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: PERIODO DE AREA COORDINADOR
O R PUBLICACION RESPONSABLE RESPONSABLE
RUBRO I: DATOS GENERALES
1.1. DESIGNACION DE FUNCIONARIOS RESPONSABLES
DE LA LEY 27806
1.1.1. Designacion de Funcionarios Responsables de la Permanente. Oficina de Especialista de Calidad y
Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion | De haber cambios Planeamiento y Mejora | Mejora de Procesos, o
Publica actualizarlo en el dia. Continua de Control de Gestion
1.2. DIRECTORIO
1.2.1. Direccién de la entidad Permanente. De haber Departamento de Especialista de Servicios
modificaciones o creacion | Administracion y Generales y Patrimonio
de nuevas sedes, Logistica
actualizarlo en el dia
1.2.2. Directorio de los Servidores Civiles y correos Permanente. De haber Oficina de Gestion Especialista de
electrénicos remociones y/o Humana Administracion de
designaciones Personal o de Desarrollo
actualizarlo en el dia. de Personal
1.3. MARCO LEGAL
1.3.1. Norma de Creacion de la Entidad Permanente. De haber Gerencia Legal Abogado de la Gerencia
modificaciones Legal
actualizarlo en el dia.
1.3.2. Normativa de Transparencia y Acceso a la Permanente. De haber Gerencia Legal Abogado de la Gerencia
Informacion Publica modificaciones Legal
actualizarlo en el dia.
1.3.3. Lineamiento de Transparencia en la Gestion de las Permanente. De haber Oficina d Especialista de Calidad y
empresas bajo el ambito de FONAFE modificaciones Pl cina de o v Mei Mejora de Procesos, 0
actualizarlo en el dia. aneamiento y Mejora | 4o Control de Gestion
Continua
1.3.4. Procedimiento de Transparencia y Acceso a la Permanente. De haber Oficina d Especialista de Calidad y
Informacion Publica de AMSAC modificaciones o cina de oy Meiora | Meiora de Procesos, o
actualizarlo en el dia. aneamiento y Mejora | 4o Gontrol de Gestion
Continua
1.4. NORMAS EMITIDAS
1.4.1. Politicas Institucionales Permanente. De haber Oficina de Especialista de Calidad y
modificaciones Planeamiento y Mejora | Mejora de Procesos, 0
actualizarlo en el dia Continua de Control de Gestion
1.4.2. Resoluciones de Gerencia General Permanente. De haber Oficina de Especialista de Calidad y
modificaciones Planeamiento y Mejora | Mejora de Procesos, 0
actualizarlo en el dia Continua de Control de Gestién
1.4.3. Documentos Normativos Permanente. De haber Oficina de Especialista de Calidad y
modificaciones Planeamiento y Mejora | Mejora de Procesos, 0
actualizarlo en el dia. Continua de Control de Gestion
1.5. INFORMACION ADICIONAL
1.5.1. Designacion de Funcionarios Responsables del P " Oficina d Especialista de Calidad y
Portal de Transparencia y de Acceso a la Informacion Derrrrabnen €. bi Pl cina de oV Mei Mejora de Procesos, o
Publica © haber camblos ancamiento y Melora | ge Control de Gestion
actualizarlo en el dia. Continua
RUBRO II: PLANEAMIENTO Y ORGANIZACION
2.1. INSTRUMENTOS DE GESTION
2.1.1. Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) Cuando se apruebe y se | Oficina de Especialista de Calidad y
modifique Planeamiento y Mejora | Mejora de Procesos, 0
Continua de Control de Gestién
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2.1.2. Estructura Organizacional (ORGANIGRAMA) Cuando se apruebe y se | Oficina de Especialista de Calidad y

modifique

Planeamiento y Mejora
Continua

Mejora de Procesos, 0
de Control de Gestién

2.1.3. Manual de Organizacion y Funciones (MOF)

Cuando se apruebe y se
modifique

Oficina de
Planeamiento y Mejora
Continua

Especialista de Calidad y
Mejora de Procesos, 0
de Control de Gestion

2.1.4. Clasificador de Cargos

Cuando se apruebe y se
modifique

Oficina de Gestidn
Humana

Especialista de
Administracion de
Personal o de Desarrollo
de Personal

2.1.5. Manual de Perfiles de Puestos (MPP)

Cuando se apruebe y se
modifique

Oficina de Gestion
Humana

Especialista de
Administracion de
Personal o de Desarrollo
de Personal

2.1.6. Cuadro de Asignacion de Personal (CAP)

Cuando se apruebe y se
modifique

Oficina de Gestién
Humana

Especialista de
Administracion de
Personal o de Desarrollo
de Personal

2.1.7. Presupuesto Analitico de Personal (PAP)

Cuando se apruebe y se
modifique

Oficina de Gestion
Humana

Especialista de
Administracion de
Personal o de Desarrollo
de Personal

2.1.8. Reglamento Interno de Trabajo (RIT)

Cuando se apruebe y se
modifique

Oficina de Gestién
Humana

Especialista de
Administracion de
Personal o de Desarrollo
de Personal

2.1.9. Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos
(MGPP)

Cuando se apruebe y se
modifique

Oficina de
Planeamiento y Mejora
Continua

Especialista de Calidad y
Mejora de Procesos, 0
de Control de Gestion

2.1.10. Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA)

Cuando se apruebe y se
modifique

Departamento de
Administracion y
Logistica

Especialista de Servicios
Generales y Patrimonio

2.2. PLANES Y POLITICAS

2.2.1. Plan Estratégico Institucional (PEI)

Cuando se apruebe y se
modifique

Oficina de
Planeamiento y Mejora
Continua

Especialista de Calidad y
Mejora de Procesos, 0
de Control de Gestién

2.2.2. Plan Operativo Institucional (POI)

Cuando se apruebe y se
modifique

Oficina de
Planeamiento y Mejora
Continua

Especialista de Calidad y
Mejora de Procesos, 0
de Control de Gestion

2.2.3. Plan de Gobierno Digital (PGD)

Cuando se apruebe y se
modifique

Departamento de
Tecnologia de la
Informacion y

Especialista en Sistemas
de Informacion

Comunicaciones
2.2.4. Informe de Evaluacion del Plan Estratégico Anual Oficina de Especialista de Calidad y
Institucional (PEI) Planeamiento y Mejora | Mejora de Procesos, 0
Continua de Control de Gestion
2.2.5. Informe de Evaluacion del Plan Operativo Trimestral Oficina de Especialista de Calidad y
Institucional (POI) Planeamiento y Mejora | Mejora de Procesos, o
Continua de Control de Gestién
2.2.6. Informe de Evaluacion del Plan de Gobierno Digital | Anual Departamento de Especialista en Sistemas
(PGD) Tecnologia de la de Informacién
Informacion y
Comunicaciones
2.3. RECOMENDACIONES DE AUDITORIA
2.3.1. Recomendaciones de Auditoria Semestral Oficina de Especialista de Calidad y

Planeamiento y Mejora
Continua

Mejora de Procesos, 0
de Control de Gestién

Pagina: 2de 6




Cuadro de Informacion a Publicar en el Portal | Codigo: E2.1.2.P1.C1
de Transparencia Estandar Version: 5
Procedimiento Fecha:  18/4/2024
Devolvemos vida al planeta
: PERIODO DE AREA COORDINADOR
LA AL SIS L PUBLICACION RESPONSABLE RESPONSABLE
2.4. INFORMACION ADICIONAL
2.4.1. Memoria Anual de la Empresa Anual Imagen Corporativa Supervisor de Imagen
Corporativa
2.4.2. Reporte de cumplimiento de indicadores de Anual Oficina de Especialista de Calidad y
Convenio de Gestion Planeamiento y Mejora | Mejora de Procesos, o
Continua de Control de Gestién
2.4.3. Informes de Rendicion de Cuentas Anual Oficina de Especialista de Calidad y
Planeamiento y Mejora | Mejora de Procesos, o
Continua de Control de Gestion
RUBRO lil: PRESUPUESTO
3.1. INFORMACION PRESUPUESTAL
3.1.1. Estado de Situacion Financiera Mensual Area de Contabilidad Contador o Especialista
en Control Previo
3.1.2. Estado de Resultados Mensual Area de Contabilidad Contador o Especialista
en Control Previo
3.1.3. Flujo de Caja Mensual Area de Tesoreria Jefe de Tesoreria o
Especialista en Tesoreria
3.1.4 Presupuesto de Ingresos y Egresos Mensual Area de Presupuesto e | Especialista de
Inversiones Presupuesto e
Inversiones
3.2. SALDOS DE BALANCE
3.2.1. Saldos de Balance Anual Area de Contabilidad | Contador o Especialista
en Control Previo
3.3. INFORMACION ADICIONAL
3.3.1. Nivel de Deuda Externa (expresada en US$ ddlares) | Trimestral Area de Tesoreria Especialista de Tesoreria
3.3.2. Nivel de Deuda No Tributaria mantenida con el Trimestral Area de Tesoreria Especialista de Tesoreria
Estado Peruano (expresada en soles)
3.3.3. Estados Financieros Auditados, incluyendo las Anual Area de Contabilidad | Especialista de Control
Notas a dichos Estados Financieros y el correspondiente Previo
Dictamen de los Auditores
RUBRO IV: PROYECTOS DE INVERSION E INFOBRAS
4.1. PROYECTOS DE INVERSION
4.1.1. Proyectos de Inversion Trimestral Departamento de Supervisor de Ejecucion
Ingenieria de de Inversiones
Proyectos
4.1.2. Informacién de montos por concepto de adicionales | Trimestral Departamento de Supervisor de Ejecucion
de obra, liquidacion final de obra y de los informes de Ingenieria de de Inversiones
supervision, segln corresponda Proyectos
4.2. INFOBRAS
4.2.1.INFOBRAS Mensual Departamento de Supervisor de Ejecucion
Ingenieria de de Inversiones
Proyectos
RUBRO V: PERSONAL
5.1. INFORMACION DE PERSONAL
5.1.1. Informacién de Personal Mensual, dentro de los 15 | Oficina de Gestion Especialista de
dias habiles del mes Humana Administracion de
siguiente Personal o de Desarrollo
de Personal

5.2. DECLARACIONES JURADAS
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5.2.1. Declaraciones Juradas de Ingresos, Bienes y Rentas

Alinicio, anual y al cese,
conforme a las normas de
la materia

Oficina de Gestidn
Humana

Especialista de
Administracion de
Personal o de Desarrollo
de Personal

5.2.2. Declaraciones Juradas de Intereses

Alinicio, anual y al cese,
conforme a las normas de
la materia

Oficina de Gestion
Humana

Especialista de
Administracion de
Personal o de Desarrollo
de Personal

5.3. REPORTE DE DENUNCIAS CONTRA FUNCIONARIOS
O SERVIDORES PUBLICOS

5.3.1. Reporte de Denuncias contra Funcionarios o
Servidores Publicos

Trimestral

Organo de Control
Institucional

Jefe del Organo de
Control Institucional o
Auditor

5.4. INFORMACION ADICIONAL

5.4.1. Politica Remunerativa

Cuando se apruebe y se
modifique

Oficina de Gestién
Humana

Especialista de
Administracion de
Personal o de Desarrollo
de Personal

5.4.2. Gasto total por categoria remunerativa Trimestral Oficina de Gestion Especialista de
Humana Administracion de
Personal o de Desarrollo
de Personal
5.4.3. Informacion de los Miembros del Directorio Trimestral Oficina de Gestién Especialista de
Humana Administracion de
Personal o de Desarrollo
de Personal
5.4.4. Relacion de personas contratadas bajo locacion de | Trimestral Oficina de Gestion Especialista de
servicios Humana Administracion de
Personal o de Desarrollo
de Personal
5.4.5. Registro de cesantes y pensionistas Trimestral Oficina de Gestion Especialista de
Humana Administracion de
Personal o de Desarrollo
de Personal
5.4.6. Listado de los viajes al extranjero realizados por los | Trimestral Oficina de Gestion Especialista de
trabajadores, plana gerencial y directores de la empresa Humana Administracion de
Personal o de Desarrollo
de Personal
5.4.7. Bolsa de Trabajo Mensual Oficina de Gestion Especialista de

Humana

Administracion de
Personal o de Desarrollo
de Personal

RUBRO VI: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

6.1. INFORMACION DE CONTRATACIONES

6.1.1. Procesos de Seleccion de Bienes y Servicios

Actualizacién automatica
del Sistema Electronico
de Contrataciones del
Estado (SEACE)

Departamento de
Administracion y
Logistica

Especialista de Servicios
Generales y Patrimonio

6.1.2. Contrataciones Directas

Actualizacién automatica
del Sistema Electrénico

Departamento de
Administracion y

Especialista de Servicios
Generales y Patrimonio

de Contrataciones del Logistica
Estado (SEACE)
6.1.3. Penalidades Aplicadas Mensual Departamento de Especialista de Servicios

Administracion y
Logistica

Generales y Patrimonio

6.1.4. Ordenes de Bienes y Servicios

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

Departamento de
Administracion y
Logistica

Especialista de Servicios
Generales y Patrimonio

6.1.5. Publicidad

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

Departamento de
Administracion y
Logistica

Especialista de Servicios
Generales y Patrimonio

6.1.6. Pasajes y Viaticos

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

Departamento de
Administracion y
Logistica

Especialista de Servicios
Generales y Patrimonio
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6.1.7. Telefonia Fija, Movil e Internet Mensual, dentro de los 15 | Departamento de Especialista en Redes y
dias Utiles del mes Tecnologia de la Comunicaciones

siguiente.

Informacion y
Comunicaciones

6.1.8. Uso de Vehiculos

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

Departamento de
Administracion y
Logistica

Especialista de Servicios
Generales y Patrimonio

6.1.9. Gastos de Viaticos, Telefonia, Vehiculos y
Publicidad

Trimestral

Area de Presupuesto e
Inversiones

Especialista de
Presupuesto e
Inversiones

6.1.10. Plan Anual de Contrataciones (PAC) y

Dentro de los cinco (5)

Departamento de

Especialista de Servicios

modificatorias dias habiles siguientes a | Administracion y Generales y Patrimonio
su aprobacion y/o Logistica
modificacion
6.1.11. Evaluacion del PAC Trimestral Departamento de Especialista de Servicios
Administracion y Generales y Patrimonio
Logistica
6.1.12. Laudos Arbitrales Trimestral Gerencia Legal Abogado de la Gerencia
Legal
6.1.13. Actas de Conciliacion Trimestral Gerencia Legal Abogado de la Gerencia

Legal

6.1.14. Comité de Seleccion

Anual y cuando exista
modificacion

Departamento de
Administracion y
Logistica

Especialista de Servicios
Generales y Patrimonio

6.1.15. Relacion de Proveedores Sancionados

Permanente del Registro
Nacional de Proveedores
del Organismo Supervisor
de las Contrataciones del
Estado

Departamento de
Administracion y
Logistica

Especialista de Servicios
Generales y Patrimonio

6.1.16. Registro de contratos de consultoria (en el
aplicativo SIRICC)

Diez (10) dias habiles de
haberse suscrito los

Departamento de
Administracion y

contratos de consultoria | Logistica /
ylo adendas, conforme a | Responsable del Portal
la norma de la materia. de Transparencia

Especialista de Servicios
Generales y Patrimonio

6.2. INFORMACION ADICIONAL

General

6.2.1. Unidad Organica responsable de las contrataciones | Semestral Departamento de Especialista de Servicios

y miembros de comités permanentes de contratacion Administracion y Generales y Patrimonio
Logistica

6.2.2. Relacion de procesos de seleccion y Miembros de Trimestral Departamento de Especialista de Servicios

comités de los procesos de seleccion Administracion y Generales y Patrimonio
Logistica

6.2.3. Convocatorias Publicas Trimestral Departamento de Especialista de Servicios
Administracion y Generales y Patrimonio
Logistica

6.2.4. Resoluciones o actos administrativos referidos a las | Trimestral Departamento de Especialista de Servicios

contrataciones Administracion y Generales y Patrimonio
Logistica

6.2.5. Conformidades de servicios emitidas Trimestral Departamento de Especialista de Servicios
Administracion y Generales y Patrimonio
Logistica

6.2.6. Empresas especiales o cooperativas que brindan Trimestral Departamento de Especialista de Servicios

servicios a la empresa Administracion y Generales y Patrimonio
Logistica

RUBRO VII: ACTIVIDADES OFICIALES

7.1. AGENDA OFICIAL

7.1.1. Agenda Oficial Diario Asistente de Gerencia | Asistente de Gerencia

General
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7.2. COMUNICADOS Y/O INFORMES OFICIALES Y/O
NOTAS DE PRENSA
7.2.1. Comunicados y/o Informes Oficiales y/o Notas de Diario Imagen Corporativa Supervisor de Imagen
Prensa Corporativa

RUBRO VIIl: ACCESO A LA INFORMACION

8.1. ACCESO A INFORMACION PUBLICA

8.1.1. Acceso a la Informacion Publica

Cuando exista
actualizacion y/o se haya
implementado

Responsable de
Entrega de Informacion

Responsable de Entrega
de Informacion

8.2. INFORMACION ADICIONAL

8.2.1. Glosario explicativo

Anual

Responsable de
Entrega de Informacion

Responsable de Entrega
de Informacion

RUBRO IX: REGISTRO DE VISITAS

9.1. REGISTRO DE VISITAS

9.1.1. Registro de Visitas a Funcionarios Publicos

En tiempo real o diario,
segun corresponda

Departamento de
Administracion y
Logistica

Especialista de Servicios
Generales y Patrimonio

RUBRO X: INFORMACION FOCALIZADA

10.1. INFORMACION SECTORIAL DE PUBLICACION OBLIGATORIA

10.1.1. Informacién Sectorial de Publicacién Obligatoria

Segln lo establezca la
normativa especial

Se determinara seglin
la naturaleza de la
informacién a publicar

Se determinara segun la
naturaleza de la
informacién a publicar
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