" N° 041  -2016-VIVIENDA-SG
Lima, {4 0T, 2018

VISTO, el Memorandum N° 1970-2016-VIVIENDA-OGPP, de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, y el Informe N° 751-2016-VIVIENDA/OGAJ de
la Oficina General de Asesoria Juridica, v,

CONSIDERANDO:

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, aprobado por 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
Constitucion Politica del Perd; ,

Que, el referido Texto Unico Ordenado, dispone en el numeral 3 del
articulo 3, la obligacién que tiene el Estado de entregar la informacién que demanden las
personas en aplicacion del principio de publicidad;

- : Que, el numeral 1.12, Articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444,
Hley del Procedimiento Administrativo General, establece que las entidades deben brindar
y/as condiciones necesarias a todos los administrados para acceder a la informacion que
administren, sin expresion de causa, salvo aquellas que afectan la intimidad personal, las
vinculadas a la seguridad nacional o las que expresamente sean excluidas por Ley;
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i Que, de acuerdo al literal g) del articulo 38 del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento - ROF
del MVCS, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2014-VIVIENDA, modificado por
Decreto Supremo N° 006-2015-VIVIENDA, la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto — OGPP, tiene entre sus funciones, el proponer a la Alta Direccion la
aprobacion de instrumentos de gestion, en el marco de la normatividad vigente; y segun
el literal h) del articulo 40 del mismo ROF, la Oficina de Planeamiento y Modernizacion de
la OGPP tiene como funcion, el formular, proponer y difundir, entre otros, lineamientos y
directivas, para optimizar la gestion y el desarrollo organizacional del Ministerio;

Que, de conformidad con el numeral 6.2 de la Directiva General N° 001-
2014-VIVIENDA-SG, denominada “Lineamientos para la Formulacion, Aprobacion y
Modificacion de Directivas en el Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento”,
aprobada por Resolucion de -Secretaria General N° 034-2014-VIVIENDA-SG,




corresponde revisar periddicamente el contenido, entre otras, de las Directivas
Generales, y de ser necesario actualizarlas, de acuerdo a la normatividad vigente;

Que, mediante Memorandum N° 1970-2016-VIVIENDA-OGPP, la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto remite el Informe N° 115-2016-VIVIENDA-
OGPP-OPM de su Oficina de Planeamiento y Modernizacion - OPM, el mismo que hace
suyo, en el cual la OPM sefiala que, es necesario contar con una nueva Directiva que
establezca lineamientos para para el registro y actualizacion de la informacion en el portal
de transparencia y la atencion de solicitudes de acceso a la informacion publica en el
Ministerio de Vivienda, Construcciéon y Saneamiento - MVCS, de conformidad con las
normas contenidas en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de -
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica: y en consecuencia derogar la Directiva
N°® 001-2013-VIVIENDA/SG/DU, denominada “Directiva que Establece el Procedimiento
de Atencion de Solicitudes sobre Acceso a la Informacion Publica ‘en el Ministerio de
Vivienda, Construccién y Saneamiento”; Y

Que, mediante el literal c) del articulo 4 de la Resolucion Ministerial N°’
048-2015-VIVIENDA, modificada por la Resolucion Ministerial N° 133-2015-VIVIENDA, se
delega en el Secretario General del MVCS, la facultad de aprobar las Directivas cuya
aplicacion corresponda a mas de un érgano, programa y/o proyecto del Ministerio, a
excepcion de aquellas que correspondan a la Oficina General de Administracion yala
Oficina General de Gestion de Recursos Humanos;

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 30156, Ley de™ = .
> Organizacién y Funciones del Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, su =
Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado por Decreto Supremo N° 010-2014- -~
VIVIENDA, modificado por Decreto Supremo N° 006-2015-VIVIENDA: en el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo N°
072-2003-PCM, y la Resolucién Ministerial N° 048-2015-VIVIENDA, modificada por la
Resolucién Ministerial N° 133-2015-VIVIENDA; :

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva General N° 004-2016-VIVIENDA-SG,

fenominada “Normas de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en el

'SMinisterio de Vivienda, Construccién y Saneamiento”, que en Anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Derogar la Directiva N° 001-2013-VIVIENDA/SG/DU,
denominada “Directiva que Establece el Procedimiento de Atencién de Solicitudes sobre
Acceso a la Informacion Publica en el Ministerio de Vivienda, Construccion vy
Saneamiento”, aprobada por Resolucion Ministerial N° 101-2013-VIVIENDA.
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Articulo 3.- Encargar a la Oficina General de Estadistica e Informatica la

publicacion de la presente Resolucién y su Anexo en el Portal Institucional del Ministerio
de Vivienda, Construccion y Saneamiento (www.vivienda.gob.pe).

Registrese y Comynt
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Ruperto Taboada Delgado
. Secretario Genera
Ministerio de Vivienda, Construccién
y Saneamianto
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DIRECTIVA GENERAL N° 004-2016-VIVIENDA-SG

NORMAS DE TRANSPARENCIAY ACCESO A LA IN'FORMACI(')N PUBLICA
EN EL MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO

Formulada por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

I OBJETIVO

Establecer normas para el registro y actualizacion de la informacion en el portal de
transparencia y la atencion de solicitudes de acceso a la informacién publica en el
Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento - MVCS.

. FINALIDAD

Uniformizar criterios para la eficiente y oportuna publicacion de la informacion en el
Portal de Transparencia; asi como, la entrega de la informacién publica creada,
procesada, obtenida o que se encuentre bajo posesion y control del MVCS; dentro
de los plazos y condiciones previstas en la normatividad vigente.

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva General son de cumplimiento
obligatorio por parte de los érganos, unidades organicas y programas del MVCS.

V. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de |la Republica.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, cuyo Texto
Unico Ordenado fue aprobado mediante Decreto Supremo N° 043-2003-PCM.

Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 291568, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Aprueban el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacwn Publica

Ley N° 30099, Ley de Fortalecimiento de la Responsabilidad y Transparenma Fiscal.
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley del Cédigo
de Etica de la Funcion Publica.

Decreto Supremo N° 063-2010-PCM, Decreto Supremo que aprueba la
implementacion del Portal de Transparencia Estandar en las Entidades de la
Administraciéon Publica.

Decreto Supremo N° 010-2014-VIVIENDA, Aprueban el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamlento
modificado por Decreto Supremo N° 006-2015-VIVIENDA.

Decreto Supremo N° 104-2014-EF, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 30099 - Ley de Fortalecimiento de la Responsabilidad y Transparencia
Fiscal.

Decreto Supremo N° 001-2016-VIVIENDA, Aprueban el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) del Ministerio de Vivienda, Construccion y
Saneamiento.

Resolucion Ministerial N° 200-2010-PCM, que aprueba la Directiva N° 001-2010-
PCM/SGP, Lineamientos para la Implementacion del Portal de Transparencia
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DIRECTIVA GENERAL N° 004-2016-VIVIENDA-SG

Normas de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en el
Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento

Estandar en las Entidades de la Administracion Publica.

Resolucion Ministerial N° 203-2012-PCM, Modifican Directiva sobre Lineamientos
para la implementacion del Portal de Transparencia Estandar en las Entidades de la
Administracion Publica.

Resolucion Ministerial N° 252-2013-PCM, que modifica la Directiva N° 001-2010-
PCM/SGP, Lineamientos para la Implementaciéon del Portal de Transparencia
Estandar en las Entidades de la Administracion Publica.

DISPOSICIONES GENERALES

Definiciones

a)

b)

Acceso a la Informacion Publica: Es un derecho fundamental por el cual toda
persona natural o juridica, puede solicitar sin expresion de causa la informacion
que haya sido creada, procesada u. obtenida o que se encuentre en posesion o
control del MVCS. Se exceptua la informacion que expresamente se excluya
conforme a Ley.

Acceso a expedientes administrativos: Es el derecho de las partes o
administrados, de acceder a la informacién contenida en el expediente
administrativo que tramitan y a la obtencién de copias simples del mismo, de
conformidad con lo dispuesto en el numeral 3 del articulo 55, asi como en el
articulo 160 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Acceso Directo: Es aquella posibilidad que tiene toda persona de solicitar

informacion publica y obtener la misma de manera directa e inmediata durante
el horario de atencion del MVCS, previo pago de los derechos de reproduccion,
de ser el caso.

Coordinador(a) de Acceso a la Informacién Publica: Es aquel funcionario(a)
o servidor(a) civil responsable de efectuar las coordinaciones a fin de reunir y
suministrar oportunamente la informacion publica. Es designado mediante
Memorando por el responsable del 6rgano o programa del MVCS, poseedor de
la informacién requerida. '

Costo de reproduccion: Es el monto econémico que debe pagar el solicitante
de la informacion publica, para cubrir los gastos de reproduccion de la
informacién solicitada, de acuerdo a lo establecido en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA del MVCS.

Funcionario(a) responsable de entregar la informacion: Es el funcionario(a)
o servidor(a) civil designado mediante Resolucion Ministerial, encargado(a) de
gestionar y atender las solicitudes de acceso a la informacién publica, de
acuerdo a la informacion que es remitida por los érganos, unidades organicas y
programas de la Entidad que la hayan producido, procesado, obtenido o la
tengan en su posesion o bajo su control.

Funcionario(a) responsable del Portal de Transparencia: Es el
funcionario(a) o servidor(a) civil encargado(a) de la elaboracion y actualizacion
del Portal de Transparencia del MVCS, designado mediante Resolucion
Ministerial.

Funcionario(a) poseedor(a) de la informacion: Es el funcionario(a) o

‘servidor(a) civil que haya creado, obtenido, tenga posesion o control de la
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k)

DIRECTIVA GENERAL N° 004-2016-VIVIENDA-SG

Normas de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en el
Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento

informacion solicitada.

Informacién confidencial: Aquella que contenga consejos, recomendaciones
u opiniones previos a la toma de una decisién de gobierno, salvo que sea
publica; se considera también informacién confidencial al secreto bancario,
tributario, comercial, industrial, tecnolégico y bursatil; asi como, aquella
relacionada a investigaciones en tramite referidas al ejercicio de la potestad
sancionadora de la entidad; también a la informacién obtenida de asesores
juridicos y abogados de la entidad cuya publicidad pudiera revelar la estrategia
de defensa en un proceso administrativo o judicial y lo establecido en el articulo
17 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-
PCM, en adelante TUO de la Ley N° 27806.

Informacion reservada: Aquella clasificada como tal, sustentada en razones
de seguridad nacional en el ambito del orden interno, cuya revelacion originaria
riesgo a la integridad territorial y/o la subsistencia del sistema democratico; asi
como aquella propia de las negociaciones internacionales que puedan afectar
negativamente las relaciones diplomaticas con otros paises y lo establecido en
el articulo 16 del TUO de la Ley N° 27806.

Informacién secreta: Aquella que se sustenta en razones de seguridad
nacional, expresamente clasificada como tal, que tenga como base fundamental
garantizar la seguridad de las personas y cuya revelacion originaria riesgo para
la integridad territorial y/o subsistencia del Estado democratico y lo establecido
en el articulo 15 del TUO de la Ley N° 27806.

Portal de Transparencia Estandar: Es el aplicativo informatico que contiene
formatos estandares, bajo los cuales el MVCS registra y actualiza informacion
de gestion de acuerdo a lo establecido en los articulos 5 y 25 del TUO de la Ley
N° 27806 y su Reglamento, sin perjuicio de la informacién adicional que el
MVCS considere publicar.

Sistema Integrado de Tramite Documentario (SITRAD): Es el aplicativo
informatico implementado en el MVCS, que sirve de herramienta de gestién
documental, a través del cual se registra los documentos que se recepciona en
la Oficina de Gestion Documentaria y Archivo - OGDA del MVCS.

Solicitante: Cualquier persona natural o persona juridica, que requiere
informacién del MVCS, en el gjercicio de su derecho de acceso a la informacion
publica contenida en el numeral 5 del articulo 2 de la Constitucion Politica del
Peru.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA DEL MVCS

6.1.1

Informacion a publicarse en el Portal de Transparencia del MVCS

La informaciéon que debe presentarse para su publicacion en el Portal de
Transparencia del MVCS, se detalla en el Anexo N° 01, de la presente
Directiva General, indicandose la informacion a publicarse y el area
responsable de brindar la informacion, la misma que debe remitirse al
funcionario(a) responsable de elaborar el Portal de Transparencia del MVCS.
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6.1.2

6.1.3

DIRECTIVA GENERAL N° 004-2016-VIVIENDA-SG

Normas de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica en el
Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento

Designacidn de los funcionarios responsables de entregar la informacion
y elaborar el Portal de Transparencia.

La designacion del funcionario(a) responsable de la elaboracion vy
actualizacion del Portal de Transparencia en el MVCS y del funcionario(a) de
entregar la informacion, se efectia mediante Resolucion Ministerial y es
publicada en el Diario Oficial “El Peruano”, asi como en la Portal Institucional
y en el Portal de Transparencia del Mlnlsterlo

Obligaciones de los responsables de entregar la informacion y elaborar
el Portal de Transparencia

6.1.3.1  Funcionario(a) responsable de entregar la informacion:

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

b)  Requerir la informacion al érgano o programa del MVCS, que la haya
creado u obtenido, o que la tenga en su posesion o control, el mismo
dia de recibida la solicitud.

c) Poner a disposicion del solicitante la liquidacion del costo de
reproduccion;

d) Entregar la informacion al solicitante, previa verificacién de la
cancelacién del costo de reproduccion.

e) Recibir los recursos de apelacion interpuestos contra la denegatoria
total o parcial del pedido de acceso a la informacién y elevarlos al
Superior Jerarquico, cuando hubiere lugar.

f) Comunicar por escrito al solicitante, la denegatoria de la solicitud de
informacién, sefalando obligatoriamente las razones de hecho y la
excepcion que justifica la negativa total o parcial de entregar la
informacion.

g) Mantener un reporte actualizado, donde se consigne por lo menos la
siguiente informacién: la fecha de presentacion de la solicitud, el
nombre del solicitante, la informacioén solicitada, el tiempo en que se
atendio la solicitud, el tipo de respuesta que se brind6 a la solicitud, las
razones por las que se denegd la solicitud. Asimismo, en caso la
respuesta se haya realizado fuera del plazo legal, las razones de este
retardo.

h) Elaborar anualmente el consolidado de la informacion del Sector, sobre
las solicitudes de acceso a la informacion publica atendida y no
atendida que remita la Secretaria General a la Presidencia de Consejo
de Ministros para que este informe al Congreso de la Republica.

i) Efectuar el seguimiento del tramite de atencién de las solicitudes de
informacion publica, enviando alertas al correo electronico del
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d)
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DIRECTIVA GENERAL N° 004-2016-VIVIENDA-SG

Normas de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en el
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coordinador(a) de acceso a la informacion publica con copia al
funcionario(a) poseedor de la informacion y memorandos reiterando el
pedido con copia a Secretaria General, cuando el area poseedora no
haya cumplido con dar respuesta al requerimiento efectuado en el
plazo maximo de tres (03) dias habiles.

Informar a la Secretaria General dentro del plazo de quince (15) dias
habiles de concluido el mes, la relacion de solicitudes atendidas,
solicitudes pendientes de atencion, las solicitudes que no hubieran sido
atendidas y las que hubieran sido atendidas fuera del plazo de ley, asi
como las areas responsables, a fin que se tomen las acciones que
correspondan, debiendo explicar las razones por las cuales no se
brindé respuesta seguin corresponda.

Funcionario(a) poseedor(a) de la informacién:

Entregar oportunamente la informacion que le sea requerida por el
funcionario(a) responsable de entregar la informacién en un plazo
maximo de tres (03) dias habiles, a fin que éste pueda cumplir con la
entrega en los plazos previstos en la Ley.

Designar mediante memorando al Coordinador(a) de Acceso a la
Informacion Publica del érgano, unidad organica o programa a su
cargo, encargado de efectuar las coordinaciones respectivas para
reunir y suministrar oportunamente la informacién publica.

Informar por escrito al funcionario(a) responsable de entregar la
informacion en caso existan dificultades que le impidan cumplir con el
requerimiento de informacién dentro del plazo establecido, para ser
comunicado al usuario la respectiva prérroga hasta el sexto (06) dia
habil de presentada la solicitud.

Remitir las Actas de Entrega de la Informacion Publica sobre acceso
directo al funcionario(a) responsable de entregar la informacién, dentro
del plazo de veinticuatro (24) horas de entregada la informacion, previo
derecho de pago cuando corresponda.

Emitir informes correspondientes cuando la informacion solicitada se
encuentre dentro de las excepciones que establece la Ley,
especificando la causal legal invocada y las razones que en cada caso
motiven su decision. En los supuestos que la informacion sea secreta
o reservada, debera incluir en su informe el codigo correspondiente, de
acuerdo a lo establecido en el literal c) del articulo 21 del Reglamento
del TUO de la Ley N° 27806.

Verificar que la informacion entregada al funcionario(a) responsable de
entregar la informacién, sea copia fiel de aquella que obre en sus
archivos.

Cuando no corresponda atender la solicitud de acceso a la informacién,
por no ser de su competencia, debera remitir la solicitud el mismo dia
de recibida al funcionario(a) que posea la informacién, con copia al
funcionario(a) responsable de entregar la informacién; del mismo modo
debera proceder cuando la informacion solicitada corresponda ser
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atendida parcialmente por otro érgano o programa, a fin que el
funcionario(a) responsable de entregar la informacion coordine con los
organos pertinentes y consolide la misma dentro del plazo de Ley.

Cuando la informacién solicitada no se encontrara en posesion del
funcionario(a) a quien se le hubiera requerido, por no ser parte del
acervo documentario de la entidad, éste debe comunicar dicha
situacion al funcionario(a) responsable de entregar la informacion en
un plazo maximo de tres (03) dias habiles.

Conservar la informacion de acceso restringido que obre en su poder.
Coordinador(a) de Acceso a la Informacion Puablica:

Reunir y suministrar oportunamente la informacién puablica que le sea
requerida por el(la) funcionario(a) poseedor(a) de la informacion, a fin
que éste pueda cumplir con la entrega en los plazos previstos al

funcionario(a) responsable de entregar la informacion.

Confirmar que la informacion que entrega sea copia fiel de aquella que
obra en los archivos.

Informar al funcionario(a) poseedor de la informacion en caso existan
dificultades que le impidan cumplir con el requerimiento de informacién

- en el plazo de Ley.

Funcionario(a) responsable de elaborar el Portal de
Transparencia:

Solicitar la informacion a ser difundida en el Portal de Transparencia
del MVCS, de acuerdo con lo establecido en el Anexo N° 01.

Mantener actualizada la informacidon contenida en el Portal de
Transparencia conforme a las reglas sobre la materia, sefialando en él,
la fecha de la ultima actualizacion, en coordinacion con los organos,
unidades organicas y programas correspondientes.

Coordinar con la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del
Consejo de Ministros y con la Oficina Nacional de Gobierno Electronico
e Informatico toda modificacion sobre la forma y contenido del Portal
de Transparencia Estandar.

Asignar funciones a un Coordinador mediante memorando, para
mantener actualizada la informaciéon en el Portal de Transparencia
Estandar del MVCS.

Coordinador(a) de la elaboracion y publicacion del Portal de
Transparencia del MVCS:

Registrar y publicar la informacion en el Portal de Transparencia
Estandar, del MVCS, es designado con memorando por el
funcionario(a) responsable de elaborar el Portal de Transparencia.
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Coordinador(a) de la actualizacion del Portal de Transparencia del
MVCS:

Efectuar las coordinaciones con los 6rganos, unidades organicas y
programas del MVCS, generadoras y/o poseedoras de la informacion
para mantener actualizada la informacion requerida en el Anexo N° 01;
es designado con memorando por el funcionario(a) responsable de
elaborar el Portal de Transparencia. -

6.2 ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

6.2.1 Presentacion de la solicitud de Informacion Publica

Las solicitudes de acceso a la informacion publica, pueden ser realizadas por
personas naturales o juridicas a través de los siguientes medios:

a)

b)

Acceso Directo: El solicitante dentro del horario de atencion al publico
puede requerir de forma directa al Organo, Unidad Organica o
Programa del MVCS la informacién publica que posee, la cual debe ser
entregada de manera inmediata.

La atencion de la solicitud por acceso directo debera constar en un Acta
de Entrega de la Informacién Publica (Anexo N° 02), debidamente
firmada por el solicitante o con la consignacion de la huella digital, si es
que no pudiera firmar, asimismo, el solicitante debe realizar el pago del
importe sefialado en el Formato de Liquidacion por la Reproduccién de
la Informacién Publica (Anexo 03) en Caja del MVCS.

Por escrito: El solicitante puede pedir la informacion publica utilizando
el Formulario N° 001-TUPA — Solicitud de Acceso a la Informacion
Publica, el mismo que es obtenido en el Portal Institucional del MVCS,
link Atencion al Ciudadano — Solicitud de Informacion; asi como en el
Portal de Transparencia, link Planeamiento y Organizacion — Solicitud
de Acceso a la Informacion Publica Fisico
(http://www.vivienda.gob.pe/Transparencia/documentos/formato-de-
solicitud-de-acceso.pdf), o en la Mesa de Partes a cargo de la Oficina
de Gestion Documentaria y Archivo — OGDA, en donde se inicia el
tramite.

El solicitante, debe presentar el Formulario N° 001-TUPA impreso o
cualquier otro medio idoneo que contenga su solicitud, siempre que se
cumpla con los requisitos establecidos en el numeral 6.2.2 de la
presente Directiva General.

De forma Virtual: El solicitante puede pedir la informacién publica a
través de los formularios virtuales que se encuentran en la Pagina Web,
link Atencion al Ciudadano, Portal de Transparencia, link Planeamiento
y Organizacion, remitiéndolo via web o a través del correo electrénico
accesoalainformacion@yvivienda.gob.pe.
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Requisitos para la presentacion de la Solicitud de Acceso a la
Informacion Publica

La Solicitud de Acceso a la Informacion Publica debe cumplir con los requisitos
establecidos en el articulo 10 del Reglamento del TUO de la Ley N° 27806:

a) Nombres, apellidos completos, o razén social del solicitante.

b) Numero del Documento Nacional de Identidad del solicitante y
domicilio.

c) De ser el caso, numero de teléfono y/o correo electrénico.

d)  Encaso la solicitud se presente en Mesa de Partes del MVCS a cargo
de la OGDA, la solicitud debe contener firma del solicitante o huella
digital, de no saber firmar o estar impedido de hacerlo.

e) Expresion concreta y precisa del pedido de informacién, asi como
cualquier otro dato que propicie la localizacién o facilite la blisqueda de
la informacion solicitada.

f) En caso el solicitante conozca la dependencia que posea la
informacion, debera indicarlo en la solicitud.

g) Opcionalmente, la forma o modalidad en la que prefiere el solicitante
que la Entidad le entregue la informacién.

Si el solicitante no hubiese incluido el nombre del funcionario responsable o lo
hubiera hecho de forma incorrecta, la Mesa de Partes de la OGDA remitira la
solicitud al funcionario(a) responsable de entregar la informacién, quien
canalizara la solicitud al funcionario(a) poseedor de la informacion.

Plazo de atencidn de solicitudes de acceso a la informacién publica

El MVCS, a través del funcionario(a) responsable, debe entregar la
informacién solicitada en un plazo no mayor de siete (07) dias habiles; plazo
que se podra prorrogar en forma excepcional por cinco (05) dias habiles
adicionales, a solicitud del funcionario(a) poseedor de la informacién y siempre
que existan circunstancias que hagan inusualmente dificil reunir la informacién
solicitada.

La prérroga del plazo debera ser comunicada por escrito al solicitante hasta el
sexto dia habil de presentada la solicitud, informandosele las razones por las
que se hace uso de la prorroga y la fecha en que se pondra a su disposicién
la liquidacion del costo de reproduccion, si asi fuera el caso; de no hacerlo, se
considera denegado el pedido.

Procedimiento de Atencion de las Solicitudes de Acceso a la Informacién
Publica

6.2.4.1 La presentacién de la solicitud de acceso a la informacion publica a
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través de los medios indicados en el numeral 6.2.1 de la presente
Directiva, debe realizarse a través de Mesa de Partes de la OGDA,
quien deriva mediante el Sistema Integrado de Tramite Documentario
- SITRAD, al funcionario(a) responsable de entregar la informacién
para su atencion.

Los Centros de Atencion al Ciudadano dependientes de la Oficina de
Atencion al Ciudadano - OAC, en cumplimiento del principio de
celeridad, deben derivar la solicitud el mismo dia de presentada en
forma escaneada al funcionario(a) responsable de entregar la
informacion. ‘

6.2.4.2 Recibida la solicitud, el funcionario(a) responsable de entregar la

informacién debe verificar y/o coordinar con los Organos, Unidades
Organicas y Programas del MVCS si la informacion esta o no publicada
en la Pagina Web o Portal de Transparencia del MVSC, para su
atencién inmediata.

6.2.4.3 De no ubicarse la informacion publica en la Pagina Web o Portal de

Transparencia del MVCS, debe remitirse la solicitud con memorando,
en forma escaneada y via correo electrénico, al funcionario(a)
poseedor(a) de la informacién, para que en el plazo maximo de tres
(03) dias habiles, alcance la respuesta a lo solicitado o emita el informe
correspondiente.

6.2.4.4 Cuando la informacion requerida sea secreta, reservada o confidencial

6.2.5

6.2.6

el funcionario(a) poseedor(a) de la informacion lo sustentara conforme
a lo dispuesto en los articulos 15, 16 y 17 del TUO de la Ley N° 27806.

De las comunicaciones al solicitante

Las comunicaciones que se dirijan al solicitante se notifican a través de correo
electronico, cuando el solicitante haya autorizado en su solicitud dicho medio
para la notificacién; caso contrario, la comunicacion se efecttia en el domicilio
sefalado por el solicitante.

No es necesaria la comunicacién cuando el solicitante tome conocimiento de
ésta mediante acceso directo al expediente, recabando las copias, y dejando
constancia de esta situacion en el expediente; los 6rganos y programas del
MVCS deberan comunicar dicha informacién al funcionario(a) responsable de
entregar la informacién, adjuntando copia del Acta de Entrega de la
Informacién Publica y copia del Formato de Liquidacion por la reproduccién de
la informacién publica.

Entrega de informacion sin costo de reproduccion

La informacién publica solicitada puede ser entregada de manera gratuita en
los siguientes casos:

a) Cuando el solicitante haya sefialado en su solicitud que la informacion
que requiere se le remita via correo electrénico y siempre que la
naturaleza de la informacion solicitada y la capacidad de la Entidad asi
lo permitan.
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Cuando el solicitante proporciona el soporte (CD, USB, memoria SD,
disco duro externo u otro medio digital para reproduccion).

6.2.7 Entrega de informacion con costo de reproduccion

6.2.7.1

6.2.7.2

6.2.7.3

En caso que la solicitud de informacién publica genere un costo de
reproduccion para el MVCS, el funcionario(a) poseedor de la
informacién, dentro del plazo de tres (03) dias habiles de recibida la
solicitud, o hasta el noveno (09) dia habil en caso de aplicar prorroga
comunicada por la Entidad de acuerdo a Ley, debe informar sobre tal
circunstancia al funcionario(a) responsable de entregar la informacion,
adjuntando el Formato de Liquidacion por la Reproduccién de la
Informacion Publica (Anexo N° 03), debidamente visado, sellado y
conforme al Derecho de Tramitacion previsto en el TUPA del MVCS
vigente, el cual serd puesto a disposicion del solicitante dentro del
plazo de atencién de la solicitud, de acuerdo a Ley.

Cancelado el costo de reproduccion en la ventanilla de caja de la
Oficina de Tesoreria del MVCS, el solicitante debe entregar copia del
recibo de caja al personal de Mesa de Partes de la OGDA, quien debe
remitirlo durante el mismo dia en fisico al funcionario(a) responsable
de entregar la informacion.

Si el pago lo efectia el solicitante ante el Banco de la Nacion, éste
debera remitir el comprobante de pago (Voucher), escaneado al correo
electrénico accesoalainformacion@vivienda.gob.pe.

Recibido el comprobante de pago, el funcionario(a) responsable de
entregar la informacion remite en fisico o correo electronico al
funcionario(a) poseedor de la informacion requiriéndole la reproduccion
y remisién de la informacién, asi como poner la informacion a
disposiciéon de la Mesa de Partes en el plazo maximo de veinticuatro
(24) horas para su entrega al solicitante, utilizandose el Acta de
Entrega de la Informacién Publica (Anexo N° 02).

Si el solicitante no cumple con cancelar la liquidacién dentro del plazo
de treinta (30) dias calendario, contados a partir del dia siguiente de
haber sido puesta a su disposicion, el funcionario(a) responsable de
entregar la informacion archiva la solicitud.

Si el solicitante habiendo cancelado los derechos de reproduccion, no
requiere la entrega de la informacion dentro del plazo de treinta (30)
dias calendario, contados a partir del dia siguiente de haber sido
puesta a su disposiciéon, la Mesa de Partes la debe devolver al
funcionario(a) responsable de entregar la informacién, quien archiva la
solicitud.

Denegatoria de acceso a la Informacion

La denegatoria al acceso a la informacion solicitada debe ser debidamente
fundamentada en el marco de lo sefialado en los articulos 15, 16 y 17 del TUO
de la Ley N° 27806.

El funcionario poseedor de la informacién, informa al funcionario(a)
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responsable de entregar la informacién en un plazo maximo de tres (03) dias
habiles, las razones por las que se recurre a la excepcion de denegatoria de
acceso a la informacion, quien informa al solicitante la denegatoria de su
solicitud en un plazo maximo de siete (07) dias habiles de presentada la
solicitud.

RESPONSABILIDAD

La Secretaria General del MVCS sera responsable de supervisar, evaluar y tomar
las acciones que correspondan para el estricto cumplimiento de la presente Directiva
General.

Los funcionarios y coordinadores responsables del portal de transparencia y del
acceso a la informacién publica son responsables del cumplimiento de las
obligaciones, plazos y disposiciones contenidas en la presente directiva.

El funcionario(a) responsable de entregar la informacién y los funcionarios(as)
poseedores de la informacion publica requerida por los administrados y demas
servidores publicos del MVCS, 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 informacién requerida, o la suministren de modo incompleto u
obstaculicen de cualquier manera el cumplimiento de la Ley.

La OGDA, es la responsable de brindar orientacion a los administrados para la
presentacion de las solicitudes de acceso a la informacién publica, poniendo a
disposicion el formulario correspondiente. Asimismo, verifica el cumplimiento de los
requisitos de la solicitud, requiriendo su subsanacioén, de corresponder.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Primera.- Informacion publicada en el Portal de Transparencia.

Cuando la Informacion se encuentre publicada en el Portal Institucional del MVCS,
la OAC, debe comunicar al solicitante la forma de acceso a la informacién requerida,
lo que no impide que el solicitante pueda requerir la copia fisica de la informacién.

Segunda.- Subsanacion por falta de requisitos de la solicitud

Las Solicitudes de acceso a la informacion publica, que no cumplan con los
requisitos establecidos en el numeral 6.2.2 de la presente Directiva General, podran
ser recibidos por la OGDA del MVCS, quien requerira al solicitante que efectue la
subsanacion correspondiente en un plazo maximo de dos (02) dias habiles, pasado
dicho plazo sin que el solicitante realice la subsanacion del defecto u omisién, se
dara por no presentada y se archiva; el plazo para la atencién de la solicitud empieza
a computar a partir de la subsanacién del defecto u omision.

Si la solicitud fue admitida por Mesa de Partes de la OGDA del MVCS vy el (la)
funcionario(a) responsable de entregar la informacion o el (la) funcionario(a)
poseedor de la informacién detectan que no cumple con los requisitos sefialados en
el numeral 6.2.2 de la presente Directiva General se otorgara al solicitante el plazo
antes mencionado, siguiendo el precitado procedimiento.

El plazo de atencién de la solicitud de acceso a la informacién pulblica se iniciara

11
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una vez subsanados el defecto u omision.
Tercera.- Impugnacion a la denegatoria de acceso a la informacion

En el caso que al solicitante le denieguen total o parcialmente la informacion
solicitada, ya sea fundamentada o no en las excepciones de la Ley, o cuando
considere que ha proporcionado una informacion ambigua, incompleta o cumplido
el plazo de Ley no reciba respuesta, el solicitante puede interponer Recurso de
Apelacion en el plazo maximo de quince (15) dias habiles.

Si la apelacién se resuelve en sentido negativo, o la Secretaria General no se
pronuncia en un plazo maximo de diez (10) dias habiles de presentado el Recurso,
el solicitante puede dar por agotada la via administrativa.

Cuarta.- Informe Sectorial al Congreso de la Republica

Los Organismos Publicos adscritos y Entidades adscritas al Ministerio de Vivienda,
Construccion y Saneamiento, remitiran a la Secretaria General al final del afo fiscal,
un informe anual sobre las solicitudes pedidos de informacion atendidos'y no
atendidos.

El (la) funcionario (a) responsable de entregar la Informacién Publica, consolida la
informacién recibida, formula el Informe Sectorial y lo presenta a la Secretaria
General para su envio a la Presidencia del Consejo de Ministros, en el marco de lo
establecido en el TUO de la Ley N° 27806.

ANEXO

Anexo N° 01:
Informacién Requerida para Publicarse en el Portal de Transparencia del MVCS.

Anexo N° 02:
Acta de Entrega de la Informacién Publica.

Anexo N° 03:
Formato de Liquidacion por la Reproduccion de la Informacién Publica.

Aﬁexo N° 04;:
Diagrama de flujo.
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ANEXO N° 01

INFORMACION REQUERIDA PARA PUBLICAR EN EL PORTAL DE
TRANSPARENCIA ESTANDAR DEL MVCS
INFORMACION A PUBLICAR RESPONSABLE
1.  DATOS GENERALES
1.1 Directorio OGGRH
1.2 Marco Legal SG
1.3 Declaracién Jurada de ingresos y de bienes y rentas de los funcionarios que estan obligados | OGGRH
a presentarla.
1.4 Informacion Adicional OGGRH
2. PLANEAMIENTO Y ORGANIZACION
2.1 Estructura de la entidad/Organigrama OoGPP
2.2 Instrumentos de Gestién
a) Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF
b) Manual de Organizacién y Funciones - MOF
c) Manual de Clasificacion de Cargos.
d) Cuadro de Asignacién de Personal - CAP o el Cuadro de Puestos de la Entidad.
e) Manual de Procedimientos - MAPRO
f) _Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA
g) Indicadores de Desempeiio
2.3 Planes y Politicas
a) Politicas Nacionales OGME|
b) Plan Estratégico Sectorial Multianual - PESEM OGPP
c) Plan Estratégico Institucional - PEI oGPP
d) Plan Operativo Institucional - POI OoGPP
e) Informe de gestién anual oGpP
f)  Los informes de seguimiento y evaluacion de los planes y politicas mencionados en los incisos | OGPP/OGMEI
anteriores.
2.4 Informacién Adicional
a) Glosario de Términos oGpp
b) Reglamento Interno de Trabajo - R.I.T. RRHH
¢) _Recomendaciones de los informes de auditoria y estado de implementacién (o]«}
3. INFORMACION PRESUPUESTARIA OGPP
4. PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA oGPP '
5. INFORMACGION DE PERSONAL OGGRH
6. INFORMACION DE CONTRATACIONES OGA
Procesos de Seleccion para la contratacién de bienes, servicios y obras.
Exoneraciones aprobadas.
Penalidades aplicadas.
Ordenes de compra y servicio.
Gastos de vidticos y pasajes (monto asignado).
Gastos de telefonia (telefonia fija y mévil, la unidad organica de la entidad a la cual ha sido
asignada la linea y el importe total del consumo).
Uso de Vehiculos operativos (clase de vehiculo, nimero de placa, recorrido expresado en i
kilbmetros, tipo de combustible que utiliza, gasto mensual en combustible, fecha de
vencimiento del SOAT, nombre del chofer, unidad organica de la entidad a la cual ha sido
asignado el vehiculo).
Gastos por publicidad (por parte del 6rgano o unidad organica que tiene dicha informacidn).
Plan Anual de Contrataciones
La unidad orgénica u érgano encargado de las contrataciones, los nombres de los miembros
de los Comités de Contrataciones, asi como de los funcionarios que realizan el requerimiento
de bienes y servicios. N
La informacién sobre contrataciones, referidos a los montos por concepto de adicionales de i
las obras, liquidacién fmal aldeobrae mformes de superwsnon de contratos segun corresponda f
I PP ;
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INFORMACION A PUBLICAR RESPONSABLE
7. ACTIVIDADES OFICIALES: [ oGc
a) Agenda del titular de la entidad y de la Alta Direccién. DM
DVMCS
DVMVU
SG
8. INFORMACION ADICIONAL
a) Comunicados: notas de prensa, comunicaciones a los ciudadanos o a las entidades publicas,
actualizadas y organizados en orden cronolégico. 0OGC
b) Formato de solicitud de Acceso a la Informacién Publica.
c) Otra informacién que la entidad considere relevante para la ciudadania. OAC
9. INFOBRAS ;
a) Registro de Informacién sobre Obras Publicas del Estado — INFOBRAS. VMCS
El Portal de Transparencia Estdndar establecerd una consulta que permitird visualizar la | VMVU
informacion del Registro de Informacién de Obras Publicas del Estado publicada en la pagina
web de la Contraloria General de la Republica.
10. Registro de Visitas a Servidores o Funcionarios Publicos
El cual debe contar como minimo con la siguiente informacion: OAC
a) Numero de visita.
b) Hora de ingreso
c) Datos del visitante: nombre, tipo del documento de identificacion, nimero del documento de
identificacion e institucion a la que pertenece.
d) Motivo de la visita.
e) Nombre del empleado(s) publico(s) visitado(s), cargo y oficina en la que labora. Hora de salida.
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ANEXO N° 02

VS . | Ministerio
§§g PERU |de Vvivienda, Construccién

y Saneamiento

ACTA DE ENTREGA DE LA INFORMACION PUBLICA

Expediente N°

Nombre del solicitante o recurrente ...
Documento Nacional de Identidad N° ... , con domicilio actual en
Numero de Recibo de Pago .............. , Fechade Pago ....... /... [ .. , Monto Pagado
Sl (e Soles).

Nombre del personal que entrega la informacién .......................................
Unidad Organica a cargo ...
Siendo las ........ horas, con ...... minutos, del dia ...... delmesde .................. del afio
............ , €l personal que suscribe la presente Acta, hizo entrega de':

Cumpliendo con el requerimiento de Acceso a la Informacién Publica del solicitante, quien
queda conforme con la informacién brindada.

Firma del personal que entrega Firma del Solicitante
la informacién

R

o

" Indicar en forma clara y precisa la informacion publica entregada y el numero de copias, planos, CDs, o cualquier otro
edio magnético en que conste la informacion.
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ANEXO N° 03

/‘o‘\ Ministerio
PERU de Vivienda, Corstruccidn
R y Saneamiento

FORMATO DE LIQUIDACION POR LA REPRODUCCION DE LA INFORMACION
PUBLICA

Art, 20° del texto Unico Ordenado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
{aprobado por el Decreto Supremo N°® 043-2003- -PCM)

Expediente N° -

Recibg, N Fecha

Funclonano(a) poseedm(a)
de la Informauon

Unidad Organlca

Nombre del SOIImtame

FonnadeEntregadela o N B ISR
. : i "Copiasimple | Planos co - {: " DVD '
informacién. - S ; 1 ’

Costo Unifg‘gib‘:~ T

Unidades ’

Sﬁblota»i“ '

Total a pagar

ey s

{En caso &I soficitanta haya requerido copla centficads o fedateada, aspecific. 7 que (2 enlrege sord reniizada Jp dichn

Observaciones
c e ) lorma),

Sello y rubrica del Funcionario(a)
poseedor(a) de la informacidn:
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ANEXO N° 04

DIAGRAMA DE FLUJO

ACCESO A LA INFORMACION QUE POSEAN O PRODUZCAN LAS DIVERSAS DIRECCIONES Y OFICINAS DEL MINISTERIO

OFICINA DE GESTION DOCUMENTARIA OFIQONA DE ATENCION AL AREAS Csi
Y ARCHIVO - OGDA CIUDADANO - OAC )2
©)
Verificar y generar retiso o)
I rrastadar atprotesi ™ r’ wiidnta,
brinctar tai 6n del frea,
Recw, revisar y regisoar o ]
Formaso da Saliciuud. T l
T
Ravisar y buscar t informacé
Entregar @ Rasponsatte da | B mackn Trastadar o recibo
Recibir y revisar Formam de Sclicirud Aceeso olairformaciin
Regisar, darivar en of Sisema da - T

Trémire Documentario- SITRAD y Y
envegar el ago firmado 8 Revisar y disponer su stencidn pos| )
adminizrade el Asesor Lagal 4
I
Evatuar el Formazo de Soticard No
i Detarminar caraqeristicas de t
Envesar F 20 de SoSdwd infarmecidn formato, nimero de folias,
especificaciones de plancs, etc, de
Redactar email, traskdando b | seuerdo wlo selicitade. !
scidud 8l responsatie deldrea __‘
que poseeirfarmadién con copia }
@ Asizterte & Segrataria.
Regixzary entreger & Formato de
Scliczud " e T EoeT) 3
o’ Recibir y revisar informacion da | . Lo
i Remitr informacién via emat o Asasor |
acutrdoalo slicktado o reviser ¢ Legel o informar queno s cuenm eon b |
informe en caw dano poseer a infarmacién sofickads 1
informacidn seiciksda

Elzborar Ofido d2 Respuesn
indicando &l costo delaimprasién
delainformatiény Numeso de
cuenta en el Banco da k3 Naddn,

1
y

Teassdar 2 Responsable dsAccem
8 I3 Informadién.

!
A 4

Revivar, firmar o Ofio da
Respuesta al Solik&anta y entregar
- @l Asimnte Adminisyativa

Regizrar an € STRAD,

Noxificar af Solickarze per correo |

lacrénica, adjumando Ofkic
exareadn
r
Regizyar en laBase de Catas de Recibir via email copia dat
Conzol da CY G depisito del Banco y derivar
paa v nadicaddn a rivel local o
nadonal

, @ |

Envegar a mowrizado o courier, & 3
Ofidic afjurzardo ba f orraciGn Revisar da acuerdo alo oiczado Entr

schG@day cemprobares u oficic ydevarinformadin 3

inforrmando queno e tent conts

informacion @
7
Y

én u cficio
Informando no poseeda

Remisidn de informadian

Nexificar 2 adminisrads y encregar & soiduda via corec eteczrdnics o
camgoa b OGDA medio digisl properdonads por o
q soidmnis

{
A 2

Reci y regictrar en b basade dszos§
deControl d: jeriay emragar Reciry archivar, fin
cano 3l Asizente Adminisraivo |
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