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CONSIDERANDO:

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de transparencia y
Acceso a la Informacion Pulblica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 043-
2003-PCM, tiene por finalidad promover la transparencia de los actos 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, el referido dispositivo establece que toda informacién que posea el
Estado se presume publica, salvo las excepciones expresamente previstas en la
Ley, debiendo las entidades de la Administracion Publica entregar la informacién
que demanden las personas en aplicacion del principio de publicidad;

'\o E"j\ Que, mediante Resolucion Directoral Nacional N° 1623/INC del 05 de

: Cg, octubre de 2006, se aprobd la Directiva N° 003-2006-INC/DN, denominada

T \“Directiva que establece los procedimientos para la atencion de solicitudes sobre
acceso a la informacién publica en el Instituto Nacional de Cultura”,

eA RE
* %,

Que, mediante Ley N° 29565 se cre6é el Ministerio de Cultura como
organismo del Poder Ejecutivo con personeria de derecho publico, el cual
constituye pliego presupuestal del Estado. Asimismo, a través del Decreto Supremo
N° 001-2010-MC, modificado por Decreto Supremo N° 002-2010-MC, se aprobé la
fusién por absorcidn del Instituto Nacional de Cultura en el Ministerio de Cultura,
disponiendo que toda referencia a dicha entidad se entendera efectuada al

Ministerio de Cultura;

Que, se ha visto por conveniente aprobar una directiva que establezca el

procedimiento para la atencién de solicitudes de acceso a la informacién puablica en

" el Ministerio de Cultura, asi como las responsabilidades de los funcionarios o
servidores que posean la informacién o estén encargados de su entrega;

. Estando a lo visado por el Secretario General, la Directora de la Oficina de
Administracion Documentaria, la Directora de la Oficina de Planificacion y
Presupuesto y la Directora de la Oficina de Asuntos Jundlcos

De conformidad con la Ley N°® 29158, Ley Organica del Poder Ejecutlvo yla \
Ley 29565, Ley de creacién del Ministerio de Cultura;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral Nacional N° 1623/INC,
de fecha 05 de octubre de 2006.

Articulo 2°.- Aprobar la Directiva N° 005-2011/MC, denominada
“‘Procedimiento para la atencién de solicitudes sobre acceso a la informacion



publica en el Ministerio de Cultura”, que como anexo forma parte integrante de la
presente Resolucion.

Articulo 3°.- Disponer que a través de la Direccién General de Promocion y
Difusién Cultural se publique la presente Resolucion y el anexo, en el Portal de
Transparencia del Ministerio de Cultura (www.mcultura.gob.pe).

Registrese, comuniquese y publiquese.
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DIRECTIVA N° 005 -2011/MC

“PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES SOBRE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA EN EL MINISTERIO DE CULTURA”

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos generales que debe observar el personal del
Ministerio de Cultura en adelante “El Ministerio”, con relacién al derecho de
acceso a la informacién publica que produzca o tenga en su poder de
conformidad con la normatividad vigente; asi como establecer los mecanismos
necesarios para promover una cultura de transparencia en el acceso
ciudadano a la informacién.

Il. FINALIDAD

Armonizar criterios para la eficiente y oportuna entrega de informacién publica
por parte de las diversas instancias del Ministerio con el fin de asegurar el
acceso a dicha informacién por parte de la ciudadania.

Definir el tramite a seguir por los solicitantes, asi como las responsabilidades
que se generen por el incumplimiento de la obligacibn de entregar la
informacién publica.

lll. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru.
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806-Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Ley Publica.
Ley N° 29565- Ley de Creacién del Ministerio de Cultura
Resolucién Ministerial N° 047-2010-MC,que designa al funcionario
responsable de brindar informacion de la Sede Central y de las
Direcciones Regionales, en aplicacién de la Ley N° 27806
Ley N° 27444, ey de Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado.
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento del Cédigo de Etica de
la Funcién Publica.

IV. ALCANCE

La presente directiva se encuentra referida estrictamente a las solicitudes que
se presenten en ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica
establecido en la Constitucion Politica del Perti y en el Texto Unico Ordenado




de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en adelante la
Ley, y su Reglamento.

Lo establecido en la presente directiva es de cumplimiento obligatorio por
parte de todos los 6rganos y dependencias del Ministerio.

V. DEFINICIONES

1.

Apelacion .- Recurso administrativo del que puede hacer uso el
administrado en los casos siguientes:
a. Denegatoria total de acceso a la informacién publica.
b. Entrega de informacion incompleta.
c. Falta de entrega de la informacién dentro del plazo establecido por
Ley.
Direcciones Regionales de Cultura.- Son Organos Desconcentrados
del Ministerio de Cultura, a cargo de un funcionario con nivel de
Director, quienes estan encargados de hacer entrega de la informacion
en concordancia con lo sefialado en la presente directiva.
Solicitante.- Es toda persona natural o juridica que requiere
informacién al Ministerio de Cultura en el ejercicio del derecho de
acceso a la informacién publica, segun lo dispuesto en el numeral 5)
del articulo 2° de la Constitucién Politica del Peru.
Funcionario o servidor poseedor de la informacion.- Es aquel
funcionario o servidor responsable de la unidad organica que haya
creado, obtenido, tenga posesion o control de la informacién requerida,
tomando en cuenta la naturaleza de la misma y lo dispuesto por los
documentos de gestibn que rigen el Ministerio de Cultura. Es
responsable de las funciones a que se refiere el articulo 6° del
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, en adelante “El Reglamento”.
Informacion publica.- Se entiende como informacién publica, toda
aquella que el Ministerio haya creado u obtenido o que se encuentre
en su posesion o bajo su control, sin importar quien la haya producido,
precisando que ello incluye la informaciéon que se encuentre dentro de
los anexos presentados como requisitos para iniciar un expediente
administrativo, salvo las excepciones legalmente establecidas.
Esta obligacion no implica crear o producir informacién con la que no
cuente o no tenga que contar el Ministerio al momento de efectuarse el
pedido, ni faculta a los solicitantes a requerir que la entidad realice un
analisis de la informacion que posea. Para dicho caso se deberan
seguir los procedimientos establecidos en la Ley de Procedimiento
Administrativo General. '
Funcionario responsable de entregar la informacion.- Es aquel
funcionario designado mediante - Resolucién Ministerial como
responsable de atender las solicitudes de informacion, requerir la
informacion al Funcionario o servidor poseedor de la informacion,
entregar la informacién publica al solicitante. Ademas es responsable
de comunicar al usuario la denegatoria parcial o total de su pedido de
informacion. Para el ejercicio de esa funcion puede dirigirse o
coordinar directamente con cualquiera de las instancias, érganos y
dependencias del Ministerio de Cultura. ‘
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7. Portal de Transparencia.- es una plataforma informativa de acceso
libre que permite a cualquier ciudadano disponer, en tiempo real, de la
informacién publica que se encuentra en el Ministerio de Cultura, a
través de Internet. ,

8. Unidad de Mesa de Partes.- es el érgano del Ministerio de Cultura
encargado de la recepcién fisica de las solicitudes de informacién,
ubicado para este caso en la Sede Central del Ministerio de Cultura.
En las Direcciones Regionales de Cultura, a nivel nacional, se refiere a
la(s) persona(s) encargada(s) de desempefiar dichas funciones.

VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
a) De los medios para brindar la informacién.

La informacién publica podra ser proporcionada mediante acceso
directo, por escrito, por correo electrénico o a través del portal de
transparencia del Ministerio de Cultura (de acuerdo con la naturaleza
de lo solicitado y con la capacidad de la institucién). En caso de no
sefalarse el medio de entrega en la solicitud de informacién, la misma
sera entregada por escrito.

Cuando la respuesta deba ser enviada por correo electrénico, ésta no
tendra costo de reproduccidn, salvo que exceda las limitaciones
técnicas para que la informaciéon sea remitida por este medio, en cuyo
caso el funcionario responsable le informara al solicitante de Ila
imposibilidad y coordinara el uso de otro medio de entrega.

b) Del acceso directo a la informacién publica.

Conforme al articulo 12° de la Ley N° 27806, toda persona podra
solicitar el acceso inmediato y directo a la informacién que posea,
produzca o tenga en su poder el Ministerio.

La informacién se proporcionara de acuerdo a la capacidad de
atencion inmediata de la unidad organica que cuenta con la
informacion dentro del horario de atenciéon al publico. La unidad
organica respectiva debera otorgar una cita al usuario o representante
legal en un plazo no mayor de 48 horas para darle el acceso a la
informacién publica en el caso que no pueda brindar de manera
inmediata la informacion.

Para el ejercicio del derecho de acceso directo, el usuario debera
presentar una solicitud dirigida a la unidad organica que posea la
informacién, la misma que notificara al usuario dentro del plazo
establecido en el parrafo precedente.

En la fecha acordada, el solicitante debera acudir a la unidad organica
correspondiente, siguiendo el procedimiento para el registro de visitas
establecido para tal fin.
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c)

d)

De la presentacion de la solicitud de acceso a la informacién.

Las Unidades de Mesa de Partes, tanto en la Sede Central del
Ministerio de Cultura como de las Direcciones Regionales de cultura,
deberan brindar informacion acerca del procedimiento de atencién de
solicitudes de acceso a la informacién publica y deberan tener a
disposicién de los solicitantes el formulario correspondiente.

Asi, para la presentacién de la solicitud de acceso a la informacién, el
solicitante debera utilizar el formulario “Solicitud de Acceso a la
Informacién Publica” que se adjunta como Anexo 01 de la presente
directiva; sin perjuicio de la utilizacién de otro medio que consigne la
misma informacién.

Del acceso a través del Portal de Transparencia del Ministerio de
Cultura

En el portal de transparencia del Ministerio de Cultura debera
difundirse la informaciéon sefialada en el articulo 5° de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la misma que se
considera de conocimiento publico, siendo obligaciéon del responsable
del portal de transparencia del Ministerio la elaboracién y actualizacién
del mismo.

A través de este medio el usuario podra solicitar informacién publica
utilizando el formulario virtual disponible permanentemente, solicitud
que sera remitida automaticamente al funcionario responsable de
entregar la informacion publica, quien la derivara en un plazo no mayor
de 24 horas a la unidad organica correspondiente.

Excepciones

El derecho de acceso a la informacion publica no podra ser ejercido
respecto de la informaciéon expresamente exceptuada en los articulos
15°,16° y 17° de la Ley, salvo lo establecido en el articulo 18° de la
misma.

En caso el funcionario o servidor poseedor de la informacion
determine que la informacién solicitada, se encuentra dentro de los
supuestos de excepcion a los que se refiere el parrafo precedente,
debera elaborar un informe debidamente sustentado indicando los
motivos de la denegatoria y remitirlo dentro del plazo establecido al
funcionario responsable de entregar la informacién.

El funcionario responsable de entregar la informacién podra, de
considerar que el informe resulta insuficiente para la denegatoria,
solicitar una ampliacién del mismo al funcionario o servidor poseedor
de la informacién, el cual debera realizarse en un plazo de 24 horas
como maximo.
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f) De la Apelacion.
Procede la apelacién en los siguientes supuestos:

a) Cuando exista denegatoria expresa respecto de parte o de la
totalidad de lo solicitado.

b) Transcurrido el plazo legal de siete (07) dias habiles y su
ampliacion de ser el caso, sin que medie respuesta por parte deI
funcionario responsable

¢) Cuando la respuesta fuera ambigua o no satisfactoria.

El recurso de apelacion debera ser presentado de conformidad con lo
dispuesto en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

La apelacion debera estar dirigida al funcionario responsable de
entregar la informaciéon, quien adjuntara los antecedentes
correspondientes y lo elevara al superior jerarquico en un plazo no
mayor de 24 horas.

El recurso debera ser resuelto en un plazo maximo de diez (10) dias
habiles desde presentado el escrito de apelacién, a fin de resolver el
recurso.

Transcurrido este plazo sin que el superior jerarquico se pronuncie, el
recurrente, podra dar por agotada la via administrativa y ejercer las
acciones contempladas en el literal g) del articulo 11° de Ia Ley, o caso
contrario esperar el pronunciamiento expreso del érgano competente.

VH.PROCEDIMIENTO
1. De la solicitud de informacién:
La solicitud podra ser presentada a través de:

a) El portal de transparencia de la institucién, para lo cual el solicitante
debera acceder al enlace correspondiente en el mencionado portal,
y completar todos los campos requeridos en el formulario Virtual
“Solicitud de Acceso a la Informacién Publica® con la informacién
indicada en el item b). Dicha solicitud de informacién se derivara
automaticamente al funcionario responsable de entregar Ila
informacién quien imprimira la solicitud y la derivara a la Unidad de
Mesa de Partes para su registro.

b) La Unidad de Mesa de Partes de la Sede Central del Ministerio asi
como de las Direcciones Regionales, verificara que la SOLICITUD
DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, cuente con los
siguientes requisitos obligatorios:

e Nombres y apellidos completos del solicitante y/o del
representante legal.




o Direccion precisa indicando el distrito, provincia y departamento
donde vive el solicitante.

e Numero de DNI o RUC del solicitante.
Expresion concreta y precisa del pedido de informacion.
Firma o huella digital del solicitante. (Sélo para las solicitudes
escritas)

Adicionalmente el solicitante podra indicar en su solicitud lo siguiente:

e La forma en que desea recibir la informacién (copia simple,
certificada, etc.)

e Numero de teléfono, fax y/o correo electrénico, si es que lo
tuviese, o algin numero telefénico de referencia.

e En caso el solicitante conozca la dependencia que posea la
informacidn, debera indicarla en la solicitud.

c) La solicitud se dirige ante el funcionario responsable de entregar la
informacién, siendo responsabilidad de la Unidad de Mesa de
Partes canalizar la solicitud priorizando su derivacion a dicho
funcionario, a fin de que se realice el mismo dia de la presentacion.
En caso la solicitud de informacion sea dirigida a otro funcionario la
Unidad de Mesa de Partes debera canalizar la solicitud y derivarla
conforme se menciona anteriormente.

d) En caso de que la Unidad de Mesa de Partes, detecte algun
defecto u omisién de uno o mas de los requisitos sefialadps como
obligatorios en el item b), debera solicitar su subsanacién en un
plazo maximo de dos (2) dias habiles. La observacién debera
anotarse, bajo firma del receptor, en la solicitud y en la copia que
conservara el administrado, indicando que si asi no lo hiciera, se
tendra por no presentada su solicitud. Vencido el plazo otorgado,
sin que medie la subsanacién correspondiente, se tendra por no
presentada la solicitud, procediéndose a su archivo.

e) De no encontrarse inconsistencias en la solicitud, el registrador
ingresara la solicitud al Sistema de Registro de Documentos del
Ministerio de Cultura como Solicitud de Acceso a la Informacion,
utilizando para esto los campos provistos. Luego del registro,
procederda a derivar el pedido de informacién al funcionario
responsable de entregar la informacion, en el plazo previsto.

2. De la busqueda de la informacién.-

a) El funcionario responsable de entregar la informacién cuenta con
un plazo maximo de (07) siete dias Utiles desde que recibe la
solicitud o desde que ésta se subsané para atender lo solicitado,
salvo que este plazo se prorrogue de conformidad con lo sefialado
por la ley. De no atenderse lo solicitado dentro del plazo maximo
sefialado, el solicitante podra considerar denegado el pedido.

b) Recibida la solicitud por el funcionario responsable de entregar la
AN informacién, debera derivar el pedido al funcionario de Ila
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dependencia que posee la informacién, en un plazo no mayor de
24 horas desde el ingreso a la Unidad de Mesa de Partes.

¢) El Funcionario o servidor poseedor de la informacion de la unidad
organica cuenta con un plazo no mayor de (04) cuatro dias habiles
desde que recibe la solicitud, para remitir la informacién solicitada
al funcionario responsable de entregarla, o en su caso, el informe
sustentando la denegatoria total o parcial de la misma
determinando, de ser posible, el plazo que durara el impedimento
que sustenta la denegatoria.

d) Asi mismo, dentro del mismo plazo, el funcionario o servidor
poseedor de la informacién de la unidad organica podra solicitar la
ampliacién del plazo para la atencion de lo solicitado, lo que debera
ser comunicado por escrito al interesado por el funcionario
responsable de entregar la informacién a mas tardar al sexto dia de
presentada la solicitud. )

e) Conforme a lo sefialado por la Ley, la prérroga es de caracter
excepcional por un plazo maximo de cinco (05) dias utiles
adicionales, siempre que existan circunstancias que lo sustenten,
encontrandose sujeta su procedencia a la comunicacion referida en
el acapite precedente.

f) El Funcionario o servidor poseedor de la informacién de la unidad
organica debera realizar todas las gestiones que correspondan
(solicitar la informacidn a alguna Oficina de su Unidad Organica, al
Archivo Central, etc.) a fin de obtener la informacion y ponerla a
disposicién del funcionario responsable de entregarla.

3. De la entrega de la informacion.

a) Una vez recibida la informacién o el informe que sustente la
denegatoria parcial o total, el funcionario responsable de
entregarla comunicara mediante oficio al solicitante, la
disponibilidad de la misma, el lugar donde debera acercarse a
recogerla y el plazo perentorio para recoger.

b) Si el solicitante no recoge la informacién solicitada dentro de los
treinta dias (30) calendario siguientes desde que le fuera puesta a
disposicién, la solicitud sera archivada.

¢) Lainformacion podra ser entregada por correo electrénico, siempre
que la naturaleza de la informacién y la capacidad de la entidad lo
permitan y se cuente con el consentimiento expreso del solicitante.

VIil. DE LAS RESPONSABILIDADES

1. El funcionario responsable de entregar la informacién tiene las
siguientes obligaciones: '




a) Recibir, gestionar y atender las solicitudes de informacién en el
plazo de Ley.

b) Trasladar en el plazo sefialado, la solicitud de informaciéon al
Funcionario 6 servidor poseedor de la informacion, requiriendo su
pronunciamiento oportuno.

c) Informar al solicitante oportunamente la ampliacién del plazo para
atender la solicitud.

d) Poner a disposicion del solicitante la liquidacion del costo de
reproduccién.

e) Entregar la informacion al solicitante previa verificacion de la
cancelacion del costo de reproduccion.

f) Disponer el archivo de la informacion que no es recabada por los
solicitantes.

g) Recibir los recursos de apelacion y elevarlos oportunamente al
superior jerarquico.

El funcionario 6 servidor poseedor de la informacién, tiene las
siguientes obligaciones:

a) Verificar que el pedido de informacion que ingresa a su oficina o
unidad llegue a la persona que cuente directamente con dicha
informacion, dentro del plazo de 24 horas.

b) Brindar dentro de los plazos establecidos, la informacién requerida
por el funcionario responsable de entregar la informacion.

¢) Tratandose de informacidbn que se encuentre dentro de los
supuestos de excepcion debera elaborar un informe que sustente
la denegatoria parcial o total de lo solicitado, conforme a ley.

d) Verificar la autenticidad de la informaciéon que entrega, debiendo
constatar que es copia fiel de la que obra en sus archivos.

e) Poner en conocimiento del personal a su cargo los plazos
perentorios que rigen este procedimiento y exigir su cumplimiento,
a fin de remitir de manera oportuna la informacién solicitada.

f) Designar dentro del personal a su cargo a la persona que ejecutara
la busqueda de la informacion y efectuara la reproducciéon de la
misma.

g) Agotar la busqueda de la informacién solicitada que sea de su
competencia, aun cuando esta haya sido trasladada a otra Unidad
Organica o transferida al Archivo Central para su custodia.

El funcionario responsable de entregar la informacion, asi como el
funcionario 6 servidor poseedor de la informacién seran responsables
por:

a) La denegatoria de entregar la informacién publica solicitada, sin
que medie informe que la sustente.

b) Exigir el cumplimiento de requisitos no establecidos en las normas
sobre la materia

‘Los funcionarios o servidores publicos que incurren en falta
administrativa en el tramite del procedimiento de acceso a la
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informacién son susceptibles de ser sancionados administrativamente
cuando, de modo arbitrario, obstruyan el acceso del solicitante a la
informaciéon requerida, o la suministren injustificadamente de forma
incompleta u obstaculicen de cualquier manera el cumplimiento de la
Ley.

Los funcionarios responsables de entregar la informacién de las
Direcciones Regionales seran responsables, en el ambito de su
competencia, de implementar medidas para viabilizar el acceso a la
informacién publica por parte de los solicitantes, asegurando para ello el
estricto cumplimiento de la presente Directiva y lo dispuesto por la Ley.

El incumplimiento de las obligaciones contenidas en la presente
Directiva constituira falta administrativa que sera sancionada de
acuerdo a la legislacion vigente.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

Los responsables de entregar la informacién publica en las Direcciones
Regionales de Cultura, deberan remitir al funcionario responsable de entregar
informaciéon de la Sede Central del Ministerio, la relaciéon de solicitudes de
acceso a la informacién, atendidas y no atendidas, en forma semestral o en
forma excepcional cuando lo solicite, utilizando el Anexo N° 2 y N° 3 que se
adjuntan a la presente Directiva.

El funcionario responsable de entregar la informacién en la Sede Central del
Ministerio de Cultura, luego de consolidar la relacién de solicitudes atendidas
y no atendidas con la informacién sefialada en el parrafo anterior, procedera
a enviarla a la Presidencia del Consejo de Ministros, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 22° del Reglamento.

X. DISPOSICIONES FINALES

La presente Directiva entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién
con Resolucién del Titular del Pliego. La copia de la Resolucién Ministerial que
aprueba la Directiva sera exhibida en lugares visibles de las unidades de
mesa de partes, tanto en la Sede Central del Ministerio, como en las
Direcciones Regionales a nivel nacional.

XI. ANEXOS




Anexo 1: Formulario “Solicitud de Acceso a la Informacién Publica”
ANVERSO

Ministerio de Cultura
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Anexo 2: Formatos para informar sobre solicitudes de acceso a la informacion:

ATENDIDAS

Fecha dela

N Nombra del Soficitante solicitud 6 :e::;a;::;:s:
NO ATENDIDAS

Noitbie del Solicitante

fecha de-
Solicitud

Informacién Solicitada {Sumitia).

Motho de la no atencién




