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Directiva General N° 0005-2023-INGEMMET/GG

INFORMACION PUBLICA EN EL INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO -

“PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES SOBRE ACCESO A LA

INGEMMET”
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BICENTEMARIO |Geol6gico, Minero y Metallrgico, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S 070-2013-PCM y
DEL PERU la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S 026-2016-PCM. Su autenticidad e
2021 - 2024 integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web:

OBIJETIVO

Establecer el procedimiento para la atencidn eficiente y oportuna de las solicitudes de
acceso a la informacién publica realizadas por los/as ciudadanos/as al Instituto
Geoldgico, Minero y Metalurgico — INGEMMET.

FINALIDAD

Garantizar que los ciudadanos/as ejerzan su derecho de solicitar informacion publica
generada por INGEMMET, en el marco de la normativa vigente.

Fortalecer los mecanismos de transparencia y acceso a la informacién, asi como las
capacidades de los servidores/as responsables de la atenciéon de acceso a la
informacidon publica del INGEMMET mediante el fomento de una cultura de
transparencia en el Estado.

ALCANCE

La presente directiva aplica a todos/as los servidores/as civiles de los Organos,
Unidades Orgénicas y Organos Desconcentrados del INGEMMET, independientemente
de su régimen laboral y/o contractual.

BASE LEGAL

1. Constitucion Politica del Peru

Convencién Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de San José).

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de datos personales

Decreto Legislativo N° 1353, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, fortalece el Régimen de

Proteccién de Datos Personales y la Regulacién de la Gestidn de Intereses.

6. Decreto Supremo N° 164-2020-PCM, que aprueba el Procedimiento Administrativo
Estandarizado de Acceso a la Informacién Publica creada u obtenida por la entidad,
gue se encuentre en su posesién o bajo su control.

7. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1353, Decreto Legislativo que crea la
Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, fortalece el
Régimen de Proteccion de Datos Personales y la Regulacion de la Gestion de
Intereses, aprobado por Decreto Supremo N° 019-2017-JUS.

8. Reglamento de la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, aprobado
por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.
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9. Reglamento de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM.
10.Reglamento de Organizacidn y Funciones del Instituto Geoldgico, Minero vy
Metalurgico — INGEMMET, aprobado por Decreto Supremo N° 0035-2007-EM,
Decreto Supremo.
11.Reglamento General de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por
Decreto Supremo N2 040-2014-PCM.
12.Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2019-JUS.
13.Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.
14.Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 092-2016-SERVIR-PE que formaliza y
aprueba la versidn actualizada de la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC
“Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil”.
15.Resolucidon Administrativa N° 288-2015-CE-PJ, que aprueba el “Reglamento de
Plazos de Término de la Distancia y el “Cuadro General de Términos de Distancia”.

V. RESPONSABILIDAD

Los/as servidores/a civiles de los Organos, Unidades Organicas y Organos
Desconcentrados del INGEMMET involucrados en la atencidn de las solicitudes de
acceso a la informacion, son responsables del cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente Directiva.

En caso que incurran en falta administrativa en el trdmite del procedimiento de acceso
a lainformacidn, son susceptibles de ser sancionados administrativamente, cuando de
modo arbitrario obstruyan el acceso del solicitante a la informacién requerida, o la
suministren de modo incompleto u obstaculicen de cualquier manera el cumplimiento
de la Ley.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 El derecho fundamental de acceso a la informacion publica

6.1.1 Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion de cualquier entidad de la
Administracién Publica, ya sea oralmente o por escrito. En ningln caso se exige
expresion de causa para el ejercicio de este derecho.

6.1.2 Toda informacién que posea INGEMMET se presume publica, salvo las excepciones
expresamente previstas en el TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso

a la Informacién Publica, y su Reglamento.

6.2 De las obligaciones de la Mesa de Partes

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado del Instituto
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6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.3

6.3.1
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El INGEMMET a través de la Mesa de Partes de la Sede Central y de los Organos
Desconcentrados brinda orientacidn acerca del procedimiento de atencién de las
solicitudes de acceso a la informacion publica presentada por medio escrito e instruye
sobre el llenado del formulario.

Verificar que la solicitud contenga la informacién sefialada en el numeral 7.3 de la
presente directiva, consulta al administrado si desea ser notificado electronicamente
con indicacion del respectivo correo electrénico.

Cuando la solicitud de informaciédn no cumple con los requisitos minimos, sefialados
en el acapite 7.3.1 del numeral 7.3, excepto el literal f), de la presente directiva, el
personal de Mesa de Partes de la Sede Central y de los Organos Desconcentrados,
recibe la solicitud en un solo acto, y por Unica vez, invitan al solicitante a subsanarlas
dentro del plazo de dos (02) dias habiles a partir del dia siguiente de comunicada la
observacién, indicando que de no subsanarlas en este plazo se tendrda por no
presentada su solicitud.

La observacién es anotada bajo firma del receptor en la solicitud y en la copia que
conservara el solicitante, conforme lo dispone el articulo 136.2 del TUO de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Cuando la solicitud de informacidn publica cumpla con indicar los datos requeridos en
el numeral 7.3 de la presente directiva, el personal de Mesa de Partes de la Sede
Central y de los Organos Desconcentrados del INGEMMET, remite la solicitud de
informacidn en el mismo dia habil de recibida, mas el término de distancia para los
Organos Desconcentrados, y con caracter de urgente, al/a la Funcionario /a
Responsable de Entregar la Informacién Publica — FREIP.

Para tal efecto, se aplicara el Cuadro General de Términos de la Distancia aprobado
por Resolucion Administrativa N° 288-2015-CE-PJ del Poder Judicial. Sin perjuicio de
ello, los Organos Desconcentrados remiten la solicitud via correo institucional el
mismo dia habil de recibida la solicitud.

Apoyar con la entrega del costo de reproduccién, asi como de la entrega la
informacidn, cuando corresponda, y remite de manera inmediata al/a la FREIP el

documento que acredite la notificacion al/la solicitante.

Comunicar inmediatamente al/ a la FREIP cuando el/a solicitante presente el
comprobante de pago por derecho de reproduccién.

De las obligaciones del Funcionario Responsable de Entregar la Informacion (FREIP)

Atender las solicitudes de acceso a la informaciéon publica dentro de los plazos
establecidos en el TUO de la Ley N° 27806.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado del Instituto
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6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

6.3.8
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Verificar que la solicitud contenga los datos requeridos en el numeral 7.3 de la
presente directiva y lo registra en el mismo dia habil de recibida, por medio escrito o
virtual y previo analisis e identificaciéon a los/as funcionarios/as o servidores/as
poseedores/as de la informacidn le requiere su atencidn y coordina la procedencia de
la solicitud.

Comunicar por escrito al/la solicitante por correo electrénico o en su domicilio a través
de la Unidad de Administracién Documentaria y Archivo, dentro del plazo de dos (2)
dias habiles de recibida la solicitud, sobre la improcedencia de la solicitud adjuntando
el informe emitido por los/as funcionarios/as o servidores/as poseedores/as de la
informacidn en donde se sefiale expresamente la razén o las razones de hecho y la
excepcion o las excepciones que justifican la negativa total o parcial de entregar la
informacion.

Informar excepcionalmente y por Unica vez al/a solicitante por correo electrénico o en
su domicilio real a través de la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo,
dentro del plazo de dos (2) dias de recibida la solicitud, que su solicitud serd atendida
en un plazo mayor a lo establecido, debido a causas justificadas e indicando la fecha
gue proporcionard la informacion solicitada de forma debidamente fundamentada,
segun lo sefialado por el/la funcionario/a o servidor/a poseedor/a de la informacién.
Ademds, comunicara al/a solicitante la fecha que le comunicara la liquidacidon del costo
de reproduccion, de ser el caso.

Comunicar al/a solicitante por correo electrénico o en su domicilio real a través de la
Unidad de Administracidn Documentaria y Archivo, dentro del plazo de seis (6) dias de
recibida la solicitud, la liquidacién de costos y le indica que la entrega de informacién
se efectla previo pago de dicho costo.

Entregar al/a solicitante la informacion requerida, por correo electrénico o en su
domicilio real a través de la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo, previa
verificacion de la cancelacion del costo de reproduccion por parte del/de la solicitante.

Efectuar el seguimiento y monitoreo de los tramites de atencién de las solicitudes de
acceso a la informacién, a través de correos electronicos u otros medios al/a
funcionario/a o servidor/a de la informacion, a fin de evitar demora e incumplimiento
de los plazos de ley.

Encausar, en un plazo maximo de dos (2) dias habiles, mas el término de la distancia
para los Organos Desconcentrados, las solicitudes de informacién publica en caso que
el INGEMMET no sea competente para proporcionar la informacién solicitada, en base
a lo informado por los/as funcionarios/as o servidores/as poseedores/as de la
informacidn. En el mismo plazo pone a conocimiento el encausamiento al solicitante,
por escrito o cualquier medio electrénico o telefénico siempre que pueda dejar
constancia de dicho acto.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado del Instituto
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Elevar al Tribunal de Transparencia, en un plazo no mayor de dos (02) dias habiles de
recibido el recurso de apelacidn, en caso se haya presentado ante el INGEMMET.

Informar a la Gerencia General de las solicitudes de informacidn no atendidas en los
plazos previstos por la presente directiva, con conocimiento del Organo, Unidad
Organica y/o Organo Desconcentrado poseedora de la informacién.

Elaborar la Matriz de las solicitudes de acceso a la informacidon publica atendidas por
el INGEMMET que contenga la informacion detallada de los datos de las solicitudes
atendidas (fecha de presentacion, nombre y sexo del/de la solicitante, la informacion
solicitada) y todas las gestiones e incidencias ocurridas dentro del procedimiento; asi
como, el nimero de dias en que se atendio la solicitud y las observaciones relevantes
para explicar el tratamiento otorgado a la solicitud de informacion.

Atender los requerimientos realizados por la Autoridad Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, de ser el caso.

Atender a las personas que soliciten informacion publica mediante acceso directo,
adoptando las medidas necesarias para preservar la integridad de la informacién.

Disponer el archivo de las solicitudes de informacién cuando el solicitante incumpla
con cancelar el costo de reproduccion o habiendo cancelado no recoge la informacién
publica, dentro del plazo de treinta (30) dias calendario computados a partir de la
comunicacién o puesta a disposicidon de la liquidacion o de la informacién, segln
corresponda.

De las obligaciones de los/as funcionarios/as o servidores/as poseedores/as de la
informacion.

Brindar la informacidon que le es requerida por el/la FREIP dentro de los plazos
sefialados en la normativa de la materia y la presenta directiva, a fin que el/la FREIP
entregue la informacidn solicitada.

En caso se determine que la informacion solicitada estd enmarcada en lo dispuesto por
los articulos 15, 16 o 17 del TUO de la Ley N° 27806, y cuando el INGEMMET no sea
competente para proporcionar la informacién solicitada, debe elaborar un informe
dirigido al/a la FREIP, en el mismo dia de recibida la solicitud, indicando la razén o las
razones y la excepcién o las excepciones que justifican la negativa total o parcial de
entregar dicha informacion.

De ser procedente la solicitud, analiza si para la atencion de la solicitud necesita
prorrogar el plazo de atencién, y determina si la reproduccion de la informacién
ocasiona costos, teniendo en cuenta lo establecido en el TUPA.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado del Instituto
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De necesitar prorroga, informar y sustentar por escrito al/a la FREIP sobre la existencia
de dificultades que le impidan cumplir con la solicitud de informacién, tomando en
consideracion el plazo y los supuestos establecidos en el numeral 7.6.1.1 y 7.6.2,
respectivamente, de la presente directiva.

En el caso que la informacién solicitada se encuentre en el portal institucional del
INGEMMET, comunica al/a la FREIP, la forma de acceso a la informacion solicitada; sin
perjuicio, que se deba entregar copia de dicha informacidén, en caso sea requerida por
el/la solicitante, previo pago del costo.

Verificar la autenticidad de la informacion que se entrega al/a la FREIP, que sea copia
fiel de aquella que obra en sus archivos, esté actualizada y completa.

Remitir la informacion solicitada y sus antecedentes a la Gerencia General, o quien
haga sus veces, cuando el responsable de brindar informacién no haya sido designado
0 se encuentre ausente.

Mantener permanentemente actualizado un archivo sistematizado de la informacién
de acceso publico que obre en su poder.

La presente Directiva no es aplicable cuando:

Las solicitudes de informacidn que se efectien bajo el criterio de colaboracién entre
entidades establecido en los articulos 87 al 90 del TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS.

Las solicitudes de informacion realizadas en el ejercicio de funciones oficiales y/o el
requerimiento de informacioén clasificada. Se encuentran dentro de esta clasificacién,
los pedidos de informacién solicitados por Congresistas de la Republica, Jueces,
Fiscales, Comisiones Investigadoras, Contraloria General de la Republica, Policia
Nacional y Defensoria del Pueblo, entre otros, en ejercicio de sus funciones.

La solicitud de informacidn sea presentada por el/la administrado/a, su representante
o su abogado/a, en su condicidn de parte de un procedimiento administrativo seguido
ante la propia entidad, salvo las excepciones de Ley.

Las solicitudes tengan como finalidad obtener un pronunciamiento u opinién que da
inicio al procedimiento administrativo en el INGEMMET.

Las solicitudes la obtencién de copias de documentos que la Ley haya previsto como
parte de las funciones del INGEMMET y que se encuentren contenidos en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado del Instituto
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6.5.6

6.5.7

VII.

7.1

7.11
7.111

7.1.1.2

7.1.2

7.1.2.1

7.1.2.2

7.13
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Las solicitudes para la obtencidn de informacidn contenida en correos electrénico o
aplicaciones de mensajeria electrdnica institucional de los servidores civiles, porque
no es de acceso publico, salvo que se trate de informacidn institucional de naturaleza
publica.

Las solicitudes tengan como finalidad obligar a la Entidad a crear o producir
informacidn con la que no cuenta o no tenga la obligacion de contar al momento de
efectuase el pedido. En este caso se notifica al solicitante por escrito o por correo
electrénico de ser el caso, que la denegatoria de la solicitud se debe a la inexistencia
de informacion en su poder respecto de la informacién solicitada.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
De la presentacidn y recepcion de solicitudes

Medio Escrito

Se solicita mediante la presentacion del Formulario: “Solicitud de Acceso a la
Informacién Publica” (Anexo N° 01) disponibles en la Mesas de Partes de la Sede
Central y Organos Desconcentrados del INGEMMET. El uso de este formulario es
opcional para el/la solicitante, quien podra utilizar cualquier otro medio idéneo.

Los/as servidores civiles de las Mesas de Partes de la Sede Central y de los Organos
Desconcentrados luego de recibida la solicitud de informacién publica, emiten la copia
(duplicado) del Formulario “Solicitud de Acceso a la Informacién Publica” para su
entrega al/a la solicitante.

Medio Virtual

El INGEMMET recibe las solicitudes de informacidn publica mediante tres vias:

- Mesa de Partes Virtual.

- Formulario virtual “Solicitud de Acceso a la Informacién Publica” disponible en el
Portal de Transparencia Estandar del INGEMMET ubicado en la pagina web:
www.gob.pe/ingemmet - Rubro Acceso a la Informacién. Este formulario debe
contener una opcién para que el administrado manifieste si desea ser notificado
electrénicamente. Este formulario también es proporcionado en la Mesa de Partes
de la Sede Central y/o de los Organos Desconcentrados del INGEMMET.

- Correo electrénico del/de la FREIP el que se encuentra publicado en el Portal de
Transparencia Estandar del INGEMMET.

Si una solicitud de informacidn publica es recibida en un correo institucional de otro/a
funcionario/a o servidor/a del INGEMMET, éste debe encausarlo al correo institucional
del/de la FREIP.

Acceso Directo

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado del Instituto
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7.1.3.1

7.1.3.2

7.1.3.3

7.13.4

7.2

7.2.1

7.2.11

7.2.2

7.2.2.1

7.2.2.2

7.2.2.3

7.2.24
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Solo se puede acceder a la informacidn publica que pueda ser obtenida y facilitada de
modo inmediato por el/la funcionario/a que posea la informacion.

El INGEMMET atiende al/as solicitantes el acceso directo y de manera inmediata la
informacidn publica durante las horas de atencién al publico, salvo en los casos
dispuestos en los articulos 15, 16 y 17 del TUO de la Ley N° 27806.

El solicitante requiere al/la servidor/a de la Mesa de Partes de la Sede Central u Organo
Desconcentrado del INGEMMET el acceso de informacidn publica, indicando cual es el
Organo, Unidad Organicas u Organo Desconcentrado que posee la informacidn
solicitada. El indicado servidor/a comunica al/a la FREIP via telefénica o via correo
electrénico la peticidn y, con la respuesta recibida, autoriza el ingreso del/de la
solicitante.

El/la FREIP y el/la funcionario que posea la informacién deben adoptar las medidas de
seguridad necesarias para preservar la integridad y seguridad de la informacidn,
dejando ambos constancia de la utilizacion de esta modalidad mediante acta, a fin de
registrarlo posteriormente en la Matriz de Solicitudes de Acceso a la Informacién
Publica del INGEMMET.

Del encausamiento de la solicitud de informacion
En el INGEMMET

Los Organos, Unidades Organicas y/o Organos Desconcentrados que, no siendo
competentes, reciban una solicitud de informacién publica deben encausarlas hacia
el/la FREIP, dentro del mismo dia de su presentacidn, para que éste lo encause al
competente de manera inmediata.

A otras entidades

Si el INGEMMET no es competente, pero los Organos, Unidades Orgénicas y/o Organos
Desconcentrados conocen su ubicacion o destino, debe encausarla a través del FREIP
hacia la entidad obligada o hacia la que posea la informacién en un plazo de dos (2)
dias habiles, mas el término de la distancia.

En el mismo plazo el FREIP pone en conocimiento el encausamiento al/la solicitante,
por escrito o por cualquier medio electrénico o telefénico, siempre que se deje

constancia de dicho acto.

El incumplimiento de la obligacién de encausamiento en los plazos establecidos
acarrea responsabilidad administrativa.

Para el encausamiento de las solicitudes, se utilizan medios electrdnicos.
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7.3 Del contenido de la solicitud de informacidn publica

7.3.1 Datos obligatorios de la solicitud

Nombres y apellidos/razén social completos.

Numero de documento de identificacién que corresponda (no es necesario en
menores de edad) y/o RUC.

Direccion de domicilio. No sera obligatorio si el/la ciudadano/a requiere el envio
de la respuesta digitalmente.

Correo electrénico. Sera obligatorio si el/la ciudadano/a requiere el envio de la
respuesta digitalmente.

Firma del/de la solicitante o huella digital en caso de no saber firmar o estar
impedido de hacerlo y, siempre que la solicitud sea presentada en las mesas de
partes de la Sede Central o de los Organos Desconcentrados del INGEMMET. De
presentarse por medio electrénico, no se requiere este requisito. Harina mesclada
Expresidn concreta y precisa del pedido de informacidn.

7.3.2 Datos opcionales de la solicitud

a)

b)
c)

d)

Numero de teléfono fijo o movil y/o correo electrénico, para la comunicacion e
indicacion de la informacion que se remitira.

Dependencia que posee la informacién, en caso que el solicitante lo conozca.
Cualquier otro dato que contribuya a la ubicacion o facilite la busqueda de la
informacion.

Forma o modalidad en la que prefiere que la Entidad le entregue la informacion.
de conformidad con lo dispuesto en la Ley.

Las formalidades antes mencionadas tienen como finalidad garantizar la
satisfaccién del derecho de acceso a la informacidn publica, por lo que deben
interpretarse en forma favorable a la admisién y decisién final de las pretensiones
del solicitante.

7.4 De la subsanacion de requisitos de la solicitud

7.4.1 En caso la solicitud no cumpla con los datos obligatorios el/la FREIP o quien este/a
delegue, en el plazo de dos (2) dias habiles de recibida la solicitud de informacion
publica, debe requerir al/a la solicitante la subsanacidén del defecto u omision que
corresponda. De no existir la comunicacion para la subsanacién de la solicitud en el
plazo sefialado, se tendra por admitida.

7.4.2 El/la solicitante debe subsanar el defecto y omisién en dos (2) dias habiles de
comunicada la observacién, de lo contrario, se tendra como no presentada y se
procede a su archivo.
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7.4.3

7.5

7.5.1

7.5.2

7.5.3

7.5.4

7.5.5

7.6

7.6.1

7.6.1.1

7.6.1.2

7.6.2

7.6.2.1

7.6.2.2
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El plazo legal para la atencidn de la solicitud de informacion publica empieza a regir a
partir de la fecha en que el/la solicitante subsane el defecto u omision.

Del plazo para entregar la informacidn publica

La entrega de la informacion se realizar en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles
de recibida la solicitud de informacién publica.

El computo del plazo se realiza a partir del dia siguiente de la recibida la solicitud. En
el supuesto de que se haya requerido la subsanacion de la solicitud, el cdmputo del
plazo rige a partir de la subsanacién.

En el caso de medios electrdnicos, el cdmputo del plazo se realiza a partir del dia habil
siguiente de haber ingresado el formulario virtual de la solicitud de informacion
publica.

Si el formulario virtual ingresa fuera del horario de atencién, este recién serd
considerado como recibido al dia siguiente habil.

Cuando se reciba el encausamiento de otra entidad, el plazo para atender la solicitud
de informacidn publica se computa a partir de la recepcién de esta.

De la préorroga para entregar la informacion publica.
Plazos para la prorroga

La prorroga se realiza por Unica vez y manera excepcional y el/la funcionario/a o
servidor/a poseedor/a de la informacién, comunica por escrito al/a la FREIP, en el
mismo dia de recibida la solicitud, sustentando la necesidad de prorrogar e indicando
la fecha que proporcionara la informacion.

La comunicacion de la prorroga al/a la solicitante se realiza por correo electrénico o
en su domicilio real a través de la Unidad de Administracién Documentaria y Archivo,
dentro del plazo de dos (2) dias habiles de recibida la solicitud.

Supuestos para la prérroga

Falta de capacidad logistica: carencia o insuficiencia de medios que se requieran para
reproducir la informacidn solicitada

Falta de capacidad operativa: carencia de medios para la remisién de la informacién
solicitada, tales como: servicio de correspondencia, soporte informatico, linea de
internet, ente otros que se utilicen para dicho fin.
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7.6.2.3

7.6.24

7.7

7.7.1

7.7.1.1

7.7.1.2

7.7.1.3

7.7.1.4

7.7.1.5

7.7.1.6
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Falta de recursos humanos: se aplica cuando la solicitud de informacién publica deba
ser atendida por un Organo, Unidad Orgdnica u Organo Desconcentrado del
INGEMMET que no cuente con el personal suficiente para la atencidn inmediata o
dentro del plazo, considerando el volumen de la informacién solicitada, sin afectar
sustancialmente la continuidad del servicio o funcién publica de su competencia.

Las condiciones indicadas deben constar en cualquier instrumento de gestidén o de acto
de administracion interna de fecha anterior a la solicitud de informacién publica.

Del procedimiento de entrega de informacién
La entrega de la informacion publica

El/la funcionario/a o servidor/a poseedor/a de la informacion cuenta con cuatro (4)
dias habiles para remitir la informacién al/a la FREIP, y este tiene dos (2) dias para
remitir la informacién al/a solicitante a través de la Unidad de Administracidon
Documentaria y Archivo, de corresponder, quien cuenta con cuatro (4) dias habiles
para que proceda a notificar al solicitante, salvo que la solicitud de informacion se haya
solicitado por medio virtual, en este caso el/la FREIP notifica al/la solicitante por la
misma via inmediatamente sea recibida la informacioén.

El/la FREIP es el responsable de la entrega de la informacién publica al/la solicitante,
previa verificacion de la constancia de pago, de ser el caso, a través de medios fisicos,
digitales, magnéticos u otros, de acuerdo a lo requerido por el/la solicitante, siempre
gue la naturaleza de la informacién y la capacidad del INGEMMET lo permitan. La
informacion es remitida en forma digital mediante correo electrénico del/de la
solicitante, cuando asi lo requiera.

La entrega de la informacion a través de medios fisicos se pone a disposicion del/de la
solicitante en la Unidad de Administracién Documentaria y Archivo, de esta entrega se
levanta un acta de entrega y recepcion de la informacidn publica.

El/la FREIP debe dejar constancia de la entrega de la informacién a través de un
documento de fecha cierta.

Para el caso de los Organos Desconcentrado el procedimiento de atencién de
solicitudes de informacidn se efectuara preferentemente mediante correo electrénico
institucional, para dar celeridad a la atencidn de la solicitud de informacién.

Sélo para el caso de solicitudes presentadas en los Organos Desconcentrados, el pago
del costo de las copias o reproducciones se realiza via depésito en la cuenta bancaria
del INGEMMET: Banco de la Nacidon Cta. RDR N° 00 — 000-282707. El solicitante
presenta el comprobante de pago en la Mesa de Partes del Organo Desconcentrado, y
éste lo remite via correo electrénico al/a la FREIP en el mismo dia de recibido el
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7.7.1.7

7.7.2

7.7.2.1

7.7.2.2

7.7.3

7.73.1

7.7.3.2

7.7.3.3

7.7.3.4

7.8
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comprobante de pago, sin perjuicio de ello remite el original del comprobante de pago
en el mismo plazo para su archivo en el expediente correspondiente.

En el caso de solicitudes presentadas por medio virtual, el/la FREIP comunica al
solicitante por correo electrénico para que efectue el pago del costo de las copias o
reproducciones en la Caja de la Sede Central del INGEMMET, o de ser el caso, en la
cuenta bancaria del INGEMMET: Banco de la Nacién Cta. RDR Nro. 00 — 000-282707, y
el original del comprobante de pago lo presenta en la Mesa de Partes de los Organos
Desconcentrados, para los fines sefialados en el numeral precedente.

De la entrega gratuita de la informacidn solicitada

Cuando la solicitud de informacidn no genera gasto para el INGEMMET, esta se pone
a disposicion del/de la solicitante sin necesidad de solicitarle la constancia de pago.

No procede cobrar al/a la solicitante monto alguno adicional a la reproduccién de la
informacidn publica, si para su ubicacidon se requiere hacer la busqueda o extraccién
de los archivos publicos.

Del pago del costo de reproduccidn de la informacién

La liquidacion del costo por la reproducciéon que contiene la informacion publica
requerida, estard a disposicidon del/de la solicitante a partir del sexto (6) dia de
presentada la solicitud. El/la solicitante debe cancelar el monto de la liquidacién en la
Caja de la Unidad de Financiera del INGEMMET o en el Banco de la Nacién Cta. RDR
Nro. 00-000-282707, a efectos de que la dependencia poseedora de la Informacién
efectle la reproduccion y pueda poner a su disposicion la informacién dentro del plazo
establecido por la Ley, en la unidad de recepcién documentaria; en caso se cuente con
una direccidn electronica del/de la ciudadano/a, se le enviara el costo por este medio.

La tasa del costo de reproduccion esta prevista en el TUPA del INGEMMET vigente.

La liquidacién del costo de reproduccion sélo podrd incluir aquellos gastos directa y
exclusivamente vinculados con la reproduccidn de la informacidn solicitada. En ningln
caso se podra incluir dentro de los costos el pago por remuneraciones e infraestructura
qgue pueda implicar la entrega de informacidn, ni cualquier otro concepto ajeno a la
reproduccion.

Cuando el solicitante incumpla con cancelar el monto previsto en el parrafo anterior o
habiendo cancelado dicho monto, no requiera su entrega, dentro del plazo de treinta
(30) dias calendario contados a partir de la puesta a disposicion de la liquidacion o de
la informacidn, segun corresponda, su solicitud serd archivada.

De las excepciones al derecho de acceso a la informacion
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7.8.1

7.8.2

7.9

7.9.1

7.10

7.10.1

7.11

7.11.1

7.11.2

7.11.3

7.11.4

7.12
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Toda la informacién que crea o posea el INGEMMET se presume publica, salvo las
excepciones que contemplen los articulos 15 y 16 del TUO de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica. La clasificacion y desclasificacién de
la informacion reservada y secreta son dispuestas por el Titular del Sector.

Las solicitudes de informacién confidencial se brindan aplicando los criterios
establecidos en el articulo 17 del TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

De los datos personales

El tramite para el acceso, actualizacidn, inclusidn, rectificacidn, supresion y cualquier
otro tratamiento de los datos personales o sensibles, se realiza conforme a la Ley N°
29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, su Reglamento y normas especiales
sobre la materia.

Del Procedimiento de Conservacion de la Informacion

Las normas del Sistema Nacional de Archivos se aplican a los procedimientos para la
digitalizacion de los documentos y la informacion, asi como su organizacion vy
conservacién en soportes electrénicos o de similar naturaleza.

Del procedimiento de apelacién

Ante la denegatoria al acceso a la informacion, entrega parcial o incumplimiento del
plazo legal, el/la solicitante en un plazo no mayor de quince (15) dias habiles puede
interponer el recurso de apelaciéon ante el Tribunal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

En caso que el recurso de apelacién se haya presentado ante el INGEMMET el/la FREIP,
en un plazo no mayor de dos (02) dias habiles de recibido el recurso de apelacién, debe
elevarlo al Tribunal.

Tratandose del otorgamiento o la denegatoria de la solicitud de informacién publica y
transcurrido el plazo para apelar, sin que el/la solicitante haya interpuesto recurso
impugnatorio alguno, se tiene por archivado el expediente.

De declararse fundada la apelacién y el Tribunal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica ordena al INGEMMET que entregue la informacidn que solicito el
administrado, el/la FREIP en el mismo dia de recibida la Resolucién del Tribunal,
requiere la informacién a la Unidad Organica u Organo Desconcentrado para que
cumpla con remitir la informacion solicitada, en el plazo de tres (03) dias habiles y
continua el procedimiento respectivo.

Del procedimiento sancionador
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7.12.1 El procedimiento sancionador estd a cargo del INGEMMET. Las fases del
procedimiento sancionador y las autoridades a cargo se determinan conforme a las
disposiciones establecidas en el Reglamento General de la Ley N2 30057, Ley del
Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N2 040-2014-PCM y sus modificatorias.

7.12.2 El procedimiento se inicia de oficio por parte de la autoridad instructora, lo cual tiene
como origen, su propia iniciativa o como consecuencia de orden superior, peticion
motivada de otros érganos o por denuncia de un ciudadano.

7.12.3 La Secretaria Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo
Disciplinario — PAD del INGEMMET lleva a cabo el procedimiento conforme a lo
dispuesto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, y en la Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N° 092-2016-SERVIR-PE que formaliza la modificacién y aprueba la versién actualizada
Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC “Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”. Para ello, tiene en cuenta las
reglas de procedimiento, principios, infracciones y sanciones previstas en el Titulo VII
del Procedimiento Sancionador, previsto en el Reglamento del TUO de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, aprobado por Decreto Supremo
N° 072-2003-PCM, incorporado por la Segunda Disposicion Complementaria
Modificatoria del Decreto Supremo N° 019-2017-JUS, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N2 1353, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, fortalece el Régimen de Proteccion
de Datos Personales y la regulacion de la gestion de intereses.

VIIL. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 La Gerencia General, es responsable de remitir a la Autoridad Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica, la Informacién relativa a las
solicitudes de acceso a la informacién atendidas y no atendidas, conforme a lo
dispuesto en el articulo 22 del TUO de la Ley de Acceso a la Informacion Publica,
concordante con el numeral 6 del articulo 4 del Decreto Legislativo N° 1353, Decreto
Legislativo que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, fortalece el Régimen de Proteccion de Datos Personales y la Regulacion de la
gestién de intereses.

8.2 Para todo lo no previsto en la presente directiva, sera de aplicacién las normas que
conforman la Base Legal de la presente Directiva.

IX. De la Difusion y Vigencia de la presente Directiva.
9.1 La Unidad de Personal de la Oficina de Administracién debe proporcionar, en medio

digital o impreso, al funcionario o servidor civil que ingrese a laborar en la Institucion,
una copia de la presente Directiva.

.
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La presente Directiva tiene vigencia desde el dia siguiente de su publicacién en la

pagina web institucional.

Anexos

10.1 Glosario
10.2 Formato

Anexo 1: Formulario 1 “Solicitud de Acceso a la Informacidn Publica” (impreso)

BICENTENARIO

DEL PERU
2021 - 2024

mado digtsimento por BERTARELLI BUSTAMANTE Esteban

I Fir
p—

Mario FAU 20112919377 harc
RINGEMMET Empresa: Instituto Geologico, Minero y Metaldrgico

L

ha 2023/10/20 14:29:35-0500
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GLOSARIO

Informacion publica: Toda informacion contenida en documentos escritos, fotografias,
grabaciones, soporte magnético o digital, o en cualquier otro formato, siempre que haya
sido creada a u obtenida por la entidad o que se encuentre en su posesién o bajo su
control. Asimismo, cualquier tipo de documentacién financiada por el presupuesto
publico que sirva de base a una decisién de naturaleza administrativa, asi como las actas
de reuniones oficiales.

Formulario de solicitud de acceso a la informacién: Documento fisico o virtual elaborado
para que el/la solicitante ingrese los datos requeridos por la normativa vigente con el
objeto de acceder a la informacion publica.

Funcionario Responsable de Entregar la Informacidn Publica (FREIP). - Es el servidor civil
del INGEMMET, cualquiera sea su régimen laboral y/o contractual, designado por la
Presidencia Ejecutiva, como responsable de cumplir las obligaciones de brindar
informacién publica y supervisar la atencién de las solicitudes conforme lo dispone el TUO
de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Funcionario/a servidora/a poseedor/a de la informacioén: Es aquel/aquella funcionario/a
que haya creado, obtenido o, tenga posesidn o control de la informacidn solicitada.

Solicitante: Persona natural o juridica que, en el ejercicio del derecho fundamental de
acceso a la informacidn publica, solicita informacién a la institucion.

Solicitud por Internet. — Es el requerimiento de informacidn publica presentado a través
del Portal de Transparencia en la web del INGEMMET.

Poner en conocimiento al/a la solicitante: obligacion de informar al/a la solicitante
respecto a su procedimiento de solicitud de acceso a la informacidn, por via escrita o
digital.

Matriz de Solicitudes de Acceso a la Informacidn Publica: base de datos que contiene el
registro detallado de todas las solicitudes de acceso a la informacién publica recibidas por
el INGEMMET.

Unidad de Administracién Documentaria y Archivo: Area que recibe las solicitudes fisicas
de acceso a la informacidn presentadas por los/as solicitantes, ya sea en la Sede Central
y Organos Desconcentrados del INGEMMET.
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SOLICITUD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

N¢ DE REGISTRO

I. FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ENTREGAr LA INFORMACION:

Directora de la Oficina de Asesoria Juridica

Il. DATOS DEL SOLICITANTE:

APELLIDOS Y NOMBRES /RAZON SOCIAL

D.N.I

[ ]

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

OTRO

ce [ ] []

DOMICILIO
AV. / CALLE / JR. / PASAJE N2 DPTO / INTERIOR URBANIZACION DISTRITO
PROVINCIA DEPARTAMENTO CORREO ELECTRONICO TELEFONO
1ll. INFORMACION SOLICITADA
IV. DEPENDENCIA DE LA CUAL SE REQUIERE LA INFORMACION
V. FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION (MARCAR CON UN “X”)
CORREO ELECTRONICO
COPIA SIMPLE o OTRO

APELLIDOS Y NOMBRES

Firma

FECHA Y HORA DE RECEPCION

OBSERVACIONES: (opcional) Consigne algun dato relevante que considere informar sobre el tramite solicitado.

Nota: Presentacion en original y copia

BICENTENARIO
DEL PERU
2021 - 2024
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