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Jests Maria, ‘2’% FEB m

VISTO: El Informe N° 001—2014/SERPAR-LIMA/GG/AAG/MML de fecha 19
Asistente de Gerencia General, y;

CONSIDERANDO:

Que',‘el Servicio de Parques de Lima — SERPAR, es un Organismo Pdblico Descentralizado/de la Municipalidad

" Metropolitana de Llima, con autonomfa econdmica, técnica y administrativa, que tiene como funcion la
promocién, organizacion, administracion, desarrollo y mantenimiento de los Parques Metropolitanos, Zonales,
Zooidgicos y Botanicos de la Provincia de Lima, con fines recreacionales, culturales, deportivos y de preservacion
del medio ambiente. Asi como de |a regulacién, evaluacién y control de las areas verdes que impacten sobre el
medio ambiente metropolitano;

. Que, el literal e} del articulo 3° del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la: Informacion Publica,
aprobado por el Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, establece que las entidades deberan designar al
funcionario responsable de entregar la informacion de acceso publico vy clasificar la informacién de caracter
secreto y reservado y/o designar alos funcionarios de tal clasificacion;

Que, mediante la Resolucién de Gerencia General N° 006-2009, de fecha 09.01.03, y dentro de! marco de la Ley
N° 28706 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, se designa al funcionario responsable de
brindar informacién publica que posea o produzca el Servicio de Parques de Lima SERPAR-LIMA, y se designa al
Jefe de la Unidad de Informética responsable de la elaboracion y actualizacion del Portal de Internet de SERPAR-
LIMA,;

" Que, con la Resolucién de Gerencia General N° 124-2013, de fecha 27.03.13, se aprueba la Directiva sobre
“Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica en el Servicio de Parques de Lima SERPAR-LIMA;

Que, asimismo, por Resolucidn de Gerencia General N° 266-2013, de fecha 22.07.13, se aprueba el Formulario N°
001 que se utilizara para solicitar acceso a la informacion publica del Servicio de Parques de Lima — SERPAR-LIM";

Que, en consecuencia se hace necesarjo que la Entidad designe a los funcionarios responsables de clasificar la
informacién de carcter secreto y reservado; '

Con el visto bueno de la Gerencia de Administrativa, y de la Oficina de Asesoria Lega! del Servicio de Parques de
Lima SERPAR-LIMA; y de conformidad con el inciso a) e inciso g) del articulo 23° de la Ordenanza No. 758, son
atribuciones de la Gerencia General de Servicio de Parques de Lima SERPAR LIMA, expedir resoluciones en
asuntos de su competencia;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERD.- DESIGNAR a ios funcionarios encargados de clasificar la informacidn de caracter secreto y
reservado dentro del marco dei TUO de ia Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
o aprobado por el Decreto Supremo N° 043-2003-PCM; recayendo esta designacion en el Director de la Oficina de
Asesoria Legal y/0 el Gerente dg Administrativo del ici Parques de Lima SERPAR-LIMA, respectivamente.
25 £ 5 %ﬁﬁﬂu %m[ i L,MA q Servicio de Parques de ERP p nte
MUNICIESLIDAD METRARIGUIOANES NP @1 ATRAN SCRIBASE a la presente Resolucién a las diversas Unidades Organicas que
conforman el'SERPAR-l MA path su cumplimiento.

HBECEL *c‘fs:‘@ﬂ..... . .

A ‘1> > ARTICULO TERCERO. - DISPONER que la Oficina de Informdtica proceda a publicar en el portal institucional
Ly 'f""""V‘”'fwwwrsemar:gob::@-le-preser'ce resolucién.
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Municipalidad Metropaolitana de Lima

\SERPARI SARGUES DE LIMA
OFiGINA DE ADMINISTRACIDN DOGUMENTARIA HOJA DE TRAMITE
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ASUNTO ..

FOLIOS
DESTINO
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' [
i INDICACIONES:! ‘ .
URGENTE . | JMuY URGENTE ) ATENCION INMEDIATA

01 Tramite 10 Revisar e Informar
02 Opinién e informe o ’ 11 Aprobado
03 Pago Aportes 12 Coordinar con este Despacho
04 Para su conocimiento y fines : 13 Denegar lo Solicitado
5 Adjuntar antecedentes 14 Proyectar Respuesta o Resolucion
06 Transcribir ' 15 Preparar Convenio o Contrato
o7 Apoyar lo solicitado ] 16 Firma o Visacion
08 Tratar conmigo sobre ¢l tema 17 Archivo
08 Agradecere sus Comentarios al Respeto 18

MAYORES DETALLES: 1voovveoeresseseessseessssesssseessssesossss a1 800 0002 T
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f‘"’ INFORME N° 904 -2014/SERPAR-LIMA/GG/AAG/MML
1 IMA

A : Dr. PEDRO ALBERTO TOLEDO CHAVEZ PO SoT0ErOROLANA BE S
Gerente General

DE : AB_OG. JUAN _J(_)SE _SHIBUYA RUIZ NIDAD DE TRAMITE DOGUMENTARID
Asistente Administrativo HOM wovvvreenaee NOEXD.! vavrreessreses

ASUNTO : Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

REF. : Resolucion de Gerencia General N° 006-2009

FECHA : Jesus Maria, 19 de febrero de 2014.

Me dirijo a usted, en atencion al asunto de ia referencia para informar lo siguiente:

. ANTECEDENTES:

v Resolucién de Gerencia General N° 006-2009 de fecha 09.01.03, que designa a
funcionario responsable de brindar informacién publica que posea © produzca
SERPAR-LIMA dentro del marco de la Ley N° 28706 — Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica; y designa al Jefe de la Unidad de Informatica responsable de

la elaboracién y actualizacién del Portal de Internet de SERPAR-LIMA.

-

v Resolucion de Gerencia General N° 124-2013 del 27.03.13, que aprueba la Directiva
sobre “Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en el Servicio de Parques de

Lima”.

. v  Resolucién de Gerencia General N° 266-2013 de fecha 22.07.13, que aprueba el
Formulario N° 001 gue se utilizara para solicitar acceso a la informacién publica dei
Servicio de Parques de Lima de la Municipalidad Metropolitana de Lima SERPAR-LIMA.

Il. BASE LEGAL:

v Constitucion Politica del Perd
v Ley N° 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
v

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM que aprueba el TUO de la Ley de Transparencia y

v Acceso a la Informacion Puablica.

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

v Decreto Supremo N° 070-2013-PCM que modifica el Reglamento de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

lil. ANALISIS:

1. De la revision de los documentos vistos en los antecedentes de este informe, podemos

observar que se ha cumplido:

/ v Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
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?,,»-“" 1.1 Con designar al funcionario responsable de brindar informacién publica y al

e funcionario responsable de la elaboracién y actualizacion del Portal de Internet de
SERPAR-LIMA.

1.2 Con aprobar la “Directiva sobre Transparencia y Acceso a la informacion Pdblica en
el Servicio de Parques de Lima — SERPAR-LIMA”.

1.3 Con aprobar el Formulario N° 001 que se utilizara para solicitar el acceso a la
informaci6n publica de SERPAR-LIMA.

2. Asimismo, se advierte que en los documentos antes citados, no se ha designado al
funcionario responsable de clasificar la informacion de caracter secreto y reservado,
conforme lo dispone el literal €) del articulo 3° del Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion Publica, aprobado por el Decreto Supremo N°

. 072-2003-PCM.

3. Ante esta situacién, es menester que su Gerencia designe al funcionario encargado de
clasificar la informacién de caracter secreto y reservado, para evitar contratiempos en el
cumplimiento de la ley de la materia.

IV.CONCLUSIONES. —

Por lo expuesto, soy de opinion que se debe designar al funcionario responsable encargado
de clasificar la informacién de caracter secreto y reservado considerada asi por el SERPAR-
LIMA, conforme a las disposiciones legales sobre la materia, mediante Resolucion de
Gerencia General de cofisiderarlo pertinente, sugiriéndole que el mismo sea el Director de la
Oficina de Asesoria Legal, como se esfila en otras entidades publicas.

Es cuanto informo a usted.

. Atentamente,

Asistente Administrativo de
Gerencia General SERPAR-LIMA
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL No. 9 -2013.

R | PR RAL
f CONSIDERANDO: '

Que, el articulo 12 del Texto Unico Ordenado de la Ley No. 27806 Ley de Transparencia ¥
Accesc a la informacién Publica, aprobada por Decreto Supremc No. 043-2003-PCM, establece .
como finatidad de la mencionada Ley, promover la transparencia de los actos del Estado y '
regular el derecho fundamental del acceso a la informacién, modificada con Ley No. 27927 del

11 de abril del 2006;

Que, de conformidad con lo establecido en los numerales 2 y 3 del articulo 3¢ del

- referido Texto Unico Ordenado, se debera adoptar medidas basicas gue garanticen Y
promuevarn la transparencia en la actuacion de las Entidades de la Administracién pablica,
teniendo la obligacion de entregar la informacion que demanden las personas en aplicacion del

principio de publicidad;

‘.__\ ' .
5‘ Que mediante Decreto Supremo No. 072-2003-PCM, publicado el 7d e agosto de 2003
se aprobo el Reglamento dela Ley de Transparencia y Acceso 3 Ia informacion pablica;

Que, el articulo 102 del mencionado Reglamento establece que la solicitud de accesao a
la informacion publica puede ser presentada a través del Portal de Transparencia de la Entidad
o de forma personal ante Ia Unidad de Tramite Documentario, mediante formato contenido en

el anexo que forma parte del mistno;

De conformidad con lo establecido en el D.S. No. 043=2003=PCM y su Reglamento

de Parques de Lima;

Con el visto bueno de la Gerencia Administrativa, Oficina de Asesoria Legal ¥ Oficina de
Administracidn Daocumentaria; -

SE RESUELVE:

: ARTICULO PRIMERQ.- APROBAR el formulario No.C01 que coma anexa forma parte de
la presente Resolucién, el mismo que se€ utilizara para solicitar el acceso a la informacién
pablica del Servicio de Parques de la Municipalidad Metropolitana de Lima SERPAR-LIMA.

ARTICULO SEGUNDO.}- El Formulario No. 001 podré ser presentado en forma personai a
: Bytyaves de la Unidad de Tramite Documentario quien le facilitara el ejemplar respectivo ©
- |t imprimir el formulario que estara a disposicion de los interesados en el Portal de Transparencia

y Acceso a la Informacion Publica de SERPAR-LIMA {www.sergar.gob.ge) .

S P
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Unico Ordenado de la Ley N° 27808,
- Ley de Transparencia ¥ ACGESO &
aprobado por

TUD DE ACCESO A LA

CION PUBL!CA (Texto

ia lnformacxon Publica,

el Decreto Supremo N° 043- -2003-PCM)

Sk K PA Fardes oz i

N° de Registro

Formulano

Funcionario res

ponsable de entregar ia informacion:

" Datos del soficitante:

Documento de identida

Apellidos ¥ Nombres / Razon Social

N

THNT 7 LM, / CE. / Otro

e

Av. | Galle 1 Jr [ Psi.

N° / Dpto. / Int.

Distrito

Urbanizacion

Provincia

Departamento Correo Electronico

Teiefono

ﬂinformacion solicitada: -

Dependencia de la cual se requiere la informacion:

Forma de entrega de la informacion

(marcar con una "X")

Copia simple E:] Diskette D

cD D Correo Flectrdnico D Otro

r

: T _ Apelidos y Nombres

Fecha y Hora de recepeion:

]

]

‘ Firma
‘ . \ ' Obse;yaciones:

3

}

:

Adjuntar original y copiadela solicitud
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RESOLUCiON DE GERENCIA GENERAL No.
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RAL DEL SERVICIO DE PARQUES TABLIATT2 L D

1A GENE
N SIGUIENTE RESOLUCION

o 005-2009(SERPAR-LIMA/GG/OPP

/NMML de la Oficina de

- 4
g {nforme N
g laniﬁcaci\c'm;

y
; - \

Ordenado de la Ley No. 27806 Ley de Transparencia
o Supremo No. 043-2003-PCM, establece

ario de brindar informacion publica que

Jpre

= ::'Qude, ol articulo 3°y 8° del Texto Unico
y Acceso a la Informacion Publica, aprobado por el Decret
que las Entidades piblicas, deberan identificar al Funcion

’ posea o produzca, solicitada por las personas naturales o juridicas.

5° del Texto Unico Ordenado de ta Ley No.

Que, asimismo el Gltimo parrafo del articulo
Funcionario responsable de la

/ 5 27806, establece que las Entidades Pablicas deberan identificar al

& elaboracion del Portal de Internet;

_‘jf“ ‘5\\?’;-

gumts _

f Que, mediante Resolucion de Gerencia General No. 697-2003 se designé a los Funcionarios
oca el SERPAR-LIMA Y al

dar informacién publica gue posea o produ

& responsables de brin
oracion y actualizacion del Portal de Internet dela Entidad,

Responsable de la elab
ura organica de la Entidad asi

o cambios en la estruct
de Gerencia General No. 697~ -

Que, desde esa fecha se han producid
solucion

como en la designacion de Funcionarios a que se refiere laRe

2003;

No. 758 que aprueba ¢l Estatuto del _

En uso de 1as atribuciones conferidas en la Ordenanza
a de Asesoria Legal;

SERI?AR—LMA con las visaciones dela Gerencia de Administracion y Oficin

SE RESUELVE:
Designar a la Directora de Ja Oficina de . Administracion

ARTICULO PRIMERO.-
Pajuelo responsable de brindar informacion publica que posea O

ocumentaria Lic. Elvira Cardenas
oduzca el SERPAR-LIMA.

%
4

""""" ARTICULO SEGUNDO.- Designar al Jefe de la Unidad de Informética Sr. Arturo Perez
elasquez Responsable de la elaboracién y actualizacion del Portal de Internet del SERPAR-LIMA.
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ACCESC A LA INFORMACION

-

/" wpIRecTIVA DE TRANSPARENCTA ¥ 7 |
S 7 pyBLICA EN EL SERPAR—LIMA"

1. OBJETO
La presente D
para la adminisTmcién, ac’rua\izacién y

portal ‘nstitucional, en el marco de
Informacion piblica, asi como velar por el ejercicio regular del

+oda persona @ tomar conocimi

‘Eﬁp\ﬁdad cstatal, en este, caso el SERPAR-LIMA.

s normas Y procedimien‘ros

irectiva Tiene por objeto establecer la
blica en el

pubiicacién de la informacion pd

"la Ley de Transparencia ¥ Acceso a la
i derecho qgue tiene

> L/ finalidad "o la presente Directiva es uniformizar 10s criterios para la
£ eficiente Y oportund publicacién y/o eniregd de la informacion pdblica en los
plazos establecidos, promoviendo la {ransparencia de los actos y de la

informacion en custodia de! Estado.

..................

3.BASE LEGAL :
> Ley N 27444, Ley de Procedimiento Adminis
> Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica.
> Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrafivo.
'3 Decreto Supremo 043-2003-PCM Texto Unico Ordenada de laley N° 27806,
- leyde Transparencia y Acceso ala Tnformacién piblica.
% Decreto Suprefmo 072-2003-PCM Reglamento de la Ley N 27806, Ley de

Transparencia Y Acceso ala Tnformacion Pdblica.”

Decreto Supremo N°063-2010-PCM que aprueba la im
Esténdar en las entidades de la adminisfmcién piblica.

trativo General.

p\ememc\cién del Porial

de Transparencia

. oy » Ordenanza N° 758, Estatuto del Servicio de Parques de Lima.

» Ordenanza N°1491  que apruebd el Texto Unico de Procedimientos

~ —Administrativos (TOPA).
umﬁ%? Resolucién Ministerial N°200-2010-PCM que aprueba la Directiva N°001-20D-
%, onecomns § PCM/SGP “ineamientos para la implememacién del Portal de Transparenda

%’J‘z,,i,‘-c“.‘éﬂv“'fi“ ; . . s . s , .
N Estandar en las Entidades de la Administracion piblica”.

4 AMBITO DE APLICACION

obligatorio de todis

| 0 establecido en la presente Directiva es de cumplimiento
de Parques de Lina

%)os trabajadores Y las Unidades Orgdnicas del Servicio
SERPAR-LIMA, en lo gue les sea aplicable.

5. DEFINICIONES



_ {.~3”,,£§garencia: Es el acto que consiste en abrir la informacion gubernamental di
oL "(dblico, al escrutinio de la'sociedad. La transparencia no implica un acto de rendir
‘ / wentas a una persona en especifico, sino la prdctica democrdtica de colocar la

#"~ iformacién gubernamental en la vitrina piblica, para que la gente pueda
revisarla, analizarlay en su caso, usarla como mecanismo de sancidn.

" fortal de Transparencia: ES el Link en internet en el gue se publica la informacion
~piblica que el SERPAR-LIMA esté obligada a proporcionar actualizar y poner a
* Hisposicién del piblico, de manera regular y permanente, sin que medie o se

Responsable del Portal de Transparencia: El funcionario responsable de la

2 FRBOVE,
A s\ﬁﬁc}‘

N N . . r P - P . i
Zxduboracigny uetualizacion del-Portal-Institucionar:
Z>

formacién Publica: Es la informacién contenida en documentos escritos,

fatografias, grabaciones, soporte magnético o digital, o cualguier otro formato,
sempre que haya sido creada u obtenida por la Entidad Pdblica, o que se

. encuentre en su posesién o bajo su control aunque no la haya producido
directamente.

I
L 1
CheERB® !

%Fvﬁ‘f ol
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Responsable de brindar Informacion Pdblica: Es el funcionario responsable de
< e~ brindar informacidn y, en ese sentido, administrar el procesa de acceso a la
SV E 3 formacidn piblica desde la recepcidn de la solicitud hasta su respuesta,
-L‘--?f-ﬁ-a-f--"cg‘ébiendo hacer seguimiento del trdmite y verificar la conformidad de la atencion

meaumhgi&w e
L ) L
DR $or parte del saolicitante.
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T Derecho al Acceso a la Informacién Pdblica: Toda persona, sin distincién alguna
o l'@ . . o . - - v/ . .

S %‘rsane derecho a solicitar y recibir informacién de cualquier entidad de la

TRy - .y RT . . .
'\hﬁdm:n:s?racton Pdblica, no siendo necesaria la expresidén de causa para el

i%..ﬂﬂ:h’:lZ!T[m Ly . . .
e’ Gjercicio de este derecho.

. Solicitud de Acceso a la Inforfmacidn Piblica: Es la peticién o solicitud de acceso
a la informacién pdblica que cualquier persona natural o juridica podrd formular o
presentar, por escrito.

PORTAL DE TRANSPARENCIA

PORT AL DE TRANSPARENCIA

6.1 DE LOS RESPONSABLES




cacién de fa informacién piblica en el Portal de

funcionario responsable del Portal
nvolucradas. Dichos estamentos cumplen

"':;ji?ifzr*.‘%.cipan en ¢l proceso de publi
.Transparencia cdel SERPAR-LIMA, el
Tnstitucional y las Unidades Orgdnicas i

las siguientes funciones:

De las funciones de la Oficina de Administracién Documentaria:

a) Realizar ~las coordinaciones con las Oficinas de " Planificacién 'y
Presupuesto, Oficina de Mercadeo y Relaciones Publicas, Gerencia
Técnica, Sub-Gerencia de Personal y Sub-gerencia de Abastecimienfo y
SS.AA responsables de entregar la informacion materia de publicaciénen
la pdgina web.

Controlar los plazos de entrega, recibir la informacién y derivarla a la

Gerencia Administrativa - Unidad de Informdtica para su respectiva

pubficacién.
Elevar un informe a la Gerencia General en caso de incumplimiento de la
“presente Directiva, recomendando su derivacién de ser el caso @ la
Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios que corresponda, por

tratarse de una grave falta disciplinaria.
Y .

De las funciones del responsable del Portal Institucional:

a)- Recibir la informacion materia de publicacién y revisar si el contenido yel
soporte cumplen con los requisitos establecidos en la presente Directivi

b) Publicar en el Portal Tnstitucional la informacion detallada en el numeral
6.3 dea presente directiva, dentro de los plazos legales establecidos.

¢) Mantener actualizado el Portal Institucional, debiendo colocar la fecha

de la tltima actualizacion,

SR

"«‘-}m
V"5 “Ge los funciones de las Unidades Orgdnicas involucradas:

-
T S

.....................

a) Elaborar o redactar la informacién a la que estdn obligadas, en virtud e
la Ley y la presente Directiva.

b) Enviar la informacidn con el soporfe preestablecido a la Oficina (e
Administracién Docutmentaria, dentro de los plazos legales establecidos.

¢) Sugerir o coordinar con la Oficina de Administracién Documentaria a
difusién de informacion adicional que tenga naturaleza publica.

d) Revisar y actudlizar periddicamente el contenide de su informaciin

publicada en el Portal Institucional.

6.2 PASOS PARA LA PUBLTCACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION
PUBLICA EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA. | .

RN



e 2 1 Coordinaciones para la entrega de informacién

L ”X La Oficina de Administracidn Documentaria supervisard y/o coordinara con las
o 7. Unidades Orgdénicas la entrega oportuna de su informacidn, lo que no los exonera
/‘ de la responsabilidad'que tienen de remitirla puntualmente.

2.2 Responsabilidad en la entrega de la mformcxcxon a publicar en el Portal
In titucional de las Unidades Orgdnicas :
. #Lgs Unidades Orgdnicas obiigadas a remitir a la Oficina de administracidn
,_:‘:;;_Bdcumen‘rama la informacidn que les compete en los plazos de entrega, aparecen
identificadas en el Anexo 1 de la presente directiva.
La remisién de la informacion deberd ser puntual, sin necesidad de requerimiento

"f_ . previoy bajoresponsabitidad;
~ En todos los cases, cuando la informacidn publicada haya sido modificada, deberd
enviarse la informacion actualizada, en los cinco (5) primeros dias hdbiles de

producido el cambio.

6.2.3. Soporte

La informacién a ser publicada en el Portal Institucional serd remitida a la

Oficina de Administracién Documentaria en €D, DVD o soporte similar en el

formato Portable Document File (PDF), indicando en el documento de remisién su
Q{‘;ﬁ";’%ﬂ bicacién en la estructura de la pdgina web.

h ,

iwgfgg;zg“ﬁsz 4, Publicacidn de la informacidn en la pdgina web
\"%aar-mw* 2‘&'r:i'cane:cw*gado de soporte técnico de la Unidad de Informdtica deberd publicar en
la pdgina web la informacién dentro del plazo mdximo de dos (2) dias hdbiles
contados desde su recepcidn. Asimismo, se debe indicar. la fecha de la dGltima

actualizacidn.

;5\:

)

mi’gm; 7. 6.3. DE LA INFORMACION A PUBLICAR

| El SERPAR-LIMA, segin el articulo 5° de la Ley de Transparencia y Acceso a la

" Informacién Piblica, y lo sefialado en la Resolucién Ministerial N°200-2010-PCM
que aprobé la Directiva N°001-2010-PCM/SGP estd obligada a publicar lo

siguiente:

1. Datos generales del SERPAR-LIMA

Directorio

Marco Legal (Normas de Creaaon de la Entidad)

Norimas Emitidas por la Entidad (Resoluciones de Consejo Administrativo y
de Gerencig Generaj)




#2_Planeamiento y Organizacidn
R / @) Instrumentos de Gestidn
\/‘f a.l) Estatuto
4 a.2) Organigrame
a.3) Manual de Organizaciény Funciones (MOF)
. (\\ a4) Cuadro de Asignacién de Personal
£\ )5 ab) Manual de Procedimientos MAPRO
%a.6) Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
1a.7) Indicadores de Desempefio

.. b) Planes y Politicas
S i b1y Plan Estratégico Institucional
h,2) Plan Operativo Institucional

¢) Infobmacién Presupuestal. Conforme al inciso 2, del articulo 5° e inciso 1)
del articulo 25° del TUO de la Ley N°27806.

d) Proyectos de Inversién Piblica, conforme al inciso 2) articulo 5 e inciso 2)
del articulo 25 del TUO de la Ley N°27806

Informacién de Personal, conforme al inciso 2) articulo 5 e inciso 3) del
articulo 25 del TUO de la Ley N°27806. .

Informacién de Contrataciones, conforme al inciso 3) articulo 5 e inciso 4]
del articulo 25 del TUO de la Ley N°27806.

Procesos de seleccién para la contratacion de bienes, serviciosy obras.
Exoneraciones aprobadas.

g‘f"”}‘?l Ordenes de servicios.

N o “#5) Gastos de vidticos y pasajes.
f6) Gastos de Telefonia.

f7) Uso de vehiculos,

f8) Gastos por publicidad.

g) Actividades Oficiales, conforme al inciso 4) articulo 5 del TUQO de la Ley
N°27806.
Agenda

Informacion Adicional




41) Comunicados.
/ 'h?) Declaraciones Juradas.
h3) Formulario de Solicitud de Acceso a la Informacién Piblica.

6.4, RESPONSABILIDAD DE REMISION DE INFORMACION AL
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
" La Oficina de Administracién Documentaria’
Economia y Finanzas la informacion sefialada en e
Transparencia y Acceso a la Informacidén Plblica.

deberd remitir al Ministerio de
| articulo 22° de la Ley de

65 PUBLICACION EN EL PORTAL DE SERVICIOS AL CIUDADANG VY

NID)

U\ EMPRESAS—PSCE-Y-EN-EL-PORTAL DEL ESTABO PERUANG

El Jefe de la Unidad de Informdtica (funcionario responsable) deberad
cumplir con la publicacién de los siguientes Documentos de Gestidn

Institucional:

En el Portal de Servicios al Ciudadano y Empresas - PSCE deberd
publicar el Texto Unico de Procedimientos Administratives ~-TUPA del

SERPAR-LIMA.

b.  Enel Portal del Estade Peruano:
) m - Estatuto. ‘
> RO . «r
& V°B° %\ - Cuadro para Asignacion de Personal - CAP
] ‘ z - . .. . . . .
=‘1Mm':&£, - DtSposncmnIes ' legales que apm.Jeben dmt.ac.‘nvas, lineamientos o
The o reglamentos técnicos sobre procedimientos administrativos contenidos en
= el TUPA .de la Entidad o relacionados con la aplicacién. de sanciones

administrativas.

La publicacién de los documentos detallados en el numeral precedente
deberd realizarse en la misma fecha de la publicacién de los respectivos
dispositivos legales en el Diario Oficial E! Peruano, siempre que los
dispositivos legales entren en vigencia al dia siguiente de su publicacién.
Para ello se deberd coordinar con la Oficina de Administracidn
Documentaria, quien es el drea encargada de gestionar dicha publicacién.

ya
: %homEcmR\g_
Nestps

La publicacién de los documentos de gestion como Manual de Organizacién
y Funcicnes de la entidad, Escala remunerativa de la entidad incluyendo
regimenes especiales, se efectuard cuando sean aprobados en el SERPAR-

LIMA.
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7. ACCESO ALA INEORMACION PUBLICA

7.1. DE LAS FUNCIONES

En el proceso de atencién de una Solicitud de Acceso d la Informacién Pdblica
participan el funcionario responsable de brindar informacién publica y los
funcionarios responsables de las diversas Unidades Orgédnicas poseedoras de

esta informacién en su calidad de co-re ponsables, los cuales deben cumplir con
. las siguientes funciones: '

‘Del funcionario responsable de brindar informacién piblica:

‘e, Administrar y conducir los procesos de atencién a las solicitudes de

informacién pdblica.
—— b. Controlar los-plazos-de entrega de la.informacién-solicitada, -~

L UES
4,

Wing

‘ RE equisito en su solicitud para su subsanacion. :

PRV Y 'd. Entregar la informacién dentro del plazo de siete (7) dias hébiles, luego de

pr‘esen?ada la Solicitud de Acceso a la Tnformacién Pdblica, o, en todo casc,

comunicar. al solicitante, antes del vencimiento de este plazo, del uso de la

prérroga excepcional, hasta ol sexto dia hdbil de presentada la solicitud

(Articulo 14° del Reglamento de la Ley N° 27806).

e. Hacer el seguimiento y veiar por fa conformidad de la informacién que es

entregada al solicitante. . , :

f. Registrar y monitorear el procedimiento de atencién en el Sistema de Tramite

Documentaria. '

g. Derivar correctamente a las Unidades Orgdnicas que correspondan aquellos

pedidos-que no califiquen como informacién pablica.

) me"% h. Elevar un Informe a la Gerencia General en caso de incumplimiento de le
Elpresente Directiva, recomendando su derivacidn o la Comisién de Procesos

P,

»

M c. Comunicar al solicitante, dentro del plazo de 48 horas hdbiles, la falta de algdn

S
@ YR ’
DIRECTOR &/ 4

e

L. L. T . et ;
AT Administrativos Discrplinartos que corresponda;, porfratarse deunugrave Talta

disciplinaria.
i Otras funciones que le asigne la Ley.

ARQYE
¥ 5
_\Q% ye B? ‘f’f(
¥ 2

M2

_________ 13 Del Funcionario responsable de las Unidades Orgénicas poseedoras de la
o 4 et £/, .7
oo & informacion:

v
N

oy

Stomeaal” 4

a. Cumplir con entregar la informacién requerida al funcionario responsable de

R brindar informacién piblica, dentro del plazo de cinco (5) dias hdbiles, luego de
© PARQ, ol . . . Th

Meabwse la solicitud, bajo responsabilidad.

o Mg

: 1’{\)’954 o, Comunicar a la OAD, de manera sustentada, dlgtin obstdcule o impedimento
j > > . . .. PR . V3

S e ppra la entrega oportuna de informacidn, en el plazo maximo de cinco (B) dias
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nébiles luego de recibida ia solicitud por la entidad, plazo prudencial para que la
Oficina de Administracién Documentaria comunique al solicitante de esta

/ eventualidad y del uso de la prorroga excepcional.
c. Mantener los archivos y registros de manera especia
celeridad en la entrega de la informacidn solicitada.
d. Clasificar y organizar los archivos de las Unidades Orgdnicas, conforme a los
criterios establecidos por la_entidad para facilitar la ubicacién de la

documentacién solicitada. En hingtin caso se podrd destruir la informacién que se

lizada para garantizar la

posea.

7.2. NO EXISTE OBLIGACION DE CREAR O PRODUCIR INFORMACION
PUBLICA '
/‘_*_;tﬁ%dfcﬁUd_déﬁﬁfﬁrmﬁtréﬁ”ﬂﬁﬁmp'lffaﬂa"'dtfi‘igﬁcTéﬁ"déT‘SERT}ARCtIMﬂ’ae‘ crear o
SN ppoducir informacion con la que no cuente o no Tenga obligacién de contar al
, ._ _ momento de efectuarse el pedido.

W@Qn este caso, Se comunicard por escrito los motivos de la denegatoria sefialando
& W inexistencia de datos respectoa la solicitud enviada.

Fampoco el SERPAR-LIMA estd obligado a evaluar, emitir opinién o realizar algin
Yipo de andlisis de la informacién que posee.

o
b
is
H

7.3. REQUISITOS DE LA SOLICITUD

1. Soficitud o formulario dirigido a la Oficina de Administracién Documentaria. -
§ \ Funcionario/a responsable de brindar informacion piblica.

1‘2@% Informacién del recurrente: nombres y apellidos, documento de identidad si

Do & fueramayor de edad, direccién, nimero telefdnico y/o correo electrénico.
e Expresién concrefay precisa del pedido de informacidn.
VBT d. En caso el solicitante conozca la dependencia que posea la informacién, deberad
g indicarla en la solicitud.
5 . Especificar el medio (fotocopia,  CD, copia certificada, correa electrénico
etc.) por el que se le deberd alcanzar la informacién solicitada.
{. Firma, comprometiéndose a pagar el costo de la reproduccidn o copia de la

informacion.

7.4, PROCESO DE ATENCION DE LA SOLICITUD DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA

1 El solicitante deberd  presentar Su solicitud o formulario, dirigida al
funcionario responsable de brindar informacidn pdblica, ante la Unidad de
Tramite Documentario '.

h La solicitud o formulario se derivard mdximo al dia siguiente al funcionaric

responsable de la Unidad Orgdnica gue posee la informacion.

e b b e



3. Ei funcionario deberd dar respuesta @ lo sclicitads, "0 pedir prééﬁrgg_q_w
S cepeional, el un plazo méximo de cinco (05) dies Iébiles; contados. desde:la
recepcién de la solicitud por el Médulo o desde su subsandcién, funcionario
responsable de acceso a la informacién pdblica.

4 El funcionario remife la informacién al solicitante, dentro del
(7) dias hdbiles, en la forma y lugar que sefialé al presentar la selicitud o
formulario (ver numeral 7.3.), y previo pago del costo de reproduccién, Si
~fuese el caso. En otfro caSo,-aTendiendo al pedido del funcionario, comunica
'ip‘res del vencimiento del plazo de siete (7) dias hdbiles, que se vad hacer uso
de la prorroga excepcional de cinco (5) dias hdbiles.

plazo de siefe

" 5 SEGUIMIENTO DEL EXPEDIENTE
_ solicitud impresa o formulario: el solicitante puede hacer el seguimiento con

..-el -nimero -de-regisiro -otorgado-al-presentar-su _solicitud—o—formulario—en- la -
Unidad de Tramite Documentario via telefdnica o @ fravés del Portal
Institucional www.serpar.gob.pe (link CoancTenos,_,Sugerencias).

/I "I 7.6. FORMAS DE ENTREGA DE LA INFORMACION:

Gratfuital

Via correo electrénico.

Previo pago de costo de reproduccién :

- Por cada copia simple o fotocopia porfolio.
- Por impresién de cada folio.

~ Por cada disco compacto.

- Por cada copia certificada.

La entrega es perSOr\ai en la Unidad de Tramite Documentario, preva
2} tacién de la constancia de pago por el costo de reproduccién, de acuerdoa
#msmmidmw—erwwénmﬂmcéamwas-ﬂﬁmm@fmwwwm
vigente de la entidad.

. 7. PLAZOS DE ENTREGA AL SOLICITANTE

"w}h‘l | plazo de atencién no podrd ser mayor de siete (07) dias hdbiles. Se podri
</prorrogar excepcionalmente por cinco (0B) dias hdbiles de existir circunstancics
que hagan inusualmente dificil reunir o hallar la informacién. En-este caso se ke
~ comunicard al solicitante por escrito (incluye fax, correo electrénico o cualquier
tro medio que acredite la recepcién de la notificacién), antes del vencimient

el primer plazo, las razones por las que se hard uso de dicha prérroga; de




/i caso que la informacién requerida no se encuentre en el SERPAR-LIMA, y
# este conociera la ubicacién y destino de la misma, deberd comunicar por escrito
/  este hecho al solicitante.

¢ 78 ARCHIVO DE LA SOLICITUD DE ACCESO A LA TNFORMACION

- PUBLICA

<ol - Si el solicitante incumple con cancelar el costa de reproduccién o habiendo

‘%‘; cancelado diche monto no requiere su enfrega dentro del plazo de treinta
/ (30) dias calendario contados a partir de la puesta a disposicién de la

" liquidacién o informacién segin corresponda, la solicitud serd archivada.

7.10 RECURSOS DE RECONSIDERACION YAPELACION

| solicitante, en caso gue no esté conforme con la denegatoria tetal o parcial del
dido, puede presentar los siguientes recursos: :

e Reconsideracién: Se presenta a la Gerencia Administrativa dentro de un
plazo de quince (15) dias hébiles de denegada total o parcialmente la solicitud.

La Gerencia administrativa resuelve el pedido de reconsideracién en un plazo de
treinta 30 dias hdbiles.

"2, %) &
PR 5 *
\"-‘:"_MV:mi‘L‘Y/
oyl

L ya : -
L De Apelacién: Se presenta ante la Gerencia Administrativa en un plazo de quince
& (15) dias hdbiles de denegada la reconsideracién, debiendo resolver el recurso la
Gerencia General en un plazo de treinta (30) dias habiles.

Se considera agetada la via administrativa, cuando L}a apelacién se resuelve en
sentido negativo o cuando la entidad no responde en un plazo de diez (10) dias
hébiles de presentado el recurso (articulo 11° de la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacién Pablica).
Agotada la via administrativa podrd optar por iniciar proceso confencioso

ministrativo.

" 11 OTRAS OPCIONES



. eg un preceso constitucional gue ampara gl derecho

_ fﬁ”— Accién de hdbeas data® € ,
L -+~ " que asiste a toda persona a solicitar judicialmente la exhibicién de los registros o
S bases de datos, publicos o privados, en los cudles estdn incluidos sus datos

personales o los de su grupo familiar.

- Denuncia penat. Los funcionarios que incumplan con entregar correcta Y
puntuclmente lo informacién podrdn ser.denunciados por el delito de abuso de
{5, autoridad, al estar atentando conira el derecho ciudadano a la informacion.
f‘,@jchos funcionarios pueden hacerse acreedores a pena privativa de libertad ne

712 RESPONSABILIDAD DE REMISION DEL CONSOLIDADO DE
“ ACCESOS A LA INFORMACION PUBLICA '

bilidad de la Oficina de Administracion Documentaria enviar un
< Solicitudes de Acceso ala Informacion Piblica atendidas y no
atendidas a la Gerencia General para su remision a la Presidencia del Consejo de
" Ministros (Articulo 22° del Reglamento de la Ley de Transparenciay Acceso ala

Informacién Pablica).

7 13, RESPONSABLES POR UNIDAD ORGANICA
El Funcionario responsable de la Unidad Orgdnica poseedora de {a informaciénes
el responsable de brindar la informacién pdblica requerida que se encuentra bajo
su custodia.

Podrd delegar entre su personal a quienes e5pecfficamen’re “asuman la
coordinacién con la Oficina de Administracién Documentaria asi como el encaryo
de garanfizar el acceso a la informacién publica, de acuerdo a sus capacidadis

% P"‘RQ;;Q
Bf "o
)

?ﬂ.‘logis‘ricas y de recursos humanos.
8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

RIMERA: La Oficina de Administracién Documentaria velard por el
G umplimiento de la presente Directiva, para lo cual cursaréd-los requerimientes
\-:_ L} que estime convenientesy tomarda las medidas coercitivas ya previstas.

- Los casos de vacio, duda o deficiencia de la presente Directiva serdn resuelfes

por la Oficina de Administracion Documentaria.

EGUNDA: La Oficina de Administracién Documentaria deberd informa
imestralmente a la Gerencia General sobre las Solicitudes de Acceso a &
<Tnformacidn Piblica atendidas o no atendidas, Unidades Orgdnicas o persenc



enocimiento y, si fuese

resultados, para efectos de que se tome ¢
cionadora.

iucradas y
edida preventiva, correctiva o san

7_(Easo, se tome alguna m

presente Directiva serd considerado como

do a las normas correspondientes, segin la
abajador, sin perjuicio de las acciones

‘RCERA: El incumplimiento de la
'-T------f‘--ﬂ""ﬁgﬁ‘ra grave, Y se sancionard de acuer

e VBT SF
W!acuon laboral o contractual del 1r

penales que pudieran iniciarse.

e Administracion Documentaria clevard un Informe

Para este efecto, la Oficina d
dando su derivacion a lg Comisién de Procesos

a la Gerencia General recomen
*""A'dmi'nis’rr'u‘ﬁvoS‘“D‘rscip'!fn“ar'io‘sw‘cumpefe
investigaciones o procesos administratives disciplinarios

anciones que correspondan.

y se apliquen las

9. ANEXO

bles de brindar informacién para su

Anexo N°OL: Unidades Orgdnicas responsa
lazos de entrega y publicacién de la

publicacién en el Portal de Transparencia, p

informacion,

rr’re*,“—a-—'ﬁn"d'e“"-qu‘e—*se—ﬂ'n‘rcizn’fa T
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