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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
CONSEJO UNIVERSITARIO

RESOLUCION N° 244-2022-CU
Lambayeque, 08 de abril del 2022

VISTO:

El Oficio N° 088-2022-VIRTUAL-OTI-UNPRG, de fecha 22 de febrero del 2022, remitido por el Jefe
de la Oficina de Tecnologias de la Informacion, mediante el cual solicita la aprobacién del Reglamento
Interno de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como del Manual de Procedimientos
Internos para la Actualizacién del Portal Web de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo. (Expediente N°
789-2022-SG).

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucion Politica del Per( sefiala que cada universidad es auténoma
en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico; y que las universidades se
rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y de las leyes.

Que, el articulo 8° de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, y el articulo 9° del Estatuto de la
Universidad, sefialan que el Estado reconoce la autonomia universitaria, la misma que es inherente a las
universidades y se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, la ley universitaria y las
demas normas aplicables.

Que, el numeral 5 del articulo 2° de la Constitucién Politica del Pert establece que, toda persona
tiene derecho a solicitar, sin expresién de causa, la informacion que requiera y a recibirla de cualquier
entidad publica, en el plazo legal, con el costo que suponga el pedido. Se exceptuan las informaciones que
afecta la intimidad personal y las que expresamente se excluyan por Ley o por razones de seguridad
nacional.

Que, el articulo 11° de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, y el articulo 12° del Estatuto de la
Universidad, establecen que, las Universidades publicas y privadas tienen la obligacién de publicar en sus
portales electrénicos, en forma permanente y actualizada, como minimo, la informacién correspondiente a:
el Estatuto, el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), el Plan Estratégico Institucional y el
Reglamento de la Universidad; las actas aprobadas en las sesiones de Consejo de Facultad, de Consejo
Universitario y de Asamblea Universitaria; los estados financieros de la universidad, el Presupuesto

", institucional modificado en el caso de las universidades publicas, la actualizacién de la ejecucion

presupuestal y balances; relacion y nimero de becas y créditos educativos disponibles y otorgados en el
afio en curso; inversiones, reinversiones, donaciones, obras de infraestructura, recursos de diversa fuente,
entre otros; proyectos de investigacion y los gastos que genere; relacion de pagos exigidos a los alumnos
por toda indole, segin corresponda, nimero de alumnos por facultades y programas de estudio,
conformacion del cuerpo docente, indicando clase, categoria y hoja de vida; asi como el niimero de
postulantes, ingresantes, matriculados y egresados por afio y carrera,

Que, el articulo 59.2° de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, y el articulo 21.2° del Estatuto de la
Universidad establece que el Consejo Universitario, dentro de sus atribuciones, dicta el Reglamento General
de la Universidad, el Reglamento de Elecciones y otros reglamentos internos especiales, asi como vigilar
su cumplimiento.

Que, mediante Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, se
promueve la transparencia de los actos del Estado y regula el derecho fundamental al acceso a la
informacién publica consagrado en el numeral 5 del articulo 2° de la Constitucion.

Que, mediante Decreto Supremo N° 072-2003-PCM se aprobd el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, el cual establece en su articulo 3° las obligaciones de la
maxima autoridad de la entidad, entre ellas:

a) Adoptar las medidas necesarias, dentro de su &mbito funcional, que permitan garantizar el
ejercicio del derecho de acceso a la informacion puiblica y el cumplimiento de las obligaciones
de transparencia de la entidad.

b) Designar a los funcionarios responsables de entregar la informacién de acceso publico.

c) Desinar al funcionario responsable de la elaboracion y actualizacién del Portal de
Transparencia.
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d) Asegurar que el funcionario responsable de entregar la informacién de acceso publico, asi
como el funcionario responsable del Portal de Transparencia, tengan las condiciones
indispensables para el cumplimiento de sus funciones.

Que, mediante Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, se aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la cual tiene por finalidad promover
la transparencia de los actos del Estado y regular el derecho fundamental del acceso a la informacion
consagrada en el numeral 5 del articulo 2° de la Constitucién Politica del Pert, Al respecto, el articulo 3° de
la citada Ley establece que todas las actividades y disposiciones de las entidades comprendidas en el
articulo 2 de dicha Ley estan sometidas al principio de publicidad. Los funcionarios responsables de brindar
la informacion correspondiente al area de su competencia deberan prever una adecuada infraestructura,
asi como la organizacion, sistematizacion y publicacion de la informacion a la que se refiere la mencionada
Ley. En consecuencia: 1. Toda informacién que 6sea el Estado se presume plblica, salvo las excepciones
expresamente previstas por el articulo 15 de la presente Ley. 2. El Estado adopta medidas bésicas que
garanticen y promuevan la transparencia en la actuacién de las entidades de la Administracion Publica. 3.
El Estado tiene la obligacién de entregar la informacion que demanden las personas en aplicacion del
principio de publicidad. la entidad publica designara al funcionario responsable de entregar la informacién
solicitada.

Que, mediante Oficio N° 62-2022-JUS/DGTAIPD, de fecha 26 de enero del 2022, la Direccién
General de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales remite el
Informe N°® 050-2022-JUS/DGTAIPD-DTAIP, de fecha 24 de enero de 2022, el cual contiene los resultados
de la supervision realizada al formulario virtual de solicitudes de acceso a la informacién publica
implementado por la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, donde se concluye que el formulario
implementado contiene exigencias no previstas por la normativa sobre transparencia y acceso a la
informacién publica, lo cual podria afecta el ejercicio de este derecho. Asimismo, establece que los
hallazgos identificados deben ser subsanados por la Universidad en un breve plazo, para lo cual sugiere
remitir los resultados a los funcionarios a cargo de dicho formulario con la finalidad de tomar las medidas
necesarias para garantizar el ejercicio de este derecho fundamental.

Que, mediante Oficio N° 050-2022-VIRTUAL-OTI-UNPRG, de fecha 02 de febrero del 2022, el Jefe
de la Oficina de Tecnologias de la Informacion, Ing. Vladimir Sabino Gonzales Mechan, solicita, por parte
- del Consejo Universitario, la aprobacién del Reglamento Intemo de Transparencia y Acceso a la Informacién

¢ g Publica, para lo cual precisa que dicho documento ha sido elaborado por el equipo de trabajo del

Yy ) ja®® Componente de Transparencia integrado por: Ing. Roger Ernesto Alarcon Garcia, Ing. Susana Melisa Silva

Alcantara, Lic. Froilan Chuquizuta Santamaria y la Ing. Marfa Isabel Cajusol Manayay, contando con la
revision del citado jefe y con el Visto Bueno de los especialistas de MINEDU.

Que, mediante Oficio N° 053-2022-VIRTUAL-OTI-UNPRG, de fecha 08 de febrero del 2022, el Jefe
de la Oficina de Tecnologias de la Informacion, también solicité designar al Servidor nombrado Juan Antonio
Peralta Puemape como responsable del Portal de Transparencia, para lo cual manifiesta que, con fecha 02
de noviembre del 2021, mediante correo, se nofifica la Carta de renuncia del Ing. Roger Alarcén Garcia
como Funcionario responsable del Portal de Transparencia de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.

Que, en ese sentido, mediante Resolucién N° 152-2022-R, de fecha 04 de marzo del 2022, se
designo al Servidor nombrado Juan Antonio Peralta Puemape como Funcionario responsable de entregar
la informacién de acceso publico de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo. Asimismo, mediante
Resolucion N° 154-2022-R, de fecha 04 de marzo del 2022, se designo a la Ing. Susana Melisa Silva
Alcantara de Ordinola como responsable de la elaboracién y actualizacion del Portal de Transparencia de
la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.

Que, mediante Oficio N° 088-2022-VIRTUAL-OTI-UNPRG, de fecha 22 de febrero del 2022, el Jefe
de la Oficina de Tecnologias de la Informacion, reiterando su pedido, solicité la aprobacién tanto del
Reglamento Interno de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica como del Manual de
Procedimientos Internos para la Actualizacion del Portal Web de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo,
precisando que este Ultimo ha sido elaborado por el componente de Transparencia integrado por: Ing. Roger
Ernesto Alarcon Garcia, Carlos Alberto Valdivia Salazar, Ing. Susana Melisa Silva Alcantara y la Ing. Maria
Isabel Cajusol Manayay. Asimismo, precisa que dicho documento cuenta con la revisién del Jefe de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y con el Visto Bueno de los especialistas del MINEDU.
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Que, mediante el Oficio N° 308-2022-0AJ-UNPRG, de fecha 08 de abril del 2022, el Jefe de la
Oficina de Asesoria Juridica, Abg. Carlos Andrés Palomino Guerra, remite el Informe Legal N° 166-2022-
OAJ, de la misma fecha, donde opina que los documentos consistentes en el Reglamento Interno de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica y el Manual de Procedimientos Internos para la
Actualizacién del Portal Web de la Universidad Pedro Ruiz Gallo han sido elaborados de conformidad con
la normatividad vigente, debiendo ser elevados a la instancia correspondiente para su aprobacion.

Que, en la Sesién Extraordinaria Virtual N° 009-2022-CU, de fecha 08 de abril de 2022, el Consejo
Universitario acordd aprobar tanto el Reglamento Interno de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica como el Manual de Procedimientos Internos para la Actualizacion del Portal Web de la Universidad
Nacional Pedro Ruiz Gallo.

Que, en uso de las atribuciones conferidas al Rector en el articulo 62.1 de la Ley Universitaria y el
articulo 24.1 del Estatuto de la Universidad,;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Reglamento Interno de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, que como anexo forma parte integrante de la presente
Resolucién.

Articulo 2°.- Aprobar el Manual de Procedimientos Internos para la Actualizacion del Portal Web
de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, que como anexo forma parte integrante de la presente
Resolucion.

Articulo 3°.- Dar a conocer la presente resolucién al Vicerrector Académico, Vicerrector de
Investigacion, Direccién General de Administracion, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Unidad de
Recursos Humanos, Ofieira de Asesoria Juridica, Oficina de Tecnologias de la Informacién, Oficina de
Comunicacién e | sjonal, Organo de Control Institucional, y demas instancias correspondientes.

GISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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Articulo 1°

Articulo 2°

Articulo 3°

Articulo 4°

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

OBJETIVO

El presente reglamento tiene por finalidad establecer los lineamientos que regulen el cumplimiento
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como los procedimientos y
mecanismos para la gestion, presentacion y publicacion de la misma, en el Portal de Transparencia
de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo (en adelante “Universidad") para proporcionar, de forma
oportuna y eficiente, informacion publica confiable a la ciudadania.

FINALIDAD
Garantizar que la informacion que se genera y comparte es fiable, pertinente, oportuna y responde
a las expectativas de las partes interesadas.

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en el presente reglamento son de cumplimiento obligatorio por todas
las dependencias de la Universidad, personal designado para la entrega de la informacion publica,
funcionario responsable de mantener y actualizar la informacion de transparencia y del funcionario
responsable de entregar la informacion de acceso publico que estan comprendidas dentro del
alcance de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, del Art 11° de la Ley
Universitaria.

BASE LEGAL

- Ley N°30220 - Ley Universitaria

- Ley N°27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y sus modificatorias.

- Ley N°29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales y sus modificatorias.

- Ley N° 29091 - Ley que modifica el parrafo 38.3 del Articulo 38 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, y establece la publicacion de diversos dispositivos
legales en el portal del Estado Peruano y en portales institucionales.

Ley N°® 30057 - Ley del Servicio Civil.

Decreto Legislativo N® 1353, que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, fortalece el Régimen de Datos Personales y la Regulacién de la Gestion
de Intereses.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

- Decreto Supremo N° 019-2017-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1353.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica.
Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, que modifica el Reglamento de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

- Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley de Proteccion de
Datos Personales.

Decreto Supremo N° 063-2010-PCM, que aprueba la implementacion del Portal de
Transparencia Estandar en las Entidades de la Administracion Publica.
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Articulo 5°

- Decreto Supremo N° 004-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29091, que
establece la obligacion de publicar documentos de gestion e informacion en el Portal del Estado
Peruano y en los portales electrénicos institucionales.

- Decreto de Urgencia N°035-2001, Acceso ciudadano a informacién sobre finanzas publicas.

- Directiva N° 001-2019-AGN/DC, Norma para la Conservacion de Documentos Archivisticos en
la Entidad Publica.

Resolucion Directoral N°11-2021-JUS/DGTA/PD, que aprueba el Lineamiento para la
Implementacion y Actualizacion del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la
Administracion Pablica.

- Resolucion del Consejo Directivo N°043-2020-SUNEDU/CD, que aprueba el Reglamento del
procedimiento de licenciamiento para universidades nuevas y con licencia institucional
denegada,

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad.
- Estatuto de la Universidad.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Universidad.

GLOSARIO DE TERMINOS

- Universidad: se utilizara este término para referirse a la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo

- Dependencia: es todo érgano estructurado establecido en el Estatuto y en el Reglamento de

Organizacién y Funciones de la Universidad.
Dia habil: para el computo de los plazos establecidos en el presente reglamento se entendera
como dias habiles a todos los dias del afio con excepcion de los dias sabados y domingos, asi
como los no laborables establecidos mediante decreto supremo y los dias establecidos por
disposicion de las autoridades de la Universidad.

- Portal Institucional: es la pagina web oficial de la universidad en la que se publicara la
informacion relacionada a informacion institucional.

Portal de Transparencia: es la pagina que contiene al Portal de Transparencia Universitaria y
Portal de Transparencia Estandar.

- Solicitante: es toda persona natural o juridica que requiera informacion.

- Interoperabilidad: consiste en la interconexién gratuita entre entidades ptblicas para poner a
disposicion, acceder o suministrar la informacion y las bases de datos actualizadas que ellas
administren, recaben, sistematicen, creen o posean respecto de sus usuarios o administrados,
para la tramitacion de sus procedimientos administrativos y sus actos de administracion interna.

- Sistema de Informacion Universitaria (SIU): Es la plataforma tecnolégica desarrollada por la

Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria (SUNEDU) que gestionara y
procesara la informacion proveniente de las entidades de educacion superior.
Aviso de sinceramiento: Debe ser elaborado por la dependencia poseedora de la informacion.
Esta publicacion se puede realizar en un formato PDF o en una vista de pantalla, segtn lo
dispuesto en el item 7.5 del Lineamiento para la Implementacion y Actualizacion del Portal de
Transparencia Estandar en las entidades de la Administracion Pablica.
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Articulo 6°

Articulo 7°

Articulo 8°

Articulo 9°

Articulo 10°

TITULO Il
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DESIGNACION DE LOS FUNCIONARIOS RESPONSABLES: La maxima autoridad de la
Universidad, para garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica, designara
al o los funcionarios responsables de entregar la informacion de acceso plblico y, de la elaboracion
y actualizacion del Portal de Transparencia, a través de resolucion(es) rectoral(es) y seran publicadas
en el Diario Oficial El Peruano, Portal de Transparencia, en el Portal Institucional de la Universidad y
en lugar visible de las sedes administrativas.

RESPONSABLE DE ENTREGAR INFORMACION DE ACCESO PUBLICO: El funcionario
responsable designado por la maxima autoridad, o cuando no se haya designado dicho funcionario,
sera el Secretario General de la Universidad, o a quien éste delegue, el responsable de atender las
solicitudes de acceso a la informacidn publica, quien debera realizar las coordinaciones necesarias
con la dependencia correspondiente para la atencion de la solicitud en los plazos establecidos de
conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, el Texto Unico
Ordenado y su Reglamento, la Ley Universitaria y demés normas conexas.

RESPONSABLE DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA: El funcionario responsable designado por
la méxima autoridad, o cuando no se haya designado dicho funcionario, sera el Jefe de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion, o a quien éste delegue, es el encargado de registrar y actualizar la
informacion contenida en el Portal de Transparencia, y en coordinacion con el Jefe de la Oficina de
Comunicacion e Imagen Institucional o quien haga sus veces, actualizan la informacion contenida en
el Portal Institucional en los temas de su competencia; segln lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, el Texto Unico Ordenado y su Reglamento, la Ley
Universitaria y demas normas conexas.

COORDINADORES (JEFES O DIRECTIVOS DE OFICINAS): Los jefes, directivos y personal
docente o no docente de las diversas dependencias universitarias (unidades organicas u érganos),
son responsables de proveer y remitir al responsable de entregar informacion de acceso publico de
la Universidad, toda la informacion publica solicitada dentro de los tres (03) dias hébiles de recibido
el pedido o solicitud, en casos excepcionales, se les podra conceder una ampliacion de hasta dos
(02) dias habiles.

CAPITULO | DE LAS OBLIGACIONES
DE LA MAXIMA AUTORIDAD DE LA UNIVERSIDAD

Adoptar las medidas necesarias que garanticen el ejercicio del derecho a la informacion pablica y el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia de la Universidad.

Designar mediante resolucion al funcionario responsable del Portal de Transparencia y al funcionario
responsable de entregar la informacion de acceso publico de la Universidad.

Asegurar que el funcionario responsable de acceso a la informacion publica de la Universidad, asi
como el funcionario responsable del Portal de Transparencia, tengan las condiciones idoneas para
el cumplimiento de sus funciones:
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Articulo 11°

Articulo 12°

- Contar con los recursos humanos, tecnolégicos y presupuestarios necesarios para la atencién
de las solicitudes de informacion y las demas funciones que les competan en materia de
transparencia y acceso a la informacion,

- Contarcon un ambiente de trabajo y la logistica necesaria para el cumplimiento de las funciones
asignadas,

- Asegurar la capacitacion permanente sobre los temas de transparencia y acceso a la
informacion publica para el adecuado ejercicio de sus funciones.

- Contar con un registro para la atencion de solicitudes de acceso a la informacion pablica, tanto
fisica como digital seglin sea el caso.

Designar mediante resolucion al funcionario responsable de coordinar con las distintas dependencias

sobre la clasificacion de la informacion, la cual puede clasificarse de carécter secreta, reservada o

confidencial en concordancia a los Articulos 15° 16° y 17° del Texto Unico Ordenado de la Ley N°

27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA

Mantener actualizada la informacion contenida en el Portal de Transparencia conforme a las reglas
sobre la materia, sefialando en €l, la fecha de la Gltima actualizacion.

Cumplir con los plazos de registro y actualizacion de la informacion que se publicara en el Portal de
Transparencia dentro de los plazos establecidos conforme a ley. (Ver Anexo N° 01).

Verificar que los enlaces publicados relacionados a la informacién de transparencia muestren la
informacién completa y validada por las dependencias propietarias de la informacion.,

Establecer comunicacion permanente con los coordinadores de las dependencias para recabar la
informacion que se publicara de acuerdo a ley.

Realizar el monitoreo y control de la informacién del Portal de Transparencia. (Ver Anexo N° 02).
Emitir reporte de actualizacion de la informacion publicada en el Portal de Transparencia. (Ver Anexo
N° 03).

DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ENTREGAR LA INFORMACION DE ACCESO PUBLICO

Atender las solicitudes de acceso a la informacion dentro de los plazos establecidos en la Ley,
realizando los tramites internos necesarios para su atencion.

Requerir la informacion a la dependencia que la haya creado u obtenido, o que la tenga en su
posesion o control.

Elaborar la comunicacion de respuesta y proporcionar la informacion solicitada en coordinacion con
la dependencia que la posea, verificando que esta no se encuentre clasificada como secreta,
reservada o confidencial.

Hacer de conocimiento del solicitante la tasa administrativa de reproduccion de la informacion
solicitada, el mismo que debera sustentarse en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de
la Universidad (en adelante, TUPA).

Comunicar oportunamente al solicitante, previa evaluacion, sobre la existencia de alguna causal de
prorroga en el plazo de entrega de la informacion.

Comunicar oportunamente al solicitante cuando exista alguna razén para la denegatoria de su
solicitud, sefialando la(s) excepcion(es) que justifiquen la negativa total o parcial de entrega de
informacion.

Conservar la documentacion (fisica y/o digital) referida a las solicitudes de transparencia en sus
archivos hasta por un periodo de cinco (05) afios, luego del cual podra ser enviada a la Secretaria
General, para su tratamiento en cumplimiento con el Articulo 61° inciso h) del Reglamento de
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Articulo 13°

9)

h)

i)
Articulo 14°

a)

b)

Organizacion y Funciones de la universidad y en concordancia con el ltem 7.5 Preservacion Digital
estipulado en la Directiva N° 001-2019-AGN/DC.

Solicitar oportunamente a la Oficina de Tecnologias de la Informacion los recursos tecnolégicos para
la preservacion digital de la informacion y copia de respaldo que se pudiera realizar.

Hacer del conocimiento de la instancia competente el incumplimiento de las obligaciones previstas
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y en las deméas disposiciones
aplicables, para las acciones que correspondan.

Generar reportes de atencion de solicitudes de informacion publica de manera mensual. (Ver Anexo

N° 04)

DE LOS COORDINADORES (JEFES O DIRECTIVOS DE OFICINAS)

Coordinar con el funcionario responsable de entregar la informacién de acceso piblico de la
Universidad para la atencion de las solicitudes respectivas.

Coordinar con el funcionario responsable del Portal de Transparencia sobre la publicacion de la
informacion.

Proponer al funcionario de la dependencia que posee la informacion, la designacion, en caso lo
requiera, a un responsable alterno, cuya identidad debera ser comunicado formalmente al
funcionario responsable del acceso a la informacion publica de la universidad y con el funcionario
responsable del Portal de Transparencia.

Remitir al responsable del Portal de Transparencia toda la informacion relevante y necesaria, quien
actualiza los mismos, cada vez que los documentos sean actualizados o modificados.

Brindar la informacion que le sea requerida por el funcionario responsable de acceso a la informacién
pUblica y por el funcionario responsable del Portal de Transparencia. En caso existan dificultades
que le impidan cumplir con el requerimiento de informacién debera informar esta situacién al
funcionario que lo requirio, y en coordinacion cumpliran con la presentacion de la informacion,
conforme a lo establecido en la Ley N° 27806.

En caso que la dependencia que genere la informacion, no cuente con la informacién obligatoria a
publicar indicada en el Anexo N° 01, el coordinador debera emitir y enviar un aviso de sinceramiento
con la fecha y con la firma o sello del responsable de la dependencia poseedora de la informacion,
en concordancia con el item 7.5 Aviso de Sinceramiento estipulado en la Resolucion Directoral N°
11-2021-JUS/DGTA/PD. (Ver Anexo N° 05)

Elaborar los informes correspondientes cuando la informacion solicitada se encuentre dentro de las
excepciones que establece el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, especificando la causal legal invocada y las razones que en cada
caso motiven su decision.

Garantizar la autenticidad de la informacion que entrega al funcionario responsable de acceso a la
informacion publica. Esta responsabilidad se limita a la verificacion de que el documento es copia
fiel del que obra en los archivos.

Conservar la informacion de acceso restringido que obre en su poder.

DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE DE CLASIFICAR LA INFORMACION

Clasificar la informacion como secreta en cumplimiento al Articulo 15° del Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Clasificar la informacién como reservada en cumplimiento al Articulo 16° del Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, La designacion del
funcionario necesariamente deberd recaer en aquel que tenga competencia para emitir
Resoluciones.
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Articulo 15°

Articulo 16°

Articulo 17°

Articulo 18°

Articulo 19°

Articulo 20°

Desclasificar la informacion clasificada como reservada mediante resolucion debidamente motivada.

La informacion podra considerarse como acceso plblico a partir de ese momento.

Clasificar la informacion como confidencial en cumplimiento al Articulo 17° del Texto Unico Ordenado

de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Contar con un registro de informacion clasificada, debiendo consignar la siguiente informacion:
El nimero de Resolucion del titular del sector o del pliego.
Si el fitular hubiese designado un funcionario de la Entidad para realizar la labor de clasificacion,
debera consignar el nimero y la fecha de expedicion de la Resolucion, asi como la vigencia del
mandato.
El nombre de la informacion y el codigo que se le da para proteger su contenido.
Cuando el caracter secreto de la informacion sea prorrogado més alla del plazo establecido en
la Ley, debera fundamentar expresamente y por escrito las razones para que se postergue la
clasificacion y el periodo que considera que debe continuar clasificado, registrar la fecha y la
Resolucion por la cual se da la prérroga. En este caso también se debera consignar la fecha,
el nimero y el tipo de documento con el que se fundamenté ante el Consejo de Ministros el
mantenimiento del caracter restringido de la informacion, el cual puede desclasificarlo.

- Lafechay la Resolucién de desclasificacion de la informacion de caracter reservado cuando la
causa que motivo su clasificacién hubiera desaparecido.

CAPITULO Il DE LA PUBLICACION DE LA INFORMACION

La informacion de la Universidad que generan las dependencias sera publicada en el Portal de
Transparencia, conforme a la Ley vigente.

La publicacion y periodo de actualizacion de la informacion se realizara conforme a los plazos
establecidos en la Ley y en el presente reglamento segiin el Anexo N° 01,

La dependencia podra justificar a través del aviso de sinceramiento detallado en el Anexo N° 05 en
caso no tenga la informacion obligatoria de publicar.

La informacion a publicarse debera ser validada segin los formatos y caracteristicas establecidos
para los documentos de transparencia detallados en el Anexo N° 06.

CAPITULO Il DE LA INFORMACION DE TRANSPARENCIA

El Portal de Transparencia es la herramienta oficial para la difusion de informacion que las
dependencias de la Universidad generen y/o posean en el ejercicio de sus facultades, competencias
y funciones; y que es requerida por las obligaciones de la Ley N°27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Plblica, Ley N° 30220, Ley Universitaria; y sus modificatorias.

La informacién a considerarse en el Portal de Transparencia de la Universidad debera enmarcarse
con el articulo 12° del Estatuto de la universidad, en concordancia con la Ley N° 30220, Ley
Universitaria; asi como la Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; y
sus modificatorias:

Transparencia Universitaria:
La universidad tiene la obligacion de publicar en sus portales electronicos, en forma permanente y
actualizada, como minimo, la informacion correspondiente a:
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El Estatuto, el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), el Plan Estratégico
Institucional y el reglamento de la universidad.

Las actas aprobadas en las sesiones de Consejo de Facultad, de Consejo Universitario y de
Asamblea Universitaria.

Los estados financieros de la Universidad, el presupuesto institucional modificado en el caso
de las universidades publicas, la actualizacion de la ejecucion presupuestal y balances.
Relacion y nimero de becas y créditos educativos disponibles y otorgados en el afio en curso.
Inversiones, reinversiones, donaciones, obras de infraestructura, recursos de diversa fuente,
entre otros.

Proyectos de investigacion y los gastos que genere.

Relacién de pagos exigidos a los alumnos por toda indole, segin corresponda.

Numero de alumnos por facultad y programas de estudio.

Conformacion del cuerpo docente, indicando clase, categoria y hoja de vida.

El nimero de postulantes, ingresantes, matriculados y egresados por afio y carrera.

Las remuneraciones, bonificaciones y demas estimulos que se pagan a las autoridades y
docentes en cada categoria, por todo concepto, son publicados de acuerdo a la normativa
aplicable.

b)  Transparencia Estandar:
De acuerdo con la Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y la normativa
que regula dicho portal, se publica la siguiente informacion:

Datos generales: el directorio de los funcionarios publicos, las leyes, reglamentos,
declaraciones juradas de los funcionarios y demas disposiciones legales que rigen y emiten las
entidades.

Planeamiento y organizacién: los instrumentos de gestion, planes y politicas, que regulan las
actividades de la entidad.

Presupuesto: informacion sobre ingresos y gastos de la entidad.

Proyectos de inversion e infobras: informacion de los proyectos de inversion y obras plblicas
de la entidad, asi como su ejecucién.

Personal: se publica la relacion del personal contratado bajo cualquier modalidad.
Contratacion de bienes y servicios: informacion de las compras estatales, como pasajes y
vidticos, uso de vehiculos y publicidad.

Actividades oficiales: informacion de la Agenda Institucional de la entidad.

Acceso a la informacion: son los pedidos de acceso a la informacion publica, se encontrara el
formato de solicitud si se prefiere presentarlo en fisico.

Registro de visitas: datos de los visitantes a los funcionarios publicos, tales como dia, hora y
motivo de visita.

Articulo 21° Se podra incluir otra informacién que se considere necesaria y que sea de acceso publico de acuerdo
aley.

Articulo 22° Es responsabilidad de la dependencia que genera la informacién, a publicar asegurarse de que esta
cuenta con los requisitos de calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad, lo cual redundaré en

facilitar su uso y comprension.

Articulo 23° Toda la informacion que se publique en el Portal de Transparencia debera ser redactada en un
lenguaje que utilice expresiones simples, claras y directas.
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CAPITULO IV DE LA ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Articulo 24°

Articulo 25°

Articulo 26°

Articulo 27°

Articulo 28°

Toda persona natural o juridica por si misma o a través de su representante, podré presentar una
solicitud de acceso a la informacion, sin necesidad de que acredite interés alguno o justifique su

utilizacion.

La presentacion de la solicitud de acceso a la informacion se realizara haciendo uso de cualquiera

de los siguientes canales:

- De manera presencial, a través de una solicitud para el acceso a la Informacién Publica en la
mesa de partes de Secretaria General en la direccion: Calle Juan XXIII N° 391, distrito y
provincia de Lambayeque. El solicitante de manera opcional podré hacer uso del Formato de
Solicitud para Acceso a la Informacion Pablica. (Ver Anexo N° 07).

- De manera virtual, a través de correo electronico remitido a la direccion electronica:
acceso_informacion@unprg.edu.pe o a través del enlace denominado: “Solicitud de acceso a
la informacion publica” en el Portal de Transparencia que se encuentra en:
http://www.unprg.edu.pe/univ/portal/transparencia_unprg

Toda solicitud de informacion requerida debera contener lo establecido en el Articulo 10 del Decreto
Supremo 072-2013- PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica:

a) Nombres, apellidos completos, nimero del documento de identificacion y domicilio (Incluyendo
menores de edad); de ser extranjero identificarse con carné de extranjeria o pasaporte.

b) Especificar nimero de teléfono/celular y/o correo electronico.

¢) Encaso de solicitud presentada por mesa de partes, ésta debe contener la firma del solicitante o
huella digital, en caso no saber firmar o estar impedido de hacerlo.

d) Expresion concreta y precisa de pedido de informacion, asi como cualquier otro dato que propicie
la localizacion o facilite la busqueda de la informacion solicitada.

e) En caso el solicitante conozca la dependencia universitaria que posee la informacion, debera
indicarlo en su solicitud.

f) Forma o modalidad de su preferencia para la entrega de informacion (documento fisico en copia
simple o fedateada por Mesa de Partes de Secretaria General o Informacion digital a través del
correo electrénico u otro medio electronico).

g) Los solicitantes no podran exigir, efectuar evaluaciones o anélisis de la informacién que soliciten.

Los correos electronicos remitidos después de las 16:00 horas, asi como aquellos enviados en dias
no habiles seran considerados como recibidos a partir del primer dia habil siguiente a la presentacion
de la solicitud.

El funcionario responsable de entregar la informacion plblica debe ponerla a disposicion del
solicitante, en un plazo no mayor de diez (10) dias habiles, computado a partir del dia habil siguiente
de la recepcion de la solicitud de informacién. Salvo aquella solicitud que, cuando sea materialmente
imposible cumplir con el plazo sefialado, debido a causas justificadas relacionadas a la comprobada
y manifiesta falta de capacidad logistica u operativa o de recursos humanos de la entidad o al
significativo volumen de la informacion solicitada. En dicha situacion, por Gnica vez, se debe
comunicar al solicitante la fecha en que proporcionara la informacion solicitada de forma debidamente
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Articulo 29°

Articulo 30°

Articulo 31°

Articulo 32°

Articulo 33°

Articulo 34°

Articulo 35°

Articulo 36°

fundamentada, en un plazo méximo de dos (2) dias habiles de recibido el pedido de informacion. El
incumplimiento del plazo faculta al solicitante a recurrir ante Autoridad Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, conforme a la normativa vigente.

Es obligacion de la Universidad proveer informacion publica al solicitante contenido en documentos
escritos, fotografias, grabaciones, soporte magnético o digital, o en cualquier otro formato, siempre
que la misma haya sido creada u obtenida por la Universidad o que se encuentre en su posesion o
bajo su control, en tanto no sea clasificada como secreta, reservada o confidencial de acuerdo a lo
dispuesto en la Ley.

Si la solicitud no cumple los requisitos establecidos en los literales a), ¢) y d) del articulo 26° del
presente reglamento, Mesa de Partes de Secretaria General observara, en un solo acto y por tnica
vez, al momento de la presentacion; a tal efecto, el administrado debe subsanarlas en un plazo
maximo de dos (2) dias habiles, transcurrido dicho plazo se considerar como no presentada la
solicitud, procediendose a su archivamiento. El plazo de la entrega de informacion se empezara a
computar a partir de la subsanacion del defecto u omision.

En caso de no informar al solicitante en el plazo establecido se dara por aceptada la solicitud y sera
responsabilidad del funcionario atender la solicitud.

Una vez recibida la solicitud, el director o encargado de la unidad orgénica, revisa y eval(ia en primera
instancia si su dependencia cuenta con la informacion solicitada para continuar con el tramite, caso
contrario, debera derivar o encausar la solicitud hacia la dependencia o persona que posea la
informacion en un plazo maximo de dos (02) dias habiles, mas el término de la distancia.

El funcionario responsable de entregar la informacion de acceso plblico debera realizar las
coordinaciones necesarias con la dependencia correspondiente para la atencion de la solicitud en
los plazos establecidos bajo responsabilidad.

En caso la informacién solicitada se encuentre publicada en el portal institucional de la Universidad,
el responsable de entregar la informacion de acceso publico podra comunicar directamente al
solicitante dentro de los plazos establecidos.

En caso la informacion solicitada tenga un costo de reproduccion establecido en el TUPA, el
funcionario responsable de acceso a la informacion publica de la universidad comunicara al
solicitante dicho costo, el cual puede ser abonado de forma presencial en la Unidad de Tesoreria,
ubicado en Calle Junin N° 675 Lambayeque o de forma virtual a través del aplicativo Multired del
Banco de Nacion con el nimero de transaccion 9135 codigo "0371 UNPRG - Acceso a inf. y otros”,

En caso sea denegada la entrega de informacion debera ser comunicado oportunamente al
solicitante, detallando las causas que motivaron la denegacion dentro del marco de la Ley N°27806,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

La Universidad podré denegar la informacion que se encuentre clasificada como secreta, reservada
o confidencial por las dependencias poseedoras de la informacion o que formen parte de una
investigacion o proceso judicial, arbitral o administrativo que se encuentre en tramite, de conformidad
con los articulos 15°, 16° y 17° del Texto Unico Ordenado de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.
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Articulo 37°

Articulo 38°

Articulo 39°

La Universidad respeta y protege los datos personales o familiares de los estudiantes, egresados,
graduados, docentes, no docentes, y publico en general amparados en la Ley N° 29733, Ley de
Proteccion de Datos Personales. La informacion que se proporcione no constituira una invasién a la
intimidad personal o familiar, entendiéndose por datos personales a toda informacion sobre una
persona natural que la identifica o la hace identificable a fravés de medios que pueden ser
razonablemente utilizados y que pudieran afectar su derecho a la intimidad.

La Universidad puede ser relevada de la obligacion de confidencialidad cuando medie consentimiento
previo, informado, expreso e inequivoco del fitular de los datos personales, resolucion judicial
consentida o ejecutoriada, o cuando medien razones fundadas relativas a la defensa nacional,
seguridad publica o la sanidad plblica, sin perjuicio del derecho a guardar el secreto profesional.

La Universidad no podra destruir la informacion o documentacion que posea, debiendo designar al
responsable de cada unidad organica quienes deberan remitirla a la Secretaria General, cuyas
funciones son, entre otras: conducir los procesos de tramite documentario y archivo documentario.,

CAPITULO V DEL PROCEDIMIENTO SANCIONADOR A LA INFRACCION DE NORMAS DE TRANSPARENCIA Y

Articulo 40°

Articulo 41°

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Los funcionarios o servidores plblicos que incurren en falta administrativa en el tramite del
procedimiento de acceso a la informacion o en el procedimiento para la publicacién de informacion
de transparencia, son susceptibles de ser sancionados administrativamente, cuando de modo
arbitrario obstruyan el acceso del solicitante a la informacion requerida, o la suministren de modo
incompleto u obstaculicen de cualquier manera el cumplimiento de la Ley.

La responsabilidad de los funcionarios o servidores publicos, por el incumplimiento de obligaciones
derivadas de las normas sobre transparencia y acceso de la informacion publica, se determinara
conforme al procedimiento establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica,
su reglamento y modificatorias, en concordancia con la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su
reglamento,

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

PRIMERA. - El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.

SEGUNDA. - Toda la informacion de caracter pablico de las dependencias de la universidad que se hubiese generado
con anterioridad a la entrada en vigencia del presente reglamento y no se encuentre publicada, debera ser registrada
en el Portal de Transparencia en la medida que se vayan sistematizando los archivos existentes.

TERCERA. - El presente reglamento debe ser cumplido en concordancia con los dispositivos legales citados en la

base legal.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA. - Déjese sin efecto cualquier disposicion que se oponga al presente reglamento.
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SEGUNDA. - La Oficina de Tecnologias de la Informacion determinara los mecanismos para que la informacion del
Portal de Transparencia pueda ser accesible a las personas con discapacidad, teniendo en cuenta los recursos con
los que se disponga en la Universidad.

ANEXOS

e ANEXO N° 01.- Periodicidad de Publicacion de la informacion de Transparencia.
ANEXO N° 02.- Formato de Reporte de monitoreo y control de la informacion del Portal de Transparencia.

e ANEXO N° 03.- Formato de Reporte de actualizacion de la informacion publicada en el Portal de
Transparencia de la Universidad.

e ANEXO N°04.- Formato de Reporte de Atenciones de Solicitudes de informacion publica.
ANEXO N° 05.- Modelo de Aviso de Sinceramiento

e ANEXO N° 06.- Estructura basica del documento a publicar en el Portal de Transparencia en horizontal o
vertical.

e ANEXO N° 07.- Formato de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica.
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ANEXO N° 01: Periodicidad de Publicacién de la informacién de Transparencia
PERIODICIDAD RESPONSABLE
DE DE ENTREGAR LA
TIPO DE INFORMACION P : CONSIDERACIONES
) PUBLICACION INFORMACION
Norma de Creacion de la Universidad Unica vez Secretaria General Informacion requerida en el portal de Transparencia Estandar.
De haber modificaciones actualizarlo en el dia
Estatuto Cuando se apruebe y se Secretaria General Informacion requerida en el portal de Transparencia Universitaria y
Modifique Transparencia Estandar
Solo debera encontrarse publicado el tltimo documento aprobado.
Reglamento  General de la | Cuando se apruebey se Secretaria General Informacién requerida en el portal de Transparencia Universitaria y
Universidad Modifique Transparencia Estandar
Solo debera encontrarse publicado el tiltimo documento aprobado.
Actas de sesion de Consejo Permanente Secretaria General Informacién requerida en el portal de Transparencia Universitaria
Universitario y Asamblea Universitaria Se publicarén todas las Actas de Sesion
Normas Emitidas por la Universidad: Permanente Secretaria General Informacién requerida en el portal de Transparencia Estandar.
o Resoluciones Rectorales De haber modificaciones actualizarlo en el dia.
o Resoluciones de Consejo Se publicaran todas las Resoluciones.
Universitario (CU)
o Resoluciones de Asamblea
Universitaria (AU)
o Reglamentos
Directivas
Becas Académicas Semestral Oficina de Informacion requerida en el portal de Transparencia Universitaria
Cooperacion y Relacion y nimero de becas y créditos educativos disponibles y otorgados
Relaciones en el afio en curso.
Internacionales
Ejecucion Presupuestal Permanente Oficina de Informacion requerida en el portal de Transparencia Universitaria y
Planeamiento y Transparencia Estandar
Presupuesto Informacién que provee el Sistema Integrado de Administracion Financiera
de Recursos Publicos (SIAF-RP) del Ministerio de Economia y Finanzas via
» " la interoperabilidad. Enlace de acceso:
Presupuesto Inicial Modificado (PIM) https://apps5.mineco.gob.paftransparencia/Navegador/defaull.aspx
Saldos de Balance Anual Oficina de Informacion requerida en el portal de Transparencia Universitaria y
Planeamiento y Transparencia Estandar
Presupuesto Informacién resultante de la ejecucion presupuestal,
Diferencia entre el ingreso realmente percibido y el gasto devengado
durante un afio fiscal,
Plan Estratégico Institucional (PEI) Cuando se apruebe y se Oficina de Informacion requerida en el portal de Transparencia Universitaria y
modifique Planeamiento y Transparencia Estandar
Presupuesto Solo debera encontrarse publicado el tltimo documento aprobado.
Planes y politicas:: Evaluacion del Anual Oficina de Informacion requerida en el portal de Transparencia Estandar,
Plan Estratégico Institucional Planeamiento y Reporte de Cumplimiento, Reporte de Seguimiento e Informe de Evaluacién
Presupuesto
Planes y politicas: Plan Operativo Cuando se apruebe y se Oficina de Informacion requerida en el portal de Transparencia Estandar.
Institucional (POI) modifique Planeamiento y

Presupuesto
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Planes y politicas:: Evaluacion del Semestral Oficina de Informacién requerida en el portal de Transparencia Estandar.
Plan Operativo Institucional Planeamiento y Reporte de Cumplimiento, Reporte de Seguimiento e Informe de Evaluacion
Presupuesto
Texto Unico de Procedimientos Cuando se apruebe y se Oficina de Informacion requerida en el portal de Transparencia Universitaria y
Administrativos (TUPA) modifique Planeamiento y Transparencia Estandar,
Presupuesto Sdlo debera encontrarse publicado el tltimo documento aprobado.
Este instrumento de gestion también debera ser publicado por el FRPT en el
médulo TUPA del Portal de Servicios al Ciudadano;
https:/iwww.serviciosalciudadano.gob.pe/buscador/psce_reg_accion.aspx?i
d_entidad=10401&id_reqistro=104018&tipo_reqistro=E&tipo_acceso=B
Relacién de pagos exigidos a los Cuando se apruebe y se Oficina de Informacion requerida en el portal de Transparencia Universitaria,
alumnos por toda indole, segtn modifique el TUPA Planeamiento y
corresponda Presupuesto
Instrumentos de Gestion: Cuando se apruebe y se Oficina de Informacidn requerida en el portal de Transparencia Estandar,
o Reglamento de Organizacion modifique Planeamiento y Se debera publicar el texto integro del documento, sus modificatorias y la
y Funciones (ROF) Presupuesto resolucion que los aprueba o modifica.
Organigrama Para el ROF: Sin perjuicio de publicar la version inicial y modificatorias, se
Manual de Organizacion y debe publicar un solo texto orgénico que incluya todas las modificatorias,
Funciones (MOF) indicando su fecha de actualizacién.
o Manual de Procedimientos
(MAPRO)
o Indicadores de desempefio
o Cuadro de Asignacion de Cuando se apruebe y se Direccion General de | Informacion requerida en el portal de Transparencia Estandar.
Personal (CAP) modifique Administracion - Se debera publicar el texto integro del documento, sus modificatorias y la
o Presupuesto Analitico de Unidad de Recursos | resolucion que los aprueba o modifica.
Personal (PAP) Humanos

o  Reglamento Interno de
Personal
o  Clasificador de cargos

Declaraciones juradas

Alinicio, Anual y al Cese,
conforme a las normas de
la materia

Direccién General de
Administracion -
Unidad de Recursos
Humanos

Informacién requerida en el portal de Transparencia Estandar.

Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y de Rentas de [a Contraloria
General de la Repliblica,

Declaracion Jurada de Intereses de la Presidencia del Consejo de Ministros.

Informacion de Personal

Mensual, dentro de los 15

Direccion General de

Informacion requerida en el portal de Transparencia Estandar.

dias habiles del mes Administracion - Montos percibidos por los trabajadores de la entidad.
siguiente Unidad de Recursos

Humanos
Relacion de docentes segn clase y Semestral Direccion General de | Informacion requerida en el portal de Transparencia Universitaria.,
categoria y hoja de vida Administracion - La informacion debe considerar los docentes activos y la lista de docentes

Unidad de Recursos | investigadores.

Humanos

Remuneraciones, bonificaciones y Semestral Direccién General de | Informacién requerida en el portal de Transparencia Universitaria.

estimulos pagadas a las autoridades
y docentes

Administracion -
Unidad de Recursos
Humanos

La informacion debera visualizarse mes a mes por cada semestre
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Procesos de seleccion para la Permanente Direccion General de | Informacion requerida en el portal de Transparencia Estandar.
contratacion de bienes y servicios Administracién - Informacién que provee el Sistema Electrénico de Contrataciones del
Unidad de Estado (SEACE) a fravés de la interoperabilidad

Registro de excneraciones / Abastecimiento
Contrataciones Directas Aprobadas
Penalidades Aplicadas Mensual Direccion General de | Informacién requerida en el portal de Transparencia Estandar.

Administracion -
Unidad de
Abastecimiento

Se pueden elaborar cuadros, fichas o bases de datos que permitan
presentar la informacion en una versién entendible y accesible para la
ciudadania

Ordenes de Bienes y Servicios

Publicidad

Viaticos y Pasajes

Telefonla fija, movil e internet

Vehiculos

Mensual, dentro de los 15
dias habiles del mes
siguiente.

Direccién General de
Administracion -
Unidad de
Abastecimiento

Informacion requerida en el portal de Transparencia Estandar.

Registrar informacion en el modulo de Ordenes de Servicios y Gompras.
Se publican las érdenes emitidas por la entidad, independientemente de su
ejecucion o no,

Informacién requerida en el portal de Transparencia Estandar.

Estos gastos deberan ser publicados en el modulo de publicidad sefialando
el nimero del proceso, el nimero y objeto del contrato, el proveedor del
bien o servicio, el Registro Unico de Contribuyentes - RUC, monto,
penalidad y costo final del bien o servicio, asi como la fuente de
financiamiento

Informacion requerida en el portal de Transparencia Estandar,

Los viaticos comprenden los gastos por concepto de alimentacién, hospedaje
y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asf como la utilizada para
el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de servicios

Informacion requerida en el portal de Transparencia Estandar.
Registro de informacion en el modulo de Telefonia Mévil, Fija e Internet
considerando area, proveedor, tipo de servicio e importe

Informacion requerida en el portal de Transparencia Estandar.

Plan Anual de Contrataciones (PAC)

Dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a
su aprobacién y/o
modificacion

Direccién General de
Administracion -
Unidad de
Abastecimiento

Informacién requerida en el portal de Transparencia Estandar,

Constituye un instrumento de gestion para planificar, ejecutar y evaluar las
contrataciones, el cual se articula con el Plan Operativo Institucional y el
Presupuesto Institucional de la Entidad.

Comité de Seleccion

Anual y cuando exista

Direccién General de

Informacion requerida en el portal de Transparencia Estandar,

modificacion Administracion - Son los érganos colegiados encargados de seleccionar al proveedor que
Unidad de brinde los bienes, servicios u obras requeridos por el &rea usuaria a través

Abastecimiento de determinada contratacion,

Laudos Arbitrales Trimestral Direccion General de | Informacion requerida en el portal de Transparencia Estandar
Administracion -

- Unidad de
Actas de Congiliacion Abastecimiento
Proyectos de Inversién Permanente Direccion General de | Informacion requerida en el portal de Transparencia Estandar

Administracion -
Unidad Ejecutora de
Inversiones.

Informacién que provee el Sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestion de Inversiones INVIERTE.PE del Ministerio de Economia y
Finanzas via la interoperabilidad. Enlace directo;
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https://ofi5. mef.qob.pe/proyectos _pte/forms/ListaUnidadEjecutora.aspx?idU

E=101
Inversiones, Reinversiones, Informacion requerida en el portal de Transparencia Universitaria
Donaciones, Obras de infraestructura,
Recursos de diversas fuentes, entre
otros.
Sistema de Informacion de obras Mensual Direccion General de | Informacion requerida en el portal de Transparencia Estandar

publicas Administracion - Informacién que provee el Sistema de Informaci6n de Obras (INFOBRAS)
Unidad Ejecutorade | de la Conlraloria General de la Reptblica via interoperabilidad.
Inversiones.
Estados Financieros Trimestral y Anual Direccion General de | Informacion requerida en el portal de Transparencia Universitaria
Administracion —
Unidad de
Contabilidad
Numero de Postulantes, ingresantes Semestral Vicerrectorado Informacion requerida en el portal de Transparencia Universitaria.
por facultades y programas de Académico - Direccion
estudio de cada ciclo académico de Admision
Numero de estudiantes por facultades Semestral Vicerrectorado Informacion requerida en el portal de Transparencia Universitaria.
y programas de estudio de cada ciclo Académico - Direccion
académico. de Servicios
Acadeémicos
Namero de egresados por facultades Semestral Vicerrectorado Informacion requerida en el portal de Transparencia Universitaria,
y programas de estudio de cada ciclo Académico
académico.
Proyectos de investigacion Semestral Vicerrectorado de Informacién requerida en el portal de Transparencia Universitaria.
Investigacion Proyectos de Investigacion y los gastos que genere.
Recomendaciones de Auditoria Semestral Organo de Control Informacion requerida en el portal de Transparencia Estandar,
Institucional Utilizar el Anexo 02 "Formato para la publicacion de recomendaciones del
informe de auditoria orientadas a mejorar la gestion de la entidad" de la
Directiva 006-2016-GPROD, aprobada por Resolucion de Contraloria 120-
2016-CG.
Agenda Oficial Permanente Oficina de Informacién requerida en el portal de Transparencia Estandar.

Comunicados o informes oficiales o
notas de prensa

Registro de Visitas

Comunicacion e
Imagen Institucional

Se registran los eventos o reuniones en las que participe el titular de una
Entidad o un funcionario de la Alta Direccidn en representacion de su
institucion. Se excluyen las actividades rutinarias.

Informacién requerida en el portal de Transparencia Estandar.
Texto integro del documento y de manera correlativa

Informacion requerida en el portal de Transparencia Estandar.
Se deben consignar todas las visitas que se realicen a los funcionarios o
servidores publicos en general,
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Directorio de la Entidad Permanente Oficina de Tecnologfas | Informacion requerida en el portal de Transparencia Estandar.
de la Informacién De haber madificaciones o creacion de nuevas sedes aclualizarlo en el dia

Directorio de los Servidores Civiles y Permanente Oficina de Tecnologias | Informacion requerida en el portal de Transparencia Estandar.

correos electronicos de la Informacion De haber remociones yfo designaciones actualizarlo en el dia.
Registrar a los funcionarios de la entidad (titulares de los 6rganos de
direccion, de asesoria, de control, de defensa, de administracion intema;
resolulivos, consultivos y académicos; y, de los drganos desconcentrados);
consignando su cargo, teléfono, anexos y correo electronico institucional en
la Plataforma GOB.PE. Enlace directo:
https:/iwww.gob.pelinstitucion/universidad-nacional-pedro-ruiz-
gallo/ffuncionarios

Acceso a la informacion plblica Cuando exista Oficina de Tecnologlas | Informacion requerida en el portal de Transparencia Estandar.

modificacién de la Informacion Publicacién del Formato de Solicitud de Acceso a la Informacion establecido

por la entidad para formular una solicitud de informacion ptiblica.

Actas de sesion Permanente Cada Facultad Informacién requerida en el portal de Transparencia Universitaria,
Se publicaran todas las Actas de Sesion
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PERIODICIDAD:

MONITOREO Y CONTROL DE LA
INFORMACION DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA

ANO:

TIPO DE INFORMACION
(Segin Anexo N°01)

CUMPLIMIENTO

OBSERVACIONES DE LA VERIFICACION DE
CUMPLIMIENTO

Sl

NO

Informacion 1

Informacion 2

Informacion 3

Fecha de Control: dd / mm / yyyy

Nombre, Firma y Sello del Responsable
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ANEXO N° 03.- Formato de Reporte de actualizacion de la informacién publicada en el Portal de
Transparencia.

PORTAL DE TRANSPARENCIA

REPORTE DE ACTUALIZACION DE INFORMACION PUBLICADA EN EL

Secrelaria

General

R SUSPENDER LOS
EFECTOS DE LA
RESCLUCION N° 774-2020-
R Y RESOLUGION N* 796-
2020-R

funiv/portalfdocumentos
IRESOLUCION%20N

sif
%HC2%BA%20864-2020-

R.pdf

MES: ANO:
Dependencia | Informacion a actualizar | Ruta de documento Tipo de Fecha de Fecha de Fecha de
que entrega publicado documento | emision del | recepcion publicacién
la documento del del
informacion documento documento
RESOLUCION N° 864-2020- | httpwww.unprg.edupe | Resolucion 08/01/2021 1040112021 1200112021

Fecha del Reporte: dd / mm / yyyy

Nombre, Firma y sello del Responsable

Tipo de Documento: Resolucion, Acta, entre otros.
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REPORTE DE ATENCIONES DE
SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

MES: ANO:
Solicitud de acceso a la Proceso de atencidn de la solicitud
informacion
Solicitant | Descripclén Fecha Fecha Dependenc | Fechade Fecha respuesta Situacion de Fecha de Respuesta
e dela Solicitud recepcion iaque derivacién a de la dependencia la solicitud) respuesta solicitud
solicitud FRAI posee la dependencia propletaria de la (atencién o
informacié | correspondiente Informacién denegatoria)
n
Jose informe de 10772021 12/7/2021 | Direccion de 121712021 141712021 Alendida 161712021
perez procesos de Admisién
admision
Mario informe de 1077/2021 12/712021 | Direccion de 121712021 No respondio Pendiente de e
Alvarez procesos de Admision respuesta
admision
Maria Proceso de 141712021 15/7/2021 | Unidad 16/7/2021 170712021 Denegada 18/712021 Delallar
Aldana seleccion abastecimie denegatoria.
nto

Fecha del reporte: dd / mm / yyyy

Total de solicitudes registradas

Cantidad de solicitudes atendidas dentro del
plazo legal

Cantidad de solicitudes atendidas fuera del
plazo legal

Cantidad de solicitudes atendidas con
respuesta denegada

Cantidad de solicitudes que aln no se
brinda respuesta

Nombre, Firma y sello del Responsable
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Emision del aviso:
Vigencia del aviso:
Informacién no publicada:

Rubro al que pertenece:

Motivo de la no publicacion:

Acciones dispuestas:

(Nombre de la dependencia)

AVISO DE SINCERAMIENTO

(dia/mes/afio)

(Indicar si es permanente o temporal)

(Contenido de informacién de acuerdo con el Anexo 01)
(Tipo de Informacion de acuerdo con el Anexo 01)
(Indicar el motivo de la no publicacion)

(En caso de pérdida, extravio, destruccion, extraccion y
alteracion de la informacion obligatoria de publicar, indicar de
manera breve qué acciones concretas esta implementando o ha
implementado para la reconstruccion de la informacion, o si ya
se encuentra en proceso de reconstruccion y el area encargada)

Firma manual o digital o sello del responsable

de entregar la informacion
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ANEXO N° 06. Estructura basica del documento a publicar en el Portal de Transparencia en horizontal o vertical

|
|
!
5
|
J
i
H
|
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|

UNRIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

Lego
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

depanderia

Contenido de la informacion a publicar

Nombre, Firma y sello del Responsable

miziales de quitn geners ef Cotumento

‘ (o2(req electréniso 0 Lamire de uivario).

N* pagina
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SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DATOS DEL SOLICITANTE

En caso de ser persona juridica completar (Razén social y RUC):

Razon Social: RUC:

En caso de ser persona Natural completar (Nombres y apellidos y Documento de Identidad):

Nombres y Apellidos: Documento de Identidad : DNI/ C.E. | Otros

En caso de ser menor de edad completar (Nombres y Apellidos):

Nombres y Apellidos:

Datos de Contacto (Opcional)

Teléfono / Celular: Correo electronico:

Direccién Actual (Obligatorio)

Av. Calle/Psje ! Jr: Nro / Dpto / Int: Urbanizacion:

Referencia:

Departamento: Provincia: Distrito:

INFORMACION SOLICITADA (Obligatorio)
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FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION (Opcional)

Copia Fedateada Correo Electrénico cD

Otro (Especifique):

Fecha y Hora de Recepcion:

Firma
(Obligatorio, en caso de no saber firmar o estar impedido de
hacerlo debe colocar la huella digital)

Observaciones:

PARA SER LLENADO POR LA ENTIDAD

Nro de Registro:

Dependencia de la cual se requiere la informacién:

Responsable de entregar la informacion:

Detalle de la informacion entregada:

Direccion de entrega de la solicitud: Calle Juan XXIIl N° 391 Lambayeque o al correo: acceso_informacion@unprg.edu.pe




Version: 1.0

UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS PARA LA
ACTUALIZACION DEL PORTAL WEB

Pagina 1 de 16
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FINALIDAD
Regular la actualizacion de informacion del Portal Institucional y de Transparencia de la Universidad Nacional

Pedro Ruiz Gallo (en adelante, Universidad).

OBJETIVO
Establecer los procedimientos internos para la correcta actualizacion y monitoreo de la informacion a publicar en
el Portal Institucional y de Transparencia de la Universidad.

ALCANCE
El alcance y ambito de aplicacion del presente Manual es para todas las dependencias que proveen informacion
publica de la Universidad y que intervienen en los procedimientos internos.

BASE LEGAL

- Ley N°30220 - Ley Universitaria

- LeyN®27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y sus modificatorias.

- Ley N°29733 - Ley de Proteccién de Datos Personales
Ley N°29091 - Ley que modifica el parrafo 38.3 del Articulo 38 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, y establece la publicacion de diversos dispositivos legales en el portal del Estado
Peruano y en portales institucionales.

- Decreto Legislativo N° 1353, que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, Fortalece el Régimen de Proteccion de Datos Personales y la Regulacién de la Gestion de
Intereses.

- Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Plblica.

Decreto Supremo N° 019-2017-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1353,

Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, que modifica el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica.

Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos
Personales.

Decreto Supremo N° 063-2010-PCM, que aprueba la implementacion del Portal de Transparencia Estandar
en las Entidades de la Administracion Publica.

Decreto Supremo N° 004-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29091, que establece la
obligacion de publicar documentos de gestion e informacion en el Portal del Estado Peruano yen los portales
electronicos institucionales.

- Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Plblica.

- Decreto de Urgencia N° 035-2001, Acceso ciudadano a informacién sobre finanzas publicas.

- Directiva N° 001-2019-AGN/DC "Norma para la Conservacion de Documentos Archivisticos en la Entidad
Plblica".
Resolucion Directoral N° 11-2021-JUSIDGTA/PD, que aprueba el Lineamiento para la Implementacion y
Actualizacion del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la Administracion Piblica.

- Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad.

- Estatuto de la Universidad Nacional.
Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Universidad.
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V.

VL.

GLOSARIO DE TERMINOS

- Universidad: se utilizara este término para referirse a la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.

- Dependencia: es todo drgano estructurado establecido en el Estatuto y en el Reglamento de Organizacion
y Funciones de la Universidad.

- Diahabil: para el computo de los plazos establecidos en el presente manual se entendera como dias habiles
a todos los dias del afio con excepcion de los dias sabados y domingos, asi como los no laborables
establecidos mediante decreto supremo y los dias establecidos por disposicion de las autoridades de la
Universidad.

- Portal Institucional: es la pagina web oficial de la universidad en la que se publicara la informacion
relacionada a informacion institucional.

Portal de Transparencia: es la pagina que contiene al Portal de Transparencia Universitaria y Portal de
Transparencia Estandar.

- Aviso de sinceramiento: Debe ser elaborado por la dependencia poseedora de la informacion. Esta
publicacion se puede realizar en un formato PDF o en una vista de pantalla, seg(in lo dispuesto en el ftem
7.5 del Lineamiento para la Implementacion y Actualizacion del Portal de Transparencia Estandar en las
entidades de la Administracion Plblica.

- MAI: Médulo web de Administracion de Informacion, proporcionado por la Universidad para uso interno y
que permite la publicacion de informacion en el Portal Institucional, correspondiente a noticias, eventos,
avisos, agenda, videos y banner principal, ademas de toda la informacion del Portal de Transparencia
Universitaria.

DE LA PUBLICACION DE LA INFORMACION

6.1. Sobre el Portal Institucional
En el Portal Institucional se encuentra publicada toda aquella informacion institucional que es de acceso libre
a todos los usuarios y plblico en general, entre lo que se considera a:
Informacion de autoridades, directores y jefes de oficina.
- Noticias, avisos, boletines, agenda universitaria, acceso a canales de video.
- Informacion sobre los servicios que brinda la universidad los cuales podran ser presentados
también en formato de videos multimedia’.

6.2. Sobre el Portal de Transparencia.
Es la pagina que contiene al Portal de Transparencia Universitaria y Portal de Transparencia Estandar, Esta
constituido por:
6.2.1. Informacion de Transparencia Universitaria:
La informacion a publicarse en el Portal de Transparencia de la Universidad deber4 enmarcarse con
el articulo 12° del Estatuto de la Universidad, en concordancia con el articulo 11° de la Ley N° 30220,
Ley Universitaria:
- El Estatuto, el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), el Plan Estratégico
Institucional y el reglamento de la universidad.
- Las actas aprobadas en las sesiones de Consejo de Facultad, de Consejo Universitario y de
Asamblea Universitaria.
- Los estados financieros de la universidad, el presupuesto institucional modificado en el caso de
las universidades plblicas, la actualizacion de la ejecucion presupuestal y balances.

! La Universidad a través de la Oficina de Tecnologias de la Informacidn y la Oficina de Comunicacién e Imagen institucional, podran mejorar la
interfaz de la informacién de los servicios que brinda, vinculando material audiovisual publicado en canales digitales de la Universidad, teniendo
en consideracién la disponibilidad de los recursos tecnolégicos con los que se cuenta.
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- Relacion y nimero de becas y créditos educativos disponibles y otorgados en el afio en curso.

- Inversiones, reinversiones, donaciones, obras de infraestructura, recursos de diversa fuente,
entre otros.

- Proyectos de investigacion y los gastos que genere.

- Relacion de pagos exigidos a los alumnos por toda indole, segtn corresponda.

- N0mero de alumnos por facultad y programas de estudio.

- Conformacion del cuerpo docente, indicando clase, categoria y hoja de vida.

- Elntimero de postulantes, ingresantes, matriculados y egresados por afio y carrera.

- Las remuneraciones, bonificaciones y demas estimulos que se pagan a las autoridades y
docentes en cada categoria, por todo concepto, son publicados de acuerdo a la normativa
aplicable.

6.2.2. Informacion de Transparencia Estandar:

- Datos generales

- Planeamiento y organizacion

- Presupuesto

- Proyectos de inversion e infobras

- Personal

- Contratacion de bienes y servicios

- Actividades oficiales

- Acceso a lainformacién

- Registro de visitas

6.3. Sobre los responsables de publicar la informacion:

La Oficina de Tecnologias de la Informacion se encarga de mantener actualizada la informacion contenida
en el Portal Institucional y, a través del Funcionario Responsable del Portal de Transparencia, actualizara
la informacion contenida en el Portal de Transparencia de la Universidad, conforme a las normas sobre
la materia y en coordinacion con los 6rganos correspondientes, velando por la disponibilidad de los
mismos, en cumplimiento del articulo 59° literal g) del Reglamento de Organizacion y Funciones, asi
mismo de realizar el monitoreo y seguimiento de la informacion.

La Oficina de Comunicacion e Imagen institucional es la responsable de publicar informacion relacionada
a eventos académicos y administrativos (eventos, noticias, avisos, agenda universitaria, registro de
visitas) desarrollados por las dependencias, de acuerdo al Art. 42° incisos “a" y “e” del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Universidad, para todos los demas casos la informacion se remitira a la

Oficina de Tecnologias de Informacion para su publicacion.

6.4. Sobre la informacion a publicar:
6.4.1  Toda informacion a publicar debera ser remitido por la Dependencia propietaria mediante

documento oficial firmado por el responsable, con la debida anticipacion de 03 dias habiles como
minimo.

6.4.2 La informacion que se publica en el Portal Institucional y la informacién de Transparencia

Universitaria utilizarén el MAI. Para su correcto uso se adjunta la gufa didéctica (Ver Anexo N° 01).

6.4.3  Lainformacion de transparencia estandar que se publica en el Portal de Transparencia utilizara el

aplicativo proveido por la Presidencia del Consejo de Ministros, quien brindara el acceso y el manual
oficial para su uso.

6.4.4  Los enlaces (links) publicados deben ser visibles y actualizados. No se debera publicar enlaces no

vélidos o errados.

6.4.5  Toda informacion publicada debe respetar los derechos de propiedad intelectual.
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6.4.7

6.4.8

En caso de deteccion de errores en la informacion publicada u otros casos similares, la Oficina de
Tecnologia de la Informacién queda facultada para ocultar dicho contenido e informar a quien
corresponda para su respectiva subsanacion.

Toda informacién a publicar en el Portal Institucional tendra las siguientes caracteristicas:

Sera redactada en un lenguaje que utilice expresiones simples, claras, directas y presentada
teniendo en cuenta la necesidad de informacion de los usuarios de los servicios que brinda la
entidad.

Debera privilegiar las estructuras gramaticales simples, frases cortas, sin afectar la calidad de
la informacion, y hacer uso del lenguaje técnico, sélo cuando sea estrictamente necesario.

La informacion publicada tiene caracter y valor oficial, de acuerdo a la Ley N° 29091 y su
reglamento.

La informacion que envian las dependencias de la Universidad debe ser en formato PDF y las
imagenes en formato JPG o PNG.

La informacion institucional debe contener: Nombre de dependencia, Descripcion del evento,
noticia u otra informacion a publicar, Fecha de inicio y finalizacion de la publicacion.

La informacion del Portal de Transparencia debe tener la estructura contenida en el “ANEXO N° 06.-
Estructura bésica del documento a publicar en el Portal de Transparencia en horizontal o vertical'
del Reglamento Interno de Transparencia y Acceso a la informacion publica de la Universidad, la
misma que se detalla;

Nombre completo de la Universidad.

Nombre de la dependencia de procedencia de la informacion.

Logo oficial de la Universidad y de la dependencia (en caso lo tenga).

Consignar firma del jefe de area que emite el documento.

En el pie de pagina debe considerarse: Iniciales de quien genera el documento (correo
electronico o nombre de usuario) y la numeracion de pagina.
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VI.  PROCEDIMIENTOS? PARA LA PUBLICACION DE LA INFORMACION EN EL PORTAL INSTITUCIONAL Y DE
TRANSPARENCIA

Nombre del Procedimiento: | Publicacion de la informacion en el Portal Institucional.

Finalidad: Mantener actualizados los contenidos y la accesibilidad a la informacion
del Portal Institucional.

Descripcion del 1. El procedimiento se inicia desde la preparacion y revision de la

Procedimiento: informacion institucional a publicar por parte del coordinador de

la dependencia propietaria de la informacién.

2. Dependiendo del tipo de informacion se envia a la Oficina
destino pudiendo ser la Oficina de Tecnologias de la
Informacion o a la Oficina de Comunicacion e Imagen

Institucional.

3. Laoficina destino recepciona la informacion proporcionada por
las dependencias.

4. Se valida si la informacion contiene el formato correcto de
publicacion.

5. Si la informacion es correcta se procede a su publicacion
utilizando el MAI teniendo como plazo méaximo 03 (tres) dias
hébiles una vez recibida dicha informacion.

6. En caso la informacion no sea vélida segln las caracteristicas
establecidas para los documentos en el item 6.4.7 del presente
manual, se procedera a devolver esta informacion en un plazo
no mayor de 02 (dos) dias habiles.

7. Se verifica la publicacion de la informacion, de ser correcta se
solicita la conformidad de la publicacion a la dependencia
propietaria. Y de no ser correcta se retorna al paso 5.

8. La Oficina de Tecnologias de la Informacion o la Oficina de
Comunicacién e Imagen Institucional comunica mediante correo
institucional la publicacion de la informacion y solicita la
conformidad de la misma.

9. La dependencia brinda mediante correo la conformidad de la
publicacién de informacion.

2 €n cumplimiento del literal e) Articulo 42 (Funciones de la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional) del ROF y literal g) Articulo 59
(Funciones de la Oficina de Tecnologfas de la Informacién) del ROF
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Nombre del Procedimiento:

Publicacion de informacion en el Portal de Transparencia Universitaria y
Estandar.

Finalidad:

Mantener actualizados los contenidos y la accesibilidad a la informacion
de transparencia universitaria y estandar.

Descripcion
Procedimiento:

del

1.

10.

El procedimiento se inicia desde la preparacion y revisién de la
informacién a publicar correspondiente al Portal de
Transparencia por parte del Coordinador de la dependencia
propietaria de la informacion.

La dependencia envia la informacion a la Oficina de Tecnologias
de la Informacion para su publicacion.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion, recepciona la
informacion enviada por la dependencia.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion a través del
Funcionario Responsable del Portal de Transparencia, valida la
informacion,

Si la informacion es correcta se procede a su publicacion
utilizando el MAI o el Mddulo del Portal de Transparencia
Estandar (PTE), segun sea el caso. El plazo méximo de
publicacion desde que se recepciona correctamente la
informacion es de tres (03) dias habiles.

De no ser correcta la informacion segin los formatos y
caracteristicas establecidas para los documentos, se devuelve
a la dependencia para que subsane la informacion en maximo
dos (02) dias habiles.

La dependencia recepciona la devolucion de la informacion No
Correcta para subsanar y finalizar el proceso.

Después de publicado se valida esta publicacién. De no ser
correcta se retorna al paso 5.

Si la publicacion es correcta el Funcionario Responsable del
Portal de Transparencia a través de la Oficina de Tecnologias
de la Informacién comunica mediante correo institucional la
publicacién de la informacién y solicita la conformidad de la
misma.

La dependencia brinda mediante correo la conformidad de la
publicacion de informacion.
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Nombre del Procedimiento:

Monitoreo de la informacion a publicar en el Portal de Transparencia
Universitaria y Estandar.

Finalidad:

Realizar un seguimiento, control y monitoreo sobre la informacion que
debe publicarse en el Portal de Transparencia Universitaria y Estandar.

Descripcion de
Procedimiento:

1.

El procedimiento inicia cuando la Oficina de Tecnologias de la
Informacion a través del Funcionario Responsable del Portal de
Transparencia verifica el cumplimiento de la periodicidad de
publicacion descrita en el Anexo N° 01 del Reglamento Interno
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion a través del
Funcionario Responsable del Portal de Transparencia, actualiza
el formato de control utilizando el formato establecido en el
Anexo N° 02 del Reglamento Interno de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, en donde se registra la incidencia del
monitoreo.

La Oficina de Tecnologias de la Informacién a través del
Funcionario Responsable del Portal de Transparencia genera el
reporte de monitoreo.

Si la informacion de la dependencia no se encuentra publicada,
el Funcionario Responsable del Portal de Transparencia a
través de la Oficina de Tecnologias de la Informacion solicita a
la dependencia actualizar dicha informacién por correo
electronico. El plazo maximo de entrega de la informacion por
parte de la dependencia propietaria es de tres (03) dias habiles,
segln lo establecido en el Articulo 16° del Reglamento Interno
de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

La dependencia recepciona solicitud de envio de informacion a
publicarse.

La dependencia actualiza la informacion solicitada por la Oficina
de Tecnologias de la Informacion.

La dependencia envia la informacién actualizada de su
competencia a la Oficina de Tecnologias de la Informacion para
su publicacion (Ver procedimiento Publicacién de informacion
en el Portal de Transparencia Universitaria y Estandar. )
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VIl

Acceso al médulo

ANEXO

Anexo N° 01

Guia didactica Modulo Web de Administracion de Informacion Institucional

Paso 1: Ingresar al navegador web (Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge u otro)

UNPRG ADM

ingresar al panel

usuario

Paso 2: Digitar en el navegador web el siguiente enlace para ingresar a la ventana de acceso al modulo
http://www.unprg.edu.pe/univ/portal/admin/Login.php

Paso 3: A continuacion, se visualizara la ventana de acceso al médulo. Se debe ingresar el usuario y contrasefia
asignadas
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Ingreso y publicacion de informacion

Paso 1: El modulo muestra una lista de opciones de menu en la parte lateral izquierda, como se muestra en la figura.

= #UNPRG

#UNPRG

(U}

&% Iniclo

£ Menu Slider

525 Menu Agenda

£ Menu Noticlas

E22 Menu Documentos
&8 Menu Videos

8 Menu Aviso

25 Menu Universitas

VERSION 1.0

Paso 2: Se debe seleccionar el ment con el que el usuario desea agregar informacion. Entre ellas tenemos:

e Men Slider: Esta opcion permite administrar un conjunto de imégenes que se visualizaran en la pagina web
principal de la universidad como un panel publicitario.

#28 Menu Slider
' Registrar

' Listar

e Menu Agenda: Esta opcion permite administrar las actividades oficiales de los funcionarios.

222 Menu Agenda

» Reglstrar

& Listar
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e Menl Noticias: Esta opcion permite administrar las noticias para que los usuarios desean que se visualice
en la pagina web de la universidad.

£i2 Menu Noticlas

" Registrar

v Listar

e Menl Documentos: Esta opcion permite administrar los documentos correspondientes a transparencia
universitaria en la Web de la universidad.

£22 Menu Documentos

v Registrar

e Menl Videos: Esta opcion permite administrar los videos que se visualizaran en la Web de la universidad.
Menu Videos
& Registrar

" Listar

e Menu Avisos: Esta opcion permite administrar los avisos que se visualizaran en la Web de la universidad

£ Menu Aviso

& Registrar

" Listar

Paso 3: Se debe seleccionar la opcion registrar del men( y completar los datos solicitados.

e Registrar — Menu Slider

QREGISTRAR SLIDER

Completar los siguientes dates

Nombre:

Subirimagen: | | Seleccionar archivo | Mo se eligid archivo

Activar Alhum m

Reg/strar

En esta opcion se debe completar la informacién registrando un nombre, se debe seleccionar un archivo de imagen
en formato jpg, al finalizar se debe pulsar el boton registrar.
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e Registrar — Menu Agenda

QREGISTRAR EVENTO

Conpletar los siguisntas datos
Titule:
Hora:
Lugar:
Mes:
Dis:

Fecha:  ddimmiasaa N - (=}

R |

En esta opcion se debe completar la informacion registrando un titulo del evento, la hora de inicio, el mes, y el dia, el
lugar en donde se desarrollara, al finalizar se debe pulsar el boton registrar.

e Registrar — Menu Noticias

QUEGISTRAR Notkcias

Completar ios tiguinies datss

Thata:

a X o 1

5]

Deseripeidn. e DT U opue AriE E EY M- Br %

Imagen principal: | [ Selacoonal athe® [N 1e etpid srcbiva

Comidadfotes  Cansicatinios pora bos s

Regisrar

Cantidad fotos 3

Seleccionar fotos [ Seleccionar archivo ]No se eligid archivo

Seleccionar fotos Seleccionar archivo | No se eligid archivo

Seleccionar fotos Seleccionar aichivo | No se eligié archivo

En esta opcion se debe completar la informacion registrando un titulo de la noticia, una descripcion, imagen principal
en formato jpg, se puede especificar la cantidad de fotos que se desea agregar a la noticia, al finalizar se debe pulsar
el boton registrar.
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e Registrar — Menu Documentos

QUREG STRAR GECUMENTD

Cer et 0 - paara G008

Sty | Suncow wUM P s s b

Catrporia. () Besatutionts Kactasates
£ Fertamrs Compeis Undeeriiands

En esta opcion se debe completar la informacion registrando la fecha del documento, el titulo del documento, se
debe adjuntar el archivo, y se debe especificar a qué categoria pertenece el documento segun la lista que aparece
en la ventana, al finalizar se debe pulsar el boton registrar.

e Registrar » Menu Videos

QREGISTRAR VIDEGS

Cormplatar los siguicntes datos

W de Youtube: Eyzrasar i ¢e Maduhe

En esta opcion se debe completar la informacion registrando la URL del video, este video debe haber sido
almacenado en YouTube, al finalizar se debe pulsar el botén registrar.

e Registrar — Menu Avisos

QREGISTRAR AVISOS

Completar fos sigulentes datos

Sublr imagen: Selecthonar archhvo | Mo 2 elgié archive
Activar Enlace m

En esta opcion se debe completar la informacién adjuntando la imagen, al finalizar se debe pulsar el boton registrar,




