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CONSIDERANDO:

Que, el numeral 5) del articulo 2 de 1a Constitucion Politica dél Pert, dispone
_que toda persona tiene derecho a solicitar sin expresion de causa la informacion que
requiera y a recibirla de cualquier entidad publica, en el plazo legal, con el costo que
suponga el pedido. Se exceptian las informaciones que afectan la intimidad personal y
las que expresamente se excluyan por ley o por razones de seguridad nacional,

Que, el articulo 110 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, establece que el derecho de peticion mcluye el de solicitar la informacién. que
.| obra en poder de las Entidades, siguiendo el régimen prewsto en la Constitucion y [a

Que, el Texto Unico Ordenadoe de la Ley N°® 27806 - Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM,
tiene por finalidad promover la transparencia de los acios del Estado y regular el
derecho fundamental del acceso a la informacién consagrado en el numeral 5 del
Articulo 2 de la Constitucién Politica del Peru;

Que, con la finalidad de garantizar el cumplimiento de lo dispuesto en las
normas citadas resulta necesario establecer un procedimiento que regule Ia
tramitacion de las solicitudes de informacion en el ambito de aplicacién de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacmn Publica en el Ministerio de Economia y
Finanzas;

De conformidad con los establecido en el numeral 8 de la Articulo 25 de la Ley
N° 29158 - Ley Orgénica del Poder Ejecutivo, el TUO de la Ley N° 27806 aprobado por
Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, el Reglamento de la Ley de Transparencia y

Acceso a fa Informacién Publica, aprobado por €l Decreto Supremo N° 072-2003-PCM
y la Resolucidén Ministerial N° 223-2011-EF/43;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 001 ~2012-EF/41.02 "Procedimiento para la
Atencion de Solicitudes sobre Acceso a la Informacion Publica en el Ministerio de
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™ Economia y Finanzas®, la misma que como anexo forma parte integrante de la
? %; presente Resolucion.

Fi Articulo 2.- Las modificaciones a la presente Directiva, seran aprobadas por
" Resolucion de Secretaria General.

Articulo 3.- Derogar las Resoluciones Ministeriales N° 589-2008-EF/43, 126-
2010-EF/43 y 127-2010-EF/43.

Articulo 4.- La presente Resolucion Ministerial y sus Anexos seran publicados
en el Portal Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas (www.mef.gob.pe).

Registrese y comuniquese

LUIS MIGUEL CASTILLA RUBIO

Ministro de Economia y Finanzas
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DIRECTIVA N° 001-2012-EF/41.02 | - 13 ENE. 2012

“PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES SOBRE ACCESO AL ) /e
LA INFORMACION PUBLICA | oo,
EN EL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS? Lic. JUAN RAUM';EZ TORRES

1.  OBJETO

Establecer el procedimiento que permita a los 6rganos y unidades organicas del
Ministerio de Economia y Finanzas - MEF, atender las solicitudes de informacion
de manera eficiente y oportuna; asi como clasificar la informacion de acuerdo a
las. excepciones contempladas en el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento.

2. BASELEGAL

2.1 Constitucion Politica del Per.

2.2 Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

2.3 Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Plblica.

2.4 Decreto Supremo N° 072-2003-PCM - Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

2.5 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de
Control Interno.

2.6 Decreto Supremo N° 063-2010-PCM, Aprueba la implementacién del Portal
de Transparencia Estandar en las Entidades de la Administracién Plblica.

2.7 Resolucion Ministerial N°® 508-2011-EF/43, que designa responsables
titulares y- alternos de entregar la informacién y de actualizar el portal de
transparencia. .

2.8 Resolucién Ministerial N° 115-2009-EF/43, que aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA del MEF,

2.9 Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

3. ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio por
parte de los 6rganos del Ministerio de Economia y Finanzas, comprende a los
6rganos de alta direccioén, drganos de linea, asesoramiento, apoyo, entre otros; las
unidades organicas, oficinas generales y érganos del Ministerio de Economla y
Finanzas; asi también, la Defensoria del Contribuyente y Usuario Aduanero, la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Competitividad, la Unidad de
Coordinacion Préstamos Sectoriales, la Unidad Ejecutora PL 480.

4! GLOSARIO DE TERMINOS

Acceso a la informacién piblica: Es un derecho fundamental por el cual
toda persona podré solicitar sin expresién de causa la informacién que haya
sido creada, obtenida o que se encuentre bajo posesién y control del
Ministerio de Economia y Finanzas - MEF.

Se exceptla la informacion que expresamente se excluya conforme a Ley.




4.2

Archivo sistematizado de informacién de acceso puablico: base de datos
en la cual se registra la informacion relacionada a las solicitudes de acceso
a la informacion y los documentos de atencidn de estas solicitudes, los
pagos realizados respecto del costo de la entrega de la informacion
solicitada, de ser el caso.

Coordinador: Es aguel funcionario o servidor publico responsable de reunir
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y suministrar oportunamente la informacién pulblica requerida por el
funcionario responsable de entregar la informacién. Es designado por el
titular del organo del MEF, que posee la informacion requerida.

Funcionario Responsable de Entregar la Informacién: Es aquel
funcionario titular, y su respectivo alterno, designados mediante Resolucion
Ministerial N° 508-2011-EF/43 como responsables de cumplir las
obligaciones de brindar informacién puablica, asi como de actualizar el portal -
de transparencia, en el marco del TUO la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Pablica y su Reglamento.

Informacién publica: cualquier tipo de documentacién que el MEF haya
creado u obtenido o que se encuentre en su posesion o bajo su control, y a
la que tenga derecho de acceder la ciudadania; la cual no se encuentra
comprendida dentro de las excepciones reguladas en los articulos 15° 16°y

4.6

4.7

17° del TUO de la Ley Transparencia y Acceso a la Informacian Publica.

Informacién Secreta: es aquelia regulada en el arficulo 15 del TUO de la
Ley Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, referida a:

1. Informacién clasificada en el ambito militar, tanto en el frente interno
como exierno.

2. Informacién clasificada en el ambito de inteligencia, tanto en eI frente
externo como interno.

Informacion Reservada: es aquella regulada en el articulo 16 del TUO de
la Ley Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, referida a:

1. La informacién que por razones de seguridad nacional en el ambito
del orden interno cuya revelacion originaria un riesgo a la integridad
territorial y/o la subsistencia del sistema democratico. En
consecuencia se considera reservada la informacioén que tiene por
finalidad prevenir y reprimir la criminalidad en el pals y cuya
revelaciéon puede entorpecerla.

2. Por razones de seguridad nacional, se considerara informacidn
clasificada en el ambito de las relaciones externas del Estado, toda
aquella cuya revelacion originaria un riesgo a la seguridad e
integridad territorial del Estado y la defensa nacional en el ambito

subsistencia de} sistema democratico.

/ Jormacion Confidencial: es aquella regulada en el articulo 17 del TUO de )
Ley Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica, referida a '
1. La informacién que contenga consejos, recomendaciones u opiniones

producidas como parte del proceso deliberativo y consultivo previo a

externo, al curso de las negociaciones [nternamonales ylo Ia



la toma de una decisién de gobierno, salvo que dicha informacidn

2 ; sea publica.

N H
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§ . g; 2. La informacién protegida por el secrsto bancario, tributario,

s ggg o : i comerpiai, industrial, tecnoldgico y bursatil que estén regulados, unos

= g§ g 2 oy =§ por el inciso 5 del articulo 2 de la Constitucién Politica.

=3 £Egl = ]

%E gzqd 3 : -3§ 3. La informacién vinculada a investigaciones en tramite referidas al

o L'E%'gm 5 = \\f,gg ejercicio de la potestad sar)cionadora de la entidad, en cuyo caso ia

e L (N‘g&' excluspn_ del acceso termina cuando la resolucidn que pone fin al

gg}; S $ - ~iZ | procedimiento queda consentida o cuando transcurren mas de seis

T O §,3 (6) meses desde que se inici6 el procedimiento administrativo

a-‘ ig sancionador, sin que se haya dictado resolucién final.

= : :

= 4. La informacién preparada u obtenida por asesores juridicos o
abogados de las entidades de fa entidad, cuya publicidad pudiera

revelar la estrategia a adoptarse en la tramitacion o defensa en un
proceso administrativo o judicial, o de cualquier tipo de informacién
protegida por el secreto profesional que debe guardar el abogado
respecto de su asesorado. Esta excepcidn termina al concluir el
proceso.

. La informacion referida a los datos personales cuya publicidad
- constituya una invasion de la intimidad personal y familiar, En este

caso, solo el juez puede ordenar la publicacion sin perjuicio de lo

establecido en el inciso 5 del articulo 2 de la Constitucion Politica.

8. Aquellas materias cuyo acceso esté expresamente exceptuado por
la Constitucién o por una Ley aprobada por el Congreso de- la
kot ) Republica.

4.9 Solicitud por Internet: Es el requerimiento presentado por el solicitante a
través del portal Institucional del MEF, la misma que se ingresa al Sistema .
de Tramite Documentario - STD, asignandole nimero de expediente para e
respectivo tramite.

4.10 Organos del MEF: comprende a los 6rganos de alta direccién, de
asesoramiento, de apoyo, de linea, entre ofros; las unidades organicas,
oficinas generales, 6rganos del Ministerio de Economfa y Finanzas, asi .
tambieén, la Defensoria del Contribuyente y Usuario Aduanero, el Consejo
Nacional de Competitividad, la Unidad de Coordinacion Préstamos
Sectoriales, la Unidad Ejecutora PL 480.

4.11 Organo poseedor de [a informacién: Es el 6rgano del MEF que haya
creado o tenga en posesién o bajo su contro!, Informacion Publica.

ortal de Transparencia: Es la herramienta informatica que contiene
3) rmatos estandares, bajo los cuales el MEF registrara y actualizara su
: ormacién de gestion de acuerdo a lo establecido en el articulo 5, 25 y 26
gl TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su
Keglamento, sin perjuicio de la informacién adicional que el MEF considere

4.13 Sistema de Acceso a la Informacién Publica: Es el conjunto de
aplicativos informaticos que se interrelacionan con el objetivo de registrar,



realizar el seguimiento y responder las solicitudes electronicas de
informacion publica formuladas a través del portal institucional del MEF, de
manera oportuna.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Obligacion de proporcionar informacion
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El MEF a través del Funcionario Responsabie de Entregar la
informacion, esta obligado a proporcionar informacion de acceso publico
que le sea solicitada por cualquier persona en el ejercicio del derecho
de acceso a la informacién publica en el marco del TUO de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento.

El Funcionaric Responsable de Entregar la Informacién, en aplicacion
de la presente Directiva, tendra las siguientes obligaciones:

a. Afender las solicitudes dentro de los plazos de ley.

b. Trasladar en el plazo de veinticuatro (24) horas, la solicitud de
informacién al érganc poseedor de la informacion publica.

c. Requerir el pronunciamiento oportune del érganc poseedor de la
informacion.

d. Informar al solicitante oportunamente sobre la ampliacion del plazo
de atencion.

e. Reiterar el pedido a los érganos que poseen la informacidén de
acuerdo a los plazos establecidos en la presente Directiva.

f. Poner a disposicion del solicitante la liquidacion del costo de
reproduccién, en los plazos que sefala el TUO de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

g. Entregar la informacién previa verificacion del pago, de
corresponder.

h. Elevar oportunamente al superior jerarquico los recursos de
apelacion.

i. Informar, de manera inmediata, mediante correo electrénico, a los
fitulares de los organos del MEF, con copia a la Secretaria General,
de los pedidos de informaciéon cuyos plazos de Ley han vencido y
no fueron atendidos oportunamente.

j. Implementar y mantener actualizado el Registro de atencion de

licitudes de Acceso a la Informacion Plblica, tramitadas a través

del Portal de Transparencia del MEF o de la Oficina de Atencién al
Uspario, Tramite Documentario y Archivo.

Ac%)ua[izar el archivo sistematizado de infermacién de acceso

puplico que no ha sido recogida por el administrado en el plazo de
trejnia (30) dias, asi como de los recibos de pagos y cargos de la
informacion recogida por el administrado.

I.  Elaborar anualmente el consclidado de la informacién sobre las
solicitudes de acceso a la informacion atendidos y no atendidos que
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§ §.1.: Los titulares de los érgancs poseedores de |la informacion, tendran las
S g siguientes obligaciones:

= ) i

Li-@ §§§ ?_5_ a. Verificar que la solicitud llegue a las unidades orgénicas que
-§ ggg'i g N posean la informacién y que sea atendida en los plazos
O85Cs ~ 122 establecidos.

SeSks Lud io&! b, Emitir informes sustentando la denegatoria de la informacién en los
8%%@% ] g@ supuestos de excepcion, indicando el codigo de la informacion
d2<s @ N clasificada como secreta o reservada.

QN=R & - S ¢. Verificar que la informacidn entregada al Funcionario Responsable
5 P P g de Entregar la Informacién, sea copia fiel de aquella que obre en
% i~ sus archivos y esté completa.

=

=

5.2° Otientacién sobre solicitudes de acceso a la informacién ptblica

-5.2.1 EI MEF contara con una Ventanilla Informativa a cargo de la Oficina de
Atencidn al Usuario, Tramite Documentario y Archivo, la que brindara
orientacion acerca del procedimiento de atencion de las solicitudes de
acceso a la informacién publica presentadas por medios escritos ©
Formulario Virtual Electronico denominado “Solicitud de Acceso a la
Informacién Publica” ubicado en el portal institucional del MEF.

5.2.2 En el caso que la informacién solicitada se encuentre en el portal
institucional del MEF, el Funcionario Responsable de Entregar la
Informacion deberd comunicar al solicitante la forma de acceso a la
informacion requerida, Io que no impide que el solicitante pueda
requerir copia fisica de la informacién conforme a lo dispuesto en el
articulo S del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién Publica aprobade por Decreto Supremo N°072-2003-
PCM.

5.3 Requerimiento de informacién puiblica

a informacién pUblica podra ser requerida por el solicitante a través de los
iguientes medios: :

.3.1 Acceso Directo. Debe requerirse durante el horario de atencién al .
publico de lunes a viernes en el horario entre las 8:30 y las 16:30
horas, de acuerdo al articulo 12 del TUO de Ia Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica.

N2 Escrito. Mediante el Formulario “Solicitud de Acceso a la Informacion’ .
' Publica® (Anexo 3), et mismo que serd suministrado en la:Ventanilla -
informativa de la Oficina de Atencién al Usuario,: Tramlte
Documentario y Archivo, sin perjuicio de la utilizacidn de otro medio
escrifo que contenga Ia informacion sefialada en el articulo 10 del--
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
Plblica, aprobade por Decreto Supremo N°072-2003-PCM.

La Oficina de Atencién al Usuario, Tramite Documentaric y Archivo
informara al solicitante para que efectle-é! llenado del formulario
correspondiente.



5.3.3 Portal de Transparencia del MEF. A través del formulario Virtual
Electrénico denominado “Solicitud de Acceso a la Informacion
Plblica” {Anexo 2).

I

O DE ECONOMIA Y FINANZAS

FminisTER!

#.4 Plazos de atencion de solicitudes

5.4.1 EIl Funcionario Responsable de Entregar la Informacion, pondra a
disposicién del solicitante Ia informacién requerida en el plazo de
siete (7) dias habiles. De manera excepcional podra informar al

solicitante la prérroga del plazo de cinco (5) dias habiles para la
atencién de su requerimiento.
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5.4.2 Si al sexto dia habil no es atendida la solicitud, ni se ha pedido Ia
prérroga del plazo por parte del Coordinador, el Funcionario
Responsable de Entregar la Informacién, debera reiterar, via correo

i electronico, al titular del drgano correspondiente, con copia a la

: Secretaria General, indicando el vencimiento del plazo previsto. El

mismo procedimiento se efectuara al cumplirse el tercer dia habil de
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la prérroga, de no haberse remitido la informacion requerida al
Funcionario Responsable de Entregar la Informacion.

5.5 Medios de entrega de la Informacion

5.5.1 La informacién publica requerida serd entregada al solicitante a
fravés de medios fisicos, asi como medios digitales o magnéticos
u otros, de acuerdo a lo requerido por el solicitante, siempre que la
naturaleza de la informacién lo permita, y de conformidad a lo

establecido en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos -
TUPA del MEF.

552 Se proporcionara informacién publica por correo electrdnico,
siempre que la naturaleza de la informacion y la capacidad de la
entidad lo permitan y se cuente con el consentimiento expreso del
solicitante, para lo cual los Coordinadores deberan verificar que la
informacién remitida al Funcionaric Responsable de Entregar la
Informacion se encuentre digitalizada. Esta modalidad no
generara costo alguno para el solicitante.

5.5.3 La Oficina General de Tecnologias de la Informacion sera
responsable del almacenamiento de las fransacciones efectuadas
a través del Sistema de Solicitud de Informacion Plblica a través
del Portal de Transparencia del MEF.

i} Prohibicion de atenbi()n directa de solicitudes

Los dérganos del MEF no podran recibir directamente ninguna solicitud de
acceso a la informacion publica, solo seran recibidas por la Oficina de
Atencién al Usuario, Tramite Documentario y Archivo’ del Ministerio.

Asimismo, la informacién solicitada sera otorgada exclusivamente por el
Funcionario Responsable de Entregar la Informacion.



5.7 Designacién y responsabilidades del Coordinador

5.7.1 Los fitulares de los 6rganos poseedores de la informacién puablica,
designaran mediante memorande un Coordinader fitular. y otro
suplente. el mismo que sera puesto en conocimiento del Funcionario
Responsable de Entregar la Informacion para las acciones
correspondientes, a fin de atender las solicitudes en los plazos
previstos. En el documento de designacion de los Coordinadores se

” debe consignar nombre completo, cargo, correo electrénico y anexo.
= {8.12 El Coordinador designado sera responsable de:
g ie P
T $§ . (. ;% a. Prever la atencién oportuna y eficiente de la informacion puablica
>Eo%E Ne iR solicitada.
ZFEQS ﬁ\/\: N
§e56% & 7 ke
%g 8w s Ll %iS9gl  b. Coordinar o disponer, de ser el caso, el acopio de la informacién
oEens = wiad de los archivos correspondientes que obren en su rea.
i PN

] E . . - r
g § EXY — C\ c. Elaborar y poner en conocimiento del titular del érgano para su
T 83 < H firma, los informes correspondientes cuando la informacién
o solicitada se encuentre dentro de las excepciones establecidas
529 por la Ley.
=

d. Informar, a través del Titular del Organo poseedor de la
informacion, al Funcionaric Responsable de Eniregar la
Informacién, la necesidad de prorrogar el plazo para atender el
pedido, la misma que debe ser comunicada dentro de los cinco
(05) dias habiles de presentada la solicitud de informacion a la
Oficina de Atencion al Usuario, Tramite Documentario y Archivo.

e. Coordinar con el Funcionario Responsable de Entregar Ia
Informacién, la remisién de la informacion solicitada de manera
oportuna.

5.8 Seguimiento de las solicitudes de informacién publica

El Funcionarioc Responsable de Entregar la Informacién, debera
efectuar el seguimiento del tramite de atencidn de las solicitudes de
infformacién publica, a través de correos electrénicos a los
Coordinadores, con copia al titular del 6rgano poseedor de la
informacion, a fin de evitar demoras e incumplimiento de los plazos.

N . A
ht Q%min, s
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El Funcionaric Responsable de Enfregar la Informacion, publicara
en el Portal de Transparencia, el reporte trimestral de la informacion
mas requerida por los solicitantes.

El solicitante podra conocer el estado de la solicitud presentada a
través de la Ventanilla Informativa de la Oficina de Atencién al
Usuario, Tramite Documentario y Archivo, via telefénica o mediante
el portal institucional del MEF, ingresando el codigo del expediente
generado.



5.9 De las excepciones y clasificacion de la informacion

5.9.1 Toda ia informacién que crea o posee el MEF se presume
pUblica, salvo las excepciones que contemplan los articulos 15,
16 y 17 del Texto Unico Ordenado de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

5.9.2 La informacion que posea o crea el MEF es la contenida en
documentos escritos, grabaciones, soporte magnético o digital, o

en cualquier otro formato, que haya sido creada u obtenida por
los drganos del MEF, o se encueniren bajo su posesion o

control.
-l
§§g 5.9.3 Los titulares y coordinadores de los organcs del MEF que
Sﬁé’; g requieran clasificar como secreta o reservada, la informacion
§?,g o~ § gue generen, adquieran, obtengan o posean, y soliciten un
§‘§g L 5 periodo de reserva, de acuerdo a los lineamientos generales de
g%ﬁi L w clasificacion de los articulos 15 y 16 del TUO de la Ley de
$<o Transparencia y Acceso a la Informacién, deberan sustentar
u%é & dicho requerimiento de manera inmediata a su elaboracién y/u

obtencién, ante la Secretaria General, como drgano responsable
de la clasificacion de la informacidén como secreia o reservada.
Dicha informacion debe indicarse en el “Formato de Clasificacion
de Informacién Secreta o Reservada” (Anexo N° 1).

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretfaria General

5.9.4 De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 15 del TUO de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion, el periodo de
clasificacion de la informacidon como reservada, no podra
exceder de cinco (05) afios; a efectos de sugerir dicho periodo
para determinada informacién, los titulares y coordinadores de
los respectivos organos del MEF tormaran en cuenta el tiempo
duranie el cual la divulgacién de dicha informacién pudiera
causar un dafio, o bien se sujetaran al periodo que establezca
las disposiciones legales aplicables. Dicha informaciéon sera
desclasificada de conformidad con io dispuesto en el articulo 20
del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién, aprobado con Decreto Supremo N° 072-2003-PCM.

La Secretaria General, como drganc responsable de [a
clasificacidn de la informacidén de caracter secreto o reservado,
clasificara la informacién que haya sido solicitada, creada,
obtenida, o esté en posesion o bajo control del MEF.

La informacion clasificada como secreta o reservada se
formalizara mediante el “Formato de Clasificacion de Informacion
Secreta o Reservada®’, debidamente suscrito por.la Secretaria
General. o , j

Cuando la informacién requerida por el solicitante se encuentre
clasificada como secreta o reservada, los titulares de los érgahos
del MEF, en el plazo de cuarenta y ocho (48) horas contados
desde la remisién de la solicitud, comunicaran al Funcionario
Responsable de Entregar la Informacidon del caracter de
reservado o secteto de la informacion, a efectos de comunicarlo
al solicitante. /




gg ® g% 5.9.8 La informacion clasificada como secreta o reservada, sera
%g% o E custodiada 'y conservada por los ¢rganos del MEF que
ggi—; & A\ S8 - Intervienen en la elaboracion y/o se encuentran involucrados en
SIS uj \ljg el contenido de la informacién, bajo responsabilidad de sus
248 O3 N -3@ respectivos titulares. Para tal efecto, la Secretaria General
%g% o r\g contaré con Registro de informacion clasificada como secreta o
‘gg : i reservada.
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3.9.9 Los titulares y/o coordinadores de los érganos del MEF que
consideren la informacion requerida por el solicitante como
confidencial, deberan utilizar como guia los criterios establecidos

MINISTERIO DE ECONORMIA Y FINANZAS
Secretaria General

en el articulo 17 del TUO de la Ley N° 27806, a efectos de
indicar que dicha informacién es confidencial.

6 PROCEDIMIENTO
6.1 De la presentacion de solicitudes de informacién ptblica

Los administrados podran presentar sus solicitudes de acceso a la
informacidn publica a través de los siguientes medios:

a. ElPortal de Transparencia del MEF

Mediante esta opcion, el solicitante podra requerir informacion publica
utilizando el formulario virtual de “Solicitud de Acceso a la Informacion
Publica” (Anexo N° 2), que .serd remitido automaticamente al
Funcionario Responsable de Entregar la Informacion, quien lo derivara
en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas al 6rgano poseedor de la
informacioén.

b. La Ventanilla Informativa ubicada en la Oficina de Atencion al Usuario,
Tramite Documentario y Archivo.

El solicitante entregara un formulario impreso de “Solicitud de Acceso a
la Informacién PUblica” (Anexo N° 3), o cualquier otro escrito diferente al
mencionado formulario, siempre que cumpla con los requisitos
sefialados en el articulo 10 del Reglamento de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Pablica aprobado con Decreto Supremo N°
072-2003-PCM.

En caso se detecte aiglin defecto u omisién de uno o mas de ‘los,
requisitos sefialados en el articulo 10 del Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado con Decreto
Supremoe N° 072-2003-PCM, la Oficina de Atencion al Usuario, Tramite
Documentario y Archivo debera requerir al solicitante Ia respectlva
subsanacion en un plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas. Esta
observacidn se anotard, bajo firma del receptor, en la soficitud y en el
cargo, indicando que de no subsanar la omisidn en el referido plazo se
tendra por no presentada la solicitud. :

El Funcionario Responsable de Entregar la Informacion, en un plazo no

ayor de veinticuatro (24) horas derivara el pedido de informacion al

R ar del organo poseedor de la informacién, a efectos que remita dicha
macién en el plazo maximo de cinco (5) dias habiles.



¢. Sedes del CONECTAMEF

El personal de los CONECTAMEF, dara las facilidades y orientara a los
solicitantes que requieran informaciéon que produzca o posea el MEF,
para que accedan al formulario virtual “Solicitud de Acceso a la

Informacién Plblica” y realicen sus requerimientos a fravés del portal
institucional.

6.2 De la bGisqueda y atencion de la informacién

a. El titular del érgano que posea la informacion publica, derivara la
~ solicitud al Coordinador del 6rgano y/o unidad organica a su cargo,
para su respectiva blsqueda y atencion.

b. El Coordinador, toma conocimiento de la solicitud, si el requerimiento
no se encuentra dentro de las excepciones establecidas por el TUO de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, dispone
acopiar la informacién de los archivos correspondientes para su
respectiva verificacion y entrega al Funcionario Responsable de
Entregar la Informacién para su atencion.

c¢. En caso de presentarse circunstancias que imposibiliten reunir la
informacién solicitada dentro del plazo establecido de cinco (5) dias
habiles, el Coordinador comunicara al Funcionario Responsable de
Entregar la Informacion de tal circunstancia, sefialando la fecha en que
se remitira la informacion, para lo cual podra solicitar la ampliacidén de
cinco (5) dias habiles adicionales solo hasta el cuarto dia de recibida
la solicitud. El Funcionario Responsable de Entregar la Informacién,
informara por escrito al solicitante sobre dicha prérroga a mas tardar el
sexto dia habil de presentada la solicitud.

El titular del organo proporcionard la informacion solicitada al
Funcionario Responsable de Entregar la Informacion, para su
respectiva entrega al solicitante.

d. En los casos de informacion clasificada como secreta o reservada, se
procederd conforme a lo sefialado en el TUO de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, su Reglamento y la
presente Directiva, debiendo el titular del 6rgano poseedor de la
informacién, informarlo, en un plazo no mayor de 24 horas, al

Funcionario Responsable de Entregar la Informacién, a efectos que
notifique al solicifante.

De la entrega de la informacién pablica

Q,. El Funcionaric Responsable de Entregar la Informacién, una vez

[7] . r p .z . . -

N recibida la informacién del érgano poseedor de la misma, pondra a

z . disposicién del solicitante la liquidacion del costo de reproduccion, a

2 - mas tardar el sétimo dia habil de presentada la solicitud, a fin que

T 83, iS roceda a su cancelacion. En caso de prérroga, se pondra a disposicion
E oMW S , . , = . p

% g =9 s PN a mas tardar el décimo segundo dia habil de presentada la solicitud.
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b. El costo de reproduccidon de la informacién solicitada, debera
determinarse de ‘acuerdo al costo establecido en el TUPA vigente del
MEF. ‘

Una vez que el administrado haya cancelado el costo de reproduccion
en la Ventanilla de Tesorerfa, el Funcionario Responsable de Entregar
la Informacién, dispondrd la entrega de la reproduccién de la
informacion solicitada en forma impresa o digital.
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En caso que el administrado haya consignado en la solicitud una
direccién de correo electrénico para la entrega de la informacidn, ésta
sera utilizada para remitir la respuesta, sin costo alguno.

e. Vencido el plazo de treinta (30) dias calendario contados a partir de la

puesta a disposicion de la liquidacion o de la informacidn solicitada,
segun corresponda, la solicitud sera archivada, conforme a lo dispuesto
por el articulo 13 del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Pdblica.

f. Si el solicitante se apersona en fecha posterior al archivamiento, la
‘Oficina de Atencién al Usuario, Tramite Documentario y Archivo, previa
liquidacién, lo citard en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles, a
efectos de realizar el desarchivamiento de la solicitud y de la
informacion solicitada, para su entrega correspondiente. L

6.4 Del Recurso de apelacion

a. Procede interponer recurso de apelacién cuando:

i. Exista denegatoria expresa respecto de parte o la totalidad de lo )

solicitado.

ii. Transcurrido el plazo legal de siete (7) dias habiles Yy su
ampliacion de cinco (5) dias habiles, de ser e} caso, sin que el
funcionario responsable de entregar la informacion ponga a
disposicion del administrado la informacion  solicitada,
considerédndose como denegatoria ficta.

. Cuando la informacién no hubiere sido satisfactoria o si la
respuesta hubiere sido ambigua, el solicitante podré presumir [a
denegatoria tacita de su pedido.

. El recurso de apelacién debera contener los requisitos establecidos en
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

Cofan

. El recurso de apelacion se presentara ante la Oficina de Atencién al

Funcionario Responsable de Entregar la Informacion, quien a su vez
debera elevarla en un plazo no mayor de veinticuatro (24) horas a la

autoridad superior jerarquica competente para resolver el recurso de
apelacion.
.

Etl plazo para resolver el recurso de apelacién, es de diez (10) dias
habiles de presentado el recurso, con lo cual se da por agotada la via
administrativa. El plazo de notificacion al impugnante de |a resolucién es
de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia siguiente de su
emision.

11

Usuario, Trémite Documentario y Archivo del MEF, y se remite al-
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e. Se da por agotada la via administrativa, en caso que transcurrido el
plazo de diez (10) dias habiles de presentado el recurso, éste no se
haya resuelto.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

El Funcionario Responsable de Entregar la Informacién, asi como los
Coordinadores de los érganos poseedores de {a informacién que haya sido
creada, obtenida o que se encuentre bajo control de los mismos, seran
responsables del cumplimiento de las disposiciones de la presente
Directiva. Su incumplimiento generara responsabilidad aplicable segtn la
normatividad vigente.

Los funcionarios y servidores del MEF involucrados en la atencién de las
solicitudes de informacién publica, deberan conducirse con transparencia,
debiendo proporcionar informacién fidedigna, completa y de manera
oportuna.

La presente Directiva debera ser cumplida y aplicada en concordancia con
el TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM.

El Organo de Control Institucional del MEF verificara el cumplimiento de las
disposiciones de la presente Directiva.

1. Formato de Clasificacion de Informacién Secreta o Reservada
2. Solicitud de Acceso a la Informacién Pablica (Solicitud Electronica)
3. Formulario "Solicitud de Acceso a la Informacion Pulblica” (impreso).

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General
El presente documento es
“COPIA FIEL DEL ORIGINAL"
que he tenido a ia vista
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ANEXO N°1

FORMATO DE CLASIFICACION DE INFORMACION COMO SECRETA O RESERVADA

INSTRUCCIONES PARA COMPLETAR EL FORMATO

1. Denominacién del Organo: indicar el nombre de drgano del MEF. )
2. Nombre del Titular: Nombres y apeliidos del titular o responsable def 6rganc que genere, adquiera,
obtenga o poseaq, la informacion clasificada. o

3. - Rubro Tematico: Indicar la materia o asunto general o especifico sobre el cual versa la informacion y
© sobrelos que el 6rgano ejerce sus atribuciones.

Cddigo de ldentificacion: Debe asignarse a cada informacién una clave o codigo de identificacion
que contenga un orden cortelativo, el caracter de la clasificacion, ef periodo de reserva vy la
codificacién del 6rganc o unidad organica que posee la informacién , con el objeto de proteger su
contenido, por ejemplo; )

01.8ET-5-52.06 donde 01 es el nimero de orden correlativo, SET es la sigla de [a clasificacion
Secreto Temporal, 5 es el periodo de secreto temporal, 52.06 es el codigo de la Unidad Organica que
posee {a informacidn, :

01.RET-4-62.03 donde 01 es el nimero de orden carrelativo, RET es la sigla de la clasificacion
Reservado Temporal, 4 es el periodo de reserva temporal, 62.03 es el codigo de la Unidad Organica
que posee la informacion.

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

8. Observaciones y Sugerencias: Consignar aclaraciones, consultas y comentarios con relacién a la
identificacién de un rubro tematico,

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

8. Nombre del Titular del Organo: Indicar los nombres y apeliidos del titular de! 6rgano que genere,
adquiera, obtenga o posea, la informacién clasificada.

MINISTERIC DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General
El presente documento es
“COPIA FIEL DEL ORIC::‘INAL
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SOLICITUD DE INFORMACION DE TRANS

ANEXO N° 2

(Versién Electrénica)

PARENCIA

TE £ BEEQNOMIA T FiNAEny
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Si es la primera vez que usted realiza una solicitud, sirvase llenar los datos del
formulario, teniendo en cuenta los campos obligatorios.

: Si usted ha ingresado anteriormente una o mas solicitudes, sirvase ingresar su
: Documento de Identidad en la siguiente casilla y a continuacién presione

Aceptar.

Introduzca el N° del Documento de Identidad: l e

14




* Estos campos son obligatorios

Nie

Seleccionar

o e
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ANEXO N° 3

@ ) N° DE REGISTRO
SOLICITUD DE ACCESO A LA
Minlsterio de Economia y Finanzas INFORMACION PUBLICA
(Decreto Supremo N° 043-2003-PCM que aprueba el
FORML.;LARIO Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806)

I. FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ENTREGAR LA INFORMACION:

II. DATOS DEL SOLICITANTE:

APELLIDOS Y NOMBRES / RAZON SOCIAL DOCUMENTO DE IDENTIDAD
D.N.I/LM/C.EJOTRO

DOMICILIO
AVICALLE/R/PSJ. N*/DPTO./INT. DISTRITO URBANIZACION
PROVINCIA DEPARTAMENTO CORREQ ELECTRONICO (% TELEFONO

1l. INFORMACION SOLICITADA:

BJ. GRGANOC DEL CUAL SE REQUIERE LA INFORMACION:

V. FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION (marcar con una X"}

COPIA SIMPLE COPIA cD CORREO OTRO (™)
D CERTIFICADA D D ELECTRONICO D D

FECHA Y HORA DE RECEPCION

FIRMA,

OBSERVACICNES.

(*} Opcionales -
(**) Especiﬁcar en Observaciones MINISTERIO DE ECONOMI’A Y FINANZAS
Secretaria General
El presente documento es
"COPIA FIEL DEL ORIGINAL"
que fic tenido a 1a visla
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