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1. OBJETIVO

Establecer lineamientos para brindar atencién a las solicitudes de acceso a la
informacién publica que se presenten ante la Autoridad Portuaria Nacional, en el
marco de la normativa vigente.

2. ALCANCE

Las disposiciones del presente procedimiento son de cumplimiento obligatorio todas
las Unidades, Direcciones y Oficinas Desconcentradas de la Autoridad Portuaria
Nacional.

3. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Estado, articulo 2 inciso 5.

Ley N° 27943, Ley del Sistema Portuario Nacional.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Articulo 2 del Decreto Supremo 021-2019-JUS3, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Ley N° 27927, Ley que modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

Ley N° 29733, Ley de Protecciéon de Datos Personales

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Supremo N° 063-2010-PCM, gue aprueba la implementacion del Portal
de Transparencia Estandar en las Entidades de la Administracion Publica
Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, que modifica el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 003-2013-JUS

Decreto Legislativo N° 1353, que crea la Autoridad Nacional de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, fortalece el régimen de Proteccion de Datos
Personales y la regulacién de la gestién de intereses.

Decreto Legislativo N° 1353 que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, fortalece el régimen de Proteccién de Datos
Personales y la regulacion de la gestion de intereses.

Resolucion de Gerencia General N° 658-2018-APN/GG, se aprobé la Politica
de Proteccion de Datos Personales de la APN

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, se aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucion Ministerial N° 467-2019-MTC/01, que modifica el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA de la APN.

Decreto Supremo N°164-2020-PCM, se aprueba la estandarizacion del
Procedimiento de Acceso a la Informacion Puablica en las entidades del estado.

4. DEFINICIONES

a.

Abreviaturas
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Utilizadas para darle al lector la facilidad de identificar un término o la
responsabilidad de una actividad o tarea; se usa especialmente cuando se

describe el desarrollo de las actividades. Para la presente informacion
documentada éstas son las abreviaturas utilizadas:
APN Autoridad Portuaria | OGA Oficina General de
Nacional Administracion
FRAI Funcionario ANTAIP Autoridad Nacional de
Responsable de Transparencia y Acceso a la
acceso a la Informacion
Informacion Publica
TTAIP Tribunal de | TUPA Texto Unico de Procedimientos
Transparencia y Administrativos
Acceso a la
Informacion Publica
MINJUS | Ministerio de | SIGED Sistema de Gestion
Justicia y Derechos Documentaria
Humanos

Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica:
La Direccion General de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, es el 6rgano de linea del Ministerio de Justicia
y Derechos Humanos encargado de ejercer la Autoridad Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica, asi como de ejercer la
Autoridad Nacional de Proteccion de Datos Personales. Promueve la
transparencia y la tutela, garantizando el derecho fundamental de acceso a la
informacion publica y a la proteccion de datos personales, velando por el
cumplimiento de la normatividad sobre la materia.

Administrado o Solicitante: Persona que requiere informacién de la APN en
el ejercicio de su derecho al acceso a la informacion.

Datos Personales: Informacion numérica, alfabética, gréfica, fotogréafica,
acustica, sobre habitos personales, o de cualquier otro tipo, concerniente a las
personas naturales que las identifica o las hace identificables a través de
medios que puedan ser razonablemente utilizados.

Datos Sensibles: Informacién de las personas naturales relativa a sus
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, hechos o circunstancias de su
vida afectiva o familiar, sus habitos personales que corresponden a la esfera
mas intima, su salud fisica 0 mental u otras analogas que afecten su intimidad.
Entre los datos sensibles, se consideran los datos biométricos que por si
mismos pueden identificar al titular; los datos referidos al origen racial y étnico,
los ingresos econdmicos, opiniones o convicciones politicas, religiosas,
filos6ficas o morales, la afiliacion sindical, e informacion relacionada a la salud
0 a la vida sexual.

Derecho al acceso a lainformacion Publica: Derecho fundamental que tiene
toda persona, natural o juridica, para solicitar y recibir sin expresion de causa
informacion publica generada o en posesion de cualquier entidad, salvo las
informaciones que afectan la intimidad personal y las que expresamente se
excluyan por ley o por razones de seguridad nacional.

Funcionario poseedor de la informacién: Es aquel que ha creado, obtenido
o tiene la posesioén o el control de la informacién solicitada.
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5.

6.

h. Responsable de brindar informacién publica: Es el funcionario responsable

de brindar informacién y, en ese sentido, administrar el proceso de acceso a la
informacion publica desde la recepcion de la solicitud hasta su respuesta,
debiendo hacer seguimiento del trdmite y verificar la conformidad de la atencion
por parte del solicitante.

Solicitud de acceso a la Informacién Puablica: Peticidbn o requerimiento de
informacién publica que puede ser presentada por cualquier persona natural o
juridica ante la unidad de recepcion documentaria de la entidad o a través de
su Portal de Transparencia Estandar o a través de una direccion electrénica
establecida para tal fin 0 a través de cualquier otro medio idéneo que para tales
efectos establezca la Entidad.

Tasa por costo de reproduccién: Pago que debe efectuar el solicitante de
informacion publica que se encuentra establecido en el TUPA de la APN
conforme al Decreto Supremo N°164-2020-PCM.

k. Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica: Es un

organo resolutivo del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos que
constituye la Udltima instancia administrativa en materia de transparencia y
derecho al acceso a la informaciéon publica a nivel nacional. Como tal es
competente para resolver las controversias que se susciten en dichas materias.
Depende administrativamente del Ministro y tiene autonomia en el ejercicio de
sus funciones.

Transparencia: Es la apertura y exposicion a la ciudadania del ejercicio de las
funciones del Estado en su conjunto (autoridades politicas, funcionarios,
funcionarias y servidores publicos) y asi, se constituye en un principio
constitucional.

RESPONSABLES

5.1La maxima autoridad administrativa de la APN adoptara las medidas
necesarias que permitan garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la
informacién puablica y el cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

5.2 El/lLa Funcionario FRAI es responsable de la adecuada implementacion de las
disposiciones establecidas en la presente Directiva.

5.3Todos las unidades y Direcciones de la APN son responsables del
cumplimiento de los plazos y disposiciones establecidos en el presente
procedimiento y de los lineamientos que observa la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion y su Reglamento.

5.4 El funcionario poseedor de la informacién trabaja en estrecha colaboracion con
los funcionarios responsables de entregar la informacion al publico. Asi, se
responsabilizan de proporcionar a dicho funcionario la informacién requerida y
por otro lado, de verificar la autenticidad de la informacion que entregan
limitdndose a constatar que el documento entregado es copia fiel de los
archivos que tenga en su poder.

DESCRIPCION

6.1 LINEAMIENTOS GENERALES
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6.1.1 De la obligacion de proporcionar informacién

a. Toda persona natural o juridica tiene derecho a solicitar y recibir informacion de
cualquier entidad de la administracién publica.

b. En ningln caso, se exige expresion de causa para el ejercicio de este derecho
de acceso a la informacion sefialado en el inciso 5 del articulo 2 de la
Constitucion Politica del Peru.

c. La solicitud de informacion no implica la obligacion de las entidades de la
Administracién Publica de crear o producir informacion con la que no cuente o
no tenga obligacion de contar al momento de efectuarse el pedido. La
Administracion Publica excepcionalmente puede dar respuesta a los pedidos de
informacién publica a través de la elaboracion de documentos que consignen la
informacién solicitada citando su origen, sin emitir valoraciones ni juicios sobre
el contenido del pedido, sin que ello suponga la creacién de la informacion
solicitada, ni contravencion alguna al articulo 13 de la Ley 27806

d. Los solicitantes no podran exigir efectuar evaluaciones o analisis de la
informacion que soliciten.

e. La APN tiene la obligacion de proveer la informacion requerida si se refiere a la
contenida en documentos escritos, fotografias, grabaciones, soporte magnético
o digital, o en cualquier otro formato, siempre que haya sido creada u obtenida
por ella 0 que se encuentre en su posesion o bajo su control.

f. Se permitird a los solicitantes el acceso directo y de manera inmediata a la
informacién publica durante las horas de atencién al publico. Cabe sefalar, que
para ser el uso se tomara las medidas de seguridad implementadas en la
entidad con el fin de preservar la integridad y seguridad de la informacion,
asimismo, se restringira el acceso de aquella informacién protegida por el
régimen de excepciones previsto en la Ley, al finalizar, el &rea poseedora de la
informacion dejara constancia de la utilizacion de esta modalidad por el uso de
un acta suscrita por el solicitante.

g. Toda informaciéon que crea o posee la APN se presume publica, salvo las
excepciones que contemplan los articulos 15, 16 y 17 del TUO de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en concordancia con la
clasificacion de informacion confidencial implementada por la APN.

6.1.2. No constituye Solicitud de Acceso a la Informacién Publica

No es considerada Solicitud de Acceso a la Informacién Puablica los siguientes
supuestos:

a. En los casos de requerimientos de copias fedateadas o certificadas, no toda
solicitud de copias certificadas o fedateadas que formulen los ciudadanos se
encuentra fuera del alcance de la normativa de transparencia y acceso a la
informacion publica (o no califican como una solitud de acceso a la informacién
publica), sino solo aquellos requerimientos de documentos que dan inicio a un
procedimiento administrativo especial distinto (de aprobacién automética o no),
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gque es disefado para tal efecto, y que se encuentra recogido en su TUPA y su
entrega ha sido previsto como parte de las funciones de la entidad.

b. Las solicitudes efectuadas por entidades publicas, las mismas son tramitadas
conforme a lo dispuesto en los articulos 85 al 88 del TUO de la Ley N° 27444,
por el deber de colaboracion. Cabe sefialar que el régimen de excepciones al
acceso regulado en los articulos 15, 16 y 17 del TUO de la Ley 27806, si resulta
oponible a los pedidos de informacién de esta naturaleza, salvo que la entidad
requirente se encuentre habilitada para conocer informacion excluida del dominio
publico, es decir, califigue como sujeto habilitado, conforme a la Constitucion
Politica del Pera y la normativa de transparencia y acceso a la informacion
publica.

c. Las solicitudes que tengan por finalidad obtener un pronunciamiento expreso
respecto a las materias que se encuentran bajo el &mbito de competencia de la
Entidad, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 120 del TUO de la Ley N°
27444,

d. Las solicitudes de informacion presentadas por los administrados respecto de los
procedimientos administrativos en tramite en los cuales son parte; en razon a
gque las mismas se tramitan de conformidad con lo dispuesto en el articulo 169
TUO de la Ley N° 27444,

e. Los requerimientos de informacion efectuados por el Poder Judicial, Ministerio
Publico, Congreso de la Republica, Policia Nacional, y Defensoria del Pueblo en
el ejercicio de sus atribuciones; toda vez que, los mismos son tramitados
conforme a la normativa especial que les faculta a solicitar dicha informacién,
salvo que la entidad requirente se encuentre habilitada para conocer informacién
excluida del dominio publico, es decir, califique como sujeto habilitado, conforme
a la Constitucion Politica del Pert y la normativa de transparencia y acceso a la
informacién publica.

6.1.3. En caso denegatoria por escrito:

La comunicacioén interna en la APN para la atencién de la Solicitud de Acceso a
la Informacién Publica puede realizarse via correo electronico o SIGED; salvo en
el caso en el que especifique la causa legal invocada y las razones que motiven
la denegatoria, ésta debera ser a través de un documento suscrito por el/la
Director/a o Jefe/a del 6rgano vinculado con lo solicitado, y que se encuentre
dentro de las excepciones establecidas en los articulos 15, 16 y 17 del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM.

6.1.4 Forma de notificacidn al solicitante:

El correo electronico de el/la RAI constituye un medio valido para efectuar la
notificacion, siempre que haya sido autorizado previamente por el/la solicitante.
Si bien se debe priorizar la notificaciébn por correo electrénico, en tanto exista
autorizacion del solicitante, no puede desconocerse las otras modalidades de
notificacion.
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6.1.5 Del responsable de brindar la informacién

El FRAI de la sede central y de las Oficinas desconcentradas de la APN tendran
las siguientes obligaciones:

Recepcionar las solicitudes de informacion publica y encausar las solicitudes al
funcionario encargado.

Atender de manera oportuna las solicitudes de acceso a la informacion dentro
del plazo establecido en el TUPA de la APN y sus modificatorias conforme al
Decreto Supremo N°164-2020-PCM, siendo este un plazo maximo de diez (10)
dias habiles, contados a partir del dia siguiente de recibida la solicitud
conteniendo la informacién de la liquidacién del costo de reproduccién en caso
corresponda.

Deberd comunicar al solicitante, dentro del plazo de dos (02) dias hébiles en
caso de la falta de algun requisito en su solicitud para su subsanacion o el uso
de la prérroga, la comunicacién de este ultimo, debe contener la fecha en que
se pondra a su disposicion la informacion.

Trasladar en el dia la solicitud de informacién a la Direccion o Unidad Organica
de la APN que tenga en su posesion y/o control de la informacion, siempre que
haya sido recibido dentro del horario y dias laborables, caso contrario se hara
al primer dia habil siguiente.

Comunicar al solicitante, en el supuesto que la entidad de la administracion
publica no esté obligada a poseer la informacién solicitada y de conocer su
ubicacién o destino, asi como reencausar la solicitud hacia la entidad obligada
o hacia la que la posea.

Comunicar al solicitante, al sexto (06) dia de recibida la solicitud, la liquidacion
del costo de reproduccion, de acuerdo con la forma de entrega de la
informacién. 'segln corresponda.

Comunicar a Tesoreria — OGA la liquidacion del costo de reproducciéon cuando
corresponda, de acuerdo al monto que sefiala el TUPA N° 1 de la APN.

Entregar al solicitante la informacion de las copias de los documentos
requeridos, previa comprobacion de la cancelacion del costo de reproduccion
por cada numero de folios conforme a la tasa sefialada en el TUPA.

Informar al solicitante por escrito en caso de denegatoria, lo informado por el
Funcionario Poseedor de la Informacién o area poseedora cuando se deba a la
inexistencia de datos en su poder invocando la causa legal, las razones que
motiven la decisién, asi como cuando la informacién solicitada se encuentre
dentro los supuestos de denegatoria de informacion (articulo 13 del TUO de la
Ley 27806), entre las cuales se encuentren las excepciones establecidas en los

! Anexo 1 del TUPA del costo de produccidn del Acceso a la Informacién Publica, publicada en la pagina
web de la APN
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articulos 15, 16 y 17 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado por Decreto
Supremo N° 043-2003-PCM, en concordancia con la clasificacion de
informacién confidencial implementada por la APN.

j- Recibir los recursos administrativos interpuestos contra la denegatoria total o
parcial del pedido de acceso a la informacidn, el solicitante puede interponer un
recurso de apelacion directamente ante el Tribunal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica (en adelante, TTAIP) o, en caso lo considere
conveniente, ante la APN que denegé la informacién. En caso el solicitante
decida interponer el recurso de apelacién ante la APN, el FRAI tiene la
obligacion de elevarlo, es decir, remitirlo o dirigirlo al TTAIP.

k. Efectuar el seguimiento del tramite de atencibn de las solicitudes de
informacién publica a través de correos electrénicos a los poseedores de la
informacion, a fin de evitar demoras e incumplimiento de los plazos de la Ley.

. En el caso que el solicitante no cumpla con cancelar el costo de la
reproduccion de la informacion solicitada o habiendo cancelado dicho monto no
requiera su entrega, dentro de los treinta (30) dias calendarios contados a
partir de la puesta a disposicion de la liquidacion o de la informacién, segun
corresponda, se procedera a archivar la solicitud. En caso de las Oficinas
Desconcentradas, estas comunicaran al/la responsable de acceso a la
informacién, a fin de que proceda con el archivo.

m. Archivar las solicitudes de acceso a la informacién independientemente de la
causal.

n. Contar con un registro de las solicitudes de acceso a la informaciéon de
acuerdo a lo establecido en el Anexo 2 de la presente Directiva.

o. Elaborar el informe anual sobre atencion de solicitudes de acceso a la
informacion a ser remitidos al sector Transportes y Comunicaciones.

p. Remitir el registro de las solicitudes de acceso a la informacion que han sido
resueltos favorablemente y los denegados al Organo de Control Institucional
cuando lo soliciten.

g. Ella FRAI deberd comunicar a la autoridad instructora de la entidad la comision
de una presunta fata disciplinaria o infraccion por parte del poseedor de la
informacion.

6.1.6 Responsabilidades de el/la coordinador/a o designado/a de las Unidades y
Direcciones poseedoras de la informacion

Los titulares de las unidades y Direcciones que hayan creado, obtenido, tengan
en posesion, control o custodia la informacion solicitada son responsables de:

a. Prever la atencion oportuna y eficiente de la informacion publica solicitada por
el/la FRAI.
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En caso la solicitud no sea una parte o completa de su competencia, derivar a
la Unidad o Direccién competente de forma inmediata de recibida la solicitud.

Comunicar a el/la FRAI, con copia a el/la Director/a o Jefe/a del dérgano
vinculado con lo solicitado, la necesidad de prorrogar el plazo para atender el
pedido de manera sustentada, la falta de capacidad logistica u operativa o de
recursos humanos o gran volumen de la informacion solicitada y de requerir
prérroga en el plazo maximo de dos (02) dias habiles, luego de recibida la
solicitud, la misma que debe fundamentarse bajo los siguientes dos (2)
supuestos: (i) por causas justificadas relacionadas a la comprobada y
manifiesta falta de capacidad logistica u operativa o de recursos humanos de la
entidad; o, (ii) al significativo volumen de la informacién solicitada. En esta
comunicacion deberd informéarsele la fecha en que se pondra a su disposicion

Comunicar al/la responsable de acceso a la informacién la denegatoria de la
solicitud cuando se deba a la inexistencia de datos en su poder invocando la
causa legal y las razones que motiven la decisién, cuando la informacion
solicitada se encuentre dentro de las excepciones establecidas en los articulos
13, 15, 16 y 17 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, aprobado por Decreto
Supremo N° 043-2003-PCM en concordancia con la clasificaciéon de
informacion confidencial implementada por la APN.

Verificar el acopio de la informacién de los archivos correspondientes que
obren en su 6rgano y que la informacién a entregar por su Unidad o Direccion
esté completa, sea fiel de aquella que obre en sus archivos y que sea en el
formato solicitado por el usuario (copia simple, copia certificada, CD, correo

En el supuesto que la informacién esté dentro de las excepciones como
confidencial, reservado y secreta establecidas en los articulos 13, 15, 16 y 17
del TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica o dudas
en entregar la informacion, realizar la consulta a la Unidad de asesoria
Juridica, teniendo en cuenta los plazos establecidos.

Coordinar con el/la FRAI la remision de la informacién solicitada de manera

b.
c.
la informacion.
d.
e.
electronico).
f.
g.
oportuna.
h.

En ningan caso, solicita el uso de prérroga para posteriormente denegar la
solicitud de acceso a la informacion.

6.1.7 Funcionario responsable de las Oficinas Desconcentradas

Los/las Jefes/as de las de las Oficinas Desconcentradas, o quien haga a sus veces,
serdn considerados como FRAI de sus respectivas oficinas quienes seran
responsables de elaborar la comunicacion de respuesta y proporcionar la
informacion solicitada de acuerdo a lo indicado en el numeral 6.1.5 y 6.1.6 quienes
deberan comunicar las SAIP atendidas a la FRAI de la sede central para su
registro.
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6.1.8 De la Unidad de Asesoria Juridica

Brindar soporte u opinion legal en el plazo interno de un (01) dia en las
evaluaciones que pudieran ser necesarias con relacibn a la entrega de la
informacioén, considerando las excepciones de reservado, secreta y confidencial, en
el marco de la normativa vigente en concordancia con la clasificacion de
informacién confidencial implementada por la APN.

6.2 DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.2.1 Presentacion de la Solicitud

La solicitud de acceso a la informacion publica puede ser presentada a través de
los siguientes medios (Anexo 1):

a. Presencial: En la Mesa de Partes de la sede central o de las Oficinas

Desconcentradas de la APN, el administrado podra presentar su solicitud que
se adjunta como Anexo N° 1 o descargar dicha solicitud del Portal de
Transparencia Estandar del Portal Institucional o cualquier escrito simple o a
través de medios electrénicos; que contenga los requisitos minimos previstos
en el numeral 6.2.2.

. Virtual: Mediante solicitud virtual disponible en la seccion de atencion al

ciudadano del Portal Institucional (www.apn.gob.pe)

6.2.2 Requisitos de la Solicitud

La solicitud presentada debe contener obligatoriamente y legiblemente los
siguientes requisitos:

a.

Nombres, apellidos completos, nimero del documento de identificacién que
corresponda y domicilio. (obligatorio).

En el caso de personas juridicas, denominacion o razén social, nUmero de
algun documento que permita acreditar su existencia (RUC, partida electronica
u otro), domicilio, asi como nombres y apellidos del representante. No puede
exigirse documento de representacion, como vigencia de poder, por ejemplo.
Numero de teléfono y/o correo electronico, de ser el caso. (opcional).

Firma del solicitante o huella digital, de no saber firmar o estar impedido de
hacerlo, en caso la solicitud se presente en la unidad de recepcion
documentaria de la Entidad (obligatorio). Contrario sensu, si la informacién se
presenta por canales remotos, este requisito sera opcional.

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. (obligatorio).

La dependencia que posea la informacion, en caso el solicitante conozca.
(opcional).

La forma o modalidad en la que prefiere el solicitante que la Entidad le
entregue la informacion de conformidad con lo dispuesto en la Ley. (opcional).
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Cabe precisar que en relacién al literal c) debemos de considerar también como
informacion publica a aquella que se encuentre contenida en los correos
electronicos de los funcionarios y servidores publicos. Sobre el particular bastara
indicar: (i) determinacién de la titularidad del correo que contiene la informacion
requerida, y (ii) determinacion de periodo, para que el solicitante cumpla con
formular un pedido concreto y preciso”.

Asimismo, el acceso a la informacion contenida en correos electronicos también
comprende de los ex funcionarios o ex servidores, por cuanto, la disolucién del
vinculo laboral con la entidad no afecta la naturaleza publica o restringida de
aguella informacion.

6.2.3 Recepcibn y registro

Solicitud ingresa en forma presencial

El personal de Mesa de Partes de la Sede Central y de las Oficinas
Desconcentradas registra en el SIGED la solicitud de acceso a la informacion
publica, dentro del horario establecido de éste, el cual serd posteriormente derivado
a la/el FRAI de la sede central o de la OD.

Solicitud ingresa en forma virtual

La solicitud ingresada a través del formulario virtual que en encuentra insertada en
la sede digital y en el portal de transparencia de la pagina web de la APN en el
siguiente enlace:

http://www.transparencia.gob.pe/reportes _directos/pep_transparencia_acceso_infor
macion.aspx?id_entidad=13023&id tema=49&cod rueep=0&ver=D, dicho canal
virtual implementado por la entidad permite la recepcion de las solicitudes de
acceso a la informacién publica las veinticuatro (24) horas del dia.

Aquellas solicitudes de informacion que se presenten fuera del horario de atencion
de la oficina de tramite documentario o mesa de partes fisica tendran como fecha
de recepcion por la entidad la primera hora del dia habil siguiente, por lo que el
computo del plazo de diez (10) dias habiles para su atencidn iniciandose asi el
cOmputo de plazo para su atencion el subsiguiente dia habil.

Asimismo, la solicitud ingresada de manera virtual estara enlazado al correo o
SIGED del personal de Mesa de Partes de la Sede central o de la OD, quien
retransmitird a su respectivo FRAI, para fines de registro y control de seguimiento
interno y quien previa verificacion de los requisitos minimos indicados en el numeral
6.2.2 de encontrarla conforme, lo derivara a la Unidad o Direccion poseedora de la
informacion.

6.2.4 De lainterposicion del recurso de apelacion

El solicitante puede interponer apelacion en un plazo no mayor a quince (15) dias
hébiles contados a partir de comunicacion de denegatoria de la informacion
solicitada o de la fecha en la opere el silencio negativo, en cuyo caso, el recurso
puede presentarse aun después de transcurrido dicho plazo y en cualquier


http://www.transparencia.gob.pe/reportes_directos/pep_transparencia_acceso_informacion.aspx?id_entidad=13023&id_tema=49&cod_rueep=0&ver=D
http://www.transparencia.gob.pe/reportes_directos/pep_transparencia_acceso_informacion.aspx?id_entidad=13023&id_tema=49&cod_rueep=0&ver=D
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momento, puede presentar su recurso de apelacion ante el TTAIP del MINJUS o,
de ser el caso, ante la APN.

Corresponde a ellla responsable de acceso a informaciéon remitir al TTAIP del
MINJUS el expediente de la solicitud vinculado con el recurso de apelacion, en la
forma y oportunidad requerida. Esta actuacion debe realizarla dentro del plazo
maximo de dos (02) dias habiles siguientes a la presentacion del recurso de
apelacion, mas el término de la distancia, cuando corresponda. Ademas, en el
mismo plazo, debe comunicar al apelante la elevacion del recurso de apelacion
ante el TTAIP del MINJUS.

6.2.5 Subsanacion de la falta de requisitos de la solicitud

De verificar el incumplimiento de alguno de los requisitos, el/lla FRAI comunica las
observaciones respectivas a el/la solicitante otorgandole un plazo de dos (02) dias
hébiles perentorios, computados desde el dia siguiente habil de recibida la solicitud.
No corresponde adicionar plazo alguno, de modo que, en caso no lo solicite dentro
de dicho plazo la solicitud se entendera por admitida.

La comunicacion de la subsanacion podra darse por escrito, correo electrénico o
cualquier medio electrénico que permita determinar la identificacion del usuario, y
gue resulte idoneo para levantar la observacion presentada, en cuyo caso debera
realizarlo en el plazo de dos (2) dias habiles para cumplir con su subsanacion de lo
contrario se tendra por no presentada, procediéndose al archivo de la misma.

Este plazo podra extenderse por el término de la distancia en caso de que el
usuario se encuentre en provincia 0 en el extranjero, o a solicitud expresa del
solicitante, esto en relacion a la naturaleza de la omision.

Los plazos sefialados para la atencibn empezaran a computarse a partir de la
subsanacion del defecto u omision.

6.2.6 Formas de entrega de la informacién

Forma gratuita:

e Correo electrénico, cuando sea con el consentimiento expreso del
administrado, siempre que la naturaleza de la informacion y la capacidad de la
entidad lo permita.

Previo pago de costo de reproduccion?:

La entrega de informacion puede ser en formato fisico (y presencial) para lo cual
el solicitante debera asumir los costos por reproduccion, sin perjuicio de ello, la
APN puede solicitar posteriormente autorizacion para que la entrega de la misma
sea a través del correo electronico.

2 Anexo 1 del TUPA del costo de produccién del Acceso a la Informacién Publica, publicada en la pagina
web de la APN
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e Copia simple formato A4: S/ 0.10 (por unidad)
¢ Informacion en CD: S/ 1.00 (por unidad)
¢ Informacion por correo electronico: gratuito

El solicitante podra realizar el pago en la Entidad o efectuar el depésito en la cta.

cte.

N° 000-524417 del Banco de la Nacion, asimismo debera presentar copia de

la papeleta del deposito en la oficina de Tesoreria o enviar a los correos
blopez@apn.gob.pe y vlarosa@apn.gob.pe.

6.2.7 Datos personales

En caso la informacién solicitada esté vinculada a datos personales, esta se
regulard por lo establecido en la Ley 29733, Ley de Datos Personales.

Asimismo, se debera considerar que la excepcién al acceso referida a datos
personales, comprende la difusion de datos que puedan comprometer o afectar la
intimidad personal o familiar de su titular; lo cual siempre se reputara de los datos
sensibles (que merecen una proteccion especial), pudiendo extenderse a otros
datos personales, segin cada caso concreto.

6.2.8 Denegatoria de acceso

Los Unicos supuestos de denegatoria justificada de informacion publica son los
siguientes:

a)

b)

Cuando la informacién solicitada esta contenida en las excepciones de los
articulos 15, 16 y 17 del TUO de la Ley 27806, referidos a la informacion
secreta, reservada y confidencial, respectivamente.

Cuando el solicitante requiera informacién con la que no se cuente y no se
esté obligado a contar al momento de efectuarse el pedido, por cuanto, el
ejercicio del derecho de acceso a la informacién solo obliga entregar
informacién existente.

Cuando se solicite evaluaciones o analisis de la informacién que se posee.

Cuando no se cuenta con la informacion que estd obligada a poseer o
custodiar, siempre que se cumplan con las formalidades exigidas.

Cuando no pueda entregar la informacion en el medio o forma requerida por
el solicitante. En estos casos, la denegatoria solo se refiere a la entrega en
el medio o forma requerida por el administrado, por lo que no comprende a
la informacion considerada en si misma.

6.2.9 Régimen sancionador

En caso de alguna presunta infraccion por parte del poseedor de la informacién el/la
FRAI de oficio debera informar de los hechos al superior jerarquico en su calidad de
organo instructor para los fines que correspondan.


mailto:blopez@apn.gob.pe
mailto:vlarosa@apn.gob.pe.%20%20ado
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La autoridad instructora o quien haga sus veces debera comunicar sobre el hecho a
la Secretaria Técnica de Procesos Administrativos Disciplinarios (STPAD) para que
actie conforme a sus competencias.

Tratandose de funcionarios y servidores publicos, asi como ex funcionarios o ex
servidores, las infracciones se encuentran tipificadas en los articulos 32, 33 y 34 del
Reglamento de la Ley 27806. Por su parte, las sanciones se encuentran tipificadas
en el articulo 35 del TUO de la Ley 27806, a saber: amonestacion escrita,
suspension sin goce de haber entre diez y ciento ochenta dias, multa no mayor de
cinco unidades impositivas tributarias, destitucion e inhabilitacién.

6.3 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

a. Corresponde al FRAI custodiar los expedientes que se originen por motivo de la
atencion de solicitudes de acceso a la informacién publica.

b. Corresponde al FRAI informar a la autoridad de manera anual o cada vez que se
solicite la informacién relativa a las solicitudes de acceso a la Informacién
atendidas y no atendidas.

c. Implementar las buenas practicas como la realizacién de capacitaciones virtuales
y/o presenciales a los funcionarios y servidores, asi como la difusién de la
aplicacion de la Ley y del presente Reglamento entre su personal, entre otras
acciones.

6.4 ANEXOS
Anexo 1: Formulario de solicitud

Anexo 2: Registro de las solicitudes
Anexo 3: Flujogramas
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Anexo 1: Formulario de solicitud

éw”*““'l.»,

PERU Autoridad Portuaria
Nacional

FORMULARIO GAU-F005

v01 19/10/2020

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

(Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparenciay N° DE REGISTRO
Acceso a la Informacién Publica, aprobado por Decreto Supremo

N° 021-2019-JUS)

1. FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ENTREGAR LA INFORMACION:

Dra. Lili Mariela Correa Arellano

2. DATOS DEL SOLICITANTE:

APELLIDOS Y NOMBRES / RAZON SOCIAL

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

D.N.l.mayor/D.N.l.menor/L.M./C.E./OTRO

DOMICILIO
AV/CALLE/JR/PSJ. N°/DPTO./INT. DISTRITO PAIS
PROVINCIA DEPARTAMENTO CORREO ELECTRONICO TELEFONO

3. INFORMACION SOLICITADA:

4. DEPENDENCIA DE LA CUAL SE REQUIERE LA INFORMACION:

5. FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION (marcar con una “X”)

COPIA SIMPLE COPIA COLOR CD CQRREO ELECTRONICO OTRO
(sin costo)
Formato-AO Formato-Al Formato-A2 Formato-A3 Ninguno

APELLIDOS Y NOMBRES

FIRMA

FECHA Y HORA DE RECEPCION

OBSERVACIONES.
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Anexo 2: Registro de las solicitudes
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Anexo 3: FLUJOGRAMAS
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