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S TR DIRECTIVAN° (04 -G/18
Asunto: Publicacién de Informacién en el Portal de Transparencia

1.  OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para la publicacién de la informacién en el Portal
de Transparencia.

o II. ALCANCE

A todas las Gerencias de la Empresa y sus dependencias.

BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo N° 685 Ley de Creacién' de SERPOST S.A.
3.2 Estatuto Social de SERPOST S.A.

3.3 Directiva de Gestion de FONAFE, aprobada con Acuerdo de Directorio N°001-
2013/006-FONAFE.

3.4 Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 076-2017/DE-FONAFE “Lineamiento de
Transparencia en la Gestion de las empresas bajo el &mbito de FONAFE”,

3.5 Decreto Supremo No. 043-2003~PCM, TUO de la Ley N°27806 Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

3.6  Decreto Supremo No. 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Traﬁsparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

3.7 Decreto Supremo No. 070-2013-PCM, que modifica el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, aprobado por Decreto Supremo
No. 072-2003-PCM.

3.8 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG Normas de Control Interno.

, 3.9 Normativa Interna.

IV. DEFINICIONES

a. Portal de Transparencia Estindar: Es el portal de transparencia de las Entidades
de la Administracién Publica, en el cual se publica informacién obligatoria
mediante formatos estindares.

b. Portal de Transparencia: Es el portal por el cual se ingresa la informacién de
transparencia de las empresas bajo el ambito del FONAFE, a través de un vinculo
al Portal de Transparencia Estdndar y cuenta con informacién adicional a la
requerida a las demds entidades de la Administracién Publica.

¢. Responsable del Portal de Transparencia: Persona(s) encargada(s) de la
publicacién de la informacién en el Portal de la Empresa, para el caso de las
Empresas Operativas.

d. Responsable de la Entrega de Informacién: Persona(s) encargada(s) de atender
los requerimientos de informacién presentados ante la Empresa en virtud de la Ley
de Transparencia y Acceso a la informacién Publica, dentro de los plazos previstos
por dicha Ley. -
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Responsable del Procesamiento de la Informacion de la Unidad Organica

Para el oportuno cumplimiento de la publicacién de informacién de transparencia,
cada unidad orgénica responsable del procesamiento de la informacidn, segin sea
el caso, debera designar a un coordinador, quién tendra relacién directa con el
responsable designado para el cumplimiento de las obligaciones de actualizacion
de informacién en el Portal.

Las 4reas de la Empresa que se sefialan a continuacién, designaran a una persona
que tenga la responsabilidad de suministrar informacién para la publicacion y
actualizacién del Portal de Transparencia, previa verificacion:

a) Gerencia de Administracion de Recursos: Subgerencia de Logistica,
Subgerencia de Recursos Humanos y Departamento de Contabilidad.

b) Gerencia de Desarrollo Corporativo: Subgerencia de Desarrollo
Empresarial, Departamento de Gestion y Presupuesto.

¢) Gerencia Legal.

d) Gerencia General.

e) Presidencia de Directorio.

f) Organo de Control Institucional

La entrega de la informacion de la Gerencia General y Presidencia del Directorio
estard a cargo de las secretarias.

Las 4areas indicadas en el numeral precedente remitirin la informacién al
Responsable de la Entrega de la Informacion hasta tres (03) dias habiles anteriores
al plazo de publicacion.

La informacién publicada en el Portal de Transparencia tiene caracter y valor |

oficial. »

Deber4 ser cierta y actualizada, bajo responsabilidad del funcionario del 6rgano o
unidad organica que proporciona la informacién.

Responsable de la Entrega de la Informacién
El responsable de la entrega de informacion tendra las siguientes funciones:

1. Atender las solicitudes de acceso a la informacién dentro de los plaz_oé
establecidos por la Ley.

2. Requerir la informacién al drea de la Entidad que la haya creado u obtenido, o
que la tenga en posesion o control.

3. Entregar la informacion al solicitante, previa verificacién de la cancelacién
del costo de reproduccion.

4, Gestionar ante el Responsable del Portal de Transparencia la publicacién de., ';
la informacion en el Portal de Transparencia, dentro de los plazos previstos.
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Responsable del Portal de Transparencia
El responsable del Portal de Transparencia tendra las siguientes funciones:

: 1. Solicitard a Mesa de Ayuda que gestione la publicacién de la informacion en el
Portal de Transparencia, alcanzada por el Responsable de la Entrega de la
-3 Informacién. '

2. El Responsable del Portal de Transparencia verificara la correcta publicacion
| de la informaci6n, dentro del plazo previsto, en el Portal de Transparencia.

Mesa de Ayuda
Mesa de Ayuda tendra las siguientes funciones:

1. Gestionar la publicacion de la informacién remitida en el Portal de
Transparencia, teniendo en consideracidn los plazos previstos.

2. Informar al Responsable del Portal de Transparencia sobre la publicacién de la
informacién.

PROCEDIMIENTO ' .~

1. Las 4reas de las Gerencias seran responsables de remitir con la debida anticipacién la
informacién necesaria al funcionario responsable de la Entrega de Informacién para
que gestione la publicacién en el Portal de Transparencia.

2. El contenido de la informacién a publicarse serd de entera responsabilidad del rea
que la remita. :

Las éreas remitirdn la informacién al funcionario responsable de la Entrega de
Informacién hasta tres (3) dias hébiles anteriores al plazo de publicacién, bajo
responsabilidad.

. El funcionario responsable del Portal de Transparencia dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes de haber sido comunicado por el responsable de la Entrega de
Informacién, solicitara a Mesa de Ayuda la publicacién en el Portal de Transparencia.

El 4rea de Mesa de Ayuda generard un ticket de atencién y derivara la solicitud al
Departamento de Sistemas de Informacién para la publicacién de la Informacién en el
plazo méximo de dos (2) dias habiles.

‘Una vez publicada la informacién en el Portal de Transparencia, el Departamento de
Sistemas de Informacién comunicara a Mesa de Ayuda la atencidn del ticket.

El 4rea de Mesa de Ayuda comunicard al funcionario responsable del Portal de
Transparencia la atenci6n de la solicitud, quedando el ticket cerrado.

El funcionario responsable del Portal de Transparencia verificara que se haya
efectuado la correcta publicacién de acuerdo a lo solicitado por el funcionario
responsable de la Entrega de Informacion. '

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

: 1. En caso FONAFE solicitara informacién adicional a lo estipulado en la Directiva de
Transparencia, el Responsable de Entrega de la informacién atendera de acuerdo al
marco de la Ley de Transparencia y Acceso de la Informacién Ptblica..

2. En caso de ausencia del responsable del Portal de Transparcnc.ia. y/o del
responsable de la Entrega de la Informacién, lo reemplazara interinamente
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quien asuma las funciones del cargo del puesto que ocupan dichos
responsables.

3. Cadg Gerencia seré responsable de la difusién de la presente Directiva al personal a
su cargo, bajo responsabilidad.

4. En relacién al sistema de control interno, lo establecido en la presente Directiva
- permitird evitar riesgos de incumplimiento de publicacién de informacién.
. AUTORIZACION

La presente directiva serd aprobada por la Gerencia General y entrard en vigencia a
partir de la fecha de suscripcién.

Lima, 19 ABR. 2018
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