsonal, entre otras, *Proponer pm}rét':_m_sjcf_g normas y, directivas relacionadas con el desarrollo de la

raanizacion municipal y e gestion de fa calidad total”;

Wi

_ encuentra acorde a la normatividad vigente sobre la maleria, el mismo qué tiene por objeto establecer el procedimiento para
3 publicacion y actualizacién de informacion en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Ate, ello con Ja finalidad
facilitar el acceso a los ciudadanes. a la informacion de ésta’ Entidad, como parte del proceso de modemizacion
ucional en el marco de la transparencia de la gestion piblica: opinando, que es procedents la aprobacion de la Directiva
BLICACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL PORTAL INSTITUCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD
RITAL DE ATE"; la cual debera realizarse mediante Resolucion de Gerencia Municipal: :

: Que mediante Informe N° 778-2015-MDAJGAL, la Gerencia de Asesoria Juridica sefiala que el brb}réctn”:feil]irecti_ﬁ se

\
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RESUELVE:

¥ A0
AFRGB&R: la Directiva N° 008-2015-MDAIGP-SGPM| “PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE
INFORMACION EN EL PORTAL INSTITUCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE™ y &l

ANEXQ 1, los mismos que forman parte integrante de la presente Resolucion; en mérto a los
considerandos anfes expuestos.

ENCARGAR; el cumplimiento de la presente Resolucién a la Secretaria de Imagen Institucional y
* Comunicaciones, Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de Administracion Tributaria: Sub
Gerencia de Participacion Ciudadana, Gerencia de Tecnologias de la Informacion y demas Unidades
Orgénicas pertinentes de ésta Corporacion Munigipal,
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DIRECTIVA N2 008-2015-MDA/GP-SGPMI

“PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL PORTAL INSTITUCIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE”

L OBIETIVO.

Establecer el procedimiento para la publicacion y actualizacidn de informacién en el Partal Institucional de
la Municipalidad Distrital de Ate (MDA).

1. FINALIDAL.

Facilitar el acceso a los ciudadanas a la informacidn de la MDA, como parte del proceso de modernizacidn
institucional y en el marco de la transparencia de la gestidn piblica,

1. BASE LEGAL.

3.1, Lley N® 27972 "Ley Orgdnica de Municipalidades”.

3.2. ley N° 28530 "Ley de Promocion de Acceso a Internet para Personas con Discapacidad y de
Adecuacion del Espacio Fisico en Cabinas Plblicas de Internet”,

3.3.  Ley N® 26300 "Ley de los Derechos de Participacidn y Control Ciudadanos®”.

3.4. Decreto Supremo N2 060-2001-PCM, que crea el Portal del Estado Peruano como sistema interactivo
de informacidn a los cludadanos a través de Internet.

3.5. Decreto Supremo N2 066-2001-PCM, que aprueba los Lineamientos de Politicas Generales para
promaover |a masificacion del acceso a Internst en el Perl.

3.6. Ordenanza N® 273-MDA “Estructura Orgdnica y Reglamento de Organizacién y Funciones de |a
Municipalidad Distrital de Ate®.

ALCAMNCE.

Las normas de la presente Directiva son de aplicacidn y estricto cumplimiento para todos los drganos y/fo
unidades organicas de la MDA.

DEFIMICIOMES.
5.1. Acceso a la informaclén.- Derecho que tiene toda persona a solicitar y recibir informacién de

cualquier entidad de la Administracion Publica, con las excepciones de ley, en el plazo legal v con el
costo que suponga el pedido.

5.2.  Accesibilidad Web .- Indica la capacidad de acceso a la web y a sus contenidos por todas las
persenas, independientemente de |as limitaciones propias del individuo {discapacidad) o de |as que
se deriven de los contextos de use {tecnoldgico o ambiental).

Formato de publicacién.- Presentacidon de un documento fisico o wirtual con caracteristicas
predefinidas generadas por la Secretaria de Imagen Institucional y Comunicaciones, mediante el cual
se remite 1a informacidn para ser publicada en el Partal Institucional de la MDA,

Generador de Informacion.- Es | érgano o la unidad orgdnica que posee o debiera poseer la
informacian que se debe publicar en el Portal Institucional de la MDA.

Infermacién Puablica.- Aquella informacion contenida en documentos escritos, fotografias,
grabaciones, soporte magnético o digital, o en cualguier otro formato, gue haya sido creada u
obtenida por la MDA o que se encuentre en su posesidn o bajo su control, relacionada al
cumplimiento de sus funciones, y siempre que no se trate de informacidn secreta, reservada o
confidencial, conforme a ley.

Directiva N2 DO7-2015-MDASGF-SGPMI: “Publicacién y Actualizacién de Informacién en el Portal Institucional de la Municipalldad Distrital de
Ate”,
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5.6,

5.7.

5.8.

5.9.

Portal Institucional de la MDA - Conjunto de paginas de informacidn que posee la MDA en Internet,
y gue sirve de punto de partida para navegar por la red. Para que las paginas del portal sean
accesibles se debe poseer un dominio, que en el caso de [a MDA es www muniate.gob.pe,

Webmaster.- Responsable de dar mantenimiento o programacidn a un sitio weh. El Webmaster es el
encargado de |a operatividad, programacian y mantenimiento de la disponibilidad de un sitio web
sin que necesariamente intervenga en la creacion de contenidos.

Transparencia en la gestidén piablica.- Principio fundamental de la demacracia, garantizada mediante
la aplicacion de un conjunto de mecanismos de informacion, evaluacidn y rendicion de cuentas en
forma clara y permanente, con datos debidamente actualizados y claramente dirigides a la sociedad.

Web Hosting (alojamiento en Web).- Espacio virtual para la publicacidn de piginas web de los
organos o unidades organicas de la MDA gue la soliciten. Estas pueden ser estiticas o dindmicas,
basadas en |a plataforma de manejo de contenido del Portal MDA,

Vi DISPOSICIONES GENERALES.

6.1.

6.2,

El Portal Institucional de la MDA es la pagina de informacidn que tiene la Entidad en Internet,
mediante la cual facilita el acceso a los ciudadanos a la informacidn que posee, como parte del
proceso de modernizacion institucional.

En el Portal Institucional, donde también se encuentra enlazado el Portal de Transparencia Estandar
(PTE} de la MDA&, se publica la informacidn que los drganos v unidades orgdnicas consideren
pertinente y serd adicional y distinta a |a contenida en el PTE.

La Secretaria de Imagen Institucional y Comunicaciones es la responsable de administrar la
infarmacian publicada en el Portal Institucional de la MDA,

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

SECRETARIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES

Son obligaciones de |a Secretaria de Imagen Institucional y Comunicaciones:

a) Disefiar, diagramar, arganizar y administrar la presentacidn de la informacidn en el Portal
Institucional de [a MDA, en coordinacién con los drganos v unidades orginicas generadoras de
infarmacion, y con gl servicio del Webmaster,

b) Recabar, editar y coordinar la informacién a ser difundida en el Portal Institucional de la MDA,

GENERADOR DE INFORMACION

Son obligaciones del Generador de Infarmacian:

a) Generar la informacidn que desea publicar en el Partal Institucional de la MDA, tal v coma se
especifica en el Anexo 1 de la presente directiva.

b} Designar un coordinador para |a entrega v |a validacidn de la informacicn.

¢} Revisar, coordinar y actualizar periddicamente la informacién que se encuentra publicada en el
Portal Institucional de la MDA a su solicitud.

Directiva N2 007-2015-MDA/GP-SGPMI: “Publicacidn y Actualizacidn de Informacidn en el Pertal Institucional de la Municipalidad Distrital de

Ate”.
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7.3,

7.4,

8.1

8.2

83

3.4

8.1

9.2

3.3

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Son obligaciones de la Gerencia de Tecnologias de la Informacion:
a) Brindar soporte informdtico al Portal institucional de la MDA,

b} Designar un coordinador para la recepeidn de la informacion, quien efectuard las coordinaciones
con |os drganos o unidades orgénicas generadoras de |a informacién.

WEBMASTER
Sus ohligaciones son las siguientes:

a) Gestionar, desarrallar y actualizar el soparte técnico informatico del Portal Institucional de la
MDA

b) Elabarar el modelo, disefio, grificos y cambios técnicos gue disponga la Secretaria de Imagen
Institucional y Comunicaciones.

¢} Mantener actualizado los derechos de copia {copyright}, el mantenimiento informatico v la
administracidn informatica del corres Webmaster.

d) Coordinar con el responsable de administrar la informacidn del Portal Institucional de la MDA,
sobre las acciones y los cambios a realizar en el Portal Institucional de la MDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION ¥ ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL PORTAL
INSTITUCIONAL DE LA MDA.

Los generadores de informacion enviaran formaimente a la Secretaria de Imagen Institucional y
Lomunicaciones, el documento que se reguiere publicar yfo actualizar en el Portal Institucional de |a
MDA, respetando la normativa técnica para las publicaciones establecida en la presente directiva.

La Secretaria de Imagen Institucional y Comunicaciones evaluard que el documento que se requiete
publicar y/o actualizar cumpla con la normativa técnica para las publicaciones sefialadas en la
presente directiva.

5i el documento que se requiere publicar yfo actualizar cumple con la normativa técnica, la
Secretaria de Imagen Institucional y Comunicaciones lo enviara para su publicacidn al coordinador de
recepcion de la informacion de la Gerencia de Tecnolagias de la Informacién. Este remitira la
informacian al servicio Webmaster, el que realizara |la publicacién en el plazo maximo de 48 haras.

Si el documento no cumple con la normativa técnica, dentro de los dos (2) dias sipuientes de recibida
la informacidn, la Secretaria de Imagen Institucional y Comunicaciones devolvera el documento al
organo o unidad ergédnica remitente, indicandeo el motivo de |a cbservacidn.

NORMATIVA TECNICA PARA LAS PUBLICACIONES

Para una optima presentacidn de lo que se debe publicar en el Portal Institucienal se recomienda las
siguientes indicaciones técnicas:

Priorizar |a informacidn.
Revisar |a ortografia y redaccién de sus documentos antes de solicitar la publicacion en el Portal.

Proparcionar un resumen de lo gue se desea publicar, de tal forma que sirva como descripeidn corta
delo gue se mostrard completamente en el Partal.

Directiva N2 007-2015-MDASGP-SGFMI: "Publicaclén y Actualizacion de Informacidn en el Partal Institucional de la Municlpalidad Distrital de

Ate”,



o é@ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE / Gerencia de Planificacion — Sub Gerencia de Procesos y Modernizacién Institucional

9.4  Lasimagenes a serincluidas en presentaciones y decumentos deben ser archivos graficas en formato
PG,

9.5 Proporcionar al usuario una version accesible para impresion o descarga de los documentos, Estas
presentaciones no deberan exceder a 3 Mb, y cuando exceda este tamaiig, se deberd permitir que el
usuario descargue [a publicacién a su computadara personal como archive comprimida,

9.6  Para publicacion de imdgenes y/o fotografias se debe tener en cuenta:

= Autorizacion de uso del autor o de quien téngalos derechos de autor de las imdgenes, aun
cuando se cansigne la autoria en la imagen.

= De utilizarse imagenes o fotos de libre disponibilidad en Internet, deberd acreditarse la condicisn
sefialada.

* Mo debe superar un peso {tamafic de imagen en bites) de 1.5 Mb. En todos los casos la
resolucidn minima aceptable de las imdgenes de publicacidn para impresidn es de 300 pixeles par
pulgada {dpi}, y para publicacion web es de 72 pixeles por pulgada {dpi).

* Sudimension debe ser proporcional, 1200 x 1200 pixeles como minimo.

* Llasiméagenes deben de estar en formato IPG o GIF e inmdviles para ilustrar el contenido,

s Incluirimdgenes cuando haya texto excesivo.

» Es necesario enviar una copla digital por separado de las imagenes, ademds de encontrarse
insertadas en el cuerpo del texto, numeradas en orden ascendente (para orientar al Editor en el
momento de armar la publicacion).

9.7  Para publicacién de video se debe tener en cuenta:

s Nodebe superar los 10 minutos de duracidn.

*  Laresolucion debe ser de 1920 x 1080 p

« Elvideo debe de estar en formato AVI, MPEG, MP4 o FLY,

= Autorizacién de los derechos de autor para el uso de misica e imégenes incluidas en &l video.

Para publicacidn de texto se debe tener en cuenta;

* Llos documentos deben ser archives en formato DOC (Microsoft Ward), PPT [Microsoft
PowerPoint}, XLS {Microsaoft Excel) y PDF (Adabe Acrabat).

* Los titulos y la numeracidn de las apartados del documenta deberan ir en tipografia Arial o
similar, con cuerpo 12, negrita y con justificacidn a la izguierda.

s Eltamaiio de pdgina serd A-4.

* Llatipografia utilizada en el texto serd la Arial o similar, con un cuerpo 12, con un promedio de 30
lineas por pagina en interlineado 1,5.

+ Los textos deben ir todos justificadeos.

* Lasnotas a pie de pdgina irdn separadas por una linea horizontal que separe el texto de las notas.
La tipografia serd Arial o similar, con cuerpo 10. 5i hay mas de una nota al pie, éstas irdn
numeradas.

* Llas paginas del documento deben ir nurneradas en el angulo inferior derecha.

* Los cuadros, graficos, tablas y mapas que se incluyan deberan integrarse dentro del texto
debidamente ordenado en forma numérica, y con referencia a las fuentes de procedencia. Deben
elaborarse en Excel e insertarse en Word y ademas debe enviarse una copia digital por separado.

* Las referencias bibliograficas se pondran al final del texto, en orden alfabético por autores y bajo
el siguiente formato:

- Apellidos en mayisculas, nombres del autor primera letra en maylsculas v el resto en
minlsculas.

- Ao de publicacidn entre paréntesis,

- Titulo del articulo entre comillas, titulo del libro en cursiva.

- Lugar de publicacién, editorial o nimero de la revista y paginas que comprende.

Directiva N2 007-2015-MDASGP-SGFMI: "Publicacién y Actualizacidn de Informacién en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de
Ate”,
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X,

9.9

9.10

Los nombres de los archives deberdn hacer referencia a su cantenido y llevar un orden numérico que
coincida con la secuencia de orden como parte de un lote de archivas que contenga el tema a ser
publicada,

Mo se permiten anuncios comerciales como banner y pop up en el Portal Institucional de la MDA,

RESPOMNSABILIDADES.

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

Los érganos o unidades orgdnicas generadoras de informacidn son responsables por la veracidad del
contenido de |a informacién que remitan a la Secretaria de Imagen Institucional y Comunicaciones.

La Secretaria de Imagen Institucional y Comunicaciones serd responsable de supervisar y evaluar &l
cumplimiento del Anexo 1 de la presente directiva.

La Gerencia de Tecnalogias de |3 Informacidn serd responsable del archive v la seguridad de |3
informacidn contenida en el Portal Institucional de Ia MDA,

La Gerencia de Tecnologias de |a Informacidn serd responsable de que el Portal Institucianal de |a
MDA cumpla con las normas de accesibilidad y usabilidad establecidas en |a Ley N° 28530, Ley de
Promocion de Acceso a Internet para Personas con Discapacidad v de Adecuacidn del Espacio Fisico
en Cabinas Pablicas de Internet,

La Secretaria de Imagen Institucional y Comunicaciones elevara trimestralmente un informe a la Alta
Direccion sobre el cumplimiento o incumplimiento de la presente directiva,

SANCIONES

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva genera responsabilidad
administrativa a los funcionarios consignados en el Anexo 1 de la presente directiva, y serd sancionado
conforme a la normativa que corresponda, sin perjuicio de las responsabilidades civiles yfo penales a que
hubiere lugar.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES.

PRIMERA.- Todo material publicitario que emita la MDA, deberd incluir la direccion del Portal Institucional
{http://www muniate.zob.pe), con el fin de promover su utilizacién masiva,

SEGUNDA.- Para los aspectos no previstos en la presente Directiva, se aplicardn supletoriamente las normas
legales vigentes sobre la materia,

TERCERA.-La presente Directiva entrard en vigencia a partir del siguiente dia de su aprobacion. Asimismo,
serd publicada en el Portal Institucional de la Corporacion Municipal,

Directiva N¥ 007-2015-MDASG P-5GPMI: “Publicacién y Actualizacidn de Informacicn en el Portal Instituclonal de la Municipalidad Distrital de

Ate”.
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ANEXO 1

GENERADORES DE INFORMACION PERIODICA EN EL PORTAL INSTITUCIONAL

£ 1 PERIODICIDAD I:IE_
N® ORGANG / UNIDAD ORGANICA ENTREGA DE
INFORMACION
1 SECRETARIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL ¥ COMUNICACIONES Permanente
2 SEGH_ETARICJ GEMERAL - REGISTRO CIVIL _ Mensual
- 3 GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Febrerc - Marzo _
4 SUB GERENTE DE REGISTRO ¥ ORIENTAGION TRIBUTARIA Trimestral
r 5 GERENTE DE DESARROLLO URBAND Mensual
6 Egﬁ%ﬁ%?gJESDE HABILITACIONES URBAMNAS Y Semanal
Fi GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA Semanal
8 SUB GERENTE DE FORMALIZACION EMPRESARIAL Mensual
9 SUB GERENTE DE D-ESARRULLO HUMAi\‘D Y CULTURAL - | Dos [02) veces por
CENTRO CULTURAL semana
10 SUB GERENTE DE DESARROLLO HUMANO Y CULTURAL Mensual
11 | SUB GERENTE DE PARTICIPACION CIUDADANA Permanente
12 SUB GEREMNTE DE DEFEMNSA CIVIL Trimestral |
13 GERENTE DE SERVICIOS A LA CIUDAD Trimestral
14 ,_SUE! GERENTE DE PROGRAMAS SOCIALES Mensual

Directiva M2 007-2015-MDA/GP-SGPMI: “Publicacidn y Actualizacidn de Informacidn en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de

Ate”.



