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CODIGO DE DIRECTIVA DENOMINACION:

[ DIPECTIVA NP 0D1-2017-GRM/5G, “LINEAMIENTOS  QUE  REGULAN LA

. £ ACTUALIZACION DEL  PORTAL DE
TIPO DE DIRECTIVA TRAMSPARENCIA  ESTANDAR Y LA
= e : ‘ ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A

L } ) LA INFORMACION PUBLICA EN  EL
FECHA FOLIDS GOBIERND REGIONAL MOQUEGUA”.
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REEMPLAZA A: | ELABORADA POR: '
NINGLNG SECRETARIA GENERAL

I. OBIETIVD:

Establecer los lineamientos y procedimientos que regulan Iz responsabilidad de las Unidades
Organicas, y dependencias a fin de permitir un eficiente manejo de la transparencia de la
informacidn publica que debe publicar el Gabierna Regional de Moquegua asi come respecto
¢e aquella que debe brindar en atencidn a las solicitudes de informacian presentadas en el
marca de la normativa aplicable, garantizando sy entrega oportuna dentro de los parametros
legales, cuando la misma se solicite al amparo de la Ley N° 27806 Ley de Transparencia ¥ ACCESD
-3;‘ ' alalnformacion Poblica.

o Il. BASE LEGAL:
. * Constitucidn Politica del Pery.
/j* * ley N" 27867-Ley Organica de Gobiernos Regionales v sus modificatorias

Ley N* 27444-Ley del Procedimiente Administrative General y sus modificatorias
* Decreto Supremao N° 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
4 N™ 27806 Ley de Transparencia y Acceso a |a informacion Fublica.
Decreto Supremo N® 072-2003-PCM, gue aprueba el Reglamento de ia Ley Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.
Ley N* 30095 Ley de Fortalecimiento de |3 Responsabilidad y Transparencia Fiscal
Decreta Supremo N® 063-2010-PCM, que aprueba la implementacion del Portal de
Transparencia Estandar en las entidades de la Administracion Publica.
Resalucion Ministerial N° 200-2010-PCM, que aprueba la Directiva N° Q01-2010-PCM/SGP
“Lineamientos para la Implementacién del Partal de Transparencia Estandar en las Enlidades
de la Administracién Pablica”.
Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, gue moditica el Reglamento de la Ley de Transparencia
Estandar en las entidades de |3 Administracién Publica.
Ordenanza Regional N* 011-2013-CR-GRM modificada por Ordenanza Regional N® 01-2014-
CR/GR.M que aprueba el Reglamente de Organizacion v Funciones del Gobierno Regional
f Maoguegua

* Ley N° 28091 “Ley que Obliga a Publicar en el portal de Transparencia Estandar del Estado
Peruano y en sus Portales de Transparencia Estandar Institucionales”.




. ALCANCE:
La presente Directiva es de obligatono cumplimiento para todas las Unidades Organicas del
Gobierno Regional de Moquegua, quienes deberan proporcionar la informacion que pesean
v se les solicite, ya sea para atender las Solicitudes de Acceso a la Informacidn o brindarla a
traves del Portal de Transparencia Estandar.

IV. DISPOSICIONES GENERALES:
4.1 Las Gerencias, las Unidades Orgdnicas ¥ Dependencias, que posean la infermacion Gue

4.2

4.3

debe atender las Solicitudes de Informacién Poblica vy de difundirse a través del Portal
de Transparencia Estandar del Gobierno Regional de Moguegua, estan obiigadas a
cumplir la presente directiva bajo responsabilidad del funcionaric competente los
responsables que poseen la informacién solicitada por transparencia, quienes deberin
rermitirla oportunamente al responsable de las Solicitudes de Informacion Pablica,
siende esta |a Oficing de Secretaria General del Gobierno Regional Maogquegua v al
responsable del Portal de Transparencia Estandar de |3 Oficina de Desarroilo
Institucional y Tecnologias de la Informacian.

son responsables del cumplimients de Ia presente Directiva aguellos funcionarios
poseadores de la informacian solicitada en virtud de la Ley de Transparencia v Acceso a
la Informacien Publica, quienes deben entregar la informacién completa y sus
antecedentes en forma oportuna, dentro del plazo legal previsto para dichos efectos 3 la
Secretaria General del Gobierno Regional Moquegua responsable de las Solicitudes da
Infarmacion Publica v al responsable del Portal de Transparencia Estandar de |a entidad.
De las obligaciones del Funcionario responsable de entregar la informacion-

a. Atender las solicitudes de acceso a la informacion dentro de los plazos establecidos
por Ley;

b. Requerir la informacidn al area de la Entidad © Dependencia gue Iz haya creado u
obtenido, o que |a tenga en su posesian o control:

e. Poner a disposicion del solicitante ia liguidacian del costo de reproduccion;

d. Enteegar la informacion al solicitante, previa verificacian de la cancelacion del costo
de reproduccidn de acuerde 3l TUPA institucional;

e. Recibir los recursos de apelacion interpuestos contra |a denegatoria total o parcial del
pedido de acceso a la informacion v elevarlas al Superior Jerdrquico, ruande hubijere
lugar; vy,

f. En caso que la solicitud de infarmacion deba ser denegada por alguna de las razones
previstas en la Ley, debera camunicar esta denegatoria por escrito al solicitante,
sefalando obligateniamente las razones de hecho v la excepclon o excepciones que
|ustifican la negativa total o parcial de entregar la informacian

En caso de vacancia o ausencia justificada del funcionario responsable de entregar la
informacién, y cuando no haya sido designado un encargaco de cumplir las funclones
establecidas en el presente articulo, el Secretario General o quien haga sus veces
asumird las obligaciones establecidas en la Ley yen el presente Reglamento.



4.4 De la Responsabilidad del Funcionario de entregar la informacidn:
El Funcionario Publico responsable de dar informacion que de modo arbitrario obstruya
el acceso del solicitante a la informacién requerida, o que lz suministre en forma
incompleta u obstaculice de cualguier modo el cumplimiento de esta Ley, se encontrara
incurso en los alances del Articulo 47 de la Ley N® 27806,

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
A.- DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR:
5.1. De los responsables
Serdn responsables de participar en el procesc de publicacion de lz infarmacion
publica en el Portal de Transparencia Estindar del Gobierno Regional de Moguegua
el Jefe de la Oficina de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Infarmacidn v las
Unidades Organicas gue la componen guiénes designaran un coordinador para
actualizar este Portal de Transparencia Estandar. Dichos estamentos cumplen las
siguientes funciones:
5.1.1 De las funciones del responsable del Portal Institucional Estandar:
a. Realizar las coordinaciones con las Unidades Organicas responsables de
entregar la informacién materia de publicacion en la pagina web.
b. Recibir la informacion materia de publicacién, y revisar si el contenido y el
soporte cumplen can los reguisitos establecides en Iz presente Directiva,
€. Publicar en el Portal Institucional Estandar la informacion detallada en el
numeral 5.3 de la presente Directiva, dentro del plazo recibida la
informacion.
d. Mantener actualizado el Portal Institucional Estandar, debiendo colocar |a
fecha de la dltima actualizacion,
5.1.2. De las funciones de las Unidades Orgdnicas y Dependencias:
Las Unidades Organicas y dependencias deben elaborar ¢ proporcionar |a
informacion a la que se encuentren chligadas, en virtud de la ley aplicable y la
presente Directiva, por tanto deberdn entregar oportunamente la informacion gue
requiera el funcionario responsable del Portal de Transparencia Estdndar del
Gobierno Regional de Mogquegua teniendo 1z obligacion de:
a. Elaborar o redactar |a informacion a la que estdn obligados en virtud de la Ley N®
27806 vy la presente Directiva,
b. Enviar la informacian con el soporte pre-establecido por el Area de Desarrollo
Informatico que es el respensable del Portal de Transparencia Estdndar del
Gobierno Regional Moguegua, dentro de los plazos sefialados en la ley.
€. Sugerr o coordinar con el Area de Desarrollo Informético la difusisn de
informacion adicional gue tenga naturaleza de publica.
d. Revisar y actualizar periddicamente el contenida de la informacion publicada en
¢l Partal Institucional Estandar.



5.2. Actualizacién del Portal de Transparencia Estandar:
£l funcionario respansable del Portal de Transparencia Estandar del Gobierno Regional
se encarga de mantenerlo actualizado, de acuerdo a lo indicado en el Texto
Unico Ordenads de la Ley N° 27806 y demas normas aplicables.
La actualizacion  mensual /o trimestral del Portal de Transparencia Estandar es
realizada de acuerdo a los parametros establecidos en el  DECRETO SUPREMO N
043-2003-PCM, el Decrete Supremo N* 063-2010-PCM vy la DIRECTIVA M" 001-2010-
PCM/SGP, aprobada por Resolucién Ministerial N® 200-2010-PCM.
Con esta finalidad, para validar la informacion gue se publica en el Portal de
Transparencia Estandar, el funcionano responsable de la actualizacion puede emplear
cualquiera de los siguientes procedimientos:
a) Validar directamente la informacion que se publica en el Portal de Transparencia

Estandar del Gobierno Regional de Moquegua, luego de haber coordinado con cada
una de las Unidades Organicas que poseen |a informacion a ser publicada.
b} Enviar por correo electronico u otro medio, copia de la intormacion que se
encuentra a la espera de ser validada en el Portal de Transparencia Estandar, & cada
g ' s gerente de las unidades orgénicas que tienen en su poder la informacion a efectos gue
- el otorguen su conformidad, antes de los dos (02) dias calendario posteriores de
cancluido cada mes. En caso de gue los funcionarios mencionados no otorguen su
_ conformidad, deberan enviar la informacion a ser publicada al funcionario responsable
§ AT de actualizar el Portal de Transparencia, dentro del plazo mencionado en el parrafo
M anterior. La informacién debera ser remitida en un formato unico aprobado por |a
PCM, el cual debera ser determinada por el Area de Desarrollo  Informatico de la
Oficina de Desarrallo Institucional y Tecnologias de la Informacion.
€} Luego de recsbida la conformidad o la informacion que debe ser publicada, el
responsable de actualizar el Portal de Transparencia Estandar, procedera a difundirla a
rmias tardar el tercer dia calendario al concluir cada mes.
d} Sin perjuicio de ello, el responsable de actualizar el Portal de Transparencia
Estandar podra delegar la facultad de validar directamente la informacion a cada uno

de los gerentes de las dreas gue |a tienen en su poder para la respectiva actualizacion,
bajo responsabilidad, antes de los tres (03] dias calendarios posteriores de concluido el
Es.

5.3 Actualizacién de informacion:
La publicacion de la informacian sefialada en e articulo 57 del Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27806 se realiza en forma inmediata; per ello, el funcionario responsable
de actualizar el Portal de Transparencia Estandar deberd coordinar con todas las
unidades organicas para que le remitan oportunamente la informacion necesaria.
La Informacion que es remitida tiene caracter de Declaracian Jurada y bajo
responsabilidad de cada Unidad Organica. La validacion de lz informacion que se
publica en el Portal de Transparencia Estandar del Gobierno Regional de Moguegua es
automatca,



B.- DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA:
5.4 De las Funciones
En el proceso de astencien de  una Solicitud de Acceso a la Informacion Pablica
participan el funcienarie responsable de  brindar informacion  publica que es el
secretario General y los Gerentes de las diversas Unidades Organicas v Dependencias
poseedoras de esta informacidn en su calidad de co-respansables, las cuales deben
cumplir con las siguientes funciones:
5.4.1 Del Secretario General responsable de brindar inform acidn publica:
a. Administrar y conducic los procesos de atencign a las solicitudes de
informacion publica y programar capacitaciones sobre gl mismao.
b. Controlar los plazos de entrega de la infarmacian solicitada,
€. Comunicar al solicitante, dentro del plazo de 48 horas habiles, |a faita de 3l un
requisito en su solicitud para su subsanacion,
d. Entregar Ia informacion dentra del plazo de siete (07) dias habiles, luego de
presentada la Solicitud de Acceso a la Infarmacisn Publica, o, en todo caso,
comunicar al solicitante, antes del vencimienta de este plazo, del uso de la
prorroga excepcional (05) dias habiles, hasta el sexto dia habil de presentada la
solicitud (Articulo 142 del Reglamento de la Ley N2 27806).
€. Hacer el seguimiento v velar por la conformidad de la informacion que es
entregada al Solcitante.
f. Registrar y monitorear el procedimienta de atencion en el SISGEDO.
B Dervar a las Unidades Orgdnicas y lefes de Oficina o dependencias, de
aguellos pedidos que les corresponda o tengan en su poder comao informacion
publica.
h. Elevar un Informe mensual al Organe de Control Institucional y al Area de
Desarrolle Informatica de fa institucion, Copla @ Gerencia g, de toda la
informacion y pedidas atendidos v no tendidos de las solicitudes de informacian
publica por Transparencia
l. Elevar un Informe anual a la Presidencia del Consejo de Ministros de toda la
informacién y pedidos atendidos v no tendidos de las solicitudes de informacian
piblica por Transparencia del Gobierno Regional Moguegua [sede central, sub
regiones y gerencias regionales) de acuerda a los plazos y farmatos requeridos,
5.4.2 De los Gerentes de las Unidades Organicas y/o Jefes de Oficinas poseedoras de
la informacion:
a. Cumplir con entregar la informacion requerida al funcionaric responsabie
(Secretario General) de brindar Informacién publica, dentro del plazo maximao de
cinco (05} dias habiles, luego de recibir I3 solicitud, bajo responsabilidad.
b. Comunicar a la Secretaria General, de manera sustentada, algun obstaculo o
impedimento para la entrega oportuna de informacian, en el plaze maximo de
cinco (5] dias habiles luego de recibida |a solicitud por fa entidad, plazo



prudencial para gue la secretaria General comunique al solicitante de esta
sventualidad y del uso de la prorroga excepcional.

e. Registrar su participacion en ol $ISGEDO respetando el numero de expediente
con el gue se les deriva la Solicitud.

d. Mantener los archivos y registros de manera pspecializada para garantizar la
celeridad en la entrega de la informacian solicitada.

g. Clasificar y organizar los archivos de las Unidades Organicas, conforme a los
criterios establecidos por la Institucion para facilitar la ubicacion de la
documentacion solicitada. En ningun caso se podra destruir la informacion que
5B POSEa.

f. Brindar la nformacion que le sea requerida por el funcionario o servidor
responsable de entregar |a informacien v por los funcionanos o servidores
encargados de establecer los mecanismos de divulgacion a los que se refieren los
articulos 5% y 242 de la Ley, a fin de que éstos puedan cumplir con sus funciones
de transparencia en los plazos previstos en la Ley. En caso existan dificultades
gue le impidan cumplir con el requerimiento de informacian, deberd informar de
peta situacion por escrito al funcionario requirente, a través de cualguier medio
idéneo para este fin y el plazo perentorio que norma la Ley N"2780%.

g. Elaborar los informes correspondientes cuando la informacidn solicitada se
encuentre dentro de las excepciones gue establece la Ley, especificando la
causal legal invecada v 1as razones que en cada caso maotiven su decisidn. En los
supuestos en que fa informacion sea secreta, reservada, o confidencial deberd
incluir en su infarme el codigo correspondiente, de acuerdo a lo establecido en el
literal h) del articulo 212 del reglamento.

h. Remitir la infermacidn solicitada y sus antecedentes al Secretario General, o
guien haga sus veces, cuando el responsable de brindar la informacion ne haya
sido designado, o se encuentre ausente.

i. La autenticidad de 13 informacion que entrega. Esta responsabilidad se limita a
la verificacion de gue el documento que entrega es copia fiel del que obra en sus
archivos.

j. Mantener permanentemente actualizado un archivo sistematizade de |a
informacion de acceso publico gue obre en su poder, conforme a los plaros
establecidos en la normatividad interna de cada Entidad sobre la materia; v,

k. Conservar la informacion de acceso restringido que obre en su poder. Para los
efectos de los supuestos previstos en los incisos a), b} v ¢}, deberd tener en
consideracion los plazos establecidos en la Ley, a fin de permitir a los
responsables de entregar la informacion el oportuna cumplimiento de las
obligaciones a su cargo.



5.5,

5.6,

a.7.

Presentacion fisica y virtual de la solicitud de aceeso a la informacion publica:

a) Las solicitudes de acceso a la informacion publica se presentan de acuerdo a lo
previsto en el articulo 10" del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, pudiendo efectuarse de manera fisica o virtual. (Segin formato
comprendids en el Anexo N2 02).

b} En caso que la solicitud se presente ante Mesa de Partes, a cargo del Area de
Tramite Documentario, esta serd remitida Inmediatamente  al funcionario
responsable de entregar la informacion poblica (Secretaria Gerneral], quien sin
mayor demara solicitara la atencion respectiva al drea que corresponde, de ser al
caso.

€} 5i la solicitud de informacion publica es presentada de manera virtual, mediante el
Portal de Transparencia Estandar, la Secretaria General realizard las acciones
necesarias a efectos que dicha solicitud sea recibida en forma nmediata por el
funcionario encargado de entregar la informacion publica requerida.

d) En ambas formas de presentacion, la solicitud de informacion poblica serd
ingresada para su seguimiento y contral a través de la plataforma virtual creada con
tal fin.

Requisitos para la presentacién y formalidades de la solicitud

El Formato y las solicitudes para entregar la informacion publica para poder ser

atendidas necesariamente tienen que contener la siguiente informacion;

a) Nombres y Apellides completos, Numero de Documente de Identidad gue
corresponda y domicilio actual, tratdndose de menores de edad no Sera Nnecesaric
consignar &l nomero de documento de identidad.

B) De ser el caso, el nimero del teléfonio y/o carreo electrdnico.

€} En caso que la solicitud se presente en I Oficina de Tramite Documentario de la
Entidad, la solicitud debera contener firma del solicitante o huella digital, de no
saber firmar o estar impedido de hacerlo,

d) En caso de gue el solicitante conozca la dependencia que posea la informacion,
debera indicarlo en la solicitud.

e} Opcionalmente, la forma o modalidad en |3 que prefiera el solicitante que la entidad
le entregue |a informacion de confarmidad con lo dispuesto en |3 Ley.

f} 5i el solicitante no hubiese incluido el nombre del funcionario responsable o o
hubiere hecho en forma incorrecta, la unidad de recepcidn documentaria de la
entidad debera canalizar |a solicitud al funcionario respansable.

Plazo de atencidn (al Usuario) de las solicitudes, su computo y la subsanacién de

requisitos:

a) La informacion solicitada por transparencia debera ser otargada en un plaro no
mayor de siete (07) dias habiles: plazo que podra ampliarse en forma excepcional
de cinco [05) dias habiles, previa tomunicacion, antes de vencerse el plazo, de las
rarones por las que se realiza I3 prorroga, de no hacerlo, serd considerada
denegado el perdido.



b) En el supuesto de que la Entidad de la Administracion Poblica no posea la
informacion solicitada v de conocer de sy ubicacion o desting, esta circunstancia
debera ser puesta de conocimiento del solicitante,

c) En case gue la Entidad solicitara la subsanacion de las requisitos, el plazo maximo
seran de dos (02) dias habiles de recibida [3 solicitud, transcurride el cual, se
considerard como no presentada procedigndose al archivo de la misma.

- Numeracion de las solicitudes de informacian:

En el caso de las solicitudes presentadas cn Mesa de Partes, ademas del numera que

te le asigne (sea peor solicitud, carta externa o expediente), le corresponders

adicionalmente el ndmero respectivo de contral segun la plataforma virtual, ello se
realiza a fin de permitir un meajor control ¥ seguimiento en la atencion de este tipo de
solicitudes, y a la vez para su envio oportune a la Presidencia del Consejo de Ministros,

segun lo previste en el articuls 222 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806.

2.9.Remision de la solicitud al drea poseedora de la informacidn requerida y elaboracion
de la respuesta:
Una vez recibida la solicitud de informaeian publica, el funcionario responsable de sy

S entrega la remitird al funcionario gue posea la informacion requerida, guien debera
EHT responder en el plazo madxima de cinco (05) dias hibiles de recibida la solicitud; salvo
. Que sea necesario un plazo adicional, para cuyo efecto deberd comunicar ésta
situacion excepcional a la Secretaria General, par ser la responsabla de entregar la
informacidn poblica dentro del plazo legal.

5.10. Sobre la informacion incompleta:
Cuando la informacion se entregue de manera incompleta o no fuera |3 realmente

solicitada, el funcionario responsable de entregar la informacion publica comunicars

RO este hecho al funcionario responsable del drea que tiene en su poder la informacion
Irfi:-, sitima solicitada, quien debers entregaria en el plazo de un (01} dia, debiendo ademas
e & explicar las razones por escrito por las cuales no entrega la informacion gue le fuera

requerida.

5.11. 5abre la informacién existente en otra unidad distinta al area donde fue solicitada:
En caso que el funcienario receptor de la sohicitud de infarmacion piblica no tuviera e
su poder I3 informacion que le es requerida, debers comunicar este hecho a la
secretaria General en el plazo maximo de un {01} dia,

5.12. Excepciones al Derecho de Acceso a la Informacion Pablica:

Cuande el funcionario poseedor de |3 informacién salicitada que tenga en su poder ¥
S€ encuentra exceptuada expresamente en los articulos 15%, 15%-A, 15°-B, de Ia Ley W
los Articulos 157 al 17" del T.U.0 del D.5. N° o43-2003-PCN, y lo contenido en la Ley N®
27444 en su Articulo 1607 Inciso 160°.1. debers ser gebidamente fundamentado y por
escrito las razones por las gue se encuentran ca mprendidas en las excepciones o en sy
defecto solicitard a la Oficing de Asesoria Juridica un informe legal que indigue o
sustente que dicha informacion se encuentra dentro fas mismas a fin de ser tramitada
dentro del plazo previsto en la ley.
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5.13.

2,14,

5.15.

5.16.

5.16.

5.17.

Cabe senalar asimisme, que la informacion contenida en las excepciones sefigladas en
el parrato precedente son accesibles para el Congreso de |a Republica, el Poder
Judicial, el Contralor de |a Republica y ¢l Defensor del Pueblo en el ambito de  sus
atribuciones segin el Articulo 18° (Segundo y Tercer Parrafo) del TUO de la ley 27806.
Prorroga para atender la informacion solicitada:

En el caso que resulte necesario un plazo adicional para entregar la informacion al
solicitante, el funcionario responsable de entregar la informacian publica e
tomunicard per escrito este hecho antes de los siete (07) dias Gtiles de presentada la
peticion de acceso a la infarmacidn

La prorroga se aplicara hasta por un plazo de cinco (05) dias habiles,

Tramite en caso de apelacién respecto de la informacian solicitada:

En case que no fuera posible entregar la informacién requerida, el salicitante podra
presentar el Recurso de Apelacidn correspondiente, el mismo que deberd ser elevado
al superior jerdrquice de manera inmediata, por el funcionario responsable de
entregar la informacion,

La apelacion debera resolverse por el superior jerarquico, previo infarme legal, en un
plazo que no excedera de diez (10} dias dtiles de presentado el recurso impugnaterio,
conforme a fey.

Ante la falta de pronunciamiento respecto del Recurso de Apelacion, el solicitante
podra dar por agotada la via administrativa, de conformidad con lo establecido en el
fiteral " del articulo 112 del Texta Unico Ordenada de la Ley N” 27806,

Informacion de Acceso Directo:

Sin perjuicio de lo sefalado en Ia presente directiva, el Gobierng Regional de
Moguegua garantiza el acceso directo e inmediata respecta de la informacian publica
que posee durante el horario de atencion al publico de contormidad con lo dispuests
en el articulo 122 del Texto Unico Ordenado informacian.

Conservacidn de la Informacién:

-Las  Unidades Orgdnicas, Gerencias, Direcciones, Oticinas, garantizaran |la
conservacion de los documentos de valor permanente.

-Asi mismo deberdn prever |a disponibilidad de los recursos de espacio, equipo,
material y personal con  conocimiento pleno del acervo documental.

Capacitacidn del Personal encargado de |a Informacion:

La institucion programara capacitacion para el personal responsable de antregar
informacian asi como el servidor poseedor de la informacion sobre transparencia y
accese a la informacion publica para optimizar el adecuade ejercicio de las funciones
del personal encargado.

Remisidn Mensual de Informacion al Organo de Control Institucional:

La Secretaria General es la responsable de remitir la informacidn mensual sobre las
solicitudes de acceso a ls informacion publica atendida y no atendida al Organo de
Control iInstitucional (QCI) ¥, a@si mismo remitira anualmente la informacion a Ia
Presidencia del Consejo de Ministros (PCA).



5.18, Archivamiento de la Informacidn solicitada:
Cuando habiéndose solicitado y cancelade y no recoja la informacion solicitada dentro
del plazo de treinta {30) dias calendario contados a partir de la fecha en que se pone a
su disposicion la liquidacién o la informacidn, segun corresponda, se procedera a
archivar la solicitud. Para tal efecto, a2 la Solicitud deberd consignarse el respectivo
proveido que dé cuenta de este hecho, disponiéndose su archivamiento,

Vi. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES:
6.1. La Secretaria General velard por el cumplimiento de la presente directiva, para lo cual
cursard los requerimientos gque estime convenientes.
6.2. La Secretaria General es la competente para resolver los casos de vacio o duda

respecto de la aplicacian o interpretacion de la presente directiva,

6.3, Cuando el funcionario o servider que posea la informacion no cumpla con remitirla
dentro del plazo concedido, la Secretaria General comunicara tal hecho a la Gerencla
General Regional, quien en el plazo maximo de weinticuatre (24) horas dispondra la
atencion inmediata de la Solicitud, bajo responsabilidad del funcionario o servidor gue

-/L"_‘_J‘ i posee la informacion.

= : 6.4. La presentacion fisica de la solicitud de acceso a la informacién publica podra hacerse
mediante el formulario aprobade por Decreto Supremo N® 072-2003-PCM o par
documento simple,

5, 6.5. De conformidad con lo establecido en el articule 132 del Texto Unica Ordenado de la
,’[/,; Ley N* 27806, la Solicitud de Informacian ne implica la obligacion del Gobierno Regional de
i Mogquegua crear o producir Informacion con {3 gue no cuente o no tenga la obligacién de
contar al momento de efectuarse el pedido; ni permite que los solicitantes exijan gue se
efectuen evaluaciones o analisis de la informacion que se posee.

6.6. El derecho de acceder a los expedientes administrativos por parte de los
administrados, sus representantes o sus abogados, se ejerce de acuerdo a lo previsto en el
articulo 1602 de la Ley W™ 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

B.7. la presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caracter interno
gue cantravenga lo dispuesto en la misma.

6.8, Cuando habiéndose solicitado v ne cancelado v no se recoja la informacion solicitada
dentro del plazo de treinta (30) dias calendario contados a partir de (a fecha en que se
pone a su disposicion fa liquidacion o la informacidn, segun corresponda, se procedera a
archivar la solicitud, para tal efecto, si el mismo administrado nuevamente requiera
cualquier informacion debera cancelar el integro del costo de Ia infermacion anteriormeante
archivada.

Vil. VIGENCIA:
La presente directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién,
mediante Resolucion Ejecutiva Regional

10



VIIl. RESPONSABILIDAD.-

son responsables del cumplimiento de la presente directiva Gerencia General Regional, la

Secretaria General, la Oficing de Desarrolla Institucional ¥ Tecnologias de la Infarmacidn y
los responsables de las Gerencias, Oficinas, Sub Gerencias,
Funcionales que tienen en su poder la Informacion solicitada por
por el cumplimiento de las disposiciones el

Direcciones, v Areas
Transparencia y velaran
Organo Regional de Control Institucional.

IX, ANEXOS -
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01.

02.

D3.

04,

05.

0g.

07.

ANEXO 01
GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

Mdodula de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica, Quejas y Denuncias: Es ol
area encargada de la recepcidn v atencidn de las salicitudes de acceso a la informacion
pablica, quejas v denuncias que se presenten de manera directa {personal) o virtual
{madulo electrénico). Se puede acceder al médulo electronico a traves del Portal
Institucional {www.regionmoguegua.geb.pe-link Transparencia) o solicitarla a Secretaria
General.

Transparencia: Es el acto que consiste en abrir la informacion gubernamental al publico,
al escrutinia de la sociedad. La transparencia no implica un acto de rendir cuentas 3 una
persona en especifico, sino la practica democrdtica de colocar la Informacion
gubernamental en la vitrina publica, para que la gente pueda revisarla, analizarla v, en
su caso, usarla como mecanismo de sancign

Portal de Transparencia Estdandar: Es el fink en internet [www regionmoguegua.gob.pe)
en el que se publica la informacion publica gue el Gobierno Regional de Moguegua esta
obligada a proporcionar, actualizar y poner a disposicion del publico, de manera regular
y permanente, sin gue medie o 52 presente solicitud alguna.

Responsable del Portal de Transparencia: [l lefe de la Oficina de Desarrollo
institucional y Tecnologias de la Informacion a través del Area de Dasarrollo Informatico
o5 el{la) funcionariofa) respansable de la Elaboracién y Actualizacion del Portal
Institucional.

Informacidn Publica: Fs la informacion contenida en documentos escritos, fotegrafias,
grabaciones, soperte magnetico o digital, o cuslguier otro formate, siempre que haya
sido creada u obtenida por la entidad plblica, o que se encuentre en su pasesion o bajo
su control aungue na la haya producido directamente,

Responsable de brindar Informacion Pablica: Ellla) Secretariola) General es elila)
funcionariofa) responsable de brindar informacion v, en ese sentido, administrar el
proceso de acceso a la informacion pablica desde la recepcion de la solicitud hasta su
respuesta, deblendo hacer seguimiento del tramite y verificar la conformidad de Ia
atencion por parte del solicitante,

Derecho al acceso a la informacion publica: Toda persona, sin distincion alguna (natural
o juridica, edad, nacionalidad, nivel educativo o econdmico, etc) tlene derecho a
solicitar y recibir informacion de cualquier entidad de la Administracion Pdblica, no
siendo necesaria Ia expresion de causa para el ejercicio de este derecho.

Solicitud de Acceso a la Informacidn Pablica: Es la peticién o solicitud de acceso a la
informacion publica que cualguler persona natural o juridica podrd formular o
presentar, por escrito o a traves de medios electrénicos, ante el Modulo de Acceso a la
Informacidn Publica

. Comision de Transparencia Institucional: Es el arganc encargado de resalver, dentro

del plazo de Ley, los recursos de apelacién interpuestas contra las denegatorias de las

12



Solicitudes de Accesa a la Informacion Pdblica o aquellas que no han sido atendidas
dentro del plaza establecido.

10. Sistema de Gestion Documentaria - SISGEDO: £: 2| sistema integrade de tramile
documentario implementado gue sirve de herramienta de gestion al Gobierno Regional
de Moguegua se utiliza para el registro automatizado de documentos, derivacion a la
unidad orgdnica competente y seguimiente de su procedimiento de atencion hasta
llegar a su archivo.

11. Expediente Unico: Ls unidad del expediente debe evidenciarse manteniéndose el
numere otorgado en su ingreso en el SISGEDO mediante el cual es derivado por el
Madulo de Transparencia o come Acceso a la Informacion Publica. Este ndmero debe
conservarse en todo el proceso de atencion del expediente,
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ANEXO 02

FORMATO FISICO DE SOLICITUD
™
_Jm"" 4 SOLICITUD DE ACCESO A LA N* DE
| X INFORMACION PUBLICA REGISTRO
J,‘___
| {Texto Unico Ordenado de la Ley N® 27808,
, o N Ley de Transparencia y Acceso a la
) FEM A Informacién Publica, aprobade por Decreto
Supremoa N° 043-2003-PCM) |
h?mesmmmsm DE EMTREGAR LA INFURMACION ' '
il DATOS DEL SOLICITANTE. ==
FETTIO0E ¥ NOVBRES TRAZBN SOGIL TOOCUNENTS BE IDERTIOAD
= b D W LILM/CE (OTRO
. o 5 HOMICILG ===
EEEE NG ALLELIRPS) N DETO ANT TSTRITO ‘una-amza-:mu
TPROVINGIA "nEPAnTnMEH‘rE-_l CORREQ ELECTRONICG | TELEFONG |
T INFORMACHIN SOLICITADA

| v DEPENDEMCIA OE LA CUAL SE REQUIERE LA INFORMACTON

W FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION (marcar con una 7|

COPA SIMPLE | | [ coRRED —
| ‘ HISOUETE | ch \ il O l | OTRO ‘
| - .-'I___—\-N—J;_-.-I_ = et T e a— | I —
| APELLIDOS ¥ NOMBRES FECHA ¥ HORA DE RECERCION il

\ =

‘ FIRMA

—

“OBRSERVACIONES . .

MOTA PREZENTAR EN ORIGINAL ¥ COPA



FORMATO VIRTUAL DE SOLICITUD

= die Solcitud
SOLFZ01E
Hombres y Apoliidos: | -
Razdn Saclal ! =
Tipo de Docisments: = -
DNl e
LM - DTRD
auc
Nimers de Docurnento | ’
o .il "f;' Domiticio Av.f Calle / Jr./ Psj.. | )

b I -'\1. —— — —_— — —
__:-_%;u—}""‘!_r W { Dipto. | Int, Urbanizacién:
.

Departamento: o
L 3
| | =
Provincia: | =i
Drigiribo: | "1 a

Cored Elmcirénico: |

Teléfono: | \
Descripoidn da ba Salkeibed: [
| o
I—— | _‘ -
Media de Entraga: e .
l &-“Hi\:c'lnnar -

— B
Para e=tirega an diskontte y coften aledtrdnich, |8 mepureRas m sobrepesarin igs 1.4MB
¥ IME de gsparin respRCDvamedte

o e e e —_———

Ohsarvacionss: |

Facha y Hota de Ingresa; |
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