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1. OBIJETIVO

Establecer actividades, obligaciones, responsabilidades y plazos sefialados en
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica, su
Reglamento y demds normas complementarias y modificatorias, en el manejo
transparente de la informacién pUblica del SEMAN PERU SAC.

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento son de
cumplimiento obligatorio para los frabajadores del SEMAN PERU SAC.

3. RESPONSABLES

Los responsables en materia de transparencia y acceso a la informacion
pUblica de acuerdo con la normatividad vigente son los siguientes:

3.1 El Gerente General (maxima autoridad de la entidad).

3.2 El Funcionario responsable de acceso a la informacién, designado con
Resolucién Gerencia General.

3.3 El Funcionario responsable del Portal de Transparencia, designado con
Resolucién Gerencia General.

3.4 El Funcionario responsable del drea poseedora de la Informaciéon, de
acuerdo a la naturaleza del requerimiento.
2o 5@ 4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO
SHINNE] ,
it ok 4.1 Ley N°30469 - Ley de Creacién del SEMAN PERU SAC y modificatorias

4.2 La Ley N° 27806 del 03-08-2002, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, tiene por finalidad promover la transparencia de los
actos del Estado y regula el derecho fundamental del acceso a la
informacion.

4.3 Constitucidn Politica del PerU vigente, en su articulo 2 numeral 5, que
establece que toda persona tiene derecho a solicitar, sin expresion de
causa, la informacién que requiera y a recibirla de cualquier entidad
puUblica, en el plazo legal, con el costo que suponga el pedido, excepto
las informaciones que afectan la infimidad personal y las que
expresamente se excluyan por Ley o por razones de seguridad nacional.

4.4 TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
tiene por finalidad establecer el régimen juridico aplicable para que la
actuacién de la administracién publica sirva a la proteccidn del interés
general, garantizando los derechos e intereses de los administrados y con
sujecion al ordenamiento constitucional y juridico en general.

Si tiene una impresién de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
Pagina: 3 de 32



Procedimiento Interno: “Transparencia y Acceso a la Version: 01
Informacién en el SEMAN PERU SAC"

SEMAN Pdgina 4

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

Ley N°27658 del 30-01-2002, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion
del Estado, que establece los principios y la base legal para iniciar el
proceso de modernizacién de la gestion del Estado, en todas sus
instituciones e instancias.

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 regulaciéon de la gestidn de intereses.

Decreto Supremo N° 063-2010-PCM del 03-06-2010, que aprueba la
implementacion del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de
la administracion publica.

Decreto Supremo N°003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.

Decreto Supremo N°007-2024-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica,
que tiene por finalidad promover la transparencia de los actos del Estado
y regula el derecho fundamental del acceso a la informacién.

Resolucidon Ministerial N° 1823-2018-DE del 10-12-2018, que aprueba la
Directiva General N° 016-2018- MINDEF/SG-OAIP, Directiva para la
Atencién de Solicitudes de Acceso a la Informacién PUblica en el Sector
Defensa.

Lineamiento Interno: "Empleo vy cxdm[nis‘rrocién del Servidor de Correo
Electréonico de la Empresa SEMAN PERU SAC”.

Resolucién Gerencia General N°003-2022-SEMSAC/GG del 04-03-2022,
que designa al Sefor de Pablo Roberto Huertas Espiritu, como
responsable del Portal de Transparencia y acceso a la informacion
pUblica de la empresa estatal Servicio de Mantenimiento del PerU
Sociedad Andnima Cerrada.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1

5.2

Base de datos electrénica: Conjunto estructurado de datos en un soporte
electrénico que permite su recopilacion, organizacién, actualizacién y
procesamiento.

Descargos: Documento que contiene la motivacion o fundamentacion
que sustentan la atencion a la solicitud presentada por el administrado,
el cual se remite al Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacidn
PUblica sobre los fundamentos de la denegatoria de informacion,
permitiéndole a este dérgano resolutivo contar con los elementos
necesarios para emitir su decision como Ultima instancia administrativa.
No corresponde al ejercicio del derecho a defensa de la entidad.

Si tiene una impresién de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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54

5.5

5.6

57

5.8

5.9

5.10

Expresién concreta y precisa del pedido de informacién: Pedido de
informacién que contiene datos para individualizar la informacién
requerida, los cuales pueden estar referidos al tipo o nimero de
documento, drea o sujeto emisor o destinatario, fecha o periodo en que
fue emitido o recibido, temdatica, entre otros. El pedido de informacién de
correos electronicos minimamente contiene la titularidad del correo vy el
periodo. La empresa debe considerar la asimetria informativa.

Funcionario responsable del drea poseedora de la informacion:
Funcionario / trabajador que tiene a su cargo el drea que ha creado,
obtenido, tenga posesion o control de la informacion solicitada.

Funcionario responsable de atender las solicitudes de acceso a la
informacién: Funcionario/trabajador publico designado por la mdxima
autoridad de la empresa o, en caso de delegacion, por el secretario
general o quien haga sus veces, cuya funcién principal es atender las
solicitudes de acceso a la informacién y los pedidos de acceso directo,
presentados ante la empresa.

Funcionario responsable del Portal de Transparencia Estdndar:
Funcionario /trabajador publico designado por la méxima autoridad de
la empresa o, en caso de delegacidn, por el secretario general o quien
haga sus veces, a cargo de implementar el Portal de Transparencia
Estdndar de la empresa, asi como recabar y actualizar la informacién
publicada en este canal digital.

Informacién institucional de naturaleza piblica: Informaciéon contenida
en documentos escritos, fotografias, grabaciones, soporte magnético o
digital, correos electrénicos institucionales o en cualquier ofro formato,
gue no se encuentran comprendidas en las excepciones previstas en los
articulos 15, 15-A y 15-B de la Ley 27806.

Personas juridicas bajo régimen privado: Instituciones sujetas al regimen
privado que prestan servicios publicos o ejercen funcidn administrativa,
en virtud de concesidn, delegacion o autorizacién del Estado, conforme
a la normativa de la materia.

Procedimiento sancionador: Conjunto de actos destinados a determinar
la existencia o no de responsabilidad administrativa, esto es, la comisidn
de una infraccién a la normativa de transparencia y acceso a la
informacién publica, asi como la aplicacién de la sancion que
corresponda.

Mesa de Partes: Unidad de recepcidén documental y trdmite
documentario, tanto fisica o presencial como digital.

6. DESCRIPCION/DESARROLLO

6.1

Requisitos obligatorios de la solicitud: El solicitante debe cumplir con los
siguientes requisitos:

6.1.1 Nombres y apellidos completos, nUmero del documento naciondl
de identidad (DNI) que corresponda y domicilio.

6.1.2 Expresion concreta y precisa del pedido de informacion.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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6.1.3 La forma o modalidad en la que el solicitante prefiere que la
empresa le enfregue la informacién que se encuentre en su
posesion o bajo su control.

6.1.4 Sila solicitud cumple con los tres (03) requisitos anteriores se da por
favorable su admision.

6.1.5 En caso lasolicitud se presente ala Mesa de Partes del SEMAN PERU
SAC, la solicitud debe contener, ademds, la firma del solicitante o
huella digital, de no saber firmar o estar impedido de hacerlo. Este
requisito no es exigible cuando la solicitud se presenta por canales
diferentes a la Mesa de Partes del SEMAN PERU SAC.

6.1.6 En caso de existir algun defecto u omisidon en los requisitos, el
funcionario responsable de atender las solicitudes de acceso a la
informacién del SEMAN PERU SAC, debe requerir la subsanacién al
solicitante en el plazo méximo de dos (02) dias hdbiles contados a
partir del dia siguiente de la recepcidn de la solicitud. En caso no
hacerlo en dicho plazo, la solicitud se considera admitida en los
términos en los que fue formulada. El requerimiento de
subsanacién debe indicar expresamente los puntos que necesitan
ser aclarados o precisados.

6.1.7 El solicitante cuenta con un plazo méximo de dos (02) dias hdbiles
para subsanar contados a partir del dia siguiente de la notificacidon
del requerimiento de subsanacion. De no hacerlo en dicho plazo,
la solicitud se considera no presentada y se procede a su archivo,
comunicando esta circunstancia al solicitante.

6.1.8 El funcionario responsable de atender las solicitudes de acceso a
la informacién del SEMAN PERU SAC, empieza a computar el plazo
de atencién de la solicitud a partir del dia hdbil siguiente de la
subsanacion del defecto u omisién del requisito obligatorio.

o/ SEMAN
{ PERU SA.
\ vege

N 6.2.1 NUmero de teléfono.

/ 6.2 Requisitos opcionales de la solicitud

6.2.2 Correo electrénico.
6.2.3 Dependencia que posee la informacion.

6.2.4 Datos que propicie la localizacién o facilite la bUsqueda de la
informacion solicitada.

6.2.5 Elteléfono, correo electrénico, aplicaciones méviles de mensajeria
instantdnea y cualquier otro medio de transmision de datos a
distancia como datos de contacto. Se constituyen requisitos
obligatorios si se han autorizado como medio de nofificacion o
entrega de la informacion.

6.2.6 Sexo, edad, autoidentificacion étnica, discapacidad, lengua
materna, drea geogrdfica de procedencia, entre ofros.

Si tiene una impresién de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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6.3 Canales para la presentacién de las solicitudes de informacién:

6.3.1 El SEMAN PERU SAC recibe las solicitudes de acceso a la
informacién publica presentadas por cualquier persona natural o
juridica mediante el formulario digital Solicitud de acceso a la
informacién publica - Anexo A, ubicado en el siguiente link:
https://facilita.gob.pe/t/3805, el cual es canalizado a través del
correo electrénico (mespa@seman.com.pe) de la Mesa de Partes

6.3.2 Los medios descritos en el pdrrafo anterior, generan una
constancia o cargo de recepcion en la cual se indica la fecha,
hora y lugar de presentacion.

6.3.3 Los formularios digitales implementados cuentan con un espacio
de mil (1,000) caracteres para consignar el pedido de informacién
y permite la carga de documentos adjuntos con un peso maximo
de diez (10) Mb en los formatos jog, jreg. png, tif, bmp, pdf, doc,
docx y txt.

6.3.4 Los pedidos de acceso directo, se conceden de manera
inmediata, durante el horario de atencién al publico y siempre
que el integro de la informacién sea publico o se hayan
elaborado versiones publicas; una vez finalizada la atencion, el
funcionario responsable de atender las solicitudes de acceso a la
informacién del SEMAN PERU SAC procede a elaborar la
Constancia de entrega de documentos - Anexo B y anotar en el
Registro de solicitudes de informacién - Anexo C el acceso a la
informacion brindada. no estdn supeditados a la presentacion de
una solicitud escrita o formulario.

6.3.5 En caso la informacién solicitada por acceso directo obra en un

archivo central de la empresa, la cual imposibilita su concesion
PERUSAC. | inmediata, el funcionario responsable de atender las solicitudes de
ve® / acceso a la informacién del SEMAN PERU SAC programard el diay
e hora para su acceso, la fecha programada no debe superar los
cinco (05) dias hdbiles, contabilizados desde el dia siguiente habil
a la presentacion del pedido.

SEMAN

6.3.6 El cémputo del plazo para la recepcion de las solicitudes estd
sujeta a las siguientes reglas:

a. Desde las 00:00 horas hasta el término del horario de atencién
de la entidad de un dia hdbil, se consideran recibidos el mismo
dia.

b. Después del horario de atencién de la entidad hasta las 23:59
horas, se consideran recibidos el dia hdbil siguiente.

c. Lossdbados, domingos, feriados o cualquier otro dia inhdbil, se
consideran recibidos al primer dia hdbil siguiente.

d. Los plazos para el pronunciamiento de la empresa SEMAN
PERU SAC, se contabilizan a partir del primer dia hdbil
siguiente de haber sido recibida la solicitud.

Si tiene una impresién de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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6.4 Encauzamiento de la solicitud

6.6.1 Interno

d.

Las Gerencias y oficinas del SEMAN PERU SAC deben encauzar
las solicitudes de informacién que reciban hacia el funcionario
responsable de atender las solicitudes dentro del mismo dia de
suU presentacion.

La solicitud debe estar dirigida al funcionario responsable de
atender las solicitudes de acceso a la informacién. Si el
solicitante no hubiese incluido el nombre de dicho funcionario
o lo hubiera hecho incorrectamente, la Mesa de Partes de la
empresa debe canalizar la solicitud al funcionario responsable
de atender las solicitudes de acceso a la informacidn.

El incumplimiento de la obligacién de encauzamiento en el
plazo establecido acarrea responsabilidad administrativa del
funcionario.

6.6.2 Externo

al.

En caso el SEMAN PERU SAC no sea competente con la
informacion solicitada, encauza la solicitud hacia la entidad
obligada o hacia la que posea la informacién en un plazo
mdaximo de cuatro (04) dias hdbiles, contados a partir del dia
siguiente de la recepcién de la solicitud. El encauzamiento
externo de la solicitud se acredita con el cargo de recepciéon
y/o registro de ingreso.

En el mismo plazo se pone en conocimiento el encauzamiento
al solicitante, lo cual puede ser por escrito o por cualquier otro
medio, siempre que se deje constancia de dicho acto. En
dicha comunicacién debe consignarse los datos necesarios
para el seguimiento de su solicitud ante la entidad respectiva.

El SEMAN PERU SAC utiliza los mismos canales digitales para el
encauzamiento de las solicitudes.

El plazo de atencién de la solicitud se empieza a computar a
partir del dia hdbil siguiente de la recepcidn de la solicitud por
la entidad competente para su atencion.

Si el SEMAN PERU SAC no puede identificar la ubicacién de la
informacidn o la entidad que la posee, Unicamente informa

esta situacidon al solicitante en el plazo de cuatro (04) dias
hdbiles.

Sila entidad requerida advierte que el solicitante conoce cudl
es la entidad competente para atender su solicitud, y, aun asf,
la presenta a ofra entidad, esta Ultima no estd obligada a
encauzarla, correspondiendo Unicamente informar de esta
situacion al solicitante en el plazo de cuatro (04) dias hdbiles.

Si tiene una impresién de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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4.5 Entrega de la Informacién y Notificacién

6.5.1 EISEMAN PERU SAC, atiende y deja constancia a través de la mesa
de partes las solicitudes que estén contenidas en un soporte fisico,
previa coordinacion con el funcionario responsable de atender las
solicitudes de acceso a la informacién y presentacion de la
solicitud realizada.

6.5.2 El SEMAN PERU SAC, puede enviar la informacién solicitada via
correo electrénico, aplicaciones modviles de mensajeria
instantdnea, casilla Unica electrénica, conforme a la Ley de
Gobierno Digital y su Reglamento, o cualquier ofro medio de
transmision de datos a distancia, si el solicitante ha optado por
alguna de ellas.

6.5.3 Asimismo, el SEMAN PERU SAC, puede enviar la informacion
solicitada a través del enlace exacto y directo denfro del Portal de
Transparencia Estdndar, de la sede digital de la entidad o de
cualquier otro canal digital que la contenga, de archivos adjuntos
o de un enlace en la plataforma o servicio digital habilitado. En
este Ultimo caso, deben brindarse las instrucciones para el acceso.

6.5.4 El envio de la informacién se entiende vdlidamente efectuado
cuando se reciba respuesta de recepcion desde la direccidn
electrénica, aplicacion movil o medio sefialado por el solicitante o
esta sea generada en forma automdtica que garantice que la
nofificacion ha sido efectuada.

6.5.5 La enfrega de informacién a través de estos medios no genera
costos de reproduccién. El plazo de vigencia del enlace en la
plataforma o servicio digital habilitado para descarga de la
informacién no puede ser menor a treinta (30) dias calendarios.

6.5.6 Si el solicitante, no se apersona a la entidad a recoger la
informacién solicitada dentro del plazo de treinta (30) dias
calendarios, contabilizados a partir del dia siguiente de su puesta
a disposicién, su solicitud es archivada. No obstante, en caso ain
posea la informacién reproducida, la entidad puede entregar la
misma, salvo que haya sido eliminada conforme a los
procedimientos archivisticos.

6.6 Procesamiento de datos pre existentes

6.6.1 Conforme a lo dispuesto en el arficulo 13 de la Ley N° 27806, no
configura un supuesto de denegatoria de la informacién, el
procesamiento de datos preexistentes que deba estar disponible
por mandato legal o que lo esté porque la informacién de hecho
exista en una base de datos electrénica, salvaguardando las
excepciones previstas en los articulos 15, 15-A 'y 15-B de la Ley N°
27806.

Si tiene una impresién de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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6.6.2 Este procesamiento consiste en la presentacion de la informacidén
bajo cualquier forma de clasificacién, agrupacién o similar que
permita su utilizacién.

6.7 Accesibilidad de la Informacién contenida en correos electrénicos
institucionales.

6.7.1 Lainformacién institucional de naturaleza pUblica contenida en las
cuentas de correos electronicos institucionales asignados al
personal de la empresa es de acceso publico.

6.7.2 El pedido de informacién debe ponerse en conocimiento del
personal titular de la cuenta del correo electrénico institucional,
quien debe proporcionar la informacién solicitada en su condicidon
de funcionario poseedor.

6.7.3 EIl Departamento de Tecnologias de la Informaciéon vy
Comunicaciones de la empresa conserva la informacion de las
cuentas de correos electrénicos institucionales asignadas all
personal d siguiendo los lineamientos y directivas que para este
efecto dicte la Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital de
la Presidencia del Consejo de Ministros.

6.7.4 No es de acceso publico la informacién contenida en las cuentas
de correos electronicos institucionales que tengan cardcter de
secreta, reservada y confidencial, de acuerdo con lo previsto en
los articulos 15, 15-A 'y 15-B de la Ley N° 27806.

6.7.5 La informacién contenida en las cuentas de correos electrénicos
institucionales asignados a los trabajadores es de acceso pUblico,
siempre que se tfrate de informacién institucional de naturaleza
publica.

6.7.6 Cuando algun trabajador se desvincula de la empresa pierde el
acceso a la informacion contenida en la cuenta de correo
electréonico institucional asignada, conforme al Lineamiento
Interno:  “Empleo y administraciéon del Servidor de Correo
Electronico de la Empresa SEMAN PERU SAC™.

6.7.7 La evaluacidon de la accesibiidad o inaccesibiidad a la
informacidn contenida en el correo electrénico institucional del
trabajador o extrabajador es redlizada por el érgano o unidad
orgdnica de la empresa donde este ejercié funciones, sin perjuicio
de que se haya cumplido o no con la obligacién sefalada
precedentemente y observando las excepciones previstas en los
articulos 15, 15-A y 15-B de la Ley N° 27806.

6.7.8 Bl Departamento de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones no ostenta la condicién de drea o unidad
poseedora de los correos electrénicos institucionales, salvo que el
trabajador o ex frabajador haya ejercido funciones en esta unidad
orgdnica.

Si tiene una impresién de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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6.7.9 El Departamento de Tecnologias de la Informacion vy

Comunicaciones conserva y transfiere la informacion de las
cuentas de correos electronicos institucionales asignadas a los
trabajadores y extrabajadores de su empresa siguiendo los
lineamientos y directivas que para este efecto dicte el Sistema
Nacional de Archivo, en coordinacién y opinion favorable de la
Secretaria de Gobierno y Transformacion.

6.8 Tratamiento de la Informacién Restringida

6.8.1

6.8.2

6.8.3

6.8.4

6.8.7

En caso el SEMAN PERU SAC cuente con informacién clasificada
como secreta puede desclasificarse antes del plazo de
clasificacién previsto, cuando su publicidad ya no configure riesgo
o afectacion a los bienes o intereses juridicos protegidos por el
articulo 15 de la Ley N° 27806.

En caso el SEMAN PERU SAC cuente con informacién clasificada
como reservada debe desclasificarse una vez que desaparezca la
causa que originé tal clasificacion.

La desclasificacion de la informacién secreta o reservada que
cuente el SEMAN PERU SAC, se inicia de oficio o a solicitud de
cualguier persona. En ambos casos, a partir de la desclasificacion,
la informacién es de acceso publico.

La desclasificacion se redliza mediante resolucion debidamente
motivada del titular del sector o pliego, segin corresponda, o del
funcionario desighado por este, quien necesariamente deberd
tener competencia para emitir resoluciones.

La negativa de la desclasificaciéon por parte de la enfidad debera
ser comunicada al solicitante por escrito y sustentando las razones
de la decision.

La Mesa de Partes del SEMAN PERU SAC, debe llevar un registro de
la informacion clasificada, el cual se divide en informacion secreta
e informacién reservada (Registro de Informacion secreta vy
reservada - Anexo D).

El Registro debe consignar los siguientes datos, de acuerdo con su
clasificacion:

a. El nimero de la resolucidén de clasificacion, y la fecha de la
resolucidon por la cual se otorga dicho cardcter a la
informacion.

b. ElnUmero de laresolucidn y la fecha de expedicion cuando el
titular del sector o pliego, segin corresponda, designa un
funcionario de la entidad para redlizar la labor de clasificacion
de la informacion restringida.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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c. El nombre o la denominacién asignada, asi como el cddigo
que se da a la informacién con el objeto de proteger su
contenido, el mismo que debe estar consignado en el
documento protegido, con el objeto del cotejo respectivo
para el momento en que se produzca la correspondiente
desclasificacion.

d. Lafechay laresolucion porla cual el titular del sector o pliego,
segun corresponda, prorroga el cardcter secreto de la
informacién, por considerar que su divulgaciéon puede poner
en riesgo la seguridad de las personas, la integridad territorial
y/o la subsistencia del régimen democrdtico, cuando ello
corresponda.

e. El nimero, fipo de documento y la fecha con que se
fundamenta ante el Consejo de Ministros el mantenimiento del
cardcter restringido de la informacién, cuando ello
corresponda.

f. Lafechay laresolucidn de desclasificacion de la informacién
de cardcter secreto, en el caso que se desclasifique antes del
vencimiento del plazo, y de cardcterreservado, en el caso que
desaparezca la causa que motivé su clasificacion, cuando ello
corresponda.

6.8.8 El registro de informacién secreta y reservada tiene naturaleza
puUblica. Las entidades deben disponer su publicaciéon en el Portal
de Transparencia Estdndar.

6.8.9 La informacién confidencial no requiere ser clasificada bajo el
mismo procedimiento previsto en la Ley N° 27806 para la
informacién secreta y reservada. No obstante, si la entidad lo
estima conveniente, puede encargar esta labor al funcionario
responsable del drea poseedora con opinidn del comité de
seguridad de la informacion del SEMAN PERU SAC.

6.8.10  El SEMAN PERU SAC a través del Comité de Seguridad de la
Informacién del SEMAN PERU SAC, pueden desarrollar
procedimientos y/o emitir directivas internas que, sin contravenir las
disposiciones reguladas en la normativa de fransparencia y
acceso a la informacidn publica, que coadyuven a la labor del
funcionario responsable del drea poseedora de evaluar la
confidencialidad de la informacién que obra en su poder.

6.8.11  Laremisidon de informacién de cardcter restringido a otra entidad
pUblica se enmarca en las habilitaciones reguladas en el articulo
15-C de la Ley N° 27806 y en leyes especiales, las mismas que
deben establecer qué sujetos estdn comprendidos en la
habilitacion, asi como la finalidad y los supuestos especificos para
el acceso.

Si tiene una impresién de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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6.8.12  La remision de informacién secreta y reservada a otfra entidad
pUblica exige que, previamente, se haya readlizado el
procedimiento de clasificacion dispuesto en la Ley N° 27806. Se
acompana a esta entrega la resolucién por la cual se clasifica la
informacién. Las entidades que reciben esta informacion estdn
obligadas a guardar reserva de la misma.

6.8.13  La remision de informacién confidencial a otra entidad publica
debe sustentarse en los supuestos regulados en el articulo 15-B de
la Ley N° 27806. La calificacion realizada por el SEMAN PERU SAC,
no es vinculante para la entidad receptora, pero si exige que esta
Ultima cuente con protocolos internos que permitan preservar la
confidencialidad presunta de la informacién remitida, por lo
menos hasta que la misma sea rebatida por interpretacion propia
y fundamentada, en tanto nueva poseedora de la misma, o hasta
que una autoridad normativa con competencias para ello haya
definido su naturaleza publica; lo que ocurra primero.

6.8.14  Los sujetos habilitados a acceder a la informacién contenida en el
régimen de excepciones solo pueden utilizar esta informacion
para los fines regulados en dicha habilitacion.

6.8.15 Permitir el acceso a esta informacién a quien carece de una
habilitacion legal acarrea responsabilidad administrativa, civil y/o
penal por la vulneraciéon de los derechos, intereses o bienes
juridicos protegidos por los articulos 15, 15-A y 15-B de la Ley N°
27806.

6.9 Publicacién de la Informacién en el Portal de Transparencia

6.9.1 De acuerdo con los articulos 1, 3y el inciso 5 del articulo 5 de la
Ley, la publicacion de informacidn que se encuentra
expresamente prevista por la Ley N° 27806, en su Reglamento y en
otfras normas que versen sobre la materia, constituyen obligaciones
minimas y meramente enunciativas.

6.9.2 El SEMAN PERU SAC puede publicar en su Portal de Transparencia
Estdndar toda aquella informacién adicional que incremente los
niveles de tfransparencia y resulte Util y oportuna para los
ciudadanos, como manifestacién de la transparencia proactiva.

6.9.3 Cualquier evaluacién que se haga del cumplimiento de las
obligaciones de publicar informacién en los portales, toma en
cuenta en su valoracién, el incremento de los niveles de
transparencia respecto de la obligacion minima establecida
expresamente en las normas correspondientes.

6.9.4 La informacién que se publica en el Portal de Transparencia
Estdndar debe observar las siguientes caracteristicas:

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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a. Debe ser redactada y presentada teniendo en cuenta la
necesidad de informgcién de los usuarios de los servicios que
brinda el SEMAN PERU SAC.

b. Debe ser publicada, cuando sea posible, en formato de datos
abiertos reutilizables. En caso la informacién se presente en
ofros formatos, se priorizar&d aquellos que permitan realizar
bUsquedas en el contenido del documento.

c. Debe ser redactada en un lenguaje que utilice expresiones
simples, claras y directas.

d. Debe privilegiar las estructuras gramaticales simples, frases
cortas, sin afectar la calidad de la informacién, y hacer uso del
lenguaje técnico sélo cuando sea estrictamente necesario.

e. Debe contener un glosario explicativo de la terminologia
técnica que utilice la enfidad en el dmbito de sus funciones.

f. Debe ser cierta, completa y actualizada, bajo responsabilidad
del funcionario responsable del drea poseedora y del
funcionario responsable de implementar y actualizar el Portal
de Transparencia Estdndar, de acuerdo al dmbito de sus
competencias, y del ftitular de la entidad, cuando
corresponda.

6.9.5 La informacién publicada en el Portal de Transparencia Estdndar
de las enfidades de la Administracion PUblica a la que alude la Ley
N° 29091, Ley que modifica el pdrrafo 38.3 del Articulo 38 de del
TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, y establece la publicacién de diversos dispositivos legales
en el Portal del Estado Peruano y en portales institucionales, y su
reglamento tienen cardcter y valor oficial.

6.9.6 Se publica en el Portal de Transparencia Estdndar, ademds de la
informacién a la que se refieren los articulos 5 y 22 de la Ley N°
27806 y las normas que regulan dicho portal, la siguiente
informacion:

a. Las declaraciones juradas de ingresos, bienes y rentas, asi
como las declaraciones juradas de intereses de los
funcionarios obligados a presentarlas, de acuerdo a la Ley N°
27482 “Ley que regula la publicacién de la Declaracidn Jurada
de Ingresos y Bienes y legislacion y la Ley N° 31227 “Ley que
transfiere a la Contraloric General de la Repuiblica la
competencia para recibir y ejercer el control, fiscalizacion y
sancion respecto a la declaracién jurada de intereses de
autoridades, servidores y candidatos a cargos pUblicos”.

Si tiene una impresién de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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b. La informacién detallada sobre todas las contrataciones del
SEMAN PERU SAC.

c. La unidad orgdnica u drgano encargado de las
contrataciones, los nombres de quienes elaboran las bases
para la contrataciéon de bienes y servicios y de los que integran
los comités correspondientes.

d. Lainformacion sobre contrataciones, referidos alos montos por
concepto de adicionales de las obras, liquidacion final de
obra e informes de supervisibon de confratos, segun
corresponda.

e. Los saldos de balance.

Los laudos y procesos arbitrales, asi como las actas de
conciliacién y procesos de conciliacion.

g. La informacién detallada sobre todos los montos percibidos
por las personas al servicio del Estado, identificando a las
mismas, independientemente de la denominacion que
reciban aquellos o el régimen juridico que los regule.

h. ElRegistro de Visitas en Linea alojado en la Plataforma Gob.pe.

i. El Registro de Agendas Oficiales alojado en la Plataforma
Gob.pe.

j. Losenlaces a otros registros en linea sobre informacién publica,
entre ellos, el correspondiente al Registro de Informacién sobre
Obras PuUblicas del Estado (INFOBRAS) a cargo de la
Contraloria General de la RepuUblica. Dichos enlaces deberdn
brindar informacién actuadlizada y no presentar fallas
operativas.

k. Lasrecomendaciones de los informes de auditoria orientadas
al mejoramiento de la gestiéon de las entidades publicas,
efectuadas por los Organos de Control Institucional, asi como
el estado de implementacién de dichas recomendaciones, de
acuerdo a lo dispuesto en las normas del Sistema Nacional de
Conftrol que regulan la publicidad de dichos informes.

. El registro de informacién secreta y reservada (Anexo D),
regulado en el arficulo 39 del Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso d la Informacién Pdblica.

m. Las actas de sesiones de los érganos colegiados y del Consejo
de Ministros, salvo la informacién contenida en los articulos 15,
15-A'y 15-B de la Ley N° 27806.

n. Una lista actualizada que indique todos los formatos y soportes,
necesariamente accesibles, de la informacion que posea la
entidad en el ejercicio de sus funciones.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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6.9.7

6.9.8

6.9.9

6.9.10

0. Un enlace o vinculo a los canales digitales, cuentas de redes
sociales, servicios de mensajeria instantdnea o direcciones de
correo electrénico institucional de la entidad con la
ciudadania, que permita la presentacion de sugerencias y/o
consultas y/o quejas, entre otros. Las entidades deben tener en
cuenta las necesidades especiales de la poblacién en
condicién de discapacidad o con habilidades especiales.

p. Planes de Gobierno Digital.

La informacién contenida en el Portal de Transparencia Estdndar
tiene distintos plazos de actudlizacién, los mismos que son
regulados en la normativa de la materia.

El Ministerio de Economia y Finanzas, para dar cumplimiento a lo
sefialado en el Ultimo pdrrafo del articulo 22 de la Ley N° 27804,
puede incluir en su Portal de Transparencia Esténdar los enlaces de
las Entidades comprendidas en los alcances del referido articulo,
sin perjuicio del cumplimiento de la obligacién de estas Ultimas de
remitirle la informacién de rigor.

La Autoridad Nacional de Transparenciay Acceso ala Informacién
Pdblica es la encargada de supervisar el cumplimiento de la
actualizacién del Portal de Transparencia Estdndar, asi como de
emitir directivas y lineamientos que sean necesarios para el
cumplimiento de las normas en el dmbito de su competencia.

Toda modificacion sobre la forma y contenido del Portal de
Transparencia Estdndar debe ser consultada y/o coordinada con
la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Pdblica. La implementacién del Portal de Transparencia Estandar
se redliza de forma coordinada con la Secretaria de Gobierno y
Transformacion Digital de la Presidencia del Consejo de Ministros.

6.10 Conservacién de la Informacién

6.10.1

6.10.2

6.10.3

La creacion, organizacién, administracién, mantenimiento vy
control de los archivos pUblicos se rigen obligatoriamente por las
normas y politicas emanadas del Sistema Nacional de Archivos,
cuyo ente rector es el Archivo General de la Nacion.

Los procedimientos para la digitalizacion de documentos e
informacién se realiza obligatoriamente conforme la normativa,
politicas y lineamientos en materia de Gobierno y Transformacion
Digital.

En el caso de la digitalizacién de los documentos de archivo se
realiza obligatoriamente conforme a la normativa emanada por el
Sistema Nacional de Archivos.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.

Pagina: 16 de 32



Procedimiento Interno: “Transparencia y Acceso d la Version: 01
Informacién en el SEMAN PERU SAC”

Pdgina 17

6.10.5

6.10.6

6.10.7

6.10.8

@f Sofan
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El cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 18 de la Ley 27806
estd a cargo del funcionario responsable, unidad orgdnica y/o
unidad funcional designado conforme la normativa emitida en el
marco del Sistema Nacional de Archivos.

El funcionario responsable, unidad orgdnica y/o unidad funcional
desighado garantiza el acopio, organizacién, conservacion de la
informacion vy la transferencia de los documentos archivisticos al
nivel de archivo que corresponda, de acuerdo con las nhomas de
archivo vigentes.

Sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles y/o
penales que correspondan por el exiravio o la destruccion,
exfraccion, alteraciéon o modificacién, indebidas de la informacion
en poder del funcionario responsable, unidad orgdnica y/o unidad
funcional designada en el marco del Sistema Nacional de
Archivos, o el funcionario poseedor de la informacién, segin
corresponda, deben agotar, bajo responsabilidad, todas las
acciones que resulten necesarias para recuperar la informacion
afectada por cualquiera de las conductas sefialadas.

En el caso de que no existan los cargos mencionados o no se
hayan nombrado, designado o encargado a sus responsables, |a
obligacién antes sefialada corresponde al secretario general de la
entidad o, en su defecto, a la mdxima autoridad administrativa.

Cuando se solicite informacién afectada por cualquiera de las
situaciones sefialadas en el primer pdarrafo, corresponde al
funcionario responsable de atender la solicitud, segin lo informado
por el funcionario responsable del drea poseedora de la
informacién, comunicar de dicha situacién a la persona
solicitante, asi como los avances o resultados de las acciones
orientadas a recuperar la informaciéon o la imposibilidad de
brinddrsela por no haberla podido recuperar.

7. OBLIGACIONES DEL FUNCIONARIO EN MATERIA DE TRANSPARENCIAY ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y REGLAS PARA SU ADECUADO CUMPLIMIENTO

El reglamento de la Ley N° 27806, contempla las siguientes obligaciones:

7.1 El Gerente General (mdxima autoridad de la empresa)

AN

Adoptar las medidas necesarias, dentro de su dmbito funcional,
que permitan garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion puUblica y el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia en la empresa.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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7.1.2 Designar a los funcionarios responsables de atender las solicitudes
de acceso a la informacién, o delegar esta facultad de
designacion en el secretario general o quien haga sus veces. Esta
designacion es publicada en el Portal de Transparencia de la
entidad y puede recaer en un funcionario o cargo concreto, quien
preferentemente debe tener conocimientos sobre la materia.
Opcionalmente, las entidades pueden designar al funcionario o
funcionarios suplentes.

7.1.3 Designar mediante Resolucién de la Gerencia General dl
funcionario responsable de la implementacién y actualizacion del
Portal de Transparencia Estdndar, o delegar esta facultad de
designacion en el secretario general o quien haga sus veces. Esta
designacion es publicada en el Portal de Transparencia de la
entidad y puede recaer en un funcionario o cargo concreto, quien
preferenfemente debe tener conocimientos sobre la materia.
Opcionalmente, las entidades pueden designar al funcionario o
funcionarios suplentes.

/.1.4 Asegurar que el funcionario responsable de atender las solicitudes
de acceso a la informacién, asi como el funcionario responsable
de la implementacién y actualizacién del Portal de Transparencia
Estandar, tengan las condiciones necesarias para el cumplimiento
de sus funciones, entre ellas, enunciativamente:

a. Que todos los responsables de las dreas poseedoras atiendan
de manera oportuna los requerimientos de informacién
formulados por el responsable de atender las solicitudes de
acceso a la informaciéon como por el funcionario responsable
de la implementacion y actudlizacién del Portal de
Transparencia Estandar.

b. Contar con los recursos humanos, tecnolégicos vy
presupuestarios necesarios para la atencidén de las solicitudes
de informacién y las demds funciones en materia de
transparencia y acceso a la informacién que le correspondan.

c. Recibir capacitacién permanente sobre los temas de
transparencia y acceso a la informacién publica para el
adecuado ejercicio de sus funciones.

d. Contar con un registro de solicitudes de acceso a la
informacion pudblica.

7.1.5 Designar a los funcionarios encargados de tal clasificacion y
registro.

7.1.6 Disponer se adopten las medidas de seguridad que permitan un
adecuado uso y control de la informacién de acceso restringido.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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7.1.7
7.1.8
7:1.9
7.1.10
7.1.11
7.1.12
7.1.13

7.2.1

722

7.2.3

Disponer, inmediatamente conocidos los hechos, el inicio de las
acciones administrativas y/o judiciales para identificar y, de ser el
caso, sancionar y exigir las reparaciones que correspondan
los/las responsables del exiravio o la destruccién, extraccion,
alteracién o modificacion, indebidas, de la informacion en poder
de la entidad.

Disponer la inmediata recuperacién o reconstruccion de la
informaciéon afectada por alguna de las conductas antes
mencionaddas.

Garantizar el acceso a la informacién, considerando la diversidad
cultural del pais, en particular las caracteristicas socioculturales,
lingUisticas y geogrdficas de los distintos pueblos que cohabitan en
su territorio, con énfasis en los pueblos indigenas u originarios.

Promover el acceso a informacién desagregada en sexo, edad,
autoidentificacion étnica, lengua materna, discapacidad, drea
geogrdfica de procedencia, entre ofros.

No sancionar, cambiar de sus funciones de fransparencia y acceso
a la informacién, ni desvincular de la entidad al Funcionario
responsable de la informacién como consecuencia del correcto
cumplimiento de la Ley N° 27806.

Remitir el Informe anual de solicitudes de acceso a la Informacion
pUblica a la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacién PUblica de acuerdo al cronograma que establecido
por ella.

Otras establecidas en la Ley N° 27806.

7.2 El Funcionario responsable de acceso a la informacién

Atender las solicitudes de acceso a la informacién en un plazo no
mayor de siete (07) dias Utiles, para lo cual debe hacer
seguimiento del cumplimiento de los plazos por parte del
responsable del drea poseedora de la informacién; asi como, los
pedidos de acceso directo.

Requerir la informacién al érea de la empresa que la haya creado
U obtenido, o que la tenga en su posesion o control.

Comunicar el uso de la prérroga, en forma excepcional por cinco
(05) dias Utiles, cuando el responsable del drea poseedora
disponga que se haga uso de ella.

Si tiene una impresién de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.

Pagina: 19 de 32



Procedimiento Interno: “Transparencia y Acceso a la Version: 01
Informacién en el SEMAN PERU SAC”

Pdgina 20

7.2.4 Enlos casos que la entidad sustente la prérroga del plazo por un
periodo que exceda los treinta (30) dias hdbiles, computados a
partir del dia siguiente hdbil de presentada la solicitud, deberd
acompanar un cronograma de entregas parciales y progresivas
de la informacién. El incumplimiento de alguna fecha del
cronograma constituye una denegatoria.

7.2.5 Para efectos de lo dispuesto por el inciso g) del articulo 11 de la
Ley N° 27806, se tiene en consideracion los siguientes criterios:

a. Constituye falta de capacidad logistica la carencia o
insuficiencia de medios que se requieran para reproducir la
informacion solicitada.

b. Constituye falta de capacidad operativa la carencia de
medios para poner a disposicion la informacion, tales como
soporte informdtico, linea de internet, entre otros que se
utilicen para dicho fin.

c. Constituye falta de recursos humanos la insuficiencia de
personal en el drea poseedora, para la atencién inmediata o
dentro del plazo, sin afectar sustancialmente la continuidad
del servicio o funcién puUblica de su competencia.

d. Constituye un pedido de informacién voluminosa aquel que
comprenda informacion extensa, que requiera mayor tiempo
para su busqueda, seleccidn, evaluacién de accesibilidad y
aplicaciéon de mecanismos de proteccién, elaboracién de
sustento de denegatoria, de ser el caso, reproduccidn u otros
factores relacionados.

7.2.6 Las condiciones indicadas en el pdrrafo anterior deben constar
en cualquier instrumento de gestion o acto de administracidon
interna de fecha anterior a la solicitud, que acrediten las gestiones
administrativas realizadas para atender la deficiencia.

7.2.7 El uso de la prérroga por la entidad no limita el derecho del
solicitante de variar su solicitud de informacién por un pedido de
acceso directo a la documentacion o informacion requerida, o
de cambiar la forma o medio sefialada para la entrega de
informaciodn, siempre que ello tenga como propdsito la obtencidn
mas rdpida de la informacion solicitada.

7.2.8 Las limitaciones logisticas u operativas pueden constituir
violaciones al derecho de acceso a la informacién publica.

7.2.9 Elaborary presentar el Informe anual de solicitudes de acceso a
la Informacién publica a la Autoridad Nacional de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica de acuerdo al cronograma
que establecido para su envio correspondiente.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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7.2.10 Entfregar la informacioén al solicitante.

7.2.11 En caso la solicitud de informacidén deba ser rechazada por
alguna de las razones previstas en la Ley N° 27806, debe
comunicar por escrito al solicitante la respuesta denegatoria del
responsable del drea poseedora, para lo cual debe revisar si esta
se sustenta en lo dispuesto en el numeral 4.4 del Reglamento de
la Ley N° 27806. Esta obligacion también comprende revisar si la
respuesta a la solicitud es completa.

7.2.12 Identificar los defectos u omisiones en los requisitos obligatorios de
la solicitud, salvo cuando se trate de la expresion concreta y
precisa del pedido de informacion; y requerir la subsanacion. Si el
defecto en la expresion concreta y precisa del pedido de
informacidn es evidente o dicho requisito se omite, debe requerir
la subsanacion.

7.2.13 Encauzar la solicitud a la entidad obligada o hacia aquella que
la posea cuando la entidad no esté obligada a poseer la
informacion solicitada, y comunicar dicho encauzamiento al
solicitante, de acuerdo con el articulo 20 del Reglamento de la
Ley N° 27806.

7.2.14 En caso se presenten los recursos de apelacion ante la entidad
que denegd el acceso a la informacién, sin ninguna calificacion
previa, debe elevarlos al Tribunal junto con el expediente
administrativo generado en la atencién de la solicitud de acceso
a la informacion publica, dentro de los dos (02) dias hdbiles
siguientes a la presentacién, teniendo en consideracion los
arficulos 130 y 135 del TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

7.2.15 En caso la solicitud de informacién deba ser rechazada por
alguna de las razones previstas en la Ley N° 27806, debe
comunicar por escrito al solicitante la respuesta denegatoria del
responsable del drea poseedora, para lo cual debe revisar si esta
se sustenta en lo dispuesto en el numeral 4.4 del Reglamento de
la Ley N° 27806. Esta obligacién también comprende revisar si la
respuesta a la solicitud es completa.

7.2.16 Identificarlos defectos u omisiones en los requisitos obligatorios de
la solicitud, salvo cuando se frate de la expresion concreta y
precisa del pedido de informacién; y requerir la subsanacién. Si el
defecto en la expresion concreta y precisa del pedido de
informacion es evidente o dicho requisito se omite, debe requerir
la subsanacion.

Si tiene una impresién de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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7.2.17 Encauzar la solicitud a la enfidad obligada o hacia aquella que
la posea cuando la entidad no esté obligada a poseer la
informacion solicitada, y comunicar dicho encauzamiento al
solicitante, de acuerdo con el articulo 20 del Reglamento de la
Ley N° 27806.

7.2.18 Elevar al Tribunal los descargos formulados por el funcionario
responsable del drea poseedora de la informacién junto con el
expediente administrativo generado en la atencién de la solicitud
de acceso a la informacién publica. El expediente se
acompafard siempre que no se haya remitido con el recurso. En
caso el recurso de apelacién se refiere a sus funciones debe
formular descargos sobre dicho extremo.

7.2.19 Implementar y/o actualizar un registro de solicitudes de acceso a
la informacion publica, el cual debe contener, como minimo, la
siguiente informacién: el nombre del solicitante, la informacién
solicitada, las fechas de presentaciéon y atencidon de la solicitud,
el plazo en que se atendid la solicitud, indicacién del uso o no de
la prérroga, el tipo de respuesta que se brindd a la solicitud y, de
ser el caso, las razones por las que se denegd la solicitud.
Asimismo, en caso la respuesta se haya brindado fuera del plazo
legal, las razones de este retardo. El registro debe contener un
apartado en el que se puedan consignar las observaciones que
los funcionarios responsables consideren relevantes para explicar
el tratamiento otorgado a una solicitud de informacién. Las
enfidades pueden utilizar tecnologias digitales para implementar
este registro.

Entiéndase por tipo de respuesta que se brindd a la solicitud a
aquella en la que el solicitante recibi¢ alguna de las siguientes
comunicaciones de la entidad pUblica:

a. Se entregd la informacién al solicitante en el plazo legal o en
la fecha de la prérroga.

b. Se entregd la informacién al solicitante fuera del plazo legal o
de la fecha de la prérroga.

c. Se denegd de manera expresa la informacién al solicitante,
por razones sefialadas en la Ley N° 27806. En este supuesto
también comprende a las solicitudes encauzadas a otra
entidad.

d. Se requirid al solicitante que subsane el defecto u omisidén de
los requisitos obligatorios de la solicitud, y no lo subsand.

e. Se puso a disposicidon del solicitante la liquidacion de los costos
de reproduccidn, y no la canceld.

f. Se puso a disposicion del solicitante la informacién, y no la
recogio.

g. La comunicacion del solicitante a la enfidad publica

informando su desistimiento a la solicitud formulada.

Si tiene una impresién de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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h. No comprende la respuesta posterior de la entidad publica

brindada en cumplimiento de una orden del Tribunal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, a partir de la
resolucidn de un recurso de apelacién; ni de una orden
judicial, a partir de la sentencia emitida en un proceso de
hdbeas data.
Depende de la maxima autoridad administrativa de la entidad
en el cumplimiento de sus funciones en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica. A tales
efectos, respecto de estas funciones, no estdn sometidos a
ningun otro trabajador de la entidad.

j.  Proponer ala méxima autoridad administrativa de la enfidad
los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia
en la gestion de las solicitudes de administracion.

7.3 El Funcionario responsable del Portal de Transparencia

7.3.1 Implementar el Portal de Transparencia Estdndar, en caso la
empresa no cuente con él, en coordinacién con las unidades
orgdnicas u érganos correspondientes.

7.3.2 Recabar la informacién a ser difundida en el Portal de
Transparencia Esténdar de acuerdo con lo establecido en los
articulos 5, 22 y, cuando corresponda, 39 de la Ley N° 27806.

7.3.3 Mantener actuadlizada la informacidén contenida en el Portal de
Transparencia Estdndar conforme a las reglas sobre la materia,
sefalando en él la fecha de la Ultima actualizacion.

7.4 El Funcionario responsable del érea poseedora de la informacién

7.4.1 Designar a fravés de documento interno, siempre que resulte
necesario para el cumplimiento de sus funciones, a los
coordinadores de sus dreas para la entrega de informacién al
funcionario responsable de la implementacién y actualizacién del
Portal de Transparencia Estandar.

7.4.2 Brindar la informacién que le sea requerida por el funcionario
responsable de atender las solicitudes de acceso a la informacion
y por el funcionario responsable de implementar y actualizar el
Portal de Transparencia Estdndar, a fin de que estos puedan
cumplir con sus funciones de tfransparencia en los plazos previstos
en la Ley N° 27806.

7.4.3 De hacer uso de la prérroga, debe sustentarla observando lo
dispuesto en los articulos 23y 24 del Reglamento de la Ley N° 27806,
asi como establecer la/s fecha/s razonable/s para la entrega de la
informacion.

Si tiene una impresién de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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7.4.4

7.4.5

7.4.6

7.4.7

7.4.8

7.4.9

Elaborar una respuesta denegatoria por escrito cuando se trate de
los supuestos regulados en el articulo 13 de la Ley N° 27804,
especificando la causal legal invocada y las razones que en cada
caso motiven su decision. En los supuestos en que la informacion
sea secreta o reservada, debe incluir en su informe el niUmero de
resolucidon de clasificacion correspondiente, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 39 del Reglamento de la Ley N° 27806. De
no existir este, debe informar a la mdxima autoridad administrativa
de la empresa o al funcionario designado para realizar la
clasificacion de la informacién conforme a Ley N° 27806.

Cuando corresponda, sustentar en qué medida el pedido de
informacién no es concreto ni preciso, a efectos de que el
funcionario responsable de atender las solicitudes de acceso a la
informacidén requiera la subsanacion.

Cuando no localiza informacidon que estd obligado a poseer o
custodiar, debe acreditar que ha agotado las acciones necesarias
para obtenerla a fin de brindar una respuesta al solicitante.

Garantizar la autenticidad de la informacién que entrega. Esta
responsabilidad se limita a verificar que el documento que entrega
es copia fiel del que obra en sus archivos.

En caso existan dificultades que le impidan cumplir con el
requerimiento de informacidn, debe informar de esta situacién por
escrito al funcionario responsable de atender las solicitudes de
acceso a la informacion, a través de cualquier medio idéneo para
este fin.

Remitir la informaciodn solicitada y sus antecedentes al secretario o
quien haga sus veces, cuando el responsable de atender las
solicitudes de acceso a la informacién no haya sido designado, o
se encuentre ausente.

Custodiar la informacién de acceso restringido que obre en su
poder.

Formular los descargos requeridos a la entidad por el Tribunal de
Transparencia y Acceso a la Informacidén PuUblica ante la
presentacion de un recurso de apelacién por hechos vinculados a
sus funciones y remitirlos al funcionario responsable de atender las
solicitudes de acceso a la informacién. Para ello, tendrd la facultad
de solicitar los informes que correspondan a los érganos de asesoria
juridica de la entidad de conformidad con sus competencias.

7.5 Funcionarios que intervienen en el proceso

7.5.1 Responsable del drea poseedora de la informacién

Funcionario/a o servidor/a que tiene a su cargo el drea que ha
creado, obtenido, tfenga posesidon o control de la informacidn

Si tiene una impresién de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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7.5.2

7.5.3

solicitada.

Responsable de atender las solicitudes de acceso a la
informacién

Funcionario/a o servidor/a puUblico/a designado por el Gerente
General, cuya funcién principal es atender las solicitudes de
acceso a la informacién y los pedidos de acceso directo,
presentados ante la entidad.

Responsable del Portal de Transparencia Estandar

Funcionario/a o servidor designado/a por el Gerente General a
cargo de implementar el Portal de Transparencia Estdndar de la
entidad, asi como recabar y actualizar la informacion publicada
en este canal digital.

7.6 Conductas infractoras

Constituyen infracciones las siguientes conductas:

7.6.1

Infracciones muy graves

a. Sustraer, destruir, extraviar, alterar y/o mutilar, total o
parcialmente, la informacién en poder del Estado o las
solicitudes de acceso a la informacion publica.

b. Emitir directivas, lineamientos y otras disposiciones de
administracién interna u 4rdenes que contravengan el
régimen juridico de la transparencia y el acceso a la
informacion publica, incluyendo las emitidas por la Autoridad
Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica
en el ejercicio de sus funciones; o, que tengan por efecto el
incumplimiento de las obligaciones contenidas en dicho
régimen.

c. Impedir u obstaculizar a los/as funcionarios/as responsables
en materia de fransparencia y acceso a la informacion
pUblica el cumplimiento de sus obligaciones en dichas
materias.

d. Sancionar, adoptar o promover la adopcion de represalias
de cualquier tipo contra los/as funcionarios/as responsables
en materia de transparencia y acceso a la informacion
pUblica, por cumplir con sus obligaciones.

e. Incumplir con lo ordenado por el Tribunal de Transparencia y
Acceso a la Informacion PUblica en el ejercicio de sus
funciones.

f. Denegar solicitudes de acceso a la informacion sin expresar
motivacién, con motivacién aparente o apartdndose de los
precedentes vinculantes, y doctrina jurisprudencial
vinculante del Tribunal Constitucional; asi como de los
precedentes vinculantes del Tribunal de Transparencia y

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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Acceso a la Informacién PUblica y opiniones consultivas
vinculantes de la Autoridad Nacional de Transparencia vy
Acceso a la Informacién Publica.

g. No implementar o no mantener actualizado el registro de
solicitudes de acceso a la informacién publica.

h. No implementar o no mantener actualizado el registro de
informacion secreta y reservada.

7.6.2 Infracciones graves
a. Negarse arecibir las solicitudes de acceso a la informacion.

b. Impedir u obstaculizar el ejercicio de funciones de la
Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

c. Atender las solicitudes de acceso a la informacién pUblica
fuera del plazo legal o la fecha establecida en la prérroga,
sin justificacion alguna.

d. Hacer uso indebido de la prérroga regulada en el inciso g)
del articulo 11 de la Ley, adlegando supuestos no
contemplados por este y/o estableciendo fechas no
razonables para la enfrega de informacién.

e. Atender las solicitudes de informacién entregando
informacion desactualizada, incompleta e inexacta.

f. No implementar el Portal de Transparencia Estdndar o,
cuando no se cuente con la infraestructura tecnoldgica para
ello, no publicar y/o difundir los contenidos de informacién en
él regulados a través de periddicos murales u otros
mecanismos de difusion en un lugar visible de la entidad.

g. No actudlizar la informacion contenida en los Portales de
Transparencia Estdndar de acuerdo a los plazos establecidos
por la normativa vigente; o actudlizarla de manera
incompleta, inexacta o ininteligible.

h. No incorporar el procedimiento de acceso a la informacidén
publica en el TUPA de Ila enfidad, o incorporarlo
confraviniendo las disposiciones del Decreto Supremo N° 164-
2020-PCM, que aprueba el Procedimiento Administrativo
Estandarizado de Acceso a la Informacién Publica u ofro que
lo sustituya.

No designar al/a la funcionario/a responsable de atender las
solicitudes de acceso a la informacién y/o de la
implementacién y actualizacién del Portal de Transparencia
Estandar.

. Exigir requisitos distintos o adicionales a los contemplados por
ley para atender las solicitudes de informacion.

Si tiene una impresién de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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k. Aprobar o efectuar cobros adicionales que no guarden
relacién con el costo de la reproduccion de la informacién.

. No brindar atencidon a las solicitudes de acceso a la
informacion pudblica.

m. Impedir injustificadamente el acceso directo a la informacién
solicitada.

n. Denegar informacién atribuyéndole indebidamente Ia
calidad de secreta, reservada o confidencial.

o. Clasificar informacién, incumpliendo lo dispuesto en la Ley y
los lineamientos de clasificacion  establecidos de
conformidad con el articulo 5 del Decreto Legislativo N° 1353.

p. Incumplir la obligacién de colaboracion con la Autoridad
Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

g. No remitfir, dentro del plazo establecido, la informacién
solicitada por la Autoridad Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

r. Incumplir injustificadamente con los plazos y actuaciones
establecidas en el articulo 26 del presente Reglamento.

s. No elevar el recurso de apelacion al Tribunal de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica en el plazo
sefialado.

t.  No brindar la informacién requerida por el funcionario
responsable de atender las solicitudes de acceso a la
informacion, para la atencidn de las mismas.

u. No brindar la informacion requerida por el funcionario
responsable de la implementacion y actualizacion del Portall
de Transparencia Estandar, para el registro y actualizacion
oportuna del mismo.

7.6.3 Infracciones leves

a. No encauzar las solicitudes de acceso a la informacién
pUblica al que hacen referencia los incisos a) y b) del articulo
11 de la Ley.

b. Omitir la comunicacién del uso del plazo al que hace
referencia el inciso g) del articulo 11 de la ley.
7.7 Procedimiento sancionador

El procedimiento sancionador a seguir serd el dispuesto en el Capitulo |y
Capitulo Il del Titulo IX del DS 007-2024-JUS, en funcidon al régimen laboral
del personal involucrado en la conducta infractora.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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Anexo A

Solicitud de acceso a la informacioén publica

Ingresa tu solicitud de acceso a informacidn publica

Mcceder a la informacidn publica es tu derecho. Cualquier persena puede solicitar y recibir informacion que tenga o emita cualquier entidad
bstatal, con las excepriones previstas en la Lay.

Conoce qué informacidn puedes solicitar »

1. Nombres y apellidos / Razén social

- 2.Edad
() 18afieso més

() 17 afios o menos

3. Pais de residencia

Q Ferﬁ

O‘ Extranjero

4. Carreo eiectréhico‘ .

Esta permite enviarte notificaciones y contactarte si se necesita alguna precisicn. Si quieras recibir |a informacion por este medio, a8
. obligatorio.. : . e B : : :

5. Teléfono

Es opcional, pero podria optimizar la atencién de tu solicitud.

Si tiene una impresién de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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Anexo B

B > | Ministerio '

"Ry, io de la Igualdad de Oportunidades para i yh Sarere’t

"Aiio del Bicenienario, de la fidacién de tra independencia, y de fa
ion de los herolcas baiailas de Junin y Ayecucho®

Santiago de Surco,

CONSTANCIA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Medianie la presente, el Funcionario responsable de atender las
solicitudes de acceso a lg informacién hace entrega de la siguiente
documentacion al Sefior{a} Pablo Roberto Huertas Espiritu identificado con DNI
43374731, los siguientes documentos:

Frmo la presente en sefial de conformidad de la
recepcion.

REC1BI CONFORME

NOMBRES ¥ APELLIDOS:

DN

FIRMA:

ENY

R

Sz,
S i, BICENTENARIQ
S5 23 peRu

=5 &3 Ay. Edmundo Aguilar Pastor §/N Surco — tima 33 - Perd p
Ty 2024 Teléfona: (511) 5965002
ik www.seman.com,pe

Si tiene una impresién de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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6. informar.mn solicitada o - _ e
.Descrsbe tu pedum de ‘nfomxacmﬁ de manera concreta y precisa. Por gj.: "Solicito ol Presupuesto Institucional Moéiﬁcade de ia
enelmw’ - : 2 = By g i

A
G600

Adjxmtar archivos

Selc se aceptan: formatos ;pg, ipeg, png, tif, bmpi pdf ,d 'c ﬁecx y txt
esp folal max:mo m MB : o

Selecciona lus archivos ¢ arrdsiralos agui

; S.A:ea quetlene lamtcrmacmn g -

Es opcional, pem st zoneees a qué ofamna ;:erienece ia anformamcm que buscas, seleccionals. Esto podria ayuéamas a aceterar -8
atem‘.zon : iy ;

9 f-‘orma de entrega de 13 mfarmamm

Sa no seiecc;cnas sma opcmn 58 eniregara eE pedldu Como copla sample con et casia correspond*ente de acuefdo al Decreto Supremo
N® 184-2020-PCM : : :

O Correo electrénica: gratu;te

Q ‘Copia simple {formatu Ady hasta 5010 por pagmafcara Se te lndlcara el pago por costo de fepraducmon que deberas S ’
cancelar previamente ala eutrega deia mfermacmn Rec;b;ras fa informacion en la sede de {a entidad.

O CD: has‘(a 5/1.00 por cada uno. Sete m&mara al paga por costu de seproduccmn que deberas ﬁanseiar prewamenta a ia
entrega de la informacion. Recxblras la mfo;mac:on enis sede dela entldad :

Q Otm

: B ACEI?T }3[313" ioa

Regresar

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC.
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Anexo C
"Decenio de la igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
"Afic del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra independencia, y de la conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”
Santiage de Surco,
REGISTRO DE SOLICITUDES DE INFORMACION
Sitvera el
& Fecha de Fecha de Usé la Mofivoen | caso fuera
N° No(r:b:es lairc;:::nc;os Inf;\;?n:r;lon presentacidn afencién prorroga r:p u :ef caso gue de plazo Observaciones
el solicitante . @ | (dd/mm/ac) | (dd/mm/ac) | (si/Ne) | "SPUEH | cedenegs | tegallas
razones
1.-
2.~
3.~
4.-

2% &)
;S.\}‘!n!fz{ﬁ SICENTENARIO i . X pﬂﬁi@ﬂa&;
:;f =3 PERC Ay, Edmundo Aguilar Pastor S/N Surco — Lima 33 - Per( P
Ry 2024 Teléfono: (511) 596-5002 Peri

i WWW.SEMAN.CoM.pe “
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Anexo D

"Becenio de la igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres™
“Afic del Bicentenario, de ka consolidacion de stra independencia, y de ia conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho™

Santiago de Surco,

REGISTRO DE INFORMACION SECRETA Y RESERVADA DEL SEMAN PER( SAC

N° Resolucibn pof | nomero documento i SO
N° de Resolucién | lacudleltitulardel | op que se f‘ifﬂd qx;e ze fecha con que se |la resolucién de
N° de Resolucién designando al :edf: o pliego, | yyndamenta ante el ein %’:::e?o m:j: fundamenta ante el | desclasificacién de la
N° (fecha) funcionario de | S€9U Consejo de | iios of | Conselo de Ministros el informacion de
clasificacién de | cowesponda, Ministros el mantenimiento del | cardcter secrefo
informacidn {fecha) | Prorega el | mantenimiento del mantenimients carécter reskingido {fecha)
cardctersecreto | raeter reshingido s:stiﬂngldocomder
1.-
2.
3.-
4.-
g8
&?@‘E’luzg‘ff, BICENTENARIC - . ’ p&?ﬁﬂ
;‘v;% ’5: PERU Av. Edmundo Aguilar Pastor $/N Surco — Lima 33 - Perd 7
7y 2024 Teléfono: {511) 596-5002 Peré
s WWW.semar.com.pe 2
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