UNIDAD EJECUTORA 003
Zona Arqueoldgica Caral

Ministerio de Cultura

‘Decenio de las personas con Discapacidad en el Peri”
"Ano del Centenario de Machu Picchu para el mundo"

RESOLUCION JEFATURAL N°/3 -2011-ZAC/MC

Hma 17 JUN. 2011

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Supremo N° 003-2003-ED, de fecha 14 de febrero de
2003, se crea el Proyecto Especial Arqueoldgico Caral — Supe adscrito al Instituto
Nacional de Cultura, con plena autonomia de gestion cientifica, administrativa y
financiera, como responsable de las actividades de investigacion, registro, puesta en
valor y conservacion de la Cuidad Sagrada de Caral — Supe, ubicada en el distrito de
Supe, provincia de Barranca, departamento de Lima;

Que, mediante Ley N° 28690, publicada el 18 de marzo de 2006, se eleva a
rango de Ley el Decreto Supremo N° 003-2003-ED, y, en su articulo 4 autoriza
expresamente al Proyecto Especial Arqueolégico Caral — Supe para gestionar el apoyo
nacional e internacional de entidades publicas y/lo privadas, para el mejor
cumplimiento de la Ley.

Que, mediante Ley N° 29565 de fecha 22 de julio del 2010, se crea el Ministerio
de Cultura y con el Decreto Supremo N° 001-2010-MC publicado en el diario oficial El
Peruano el 25 de setiembre de 2010, se aprueba las fusiones de las entidades vy
organos en el Ministerio de Cultura:

Que, mediante Decreto de Urgencia N° 066-2010, publicado el 1 de octubre del
2010, el Poder Ejecutivo establece medidas extraordinarias orientadas a transferir los
recursos vinculados a las unidades ejecutoras;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 005-2010-MC, publicada el 08 de
octubre del 2010, se designa a la Dra. Ruth Martha Shady Solis como Jefa de la
Unidad Ejecutora N° 003 Zona Arqueoldgica Caral adscrita al Ministerio de Cultura;

Que, mediante Decreto Supremo N° 063-2010-PCM se aprobd la
implementacion del Portal de Transparencia estandar en las entidades de la
administracién puablica.

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 200-2010-PCM se aprobé la Directiva
que establece los lineamientos para la implementacién del Portal de Transparencia
Estandar en las Entidades de la Administracién Publica.

Que, la Unidad Ejecutora 003 — Zona Arqueolégica Caral cuenta con la
Directiva N° 001-2010-OAF-UE.003-ZAC/MC “Procedimientos para la Publicacién y
Actualizacion de la Informacion en el Portal de Transparencia de la Zona Arqueoldgica
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Caral’, la cual establece el procedimiento para la actualizacion del portal de
transparencia, elaborada en el marco de la Directiva N° 004-2008-PCM/SGP
“Lineamientos para la Uniformizacién del contenido de los Portales de Transparencia
de las Entidades Publicas”, la misma que es necesario actualizar, segln lo dispuesto
en la Resolucién Ministerial consignada en el considerando anterior.

En vista de lo expuesto y con el visto bueno de la Oficina de Control Previo, de
la Oficina de Asesoria Juridica y de la Oficina de Administracion y Finanzas;

SE RESUELVE:

Articulo primero.- DEJA SIN EFECTO la Directiva N° 001-2010-OAF-UE.003-
ZACIMC “Procedimientos para la Publicacién y Actualizacién de la Informacién en el
Portal de Transparencia de la Zona Arqueoldgica Caral”.

Articulo segundo.- APROBAR Ia Directiva N° 002-2011-ZAC/MC
“Procedimientos para la Recopilacién y Publicacién de Informacion de Transparencia
/ : en el Portal de la Unidad Ejecutora 003 — Zona Arqueolégica Caral”.

Articulo tercero.- El personal y demas funcionarios de la Unidad Ejecutora 003
L — Zona Arqueoldgica Caral, deberan, bajo responsabilidad, facilitar la documentacién
y/o informacion que les sea solicitada como consecuencia de los dispuesto en los
articulos precedentes, dentro de los plazos establecidos en las normas de la materia.

Articulo cuarto.- DISPONER a la Unidad de Tecnologia de la Informacién de
la Unidad Ejecutora 003 — Zona Arqueolégica Caral, la publicacién de la presente
resolucion en el Portal de Transparencia, dentro del plazo de tres dias habiles de
emitida.

Registrese y Comuniquese
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DIRECTIVA N° 002-2011-ZAC/MC

PROCEDIMIENTOS PARA LA RECOPILACION Y PUBLICACION DE INFORMACION DE TRANSPARENCIA EN EL

PORTAL DE LA UNIDAD EJECUTORA 003 — ZONA ARQUEOLOGICA CARAL

I. FINALIDAD:
Facilitar a las personas el acceso a la informacién de la UEO03-Zona Arqueolégica Caral, en el marco de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Il. OBIJETIVOS:
1. Establecer los procedimientos para la actualizacion y publicacién de informacién en el Portal de la
UEDD3-ZAC.
2. Establecer las responsabilidades del personal de la UEQ03-ZAC, con relacion a la actualizacién de la
informacion en el portal institucionals

Illl. BASE LEGAL:

. Ley N® 29565 de fecha 22 de Julio de 2010, que crea el Ministerio de Cultura.

® Decreto Supremo N2 001-2010-MC que aprueba las fusiones de las entidades y 6rganos en el Ministerio
de Cultura. ;

* Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico ordenado de Ia Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

¢ Decreto Supremo N° 060-2001-PCM, que crea el Portal del Estado Peruano como sistema interactivo de
informacion a los Ciudadanos a través de Internet.

¢ Decreto Supremo N2 063-2010-PCM que aprueba la implementacién del Portal de Transparencia
Estandar en las entidades de la Administracién Publica.

* Resolucion Ministerial N2 200-2010-PCM que aprueba la Directiva 001-2010-PCM/SGP “Lineamientos
para'la implementacién del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la Administracién
Publica”

ALCANCE:
Las disposiciones de la presente Directiva son de estricta aplicacién de los funcionarios, profesionales y
tecnicos de la UEQ03-ZAC.

V.  DELOS RESPONSABLES DE.LA GESTION DE LA INFORMACION DE TRANSPARENCIA
=== Rt VINOADLES DELA GESTION DE LA INFORMACION DE TRANSPARENCIA

Del Responsable de la Actualizacién del Portal de Transparencia
El responsable de la publicacion de toda la informacién de transparencia en el portal institucional, es la
persona encargada de la Unidad de Tecnologias de la Informacién de la UE003-ZAC.

'De las Funciones del Responsable de la Actualizacion del Portal

* Coordinar con la Jefatura, los Organos de Linea y dependencias de la UEOO3-ZAC generadores de la
informacién, la gestién y presentacién de la informacion a ser difundida.

¢ Coordinar con la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico — ONGE|, la oportuna y adecuada transmisién
de la informacion y su publicacién en el Portal de Transparencia.

* Mantener actualizada la informacion contenida en el portal, especificando |a fecha de actualizacion.

* Canalizar las comunicaciones surgerencias, opiniones, propuestas, quejas, respecto a la informacion de
transparencia, a la Jefatura de la UEO03-ZAC, asi como a las oficinas competentes, para su atencion.

¢ Coordinar la atencién de las auditorias de la OCI, en coordinacién con la oficina de Administracidn,
respecto a la informacion de transparencia.

Av. Las Lomas de la Molina N° 327, La Molina, Lima 12, Pert
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Del responsable de brindar la informacién de acceso publico
La responsable de brindar la informacion de transparencia, de acceso publico, es la Lic. Edna Quispe Loayza,
Directora de Proyeccién Social, con email: equispe@caralperu.gob.pe,

De las funciones del responsable de la informacién de acceso publico:

. * Informar al finalizar cada semestre del afio, de todas las solicitudes de informacién de acceso publico
realizadas a su despacho por las vias correspondientes, conformes al reglamento de la Ley N2 27806.

V.  EL CONTENIDO DE LA INFORMACION QUE SE DEBE ENTREGAR A LA PERSONA RESPONSABLE DE LA
ACTUALIZACION DE LA INFORMACION DE TRANSPARENCIA

DATOS GENERALES

1. Directorio.- entendiéndose los nombres de los principales funcionarios, cargos, teléfonos y correo
electronico, de acuerdo al registro que se realiza en el Portal del Estado Peruano administrado por la
ONGEI, y que debera ser permanentemente actualizado.

a. Marco legal.- registrando las normas de creacion de la entidad, Ley de Transparencia y Acceso
a laInformaciéh Publica y otros a los que se encuentra sujeto la UEOO3-ZAC. '

b. Normas emitidas por la entidad.- organizadas por fecha de expedicién a partir del 2009,
enlazando al archivo histérico registrado en la entidad.

2. Planeamiento y Organizacién -

a. Instrumentos de gestién y la norma que lo aprueba:
i. Elreglamento de Organizacion y Funciones — ROF
ii. Organigrama de la Entidad y sus dependencias si fuere el caso.
iii. Manual de Organizacién y Funciones — MOF
iv. Manual de Clasificacién de Cargos
v. Cuadro de Asignacién de Personal — CAP
vi. Manual de Procedimientos — MAPRO
vii. Texto Unico de Procedimientas Administrativos — TUPA, registrado en el Médulo TUPA
de servicios al ciudadano.
viii. Indicadores de Desempefio.
b. Planesy Politicas, ademds de los informes de monitoreo y evaluacion, deben publicarse:
i. Plan Estratégico Sectorial Multianual — PESEM
ii. Plan Estratégico Institucional — PE|
iii. Plan Operativo Institucional — POI

INFORMACION PRESUPUESTAL
Conforme al inc. 2) del art. 5 e inc. 1) del art. 25 del TUO de I3 Ley 27806:

1. Presupuestos ejécutados, especificando los ingresos, gastos, financiamiento, y resultados operativos de
conformidad con los clasificadores presupuestales vigentes.

2. Informacién presupuestal que incluya datos sobre los presupuestos ejecutados, proyectos de inversidn,
partidas salariales y los beneficios de los altos funcionarios y el personal en general, asi como sus
remuneraciones.

3. Informacién historica.

INFORMACION DE PERSONAL

Conforme al inc. 2) del-art. 5 e inc. 3) del art. 25 del TUO de la Ley 27806 y segtn los formatos previstos.
Debe incluir modalidades no contempladas en la Planilla Electronica del Ministerio de Trabajo y Promocidn
del Empleo.

g 1. Lista de funcionarios que incluya partidas salariales y los beneficios de los altos funcionarios y el
personal en general, asi como sus remuneraciones.

Av. Las Lomas de la Molina N° 327, La Molina, Lima 12, Perd
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2. Informacién de su personal especificando:
a. Personal activo y, de ser el caso, pasivo.
b. Numero de funcionarios, directivos, profesionales, técnicos, auxiliares, sean éstos nombrados o
contratados por un periodo mayor a tres (3) meses en el plazo de un afio, sin importar el

régimen laboral al que se encuentren sujetos, o la denominacién del presupuesto o cargo que
desempefien.

c. Partidas salariales.
d. Beneficios de los altos funcionarios y el personal en general, asi como sus remuneraciones.
3. Rango salarial por categoria.
4. Total del gasto de remuneraciones, bonificaciones, y cualquier otro concepto de indole remunerativo,
sea pensionable o no.
5. Gastos de vidticos y pasajes (ANEXO N° 01)
6. Informacion histérica.

INFORMACION DE CONTRATACIONES
Confarme al inc. 3) del art: 5 e inc. 4) del art. 25 del TUO de |a Ley 27806, y seglin los formatos previstos.

1. Las adquisiciones de bienes y servicios que realicen. La publicacion incluird el detalle de los montos
comprometidos, los proveedores, la cantidad y calidad de bienes y servicios adquiridos.

2. Procesos de seleccion para contratacion de bienes, servicios y obras: Informacion contenida en el

Registro de procesos de seleccion de contrataciones y adquisiciones SEACE, especificando: los valores

referenciales, nombres de contratistas, montos de los contratos, penalidades y sanciones y costo final,

de ser el caso.

Exoneraciones aprobadas

Penalidades aplicadas

Ordenes de servicio (segiin ANEXO N° 02)

Gastos de Telefonia (segin ANEXO N° 03)

Uso de Vehiculos (segiin ANEXQ N° 04)

Gastos por Publicidad (segun (ANEXO N° 05)

Informacion histérica

ozl B =i L

PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA
Conforme al inc. 2) del art. 5 e inc. 2) del art. 25 del TUQ de la Ley 27806:

1. Los proyectos de inversién publica en ejecucidn, especificando: el presupuesto total de proyecto, el
presupuesto del periodo correspondiente y su nivel de ejecucién y el presupuesto acumulado.
2. Informacion histérica.

ACTIVIDADES OFICIALES

Conforme al inc. 4) del art. 5 del TUO de la Ley 27806.

1. Actividades oficiales que desarrollaran o desarrollaron los altos funcionarios de la respectiva entidad,
entendiéndose como tales a los titulares de la misma y a los Directores de Organos de Linea.

2. las actividades oficiales de la Jefatura de la UEDO3-ZAC, de los Directores de los Organos de Linea asi
como |os eventos importantes organizados en el marco de |as actividades del POA.

INFORMACION ADICIONAL

1. Comunicados internos.

2. Declaraciones Juradas del personal obligado a hacerlas.

3. Mision, visién, objetivos, la estructura organizacional, procedimientos de la institucion.

4. 5e podra publicar en el portal, informacion adicional referida a las Zonas Arqueoldgicas, sobre los

avances de la puesta en valor (Investigacion, Conservacién, Habilitacién Turistica y Difusién); asi como

Av. Las Lomas de la Molina N° 327, La Molina, Lima 12, Per(
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publicaciones, naticias, eventos, etc., la misma que sera de responsabilidad de los Directores de los
Organos de Linea, Organos de Apoyo y Unidades Organicas de la UEDD3-ZAC.

VIl. COORDINADORES Y DEPENDENCIAS GENERADORAS DE LA INFORMACION Y SUS FUNCIONES

Son las personas encargadas o jefes de las dependencias que generan la informacién de transparencia y que

tienen la responsabilidad de velar por el oportuno cumplimiento de la publicacién de informacién en el
Portal de Transparencia

* Directores de los Organos de Linea

* La Jefatura de la Oficina de Administracién y Finanzas con sus respectivas dependencias (Oficina de
Logistica, Recursos Humanos, Presupuesto y Planificacidn, Contabilidad)

* LaOficina de Proyectos y Cooperacion Técnica

* Secretaria de Jefatura

¢ La Oficina de Prensa

FUNCIONES GENERALES

* Coordinar la entrega de la informacién requerida a las entidades correspondientes, conforme a la
norma. Debiendo hacer |a rectificacién oportuna coordinando con ellas, en caso hubiere algun error u
omision. .

® Brindar toda la informacion de transparencia a la Unidad de Tecnologias de la Informacion, para la
validacion de la informacion en el Portal de Transparencia, de acuerdo a los plazos previstos en esta
directiva.

* Revisar y actualizar periddicamente, seg(in corresponda, el contenido de la informacion publicada en el
portal de la UEQD3-ZAC.

* En los archivos, se colocard obligatoriamente el nombre de la Oficina u Organo de Linea que ha
generado la informacién.

VIIIl. INFORMACION CORRESPONDIENTE A CADA DEPENDENCIA Y SU TRANSMISION A LA ENTIDAD RECEPTORA
QUE LE CORRESPONDE

8.1. De la Oficina de Administracién y Finanzas con sus respectivas dependencias (Oficina de Logistica,
Recursos Humanos, Presupuesto y Planificacién, Contabilidad) .- Es responsable de la entrega de los
datos generales, el marco legal, las normas emitidas por la entidad, los documentos de Planeamiento y
Organizacién y la Informacion Adicional de Transparencia. Asimismo, supervisa con sus respectivas
dependencias, |a entrega de la informacién de transparencia que le corresponde a cada una de ellas.

8.11. La Oficina de Planificacién y Presupuesto enviard y coordinard con su entidad receptora, en
este caso, el Ministerio de Economia y Finanzas [MEF], 1a informacién presupuestal, al término
de 05 dias habiles de concluido el mes de ejecucién.

8.1.2. La Oficina de Recursos Humanos enviara y coordinara con la SUNAT a través de las Planillas
Electronicas y esta institucion enviard a su vez a su entidad receptora, en este caso, al
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo [MTPE], la informacién de personal. a los 05
dias siguientes de concluido cada trimestre.

8.1.3. La Oficina de Logistica enviara y coordinard con su entidad receptora, en este caso, Sistema
Electrénico de Adguisiciones y Contrataciones del Estado — SEACE del Organismo Supervisor de
las Contrataciones del Estado [OSCE], la informacién de contrataciones, dentro de los 05 dias

; habiles de finalizado el trimestre del ejercicio en ejecucidn.

8.2. La Oficina de Proyectos.- Es responsable de la entrega de la informacién de la ejecucién de los
Proyectos de Inversion Publica realizados. Esta informacién previamente revisada sera enviada al
MEF, dentro de los 05 dias habiles de concluido el trimestre de ejecucién de cada afio fiscal.

Av. Las Lomas de la Molina N° 327, La Malina, Lima 12, Pert
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- Asesoria Legal o el Asesor encargado.- Es responsable de la entrega de la normatividad relacionada a
la entidad, a los 05 dias habiles de haber sido publicada en el diario El Peruano.

Secretaria de Jefatura.- Es responsable de la entrega de la agenda de actividades oficiales de los
principales funcionarios, siendo éstos, los Directores de Organcs de Linea. Debiendo ser entregada al
termino de cada semana. :

La Oficina de Prensa.- Es respansable de Ia entrega de las notas de prensa generadas por parte y en
torno a la entidad. Debiendo ser entregada al término de cada semana.

IX. DELOS PROCEDIMIENTOS DE REVISION

XI.

9.1,

9.2,

93

Cada dependencia es responsable de la informacién que le corresponde publicar y de enviarla
oportunamente a la entidad con la cual coordina su transmisién.

Cada responsable de las dependencias generadoras, revisara la informacién con el apoyo de la UTI,
previamente transmitida por el MEF, MTPE v OSCE a la ONGE| y con el visto bueno de la Jefatura de la
Oficina de Administracién y Finanzas [CAF], la Unidad de Tecnologias de la Informacién [uTn
actualizard la informacién presionando el botén de aprobar, con lo cual gquedard actualizada
automaticamente la informacién en el Portal del Estado Peruano y en el Portal Institucional.

Cada dependencia remitira la informacién que no corresponde actualizar mediante la participacién de
una entidad receptora y que estuviera indicada en los contenidos especificados en la presente
normativa a la OAF para su revision, excepto la agenda institucional que sera revisada por la Unidad de
Promocién Turistica y Mercadeo [UPTM].

Dichas dependencias de considerar conforme la informacion, la remititrén a la UTI para su publicacién
en el portal institucional, o serdn devueltas a |a dependencia correspondiente para las correciones
necesarias.

En caso hubiere algin error u omisién en la informacién, |a dependencia correspondiente debers hacer
la correccién y enviar nuevamente la informacidn a la entidad receptora con la cual se realiza la
transmision; o a la Oficina de Administracion y Finanzas y/o la Unidad de Promocién Turistica y
Mercadeo segun corresponda, en el plazo de 03 dias habiles de conocido el hecho, via comunicacidn
por email por parte del responsable de la dependencia carrespondiente.

OBLIGACION A PUBLICAR

10.1. Ubicar el enlace del Portal de Transparencia en el lado derecho superior como banner,
identificandolo con la denominacion “PORTAL DE TRANSPARENCIA” y el icono de una lupa.

10.2. . Todos los actos administrativos, actos de administracion interna y documentos que deban
publicarse en el Portal de Transparencia, deberan consignar un articulo, clausula o nota en la gue
se sefiale expresamente que existe la obligacién de publicar el acto o documento en el Portal y el
plazo para realizar dicha diligencia.

10.3. Publicar en la seccién de transparencia el nombre de la persona responsable de entregar la
informacion de acceso al publico y la persona encargada de actualizar el link de transparencia.

10.4. Priorizar la informacién, proporcionando un resumen de lo que se debe o desee publicar.

10.5.  Incluir en la pagina principal del Sitio Web, la fecha de la dltima modificacién.

RECOMENDACIONES

11.1.  Proporcionar al usuario una version accesible, con informacién que debe tener un peso maximo de
10 mb, sila informacién fuese mayor a este tamafio, al usuario se le permitira descargar un archivo
comprimido (extension Zip).

11.2 El portal de la UED0O3-ZAC, debera incluir un Link directo al Portal del Ministerio de Cultura, de

acuerdo a la Directiva de Tansparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Av. Las Lomas de la Molina N° 327, La Molina, Lima 12, Perti
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11.3.  Revisar a través de varios filtros la ortografia y redaccion de los documentos, antes de publicar o
actualizar la informacion.

ASIGNACION DE RESPONSABILIDAD

121, El incumplimento de las obligaciones contenidas en la presente directiva constituird falta
administrativa que serd investigada y sancionada de acuerdo a las normas y dispositivos legales
vigentes.

12.2.  Llos generadores de la informacién son responsables de la veracidad del contenido de la
informacion que remitan a la.Unidad de Tecnologias de la Informacién, para su publicacién y/o
actualizacién.

12.3. La Jefatura de la Oficina de Administracién y Finanzas, en coordinacién con la Unidad de
Tecnologias de la Informacion, sera el responsable de supervisar, y tomar las acciones
correspondientes para el estricto cumplimiento de Ia presente directiva, asi mismo seran
responsables de la informacién a publicar de acuerdo a las politicas que se establezcan en la
UEOO3-ZAC.

12.4.  El responsable de la Oficina de Tecnologias de la Informacidn, serd asimismo el encargado del
archivo y la seguridad, asi como de la asistencia técnica para la gestidn de la informacién contenida
en el portal de la UEO03-ZAC, en cumplimiento de las disposiciones vigentes.

DISPOSICIONES FINALES

13:1: La Unidad de Tecnologias de la Informacion se encargara de realizar las acciones necesarias a fin de
promover el uso masivo de la informacién ptblica en el portal de la UEOO3-ZAC.

13.2.  Las dependencias en coordinacion con la OAF promoveran acciones de coordinacion
intrainstitucional, con la finalidad de cumplir y hacer cumplir oportunamente la normativa expresa
de |a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Av. Las Lomas de |a Molina N° 327, La Molina, Lima 12, Perti
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