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0381-2018-R-UNA

Puno, 21 de febrero del 2018

VISTOS:

El Oficio N° 03-2018-PT-UNA-P de fecha 15 de febrero del presente afio, cursado por el Responsable del Portal de
Transparencia de la esta Casa Superior de Estudios, solicitando la aprobacion de la Directiva N° 001-2018-PT-UNA-P; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Rectoral N° 0048-2008-R-UNA de fecha del 11 de enero del 2008, se designd al Ing. Manuel Timoteo
Enriguez Tavera, Jefe de la Oficina de Presupuesto — Oficina General de Planificacion y Desarrollo, como responsable del PORTAL
DE TRANSPARENCIA de la Universidad Nacional del Altiplano-Puno;

Que, a través del documento de vistos, el Responsable del Portal de Transparencia de nuestra Universidad, solicita la
aprobacion de la Directiva N° 001-2018-PT-UNA-P — Manejo y Administracion de la Informacion para el Portal de
Transparencia Estandar de la UNA-P, dicha propuesta tiene por finalidad: El uso adecuado en el manejo, administracion y
actualizacion de la informacion, de acuerdo a la estandarizacion establecida en el Portal de Transparencia Estandar de la
UNAP, establecido en la Ley N° 27806, Decreto Supremo N° 063-2010-PCM y la Resolucion Ministerial N° 035-2017-PCM,
que aprueba la Directiva N° 001-2017-PCM/SGP. Actualizar el Portal de Transparencia Estandar con informacién de
acuerdo al articulo 11° Transparencia de las Universidades de la Ley N° 30220;

Que, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley N° 27806, modificada por Ley N° 27927, su Texto Unico
Ordenado (TUQ) y su Reglamento, aprobados por Decretos Supremos Nros: 043 y 072-2003-PCM, tiene como finalidad
promover la fransparencia de los actos del Estado y regular el derecho fundamental del acceso a la informacion consagrada
en el Art. 2° numeral 5) de la Constitucion Politica del Perd; asimismo dispone que todas las actividades y disposiciones de las
entidades comprendidas en dicha Ley, entre las cuales se encuentra nuestra Universidad, estan sometidas al principio de
publicidad, y los funcionarios responsables de brindar la informacion correspondiente al area de su competencia deberan
prever una adecuada infraestructura, asi como la organizacion, sistematizacion y publicacion de la informacion a la que se

refiere esta Ley;

Que, estando a la documentacion sustentoria de la presente Resolucion; y contando con la determinacion del Despacho
Rectoral;

En el marco de las atribuciones que la Ley Universitaria N® 30220, el Estatuto Universitario, la Resolucién de Asamblea
Universitaria Transitoria N* 002-2015-AUT-UNA-P, v la Resolucion Rectoral N°1376-2015-R-UNA, confieren al Rectorado de
esta Casa Superior de Estudios;

SE RESUELVE:

Articulo Primere.- APROBAR, en todas sus partes y disponer la estricta aplicacion de la Directiva N° 001-2018-PT-
UNA-P - MANEJO Y ADMINISTRACION DE LA INFORMACION PARA EL PORTAL DE
TRANSPARENCIA ESTANDAR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO-PUNO:; la misma

que como anexo forma parte de la presente Resolucion. -

Articulo Segundo.- La Direccion General de Administracion, la Oficina General de Planificacion y Desarrollo, Oficina General

de Recursos Humanos, Oficina de Tecnologias de Informacion,++-demas dependencias correspondientes a Ia entidad, quedan
encargados de la presente Resolucion. %‘.\%';chiﬁﬁ-éd p

/S aiLie
F p- 3

Registrese, comuniguese y complase. |

ENCEYLAO MEDINA ESPINOZA

RECTOR (
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CRE[TARIO GENERAL
DISTRIBUCIGN:

* Ofs.Grles.: , OGPD, DGA
* Ofs.: Recurs@s Humahnos; OTI

* Interesados
* Archivo/2018



INDICE

FINALIDAD .. e ee e st et eet st et seeeeesessessesseseeseeseesessereeseseasassessensessensan s sessensseseeeneeee
OBJETIVOS oot ees s s ees s esee s eeese s st st st st st eetsessessesseseeseesenseeaeraenssrasanseresene
BASE LEGAL ettt e e eeeeeeeeeeseeeeesesee et san e ses s es s eneneae st seteetastsesasesesennenasaenes
AALCANCE ..ottt ee ettt eeeeeeeeeeeeeeeses s e s e se e e se s ses e ee e e seeneneneeeteseeetsesaeseenenens
INFORMACION CLASIFICADA Y SU PUBLICACION ...ttt eeeseeeeeeeeeeee s seeseene e
ADMINISTRACION DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR ....evveeeveeeerrereeeee.
TRANSPARENCIA DE LAS UNIVERSIDADES, ARTICULO 11 LEY N2 30220..................
ENVIO DE INFORMACION PARA SU PUBLICACION ...t et eseeeeee e ereeee s ven s
DE LA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION ..ot eeeeseeeeeeeeeeeesneesensseeeeseeeen
DEL COSTO DE LA REPRODUCCION ...t eeeeeeeeeeeeeeeee e eses st eeeeve s neses st sesenesaeneese s
DEL ACCESO A LA INFORMAGCION ... vueeeeee et s e eseeeeeee e eeeseseseneseeeessesseneeseeeseseeeenaes
PROCEDIMIENTO PARA EL ACCESO A LA INFORMACION......eevereeeeeeeeeeeeeereeereeeeneens
COORDINACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS......coeeeeeeeeeeeerereeeeseeeeeseeenes
RESPONSABILIDAD. .....veeveeeeee st es s es s eeeseeeeneess st st eeteetsesasesesasssesenasesessessensernessenans
OBLIGACIONES Y SANCIONES ... ceveeeeeeeeeeeeeee e eessesees s s s ee e eeeneneenene e
DE LA PROTECCION DE LA INFORMAGCION......vueee et ees et eeeeeeeee s eeseseeeeeeeeesesseeeeenene 10

O OO NODOOOULULINDNNRERBRE



Universidad Nacional del Altiplano
PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR

DIRECTIVA N° 001-2018-PT-UNA-PUNO
MANEJO Y ADMINISTRACION DE LA INFORMACION PARA EL PORTAL
DE TRANSPARENCIA

I.  FINALIDAD

El presente documento, tiene como finalidad el uso adecuado en el manejo,
administracion y actualizacion de la informacion, de acuerdo a la estandarizacion
establecida en el Portal de Transparencia Estandar de la Universidad Nacional del
Altiplano, establecido en la Ley N¢ 27806, Decreto Supremo N° 063-2010-PCM vy la
Resolucion Ministerial N° 035-2017-PCM que aprueba la Directiva N° 001-2017-
PCM/SGP.

Administrar y actualizar con informacién el Portal de Transparencia de las
Universidades de acuerdo a la Ley N° 30220 “Ley Universitaria” articulo 11 y el
Estatuto Universitario, articulo 11 “Transparencia de la Gestion”.

[I. OBJETIVOS

v Publicar con informacién actualizada el Portal de Transparencia de acuerdo a
la Ley N¢ 27806 “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica”.

v’ Actualizar permanentemente el Portal Transparencia Estandar de la
Universidad Nacional del Altiplano - Puno, de acuerdo a la Resolucion
Ministerial N° 035-2017-PCM que aprueba la Directiva N° 001-2017-
PCM/SGP “Lineamientos para la implementacion del Portal de Transparencia
Estandar en las entidades de la Administracion Publica”.

v Publicar con informacién actualizada la informacion en el Portal de
Transparencia de acuerdo a la Ley N® 30220, "Ley Universitaria", articulo 11°
"Transparencia de las Universidades", y Estatuto Universitario articulo 11°.

v/ Brindar al usuario, el acceso a la informacion publica de la institucion, de
acuerdo a su reguerimiento.

lll. BASE LEGAL

a) Constitucion Politica del Estado.

b) Ley N¢ 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica

c) Ley N° 27979, Ley que modifica la Ley N° 27806.

d) Ley N® 30220, Ley Universitaria, Articulo 11: Transparencia de las
universidades.

e) Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, "Aprobacion del Texto Unico Ordenado
de la Ley N¢ 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica”.

f) Decreto Supremo N¢ 072-2003-PCM, "Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion”.

g) Decreto Supremo N° 063-2010-PCM, "Implementacién del Portal de
Transparencia Estandar en las Entidades de la Administracién Publica.

h) Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, Modifica el Reglamento de la "Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado por el Decreto
Supremo N° 072-2003-PCM".
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i) Resolucion Ministerial N° 035-2017-PCM que aprueba la Directiva N° 001-
2017-PCM/SGP, “Lineamientos para la implementacion del Portal de
Transpare ncia Estandar en las entidades de la Administracion Publica”.

i)  Estatuto de la Universidad Nacional del Altiplano Puno.

IV. ALCANCE

Estan sujetas a la presente Directiva las diferentes unidades administrativas,
académicas y otras unidades de la Universidad Nacional del Altiplano, que administren
informacién de interés institucional determinado en la Ley N° 27806 Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon y la Directiva N° 001-2017-PCM/SGP,
articulo 12°, “De los contenidos de la informacion e iconografia amigable”; Ley N°
30220 Ley Universitaria, articulo 11°, “Transparencia de las Universidades”, y el
Estatuto Universitario, articulo 11° “Transparencia de la Gestién”.

V.

V1.

INFORMACION CLASIFICADA Y SU PUBLICACION

La informacion a ser considerada en el Portal de Transparencia Estandar esta de
acuerdo a la Directiva N° 001-2017-PCM/SGP, “Lineamientos para la
implementacién del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la
Administracion Publica”.

La informacién a ser considerada en Portal de la Universidades, esta de acuerdo a
la Ley N° 30220 Ley Universitaria, del articulo 11°, “Transparencia de las
Universidades” y TUO Estatuto Universitario, articulo 11° “Transparencia de la
Gestién”.

ADMINISTRACION DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR,
RESOLUCION MINISTERIAL N° 035-2017-PCM

Aplicar la Directiva N° 001-2017-PCM/SGP "Lineamientos para la Implementacion
del Portal de Transparencia Estandar en las Entidades de la Administraciéon
Pdblica", aprobado con Resolucion Ministerial N° 035-2017-PCM, segln
establecido en el articulo 12° de la Directiva en mencion.

El mencionado articulo contiene diez (10) items, pero se considerara sélo nueve
(09) items, puesto que el item Participacion Ciudadana, esta destinada para
municipalidades; siendo estos:

> Datos Generales Estan considerados:
Directorio

e Direccion de la entidad
e Directorio de los servicios civiles y correos electronicos
Marco Legal

e Norma de Creacion de la entidad
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su reglamento
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Normas Emitidas
¢ Normas emitidas por la entidad

Declaraciones Juradas
e Declaraciones Juradas

Informacién Adicional

Planeamiento y Organizacion Instrumentos de Gestion
Instrumentos de Gestion

¢ Reglamento de Organizaciones y Funciones — ROF
¢ Organigrama

¢ Manual de Organizaciones y Funciones - MOF

¢ Clasificador de Cargos

e Cuadro de Asignacion del Personal — CAP

e Manual de Procedimientos — MAPRO

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA
¢ Cuadro de Puestos Tipo — MPT (Servicio Civil)

¢ Manual de Perfil de Puestos — MPP (Servicio Civil)
¢ Manual de Operaciones — MOPE (Servicio civil)

e Presupuesto Analitico del Personal

Planes y Politicas

e Plan Estratégico Institucional.
e Plan Operativo Institucional.

Recomendaciones de Auditoria
Informacién Adicional

Presupuesto Institucional

¢ Informacién Presupuestal.
e Saldos de Balance.
e Informacion Adicional.

Proyectos de Inversion e Infobras

Proyectos de Inversion

e Proyectos de Inversion Puablica.

e Adicionales de obras, liquidacion de obras.
Infobras

e Infobras Publicas.
e Informacion Adicional.
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> Personal

Informacién de Personal

¢ Informacion de Personal.
e Link historicos.

¢ Informacion adicional.

» Contratacion de Bienes y Servicios

o Procesos de Seleccién de Bienes y Servicios.
¢ Contrataciones Directas.

e Penalidades Aplicadas.

¢ Ordenes de Bienes y Servicios.

e Publicidad.

o Pasajesy Viaticos.

o Telefonia.

e Uso de vehiculos.

e Plan Anual de contrataciones — PAC.

¢ Comités de Seleccion.

> Actividades Oficiales

¢ Agenda de las actividades oficiales.
¢ Comunicados y/o informes oficiales y/o notas de prensa.
¢ Informacion Adicional.

» Registro de Visita

e Registro de visitas a funcionarios publicos.

> Acceso alalInformacién
e Acceso a la Informacién Publica.

e Informacién Adicional.

La informaciébn que se considera en el Portal de Transparencia Estandar:
www.transparencia.gob.pe; estd ubicada desde la P4gina Web del Portal del Estado
Peruano (http://www.peru.gob.pe), cuya pagina tiene un administrador exclusivo
para ingresar y actualizar informacion.

Otro opcidn para ingresar al Portal de Transparencia Estandar es a través de la
Pagina Web de la entidad (unap.edu.pe) donde se encuentra el icono (menu parte
superior derecha) del Portal de Transparencia.


http://www.peru.gob.pe/
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VIl. TRANSPARENCIA DE LAS UNIVERSIDADES, ARTICULO 11° LEY N° 30220 Y
ESTATUTO UNIVERSITARIO ARTICULO 11°

Segun la Ley Universitaria Ley N° 30220, en el articulo 11° Transparencia de la
Universidades, menciona que todas las entidades publicas y privadas tienen la
obligacion de publicar en sus portales electrénicos; como también menciona el TUO
Estatuto Universitario articulo 11°, publicar en el Portal Electrénico informacion
permanente y actualizada correspondiente a:

a) El Estatuto, El Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, el Plan
Estratégico Institucional y el Reglamento de la Universidad.

b) Actas aprobadas en las sesiones de Consejo de Facultad, Consejo
Universitario, Asamblea Universitaria.

c) Los Estados Financieros de la Universidad, el presupuesto institucional,
ejecucion presupuestal y balances.

d) Relacion y nimero de becas y créditos educativos disponibles y otorgados en
el aflo académico.

e) Inversiones, reinversiones, donaciones, obras de infraestructura, recursos de
diversa fuente.

f)  Proyectos de Investigacion, sus presupuestos y los gastos que genere.

g) Relacion de pagos exigidos a los estudiantes por toda indole, segun
corresponda.

h) Numero de alumnos por Facultades y programas de estudio.

i)  Conformacion del cuerpo docente, indicando clase, categoria y hoja de vida.

i)  Numero de postulantes, ingresantes, matriculados y egresados por afio y
escuelas profesionales.

k) Las remuneraciones, bonificaciones y demas estimulos que se pagan a las
Autoridades y docentes en cada categoria y por todo concepto.

)  Reglamento y Directivas de la Universidad Nacional del Altiplano

Esta informacion debe ser publicada en el Portal de Transparencia Estandar y en la
pagina Web de la entidad.

VIIl.  ENVIO DE INFORMACION PARA SU PUBLICACION

Los responsables de enviar la informacion para su publicacion en el Portal de
Transparencia, deberdn enviar informacion cada vez que:

a) Se solicite mediante documento a la unidad académica, administrativa u otro de
la entidad.

b) Respecto a las actas de sesiones de Consejo, de Facultad, Consejo
Universitario y Asamblea Universitaria; se remitir4 informacion cada vez cuando
estos se realicen, dentro del afio académico respectivo.

El envi6 de la informacion por parte de los responsables de facilitar la informacion es
mediante:



Universidad Nacional del Altiplano
PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR

a) Formato digital preferentemente: CD/DVD.

b) Envid al correo electronico: transparencia@unap.edu.pe

c) En formato impreso, si asi se amerita.

IX. DE LA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION.

Para la actualizacién de informacién del Portal de Transparencia Estandar y Portal de
Transparencia de las Universidades, sera cada dos meses y/o de acuerdo a los
intereses que tenga la institucion en publicar la informacion. En el tercer péarrafo del
articulo 5°, “Del Portal de Transparencia Estandar - PTE” de la Directiva N° 01-2017-
PCM/SGP, menciona que la informacién publicada en el PTE es responsabilidad de
cada entidad publica, en el articulo 9° “Del registro y actualizaciéon de la informacion
del PTE”, tercer parrafo menciona; que la informacién registrada y actualizada se
visualiza automaticamente en los respectivos portales institucionales de las entidades
de la administracion puablica a través de su enlace al Portal de Transparencia
Estandar.

Para la actualizacién de la informacion respecto a las actas aprobadas en las sesiones
de Consejo de Facultad, Consejo Universitario, el responsable de actualizar la
informacién debera hacerlo en menor tiempo posible antes del siguiente envio de la
informacion.

X. DEL COSTO DE LA REPRODUCCION

Del costo de la reproduccion de la informacién esta establecido de acuerdo al TUPA,
pero si la reproduccion excede del monto registrado en el tupa se aplicara el articulo
13°, “Liquidacién del costo de reproduccion” Decreto Supremo N° 072-2003-PCM;
indicando que; “La liquidacion del costo de reproduccién solo podra incluir aquellos
gastos directos y exclusivamente vinculados con la reproducciéon de la informacion
solicitada”.

XI. DEL ACCESO A LA INFORMACION

Para el acceso a la informacion, segun el Decreto Supremo N° 072-2003-PCM,
(aprueba el Reglamento de la Ley N° 27806 y sus modificatorias), Titulo Ill, Articulo
10° “Presentacion y formalidades de la solicitud”; el usuario debera de presentar una
solicitud a través del Portal de Transparencia de la Entidad, conteniendo la siguiente
informacion:

a) Nombres y apellidos completos, documento de identidad, domicilio.

b) De ser el caso, nimero de teléfono y/o correo electrénico.

c) La solicitud se presenta en la unidad de recepcion documentaria de la Entidad,
con firma del solicitante o huella digital.

d) Expresion concreta y precisa del pedido de informacién, es importante incluir
datos que propicien la localizacién o faciliten la busqueda de la informacién
solicitada.


mailto:transparencia@unap.edu.pe
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e) En caso el solicitante conozca la dependencia que posea la informacion, debera
indicarlo en la solicitud.

Xll. PROCEDIMIENTO PARA EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PRESENTACION DE LA SOLICITUD

Procedimiento

Para acceder a la informacién publica de la entidad, el procedimiento que debe
seguir el solicitante es el siguiente:

a) Descargar el Formato de solicitud de informacién en la siguiente direccion
(http://www.transparencia.gob.pe), organismos auténomos, Universidad
Nacional del Altiplano, item Acceso a la Informacion. O mediante el acceso
a la pagina Web de la UNA, menu superior Portal de Transparencia y
estando en esta ir al icono Acceso a la Informacion y descargar el formato.

b) Realizar el pago en caja por concepto de costo de reproducciéon de
informacién (de no cubrirse con el costo se aplicara el titulo X).

c) Presentar solicitud dirigida al Responsable del Portal de Transparencia.

d) Evaluacién del petitorio de la informacion.

e) Plazo de entrega de informacion, durante el transcurso de los siete dias
habiles siguientes, el cual puede prorrogarse en forma excepcional por
cinco dias habiles.

f)  Si la solicitud tiene observacion; la UNA-Puno, tiene un plazo de dos (02)
dias habiles, luego de recibida la solicitud de acceso a la informacion
publica, para peticionar al usuario la subsanacién de la misma.

g) En caso de que él solicitante, no esté de acuerdo con la entrega y
contenido de informacién, puede hacer la impugnacion respectiva o
reconsideracion.

Presentacion de la solicitud

La solicitud para el acceso a la informaciéon podra descargarla de acuerdo a lo
descrito en la parte de procedimiento y llenar el formato con sus datos
identificAndose, luego hacer la peticion de la informaciébn que desea, la
presentacion de la solicitud mas el Boucher por el pago de acceso a la
informacioén, deberéa ser alcanzada a mesa de partes.

Se debe tener presente que la solicitud no implica la obligacion de las
entidades de la Administracion Puablica de crear o producir (evaluar o
analizar) informacidn con la que no tenga la obligacién de contar en dicho
momento.


http://www.transparencia.gob.pe/
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e Obligaciones del Responsable de la Elaboracion y Actualizacion del
Portal de Transparencia

De acuerdo a la Directiva N° 001-2017-PCM/SGP vy articulo 7° La
implementacion recae en el responsable de la elaboracion y actualizacion de la
informacién en el Portal de Transparencia.

De acuerdo al Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, y articulo 9°, entre los
principales son:

a) Elaborar el Portal de Transparencia, en coordinacién con las Unidades
Operativas.

b) Recabar la informacion a ser difundida en el Portal de Transparencia.

c) Mantener actualizada la informacion contenida en el Portal de
Transparencia.

e Obligaciones del Responsable de Entregar la Informacion

Segun el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, aprobado por el Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, articulo 5° son:

a) Atender las solicitudes de acceso a la Informacién dentro de los plazos
establecidos por Ley.

b) Poner a disposicién del solicitante la liquidacion del costo de reproduccion
de acuerdo al TUPA.

c) Entregar la informacién al solicitante, previa verificacion de la cancelacion
del costo de reproduccion.

d) Recibir los recursos de apelacién interpuestos contra el denegatorio total o
parcial del pedido de acceso a la informacién y elevarlos al Superior
Jerarquico, cuando hubiere lugar.

XIIl. COORDINACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS

En cumplimiento con lo dispuesto en la Directiva N° 001-2017-PCM/SGP, articulo 8°,
donde menciona que “El responsable del Portal de Transparencia Estandar debe
solicitar a las unidades organicas poseedoras de la informacion, la designacién de
coordinadores, quienes son responsables de proveerle la informacion necesaria para
el oportuno cumplimiento de la actualizacion del Portal de Transparencia Estandar”.

Respecto a los responsables de entregar la informacion concerniente a las actas de
sesiones de Consejo de Facultad, para su actualizacion, son:

- Decano

- Secretario Técnico

El responsable de entregar las actas de sesiones de Consejo Universitario, Asamblea
Universitaria, es la Oficina de Secretaria General.
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XIV.RESPONSABILIDAD

Respecto al Portal de Transparencia Estandar y Transparencia de las Universidades,
son responsables los funcionarios o servidores publicos, quien son designados por
parte de la autoridad de la institucion avalado bajo Resolucién Rectoral, para cumplir y
asumir funciones que determina la Ley de Transparencia N° 27806 y Decreto Supremo
N° 070-2013-PCM, que modifica el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Articulo
3° incisos b) y c¢), ademas acatar con estricto orden el Articulo N° 5 "Obligaciones del
Funcionario Responsable de entregar la Informacion” y Articulo N° 9 "Obligaciones del
Funcionario Responsable del Portal de Transparencia". Para la administracion y
manejo de la informacién la institucién cuenta con:

- Funcionario de entregar la informacién
- Funcionario responsable de la elaboracion y la actualizacién del Portal de
Transparencia

XV. OBLIGACIONES Y SANCIONES

¢ Obligaciones del funcionario responsable del acceso a la informacion:

- Atender las solicitudes de acceso a la informacion dentro de los plazos
establecidos.

- Requerir la informacion al area de la entidad que la haya creado u
obtenido.

- Dar a conocer al solicitante la liquidacion del costo de reproduccion.

- Entregar la informacién al solicitante, previa verificacion de la
cancelacion del costo de produccion.

e Obligaciones del funcionario que haya creado u obtenido la informacion, o que
tenga en su posicién o bajo su control:

- Brindar la informacion que le sea requerida por el funcionario
responsable de publicar o entregar la informacion.

- Elaborar los informes sobre la informacion clasificada que se encuentra
bajo su poder.

- Verificar que el documento que entrega es copia fiel del que obra en su
archivo.

Hacer cumplir el Articulo 7° Responsabilidad por incumplimiento, donde menciona:
Los funcionarios o servidores publicos incurren en falta administrativa en el tramite del
procedimiento de acceso a la informacién y por ende, son susceptibles de ser
sancionados administrativamente, cuando de modo arbitrario obstruyan el acceso del
solicitante a la informaciéon requerida, o la suministren de modo incompleto u
obstaculicen de cualquier manera el cumplimiento de la Ley.

La infraccion a las obligaciones, se considera una falta grave, lo que conlleva a una
sancion administrativa.
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Sancionar administrativa y/o judicialmente, siempre que haya responsabilidad del
extravio o la destruccion, extraccion, alteracion o modificacion indebidas de la
informacion en poder de la entidad.

XVI. DE LA PROTECCION DE LA INFORMACION

Se debe optar por las medidas preventivas que permitan resguardar y proteger la
informacién buscando mantener la confidencialidad, la disponibilidad e integridad de la
informacién.

Es necesario la proteccion y la seguridad de la informacion, sobre todo en caso de que
exista fallo informético, ataque de virus en sus diversas variantes o ataque de terceras
personas.

Se debe implementar medidas de seguridad, por parte de la institucion o del personal

gque maneja datos, es la obligacion juridica o la simple ética personal, de evitar
consecuencias negativas para las personas de los cuales se trata la informacion.
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