Resolucion de Secretaria General
N°287 -2018 - MINEDU

Lima, ()5 DIC 9078
CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
establece como finalidad fundamental del proceso de modernizacion, la obtencién de
mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, con el objetivo de alcanzar entre otros,
un Estado transparente en su gestidén, con trabajadores y servidores que brindan al
ciudadano un servicio imparcial, oportuno, confiable, predecible y de bajo costo, lo que
implica el desempefio responsable y transparente de la funcion publica, con
mecanismos de control efectivos;

Que, mediante el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806 - Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 043-2003-PCM, se establece un conjunto de disposiciones orientadas a garantizar el
principio de publicidad en la administracion publica, disponiendo la publicacién a través
de “Portales de Transparencia” de informacion relacionada con la gestion de las
entidades publicas;

- Que, con Resolucién Ministerial N° 035-2017-PCM se aprob6 la Directiva N° 001-
.| 2017-PCM-SGP, “Lineamientos para la implementacion del Portal de Transparencia
i Estandar en las entidades de la Administracion Publica”;

Que, con Resoluciéon Ministerial N° 0472-2013-ED, se aprobé la Directiva N° 022-
2013-MINEDU/VMGI-OET “Procedimiento para la atencion de solicitudes de acceso a
la informacién publica, y para la publicacion de informacion y actualizacion del Portal de
Transparencia del Ministerio de Educacién’;

Que, con Oficio N° 962-2017—MINEDU/SG~OTEPA la Oficina General de

Que, con Informes N°s 18 y 48-2018-MINEDU/SG-OACIGED-EMAF la Oficina
de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental (OACIGED) emite opinién sobre la
propuesta remitida por OTEPA, dando su conformidad;

Que, con Memorandum N° 416-2017-MINEDU/SG-OGC-OP la Oficina de
Prensa de la Oficina General de Comunicaciones, da su conformidad al proyecto de



Que, mediante el articulo 3 de la Resolucion Ministerial N° 007-2018-MINEDU,
modificada por la Resolucién Ministerial N° 297-2018-MINEDU, se delega en la
\ . Secretaria General del Ministerio de Educacion, durante el Afio Fiscal 2018, entre otras,

fé?fm DF &2 *"«» . Ja facultad de emitir los actos resolutivos que aprueban, modifican o dejan sin efecto los
. , / ocumentos Normativos del Ministerio de Educacion en el ambito de competencia del
despacho ministerial, que regulan la racionalizacién del gasto y el manejo adecuado de

£los recursos asignados; asi como, los que regulan aspectos de infraestructura,

™ <y P . . , .
gestion, tramites internos y otros documentos normativos de caracter interno;

Que teniendo en cuenta las disposiciones normativas vigentes y las opiniones
técnicas favorables, resulta viable reemplazar el documento normativo antes
mencionado;

Con el visado de la Secretaria General, de la Secretaria de Planificacién
Estratégica, de la Oficina General de Transparencia, Etica Publica y Anticorrupcion, de
la Oficina General de Comunicaciones, de la Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestion
Documental, de la Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto, de la Unidad de
Organizacion y Métodos, y de la Oficina General de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 25762, Ley Organica del
Ministerio de Educacién, modificada por la Ley N° 26510; en el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacién, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 001-2015-MINEDU; y en la Resolucién Ministerial N° 007-2018-MINEDU,
modificada por la Resolucion Ministerial N° 297-2018-MINEDU, por la que se delegan

acultades a diversos funcionarios del Ministerio de Educacion, durante el Afio Fiscal

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Dejar sin efecto el articulo 1 de la Resolucion Ministerial N° 0472-
2013-ED que aprobé la Directiva N° 022-2013-MINEDU/VMGI-OET.

Articulo 2.- Aprobar la Directiva N° 008 -2018-MINEDU/SG-OTEPA - “Atencién
de solicitudes de acceso a la informacion pulblica y actualizacion del Portal de
A\ Transparencia Estandar que como Anexo, forma parte integrante de la presente

g/resolucion. : : ‘
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Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente resolucién y sus anexos, en
el Sistema de Informacion Juridica de Educacion (SIJE), ubicado en el portal
~institucional del Ministerio de Educacion (www.gob.pe/minedu), el mismo dia de la
?ﬁ?ﬁ;wub!icacién de la presente resolucién en el Diario Oficial “El Peruano”.
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Registrese, comuniquese y publiquese.
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DIRECTIVA N° 008 -2018 MINEDU/SG-OTEPA-OACIGED

ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
ACTUALIZACION DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR

. FINALIDAD

La presente Directiva tiene como finalidad garantizar el ejercicio del derecho de
acceso a la informacién publica, la atencidén oportuna de los requerimientos de
informacion solicitados por el Responsable de Acceso a la Informacién Publica o por
el Responsable del Portal de Transparencia Estandar y la publicacién o actualizacion
de la informacion del Portal de Transparencia Estandar.

. OBJETIVO GENERAL

Regular el procedimiento de atencién de las solicitudes de acceso a la informacién
publica y la publicacién o actualizacion de la informacion del Portal de Transparencia
Estandar en el Ministerio de Educacién.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Uniformizar el procedimiento para atender las solicitudes de acceso a la
informacion publica.

3.2. Regular la publicacién o actualizacion de la informacién del Portal de
Transparencia Estandar.

. ALCANCE

La presente Directiva es de observancia obligatoria para todos los servidores del
Ministerio de Educacién, incluyendo sus o6rganos desconcentrados (DRELM vy
DIGERE) y programas nacionales (PRONABEC y PRONIED)

. BASE NORMATIVA

5.1. Constitucién Politica del Peru

5.2. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

5.3. Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales

5.4. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado

5.5. Decreto Legislativo N° 1353, que crea la Autoridad Nacional de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, fortalece el régimen de proteccién de datos
personales y la regulacion de gestion de intereses

5.6. Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado
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(TUO) de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.
Decreto Supremo N° 072-2003-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, y su modificatoria
aprobada mediante Decreto SupremoN°070-2013-PCM, y sus modificatorias.
Decreto Supremo N° 063-2010-PCM, que aprueba la implementacion del
Portal de Transparencia Estandar en las Entidades de la Administracion
Pablica.
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
(TUO) de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Decreto Supremo N° 019-2017-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1353 que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, fortalece el régimen de proteccién de datos
personales y la regulacién de gestion de intereses.
Decreto Supremo N° 092-2017-PCM que aprueba la Politica Nacional de
Integridad y Lucha contra la Corrupcion.
Decreto Supremo N° 011-2018-JUS, que modifica el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1353, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, fortalece el Régimen de
Proteccion de Datos Personales y la Regulacion de la Gestion de Intereses,
aprobado por el Decreto Supremo N° 019-2017-JUS.
Resolucion Ministerial N° 035-2017-PCM, que aprueba la Directiva N° 001-
2017- PCM/SGP, denominado "Lineamientos para la Implementacion del
Portal de Transparencia Estandar en las Entidades de la Administracion
Publica".
Resolucion Directoral N° 002-2018-JUS/DGTAIPD, que aprueba la Directiva
N° 01-2018-JUS/DGTAIPD, Lineamientos para el reporte de solicitudes de
acceso a la Informacién publica a ser remitidos a la Direccion General de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales.

. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

Siglas y Términos

DIGERE: Direccién de Gestién de Recursos Educativos

DRELM: Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana

MINEDU: Ministerio de Educacion.

MINJUS: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

OACIGED: Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental del
MINEDU. :

OTEPA: Oficina General de Transparencia, Etica Publica y Anticorrupcion
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PRONABEC: Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo.

PRONIED: Programa Nacional de Infraestructura Educativa.

SINAD: Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracién Documental y
de Archivo

Glosario de Términos.-

6.2.1 Definiciones operativas:

a.

Informacién de Acceso Piublico.-

Informacion  contenida en documentos escritos, fotografias,
grabaciones, soporte magnético o digital, o en cualquier otro formato,
siempre que haya sido creada u obtenida por la institucion o que se
encuentre en su posesion o bajo su control y que la institucién se
encuentra obligada a proveer en caso haya sido requerida, salvo las
excepciones previstas en los articulos 15, 16y 17 del T.U.O. de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Se considera informacién publica o de acceso publico, asimismo, a
cualquier tipo de documentacién financiada por el presupuesto
publico que sirva de base a una decision de naturaleza
administrativa, y a las actas de reuniones oficiales.

Acceso a la Informacion Publica.-

Derecho fundamental por el cual toda persona tiene derecho a
solicitar sin expresion de causa la informacién de acceso publico
gque requiera y a recibirla de cualquier institucion publica, en plazo
legal, con el costo que suponga el pedido. Se exceptian las
informaciones que expresamente se excluyan por ley.

Equipo de Acceso de la Informacién Publica:

Equipo conformado por los técnicos y profesionales de la OACIGED
del MINEDU que realiza la recepcion, derivacion, verificacion,
atencion, elaboracion de documentos de repuesta, y el seguimiento a
las solicitudes de acceso a la informacién publica en apoyo al
Funcionario Responsable de Acceso a la Informacién Publica.

Solicitud de Acceso a la Informacién Publica.-

Requerimiento de informacién publica formulado por el solicitante, de
manera presencial, através de la Mesa de Partes, o, de manera virtual,
mediante el rubro de acceso a la informacién ubicado en los Portales
de Transparencia Estandar del MINEDU, PRONABEC, PRONIED y
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DRELM, el cual es dirigido al Funcionario Responsable de Acceso ala
Informacion Publica.

e. Poseedor de la Informacidn.-
Funcionario o servidor publico a cargo del 6rgano o unidad organica
de la institucién, que haya creado, obtenido o tenga en su posicién o
control la informacién requerida por el solicitante.

f. Funcionario Responsable de Acceso a la Informacién - FRAL.-
Servidor Civil designado mediante acto resolutivo por la institucién
para dirigir el procedimiento de atencion de las solicitudes de acceso
a la informacién publica.

g. Institucién: MINEDU, programas nacionales (PRONABEC vy
PRONIED) y sus 6rganos desconcentrados del MINEDU (DRELM y
DIGERE).

h. Informacién Secreta.-
Es aquella expresamente calificada como tal, en mérito a razones de
seguridad nacional, cuya base fundamental es garantizar la seguridad
de las personas y cuya revelacion originaria riesgo para la integridad
territorial y/o subsistencia del sistema democratico.

i. Informacién Reservada.-
Es aquella informacion cuya revelacién, por razones de seguridad
nacional en el ambito del orden interno, originaria un riesgo a la
integridad territorial y/o la subsistencia del sistema democratico, esto
es, la informacién que tiene por finalidad prevenir y reprimir la
criminalidad en el pais y cuya revelacion puede entorpecerla.

j- Informacién Confidencial.-
Comprende la informacién que no podra ser atendida en ejercicio del
derecho de acceso a la Informacién publica, la cual comprende los
supuestos establecidos en el articulo 17 del TUO de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

k. MaximaAutoridad Administrativa.-
Servidor o funcionario publico que dentro del MINEDU, programas
nacionales (PRONABEC y PRONIED) u 6rganos desconcentrados
(DRELM y DIGERE) ostentan el maximo nivel jerarquico para la
direccién y supervision de los sistemas administrativos.
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Es toda persona natural o juridica que requiere informacién en el
ejercicio de su derecho de acceso a la informacién publica. Incluyendo
los menores de edad.

Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.-

La Direccidon General de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales del Ministerio de Justicia, es
el érgano de linea encargado de ejercer la Autoridad Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales.

Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.-

Es el érgano resolutivo del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos
que constituye la Ultima instancia administrativa en materia de
transparencia y derecho de acceso a la informacién publica a nivel
nacional. :

Tiene entre sus funciones la de resolver los recursos de apelacion
formulados contra las denegatorias de las solicitudes de acceso a la
informacién publica

Definiciones del Procedimiento de Actualizacion del Portal de
Transparencia Estandar:

Herramienta informatica integrada al Portal del Estado Peruano, que
contiene informacién de gestion clasificada por rubros tematicos y
presentada en formatos estandares por las instituciones publicas, que
estan en la obligacion de publicar y actualizar, conforme a los plazos
que establece el TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Funcionario Responsable del PTE.-
Servidor civil designado mediante acto resolutivo, por la institucion
para elaborar, actualizar y publicar la informacién del Portal de

Transparencia Estandar.

Servidor civil designado por el 6rgano o unidad organica, responsable
de proveer la informacién necesaria para el oportuno cumplimiento de
actualizacién del Portal de Transparencia Estandar.
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.-

7.1.1. De los medios para solicitar el Acceso a la Informacion
Publica

El solicitante podra iniciar el procedimiento de acceso a la informacion
publica a través de los siguientes medios de atencion:

a. Medio Escrito: Se realiza con la presentacion de la solicitud de
acceso a la informacion publica ante la Oficina de Tramite
Documentario o la que haga sus veces, utilizando el Formulario de
"Solicitud de Acceso a la Informacion Publica" que obra como anexo 1
(el cual podra ser recabado de manera gratuita en esas mismas
Oficinas), o cualquier otro documento escrito, siempre que contenga
la informacion sefialada en el articulo 10 del Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica aprobado por
Decreto Supremo N° 072-2003-PCM y sus modificaciones

b. Medio Virtual: Se realiza a través del formato virtual de "Solicitud de
Acceso a la Informaciéon Publica", ubicado en el rubro tematico
“Acceso a la Informacion Publica” de los respectivos Portales de
Transparencia Estandar del Ministerio de Educacion, programas
nacionales (PRONABEC y PRONIED) y DRELM.

7.1.2. De la solicitud de Acceso a la Informacién Publica

La Oficina de Tramite Documentario de la institucién o la que haga sus
veces al recibir las solicitudes de acceso a la informacion publica,
realiza las siguientes acciones:

a. Verifica que las solicitudes se dirijan al FRAI y que, ademas, cumplan
con los siguientes requisitos:

e Nombres, apellidos completos, nimero de documento de
identificaciéon y domicilio del solicitante. Tratandose de menores
de edad no sera necesario que en la solicitud se consigne el
numero del documento de identidad.

* La expresion concreta y precisa del pedido de informacion, asi
como cualquier otro dato que propicie la localizacién o facilite la
busqueda de la informacion solicitada. En caso el solicitante
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conozca la dependencia que posea la informacion, debera
indicarlo en la solicitud.

e Firma del solicitante o huella digital, de no saber firmar o estar
impedido de hacerlo (solo en caso de presentacion por medio
escrito).

e En el caso de solicitudes de acceso a la Informacién Publica
presentadas por medio virtual el administrado consignara un
correo electronico.

Opcionalmente puede indicarse la forma o modalidad en la que el
solicitante prefiere que se le entregue la informacion, sea en forma

fisica o digital.

En caso se haya cumplido con los requisitos antes sefialados la Oficina
de Tramite Documentario o la que haga sus veces debera derivar, en
el dia, la solicitud de acceso a la informacién publica al FRAI,
estampando el sello con la denominacién del procedimiento "Acceso
a la Informacién Publica". De igual modo procede en caso que no se
hubiese incluido el nombre del funcionario responsable, o se hubiere
hecho de forma incorrecta.

Enlos casos en que la solicitud no cumpla con los requisitos sefialados
en los tres primeros puntos del literal a., requiere al solicitante que
efectue la subsanacion correspondiente dentro del plazo de dos (02)
dias habiles de comunicada la observacion. En éste supuesto, los
plazos de atencidn correran a partir de la subsanacion, caso contrario,
se tendra como no presentada y se procedera a su archivo.

Brinda orientacion acerca del procedimiento para la atencion de las
solicitudes de acceso a la Informacién Pudblica, asi como de los
requisitos que se deben presentar.

Los 6rganos y unidades organicas del MINEDU, programas nacionales
(PRONABEC y PRONIED) y érganos desconcentrados (DRELM y
DIGERE) se encuentran prohibidos de recibir y atender directamente
las solicitudes de acceso a la Informacion Publica. Esta funcion es
exclusiva del FRAI correspondiente.

Para el caso del Ministerio de Educacién la recepcién de las solicitudes
de acceso a la informacién publica son derivadas al Equipo de Acceso
a la Informacién Publica a cargo del FRAI del MINEDU. Lo mismo
ocurre en el caso de las solicitudes de acceso a la informacion dirigidas
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a la DIGERE.

Para el caso de los programas nacionales y DRELM las solicitudes de
acceso a la informacién son atendidas por su propio FRAI.

De la actuacién del FRAI de brindar la informacién publica

El FRAI, para seguir el correcto desarrollo y eficacia de la atencion a
las solicitudes de acceso a la informacion publica, tiene las siguientes
obligaciones:

Atender las solicitudes de acceso a la informacién publica, en un plazo
no mayor de diez (10) dias habiles.

Derivar la solicitud de acceso a la informacién publica al Poseedor de
la Informacion en el dia de recibida la misma. Cuando la informacion
solicitada sea aquella contenida en correos electrénicos de los
funcionarios y servidores publicos de la institucion, debera ponerlo en
conocimiento del funcionario o servidor publico titular del correo
electrénico en el mismo plazo.

Constatar que la informaciéon proveida por el Poseedor de la
Informacion sea la solicitada y se encuentre completa. En el caso
de entrega parcial de la informacion solicitada, el poseedor de la
informacion debera sustentar con informe las razones que han
motivado dicha forma de entrega.

Cuando resulte materialmente imposible cumplir con el plazo
sefialado en el acapite a., por presentarse alguna de las causas
justificadas que se precisan en el articulo 11 del TUO de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, de manera
excepcional y por tnica vez, comunicara al solicitante la fecha en
que proporcionara la informacién en un plazo maximo de dos (2)
dias habiles de recibida la solicitud. Dichas causas deberan ser
fundamentadas y sustentadas por el Poseedor de la Informacion.
Verificar, en caso de denegatoria, que el Informe se encuentre
debidamente fundamentado en alguna de las excepciones
establecidas en los articulos 15, 16 y 17 del TUO de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica. En caso el
Informe no se encuentre debidamente fundamentado, el FRAI
devolvera el expediente al Poseedor de la Informacién para su
subsanacién y remisién inmediata.

Efectuar un seguimiento permanente a las solicitudes de acceso a la
informacién publica, a fin de garantizar que el Poseedor de la
Informacion, remita la documentaciéon requerida en el plazo
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“establecrdo en el TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

g. Reiterar el pedido de informacién o solicitar su aclaracion o
complemento al Poseedor de la Informacién, cuando éste no haya
sido atendido en el plazo establecido, cuando haya sido remitida
de manera incompleta o ilegible o cuando la denegatoria de
entregar informacién no se justifique en alguna de las excepciones
establecidas en los articulos 15, 16 y 17 del TUO de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Los
mencionados requerimientos podran ser realizados por escrito o
por correo electronico.

h. Verificar, en caso que el Poseedor de la Informacién no localice la
informacion que esta obligado a poseer o custodiar, acredite
documentalmente que ha agotado las acciones necesarias para
obtenerla a fin de brindar una respuesta al solicitante.

i. Verificar, en el caso de solicitudes con ampliacién de plazo, que
estas se encuentren sustentadas, sea por falta de capacidad
logistica u operativa o de recursos humanos de la entidad o al
significativo volumen de la informacion solicitada, conforme a lo
establecido en el literal g) del articulo 11 del TUO de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

j- Realizary poner a disposicién del solicitante, a través de la Oficina
de Tramite Documentario o la que haga sus veces, la liquidacién
del costo de reproduccion de la informacién antes de vencer el
plazo de entrega. Para aquellos casos donde el administrado ha
autorizado que le notifiquen por correo electrénico se comunicara
el costo a través del Formato de Costo de Liquidacion de la
reproduccion de la informaciéon. (Anexo N° 2). Asimismo, se
incorporara en el documento de respuesta fisico el cuadro del costo
de reproduccién sefialado en dicho anexo.

k. Archivar la solicitud de informacién cuando el solicitante no haya
cancelado la liquidaciéon del costo de reproduccién o cuando,
habiéndola cancelado, no requiere la entrega de la informacién,
ambos supuestos dentro del plazo de treinta (30) dias calendario
contados a partir de la puesta a disposicién de la liquidacion o de
la informacién, segin corresponda.

I. Remitir via correo electrénico la informacion solicitada, sin ningun
costo, siempre que el tamafo del archivo no sobrepase la
capacidad permitida y el solicitante lo haya autorizado
expresamente. Este supuesto, ademas, habilita a la institucion a
efectuar por éste medio las notificaciones que surjan en el
procedimiento.
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Contar con el registro actualizado de 380Iicitudes de acceso a la
informacion publica. Dicho registro consignara la siguiente
informacioén: La fecha de presentaciéon de solicitud, el nombre del
solicitante, la informacién solicitada, el tiempo en que fue atendida
la solicitud (incluye fecha de recepcién por mesa de partes, por el
FRAI, por el Poseedor de la Informacion, fecha de recepcion de la
informacion por el FRAI y fecha de entrega de informacion al
solicitante), el tipo de respuesta que se brindd, razones por las que
se denegd la solicitud, razones por las que se solicitd plazo
adicional, comunicacién del uso del plazo adicional y otras
observaciones del procedimiento (problemas detectados para la
atencion de las solicitudes, entre otros).

Entregar la informacién solicitada en material impreso, previo pago
del costo de reproduccién de la informacion, salvo que se haya
solicitado su entrega en forma digital.

Para el caso del literal b), en MINEDU las solicitudes de acceso seran
derivadas a las dependencias u érganos correspondientes por el
equipo de Acceso a la Informacién Publica, bajo responsabilidad del
FRAI. ' '

De laactuaciondelPoseedordelainformacion

El funcionario o servidor publico a cargo del 6rgano o unidad organica
que haya creado, obtenido, tenga posesion o control de la informacion
requerida por el solicitante, tiene las siguientes obligaciones:

Evaluar la procedencia y brindar la informacion que le sea requerida
por el FRAI en el plazo de cuatro (04) dias habiles de recibido el
requerimiento; caso contrario, emitir el informe de denegatoria dentro
del mismo plazo, el cual debera sustentarse en las excepciones
previstas en los articulos 15, 16 y 17 del TUO de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. En los casos que
corresponda, se precisard al solicitante, el plazo por el que se
prolongara el impedimento que configura la excepcidn de acceso a la
informacidn publica.

Cuando resulte materialmente imposible cumplir con el plazo sefialado
en el literal a., por presentarse alguna de las causa justificada
sefialadas en el articulo 11 del TUO de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, excepcionalmente y por Unica vez,
comunicara al FRAI en el plazo maximo de un (1) dia habil de recibida
la solicitud, y mediante informe debidamente fundamentado, la fecha

10
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en que proporcionara la informacion solicitada.

Verificar que la informacién que se remita sea copia fiel de la que obra
en sus archivos.

Mantener permanentemente actualizado un archivo sistematizado de
la informacion de acceso publico que obre en su poder, conforme a los
plazos establecidos en la normatividad interna de cada Entidad sobre
el material.

En el caso que la informacién solicitada sea aquella contenida en
correos electrénicos, el funcionario o servidor publico titular del correo
electrénico procedera conforme a lo establecido en los literales a) y b)
del presente numeral.

Del Encausamiento de Oficio

La Oficina de Tramite Documentario o la que haga sus veces en la
institucién debe encausar las solicitudes de acceso a la informacién
que reciban hacia el FRAI de la institucién dentro del mismo dia de su
presentaciéon, mas el término de la distancia para las dependencias
desconcentradas territorialmente.

Silainstitucion no esta obligada a poseer la informacién solicitada y de
conocer su ubicacion o destino, debera encausar la solicitud hacia la
institucién obligada o hacia la que posea la informacién en un plazo
maximo de dos (02) dias héabiles, mas el término de la distancia. En el
mismo plazo informara al solicitante sobre el encausamiento, que
puede ser por escrito o por cualquier otro medio electronico o
telefénico, siempre que se deje constancia de dicho acto.

El plazo para la atencion de la solicitud de acceso a la informacion por
la institucidn competente, se empieza a computar a partir de su
recepcion por esta.

En caso no se conozca la ubicacién o destino de la informacion
solicitada, la solicitud debera darse por denegada, observandose para
su comunicacion al solicitante los plazos previamente sefialados.

Los FRAI podran utilizar medios electronicos para el encausamiento
de las solicitudes que sean competencia del sector y que corresponda
su atencién a un organo diferente a donde fue presentado, siempre
que tengan acceso alos medios tecnolégicos necesarios.

En caso las solicitudes presentadas a través de pedidos de acceso a
la informacién, pero que de su lectura se advierte que constituyen
consultas, estos seran encausados como tales, comunicandose al
solicitante dicho encausamiento y el plazo de su atencidon que
corresponde a 30 dias habiles. El encargado del sistema de tramite
procedera a actualizar el plazo de atencién.

11
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En caso que un pedido de acceso a la informacién incorpore ademas

una consulta, la misma sera encausada como tal, asignandosele un
numero de expediente distinto, a fin que permita atender el pedido de
acceso con el nimero de expediente inicial, lo que sera puesto en
conocimiento del solicitante y al encargado del SINAD.

Del Equipo de acceso a la informacién:

En el caso de aquellos érganos que, como el caso del MINEDU,
atienden una significativa cantidad de pedidos de informacion, el FRAI
podra contar con un Equipo de Acceso a la Informacién Publica para
la tramitacién de pedidos de acceso a la informacién, bajo su
responsabilidad.

Este equipo realizara las siguientes acciones por encargo del FRAI:

Recepcionar los pedidos de acceso a la informacién derivados por la
Mesa de Partes de la Oficina de Tramite o la que haga sus veces.
Derivar las solicitudes al area competente, previa colocacion del sello
de acceso a la informacién sefialando el plazo de atencién por parte
del area poseedora de la informacién.

Revisar aquellos pedidos que no correspondan ser atendidos por
acceso elaborando el Informe que sustenta su encausamiento a
consultas, u otros, segun corresponda, proyectando los documentos
de respuesta para la suscripcion del FRAI.

Elaborar los proyectos de documentos, de encausamiento de las
solicitudes de informacién cuando correspondan ser atendidos por
otros érganos o entidades.

Notificar por correo electrénico las respuestas de acceso a la
informacion suscritas por el FRAI cuando haya sido solicitado por
dicho medio.

Dar seguimiento a las atenciones de solicitudes de acceso ante las
dependencias.

Elaborar los proyectos de reiterativos de atencion a ser derivados a las
dependencias.

Verificar y dar seguimiento a las notificaciones de las respuestas de
acceso a la informacioén brindadas.

Coordinar con las diferentes dependencias las atenciones de
solicitudes de informacion.

12
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En los casos en que la informaciéon haya sido denegada de forma
expresa por encontrarse bajo los alcances de alguna excepcion o
cuando no se ha respondido la solicitud dentro de los plazos que
establece el TUO de la Ley de Transparencia y Acceso alainformacion
Publica, el solicitante puede considerar denegado su pedido y en un
plazo no mayor quince (15) dias calendario puede interponer el
recurso de apelacién ante el Tribunal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Los pedidos de informacion para resolver los recursos de apelaciéon
que solicite la Secretaria Técnica del Tribunal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del MINJUS seran derivados al FRAI
para que solicite, en la fecha, el Informe técnico correspondiente al
poseedor o poseedores de la informacién, el mismo que debe ser
evacuado en el plazo de un dia y remitido, en esa misma fecha, a la
maxima autoridad administrativa de la entidad para la subsecuente
remision, en el plazo de un dia, al Tribunal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del MINJUS.

En el caso del MINEDU, corresponde a la Secretaria General, con el
visto de la Oficina General de Asesoria Juridica, remitir el informe
técnico, en el plazo de un dia de recibido, al Tribunal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del MINJUS.

En caso que el solicitante presente su recurso de apelacién ante la
entidad, el FRAI debera elevarlo al Tribunal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del MINJUS en el plazo de dos (2)
dias habiles siguientes a su presentacion.

7.2. DE LA PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION DEL
PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR

7.21.

De la actuacion del Funcionario Responsable del PTE

El Funcionario Responsable del PTE tiene las siguientes obligaciones:
Elaborar y mantener actualizado el Portal de Transparencia Estandar
de la institucion.

Requerir a los funcionarios y/o servidores a cargo de los diversos
organos o unidades organicas de la institucion, la designacion de

13
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Coordinadores, quienes seran responsables de proveer la informacion
necesaria para la actualizacién del Portal de Transparencia Estandar.
Coordinar permanentemente con los referidos Coordinadores, a fin de
asegurar que la informacion que se aprueba a través de los médulos
de administracién del Portal del Estado Peruano, sea previamente
revisada y posteriormente actualizada dentro de los plazos
establecidos en la presente Directiva.
Ante cualquier dificultad técnica que impida la publicaciéon y
actualizacion oportuna de la informacion en el Portal de Transparencia
Estandar, el Funcionario Responsable del PTE coordinara con la
Secretaria de Gobierno Digital de la Presidencia del Consejo de
Ministros, para realizar las acciones pertinentes.
Cualquier modificacion sobre la forma y contenido del Portal de
Transparencia Estandar debera ser coordinado con la Secretaria de
Gestion Puablica de la Presidencia del Consejo de Ministros.

Obligaciones de los Coordinadores

Coordinar permanentemente con el Funcionario Responsable del PTE
a fin demantener actualizado el Portal de Transparencia Estandar de
la institucién.

Proveer, en tiempo oportuno, la informacién requerida por el
Funcionario Responsable del PTE para la publicacién y actualizacién
en el Portal de Transparencia Estandar dentro de los plazos
establecidos normativamente.

Revisar y validar la informacion que debera aprobarse a través de los
maodulos de administracion del Portal del Estado Peruano.

Caracteristicas y contenido del Portal de Transparencia Estandar

La informacién que se muestre en el Portal de Transparencia Estandar
de la institucion debe observar las siguientes caracteristicas:

- Sera redactada en lenguaje sencillo, con expresiones claras,
simples y directas.

- Hacer uso del lenguaje técnico sélo cuando sea estrictamente
necesario.

- Contener un glosario que explique la terminologia técnica que se
utilice.

- Debe ser cierta y completa.

Lainformacion publicada en el Portal de Transparencia Estandar de

14
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lainstitucion tiene caracter y valor oficial.

c. De acuerdo con el articulo 12 de la Directiva N° 001-2017-
PCM/SGP "Lineamientos para la implementacién del Portal de
Transparencia Estandar en las entidades de Administracion
Publica", la informacién de los rubros tematicos se presentan en
formato estandar y se clasificanen:

- Datos generales

- Planeamiento y organizacion

- Presupuesto

- Proyectos de Inversién e Infobras
- Participacién ciudadana

- Personal

- Contratacion de bienes y servicios
- Actividades oficiales

- Acceso a la Informacién Publica

- Registro de visitas

d. En el Portal de Transparencia Estandar de la institucién debe
publicarse, ademas: la informacién sefialada en los articulos 5y 25
del TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y, aquella resultante del articulo 8 de su Reglamento,,
COmo son:

- Las Declaraciones Juradas de Ingresos, Bienes y Rentas de los
funcionarios o servidores de la institucion obligados a presentarlas, de
acuerdo a la legislacion sobre la materia.

- La informacién detallada sobre todas las contrataciones de la
institucion.  La unidad organica u érgano de la institucion
encargado de las contrataciones, los nombres de quienes elaboran
las bases para la contratacion de bienes y servicios, y de los que
integran los comités correspondientes.

- La informacién sobre contrataciones, referidos a los montos por
concepto de adicionales de las obras, liquidacion final de obra e
informes de supervision de contratos, segun corresponda.

- Los saldos de balance.

- Loslaudos y procesos arbitrales, asi como las actas de conciliacién
y procesos de conciliacién. '

- Lainformacion detallada sobretodos los montos percibidos porlas
personas al servicio de la institucion, identificando las mismas,
independientemente de la denominacién que reciban aquellos o

15
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el régimen juridico que Ios regule

El registro de visitas.

Los enlaces a otros registros en linea sobre informacién publica,
entre otros, el correspondiente al Registro de Informacién sobre
Obras Publicas del Estado, a cargo de la Contraloria General de la
Republica.

Las recomendaciones de los informes de auditoria orientadas a la
mejora de la gestion -de la institucion, asi como su estado de
implementacion.

Ademas de la informacién sefialada en el numeral precedente, el
Funcionario Responsable de actualizar el Portal de Transparencia
Estandar, publicara toda aquella informacion adicional que permita el
incremento del nivel de transparencia en la institucion.

Todo material publicitario y de difusién que emita la institucion debera
contener la direccién del Portal de Transparencia Estandar y del Portal
Institucional, con la finalidad de promover su utilizaciéon masiva.

Plazos para la actualizacién de la informacion del Portal de
Transparencia Estandar

El Portal de Transparencia Estandar debe ser actualizado como
minimo una vez al mes, salvo en aquellos casos que el TUO de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica haya establecido
plazos distintos.

El Directorio Institucional, que contiene los nombres de los
funcionarios, cargos, teléfonos, anexos y correos electrénicos sera
modificado por cada uno de los érganos o unidades organicas de la
institucién, cuando corresponda, y comunicandole al Funcionario
Responsable de actualizar el Portal de Transparencia Estandar para
su correspondiente publicacion, en un plazo no mayor de dos (02) dias
habiles, luego de producido el cambio. De la misma forma procede con
respecto a la creacién o cambio de una dependencia o sede de la
Institucion.

El Marco Legal, debera contener las normas sobre la creacidn y
funcionamiento de la institucion, ademas de la normativa registrada
por la Secretaria de Gobierno Digital sobre la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica. Respecto al compendio normativo de
todas las disposiciones legales relacionadas al ambito de educacion,
recreacion y deporte, se contara con un enlace al Sistema de
Informacion Juridica de Educacién (SIJE) para el caso del Ministerio de
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Educacion y un enlace en los sistemas de informacion de los 6rganos
desconcentrados y programas nacionales. Su actualizacién sera diaria
y estara a cargo del Funcionario Responsable de la institucion.

d. El registro de las normas emitidas por la institucién, debera ser
actualizada de forma permanente. Cuando se cree o modifique un
dispositivo legal, se debera registrar el enlace del contenido de
informacién en el Portal de Transparencia Estandar de la institucion.

e. Los instrumentos de gestion, tales como el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), el Organigrama de la institucion, el
Manual de Operaciones (MOP), el Manual de Organizacion y Funciones
(MOF), el Manual de Clasificacion de Cargos, el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP), el Manual de Procedimientos
(MAPRO) y el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA),
y los demas instrumentos de gestién que sefiala la Directiva N° 001-
2017-PCM/SGP, deberan ser remitidos por la maxima autoridad
administrativa de la institucion al Funcionario Responsable de
actualizar el Portal de Transparencia Estandar, en el plazo de cinco
(05) dias habiles, luego de su aprobacion o modificacion.

f. El registro de Informacién de Personal debera actualizarse
mensualmente, dentro de los 15 dias utiles del mes siguiente, siendo
responsable de esta accién la Oficina General de Recursos
Humanos o la que haga sus veces en la institucion.

g. Las actividades oficiales de los funcionarios de Alta Direccion de la
institucion debera ser actualizada diariamente. Para tal efecto, dichos
funcionarios designaran al personal que tendra a cargo desarrollar
esta labor, quienes a su vez deberan remitir en el dia, la informacion
al Funcionario Responsable de actualizar el Portal de Transparencia
Estandar, a fin de que se proceda a su publicacion.

h. Adicionalmente, la informacién sefialada en los articulos 5y 25 del
TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica,
de divulgacién trimestral, que tenga que ser publicada en el Portal
de Transparencia Estandar, debera ser requerida por el
Funcionario Responsable de actualizar el Portal de Transparencia
Estandar a los Coordinadores de cada 6rgano y unidad organica
competente, dentro de los tres (03) dias habiles siguientes de
concluido cada trimestre. EI mismo procedimiento y plazos
aplicaran para la recopilacion de la informacién detallada en el
articulo 8 del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

i. En relaciéon a los plazos mencionados en los literales precedentes
sobre la informacién que se publicara en el Portal de Transparencia
Estandar de la institucion, ademas corresponden aplicar los plazos
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establecidos en el anexo de la Directiva N° 001-2017-PCM/SGP.

j. Los Coordinadores de los organos y unidades organicas
competentes, remitiran al Funcionario Responsable de actualizar el
Portal de Transparencia Estandar la informacién correspondiente al
trimestre anterior, como maximo dentro de los veinte (20) dias
calendario de efectuado el requerimiento, con la finalidad de que la
misma sea publicada dentro de los treinta (30) dias calendario
siguientes de concluido cada trimestre.

k. Dentro de los cinco (05) dias calendario siguientes de concluido
cada trimestre, el Funcionario Responsable de actualizar el Portal
de Transparencia Estandar, solicitara a los Coordinadores de los
érganos y unidades organicas competentes, que revisen y validen
la informacion registrada en los médulos de administracion del
Portal del Estado Peruano, debiendo garantizarse que la misma se
encuentre publicada en el Portal de Transparencia Estandar de la
institucion, dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes de
concluido cada trimestre.

REGIMEN SANCIONADOR

Las conductas infractoras a las normas de transparencia y Acceso a la
informacién publica se tramitan de conformidad al Procedimiento Sancionador
establecido en el TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica, sus normas reglamentarias y demas normas especiales segun
corresponda.

Las entidades de la Administracion Publica, sus servidores civiles y funcionarios
publicos, asi como las personas juridicas estan obligados a atender
oportunamente y, bajo responsabilidad, los requerimientos o solicitudes de
informacién que realice la Autoridad, en el ejercicio de sus funciones. Dicho
incumplimiento constituye falta grave en mérito a lo dispuesto por los articulos
33°y 40° del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

a. Cuando la informacién se encuentre en el Portal de Transparencia
Estandar de la institucion o en su Portal Institucional, se tendra por
atendido el requerimiento de informacién mediante la comunicacion
dirigida al solicitante de forma escrita o electrénica, segun haya sido
requerido, indicandole el enlace o lugar de ubicacién, sin perjuicio del
derecho de solicitar su reproduccion.
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b. En wrtud del derecho de acceso a la informacion publica, la instituciéon no se
encuentra obligada a crear o producir informacién con el fin de satisfacer la
solicitud.

c. Los Coordinadores del Portal de Transparencia Estandar, ubicados en cada
unidad organica u érgano de la institucion poseedoras de la informacion,
coadyuvaran al cumplimiento de las normas sobre la materia.

d. La Oficina General de Transparencia, Etica Publica y Anticorrupcién o la
Oficina de Atencioén al Ciudadano y Gestién Documental seran las encargadas
de absolver las consultas relativas a la presente Directiva.

e. Los dérganos y unidades organicas del MINEDU, tendran un plazo de treinta
(30) dias calendario a partir de la entrada en vigencia de la presente Directiva,
para evaluar, identificar y solicitar a la maxima autoridad administrativa o al
funcionario a quien ésta haya designado, la clasificacién de la informacion que
ya poseen, como secreta o reservada, conforme a lo dispuesto en los articulos
15 y 16 del TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pudblica. (Anexo N° 03).

f.  El FRAI del MINEDU esta encargado de atender las solicitudes de acceso a
la informacién publica dirigidas a la DIGERE, las mismas que se
recepcionaran de manera presencial a través de la mesa de partes del
MINEDU, o virtual, mediante el rubro de acceso a la informacion ubicado en
el Portal de Transparencia Estandar del MINEDU.

g. Dentro de los 5 dias habiles siguientes de aprobada la presente Directiva, los
organos y unidades organicas del MINEDU, programas nacionales
(PRONABEC Y PRONIED) y érganos desconcentrados (DRELM Y DIGERE),
deberan designar a su respectivo funcionario o servidor que actuara como
Poseedor de la Informacién en su representacién, quien coordinara la
atencién de las solicitudes de acceso a la informacién publica con el FRAI de
su institucion.

10. RESPONSABILIDADES

De Acceso a la Informacién Publica y Actualizacion del Portal de Transparencia

Estandar

a. El Funcionario responsable del Portal de Transparencia Estandar, sera
responsable del archivo y seguridad de la informaciéon contenida en el
mismo.

ANEXOS

De Acceso a lainformacién Publica

Anexo 1: Formulario de "Solicitud de Acceso a la Informacién Publica".

Anexo 2: Formato de Costo de Liquidacion por la reproduccion de la informacién.
Anexo 3.- Formato de clasificaciéon de informacién secreta o reservada
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ANEXO N° 01 Formulario de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica

s DG SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION N° DE
W S | ' PUBLICA RESISE0
(Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,

aprobada por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM,

y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N° 072-2003-PCM)

FORMULARIO

I.- FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ATENDER SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA:

Il.- DATOS DEL SOLICITANTE:

APELLIDOS Y NOMBRES / RAZON SOCIAL | DOCUMENTOS DE IDENTIDAD
D.N.I./L.M./C.E./JOTRO
DOMICILIO
AV./CALLE/JR./ N°/DPTO /INT. DISTRITO URBANIZACION
PSJ.
PROVINCIA DEPARTAMENTO CORREO TELEFONO
ELECTRONICO

Il.- INFORMACION SOLICITADA:

IV. DEPENDENCIA DE LA CUAL SE REQUIERE LA INFORMACION:

V.- FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION (MARCA CON UNA “X”)

COPIA SIMPLE CD CORREO OTRO
ELECTRONICO
APELLIDOS Y NOMBRES FECHA Y HORA DE RECEPCION

FIRMA

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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‘ ANEXO 02
FORMATO DE COSTO DE LIQUIDACION POR LA REPRODUCCION DE LA
INFORMACION

Formato para la notificacion via correo electréonico

FORMATO DE COSTO DE LIQUIDACION POR LA REPRODUCCION DE LA
INFORMACION

(Articulo 20 del TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
aprobado por el Decreto Supremo N° 023-2003-PCM)

Funcionario
Responsable

Medio de Entrega Copia simple CD Otros

Costo Unitario

Subtotal

Total a pagar

Formato para la notificacion mediante documento fisico

Medio de Entrega Copia simple CD Otros

Costo Unitario

Subtotal

Total a pagar
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ANEXO N° 03
FORMATO DE CLASIFICACION DE INFORMACION SECRETA O RESERVADA

DENOMINACION DEL ORGANO: _
NOMBRE DEL RESPONSABLE O TiTULAR: NOMBRE DEL TITULAR O
RESPONSABLE DEL
ORGANO QUE POSEE LA

FUNDAMENTO LEGAL INFORMACION

RESOLUCION CLASIFICADA

) - FE E
RUBRO CODIGO DE Y f:A b
TEMATICO IDENTIFICACION NUMERO ARTICULO : CLASIFICACIO
DEL NUMERAL OBSERVACIONES N
DISPOSITIVO LITERAL Y SUGERENCIAS
LEGAL

INSTRUCCIONES PARA COMPLETAR EL FORMATO

1. Denominacién del Organo: Indicar el nombre del organo o unidad organica de la
institucion.

2. Nombre del Titular: Nombres y apellidos del titular o responsable del é6rgano o
unidad organica que genere, adquiera, obtenga o posea la informacion.

3. Rubro Tematico: Indicar la materia o asunto general o especifico sobre el cual versa
la informacion y sobre los que el 6rgano o unidad organica ejercer sus atribuciones.

4. Codigo de ldentificacion: Debe asignarse a cada identificacién una clave o
codigo de identificacion que contenga un orden correlativo, el caracter de la
clasificacion, el periodo de reserva y la codificacién del 6rgano o unidad organica
que posee la informacién con el objeto de proteger su contenido.
Ejemplo:
01.SET.5-SG donde 01 es el numero de orden correlativo, SET es la sigla de la
clasificacion Secreto Temporal, 5 es el periodo de secreto temporal y SG las
siglas del Organo o Unidad Organica que posee la informacioén.
01.RET.4-0AJ donde 01 es el nimero de orden correlativo, RET es la sigla de la
clasificacion Reservado Temporal, 4 es el periodo de reserva temporal, OAJ es el
codigo del érgano o unidad organica que posee la informacion.

5 Fundamento Legal: Indicar el numero del dispositivo legal, asi como el articulo
y demas referencias aplicables al caso concreto del rubro tematico.

6 Observaciones y Sugerencias: Consignar aclaraciones, consultas y comentarios
conrelacion a la identificacion de un rubro tematico.

7 Resolucion y Fecha de la Clasificacion: Consignar el nivel de documento, el
numero y la fecha en que la informacién fue clasificada.

8 Nombre del Titular del 6rgano o unidad organica: Indicar los nombres y apellidos
del titular del Organo o Unidad que genere, adquiera, obtenga o posea la
informacién clasificada.
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