GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION .
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL JAEN

GCOGFEFID REGANAL

Cajamarca

“Afio de la Consolidacién del Mar de Grau”

Resolucion Directoral N° 0°1689- 2076-GR-€4/
-DRE-UGEL/J,

Jaén; 26 FEB 2016

ViStO; el Memorando N2.154-2016-RECAJ-DRECAJ-UGEL-J/DIR, de fecha 01 de marzo
2016, Expediente N°.2122915, en 10 folios utiles, referente a Aprobacién de la Directiva de Transparencia y
Acceso a la Informacidon Publica para la UGEL — Jaén;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N2.27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, se
establece un conjunto de disposiciones orientadas a garantizar el principio de publicidad de la administracién
disponiendo la publicacién a través de “Portales de Transparencia” de Informacién relacionada con la gestion
de las entidades Publicas;

Que, con Decreto Supremo N2.063-2010-PCM, se aprueba la implementacion del Portal
de Transparencia Estdndar en las Entidades de la Administracién Publica dicha herramienta informdtica
contiene formatos estdndares bajo los cuales cada entidad registrard y actualizard su informacién de gestion de
acuerdo a lo establecido por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y a los plazos
establecidos en ella, sin perjuicio a la Informacién adicional que la Entidad considere pertinentes publicar;

Que, a fin de fomentar permanentemente una cultura de transparencia en la Unidad de
Gestion Educativa Local de Jaén, optimizando la atencion a las solicitudes de acceso a la informacion publica
que presentan los usuarios con el objetivo de establecer un procedimiento de las solicitudes de acceso a la
informacion publica, presentadas ante la UGEL — Jaén, de tal manera que se logre una adecuada y oportuna
atencién a las mismas, el Despacho de la Direccion con Memorando del Visto, dispone emitir la Resolucidn
Directoral que “Aprueba la Directiva de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en la Unidad de
Gestion Educativa Local de Jaén”; se expide para el efecto la presente resolucion;

Estando a lo dispuesto por el Despacho Directoral, con la visacién de los Jefes de las Areas
de: Asesoria Juridica, Administracién, Infraestructura y Equipamiento, de la Unidad de Gestién Educativa Local
de Jaén y Personal;

De conformidad con la Constitucién Politica del Perd, Ley N°.28044 Ley General de
Educacidn, Ley N2.30057,Ley del Servicio Civil, Ley N2.27444 “Ley de Procedimiento Administrativo General y sus
modificaciones, Ley N2.29944 “Ley de Reforma Magisterial”, Decreto legislativo N2.276 “Ley de Bases de la
Carrera Publica”, DS.N9.004-2014-.PCM -Reglamento General de la Ley del Servicio Civil”, Ley N2.27815 “Ley del
Cddigo de Etica de la Funcion Pubica y su modificatoria”. Ley N2.27658 “Ley Marco de la Modernizacién de la
Gestion Publica, Decreto Supremo N2.043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2.27806,
“Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica”, Decreto Supremo N2.005-90-PCM, “Reglamento de la
Ley de Bases de la Carrera Publica”, Decreto Supremo N 2.004-2013-ED. “Reglamento de la Ley de Reforma
Magisterial”, y

En uso de las atribuciones que confiere la Ordenanza Regional N2.038-2011-GR-CAJ-CR,
que aprueba el ROF de la Unidad Ejecutora Educacion Jaén;

SE RESUELVE:

Maria Parado de Bellido N°.406
WEB: www.ugeljaén.edu.pe Morro Solar Jaén
Fax (076) 431196 - 432413




V/or

Resolucion Direcioralb° °"1%%° - 2016-gp-c0/
-ORE-UGEL/J

ARTICULQO 1°9.- APROBAR, a partir del 01 de marzo de 2016, por el motivo expuesto en
la parte considerativa de la presente resolucién la “Directiva de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pdblica para la Unidad de Gestién Educativa Local de Jaén”.

ARTICULO 2°2.-- PUBLIQUESE, la presente Directiva a que se refiere el Articulo 1, en el
Portal WEB de la Unidad de Gestién Educativa Local de Jaén.

Registrese y Comuniquese,
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E.Millén/Proy.
Jaén: 01/03/2016
Tiraje: 18 c.




DIRECTIVA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA LAS DRE Y
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FINALIDAD

Fomentar permanentemente una cultura de transparencia en las DRE y UGEL,
optimizando la atencidn a las solicitudes de acceso a la informacién publica que
presentan los usuarios de las UGEL y DRE.

OBIJETIVO

Establecer un procedimiento de las solicitudes de acceso a la informacién publica,
presentadas ante las DRE y UGEL de tal manera que se logre una adecuada y oportuna
atencién de las mismas.

ALCANCE
La presente Directiva es de observancia obligatoria para los funcionarios y servidores
publicos de las DRE y UGEL, independientemente de su régimen laboral o contractual.
v" Direccién de DRE o UGEL
V' Jefaturas de las Areas
v’ Servidores publicos nombrado o contratados de |a Entidad

BASE NORMATIVA

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N® 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica y su modificatoria.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién Publica.

Ley N°29944, Ley de Reforma Magisterial

Ley 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de archivos

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

Decreto Supremo N° 072-2003- PCM, que aprueba el Reglamento del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806, y su modificatoria.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo
de Etica de la Funcién Publica.

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

Decreto Supremo. N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Publica.

Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magistral
Resolucion Ministerial N° 301-2009-PCM, que aprueba la Directiva N° 003-2009-PCM/
SGP, “Lineamientos para el reporte de solicitudes de acceso a la informacion a ser
remitidas a la Presidencia del Consejo de Ministros”

Resoluciéon Ministerial N°© 200-2010-PCM, que aprueba la Directiva N° 01-2010-PCM/
SGP “Lineamientos para la implementacién del Portal de Transparencia Estandar en
las Entidades de la Administracién Publica”, y su modificatoria.

Directiva N° 006/86-AGN-PGAI “Norma para la eliminacién de documentos”
Directiva N° 005/86-AGN-PGAI “Norma para la transferencia de documentos”




V.

GLOSARIO DE TERMINOS:

Acceso a la Informacién Puablica.- Derecho fundamental reconocido en el inciso 5) del
articulo 2 de la Constitucién Politica del Perd, segun el cual toda persona tiene derecho
a solicitar sin expresion de causa la informacidn que haya sido creada, obtenida o que
seé encuentre en posesion o bajo control de la UGEL, salvo la expresamente exceptuada
por Ley.

Archivo.- Conjunto ordenado de documentos que la UGEL elabora en el marco de sus
funciones

Costo de reproduccién.- Monto econdmico que debe pagar el solicitante de
informacién publica para cubrir los gastos que directa y exclusivamente estdn
vinculados a la reproduccién de la informacién solicitada. El costo de reproduccion
constituye el derecho de tramite que se exige en el procedimiento de acceso a la
informacion publica contenido en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Funcionario Poseedor de la Informacién .- Es aquel servidor quien tiene la informacién
al momento de ser solicitada a la UGEL.

Funcionario Responsable de entregar informacién.- Es aquel servidor designado por
Resolucion Directoral, a cargo de atender las solicitudes de acceso a la informacion
publica recibidas en la UGEL.

Funcionario Responsable de Actualizar el Portal de Transparencia .- Es aquel servidor
designado por Resolucién Directoral, encargado de mantener actualizado el Portal de
Transparencia Estandar de la UGEL, en el marco del Texto Unico Ordenado (TUO) de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento.

Informacién Publica.- Es aquella contenida en documentos escritos, fotografias,
grabaciones, soporte magnético o digital, o en cualquier otro formato, siempre que
haya sido creada u obtenida por la UGEL o que se encuentre en su posesion o bajo su
control, y no esté comprendida en las excepciones previstas en los articulos 15, 16 y 17
del TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Principio de maxima publicidad .- La transparencia es la regla general de las acciones e
intervenciones que realiza la UGEL. En virtud de este principio las distintas
dependencias de esta entidad consideran que toda la informacién que poseen es de
cardcter publico y excepcionalmente corresponde la aplicacion de las excepciones
previstas en los articulos 15, 16 y 17 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica. Asimismo, con la finalidad de ejercer la transparencia activa, en la
oportunidad y plazo correspondiente, las distintas dependencias deberan poner a
disposicion del funcionario responsable del Portal de Transparencia la informacidn
necesaria para mantener actualizado dicho portal.

Principio de Igualdad en el acceso a la informacién publica.- Las autoridades de la UGEL
actuan sin ninguna clase de discriminacién entre los que solicitan informacion publica,
otorgandoles tratamiento y tutela igualitarios en la atencién del procedimiento de
acceso a la informacidn publica y resolviendo conforme al ordenamiento juridico y con
atencion al interés publico.




| Portal de Transparencia Estandar (PTE).- Es el portal web administrado por la
Presidencia del Consejo de Ministros, a través de la ONGEI Contiene formatos
estandares bajo los cuales cada entidad registra y actualiza su informacién, de acuerdo
a lo establecido por la Ley de Transparencia y Acceso a la informacidn Publica y las
normas que la desarrollan.

Recurso de Apelacién.- Medio impugnatorio mediante el cual el solicitante puede
manifestar su disconformidad en los siguientes casos:

a) Denegatoria de entrega de la informacién publica solicitada, ya sea o no
fundamentada.

b) Denegatoria de entrega de la informacién publica producida por silencio
administrativo negativo, al haberse vencido el plazo de entrega establecido en Ia ley.
c) Entrega incompleta o imprecisa de la informacién solicitada

d) Otros casos que el solicitante considere pertinente.

Solicitante.- Es toda persona natural 0 juridica que requiere informacién a la UGEL en
el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica.

Base de Datos de Acceso a la Informacién.- Base de datos donde se registran las
solicitudes de acceso a la informacién y las diferentes etapas del procedimiento de
acceso a la informacidn publica.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Las solicitudes de acceso a la informacién publica recibidas por la UGEL deberan ser
atendidas por el responsable de entregar la informacién, siguiendo lo establecido
por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Yy su reglamento, asi
como lo dispuesto en esta directiva.

6.2 El portalinstitucional de la UGEL es la pagina de informacién que posee esta entidad
en internet, mediante el cual facilita el acceso a los ciudadanos a la informacién de
la UGEL, de acuerdo a las necesidades, requerimientos que esta entidad considere
pertinente. Dentro de portal institucional de Ia UGEL, se encuentra el portal de
transparencia estandar, en el cual se publica la informacién que establece la Ley de
transparencia y acceso a la informacién publica.

6.3 La UGEL, a través del Funcionario Responsable de Actualizar el Portal de
Transparencia, deberd actualizar el mismo, bajo los lineamientos establecidos en la
Directiva N* 01-2010-PCM/SGP, y dentro de los plazos sefialados en el TUO de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Vil DISPOSICIONES ESPECIFICAS
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

7.1 Requisitos para la presentacién de las solicitudes de acceso a la informacion publica

a. Solicitud dirigida al responsable de brindar informacién publica de la UGEL.

b. Informacion del solicitante: nombres y apellidos, documento de identidad,
direccion, nimero telefénico y/o correo electrénico.

C. Expresion concreta y precisa del pedido de informacién.




d. En caso el solicitante conozca la dependencia que posea la informacién, debera
indicarla en la solicitud.

e. Especificar el medio (correo electrénico, fotocopia, diskette, CD, etc.) y el lugar a
donde se le debera alcanzar la informacion solicitada.

7.2 Medios para solicitar informacién:

a) Acceso directo: El ciudadano puede solicitar, a través del responsable de entregar
la informacién el acceso directo a la informacién que se posea en cualquier oficina
de las UGEL y requerir la copia simple o certificada de la informacidn de acuerdo a
lo establecido en el TUPA de la entidad.
b) Medio escrito: el ciudadano podra solicitar a través de:
® Formulario anexo que forma parte de la presente Directiva (de acuerdo a
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica)
e Una solicitud simple, conteniendo los requisitos considerados en el
numeral 7.1 de la presente Directiva.
7.3 Medios para entregar la informacién
La informacién serd entregada por el medio pedido por el ciudadano que presenta
la solicitud y puede ser:
® Via correo electrénico: virtual
e Material Digital (Cd)
® Material impreso (fotocopias)
7.4 Procedimiento para la atencién de las solicitudes de acceso a la informacién publica

a) El solicitante podré presentar su solicitud, dirigida al funcionario responsable de
brindar informacion publica, a través del:

® Portal Institucional de la UGEL- link de Transparencia (formulario
electronico).
® Mesa de partes de la UGEL (Se adjunta formulario opcional).

b) En ambos casos debera contener todos los requisitos establecidos en el numeral
7.1 para la presentacion de las solicitudes de acceso a la informacion publica.

c) Lasolicitud se presentard a través de mesa de partes de la UGEL, y se derivara al
responsable de brindar la informacidn en el dia de recibida.

d) Elresponsable de entregar la solicitud de acceso debera remitir el pedido al jefe de
la unidad orgénica que posee la informacién, como méximo al dia siguiente de
recibida la solicitud.

e) ElJefe de la unidad organica deberd dar respuesta a lo solicitado, o pedir prérroga
excepcional solo en los casos de mediar circunstancias que hagan inusualmente
dificil reunir la informacidn solicitada, por un plazo maximo de 5 dias habiles. En
este caso, la UGEL debera comunicar por escrito, antes del vencimiento del primer
plazo, las razones por las que hara uso de tal prorroga, de no hacerlo se considera
denegado el pedido.

f)  El funcionario remite la informacion al solicitante, dentro del plazo de siete (7) dias
habiles, en la forma y lugar que sefialé al presentar la solicitud, y previo pago del
costo de reproduccidn, de ser el caso.

8) Elejercicio del derecho de acceso a la informacién se tendra por satisfecho con la
comunicacion por escrito al interesado, del enlace o lugar dentro del Portal de
Transparencia que la contiene, sin perjuicio del derecho de solicitar las copias que
se requiera.




c)
d)

Brindar informacién oportuna acerca de los procedimientos para la atencion a
las solicitudes de acceso a la informacién publica.

Recibir las solicitudes de acceso a la informacién publicay verificar que cumplan
con los requisitos establecidos en el punto 7.1 de la presente Directiva
Registro de solicitudes de acceso a la informacién en la base de datos (EXCEL)
Derivar la solicitud de acceso a la informacién publica al Funcionario
Responsable de entrega de Informacién de manera inmediata.

7.6 Obligaciones del Funcionario Responsable de entregar informacidn publica en la UGEL

a)

b)

d)

Conducir los procesos de atencidn a las solicitudes de informacidn publica, con
el fin de que sean atendidas, en un plazo no mayor de siete (07) dias dtiles, el
cual podrd prorrogarse por cinco (05) dias Gtiles adicionales. Dichos plazos se
empezaran a computar a partir del dia siguiente de recibida la solicitud.
Comunicar al solicitante, dentro del plazo de 48 horas habiles, la falta de algtn
requisito en su solicitud para su subsanacién.

Llevar un registro Excel actualizado de las solicitudes atendidas el cual debera
contener la siguiente informacidn Fecha de la presentacion de la solicitud

e Nombre, DNI del solicitante.

e Informacion solicitada.

e Areaala que se deriva la solicitud.

° Descripcion de las razones en caso se haya pedido prorroga.

® Fecha de entrega de la informacidn.

® En caso de denegacidn, incluir la razén dada por el area.
Archivar en fisico en una carpeta o folder:

e Copia de la solicitud de acceso

* Copia de la respuesta dada por la UGEL
Hacer un seguimiento y control de los plazos de entrega de la documentacién
por parte del drea poseedora de la informacién. En caso de que la solicitud no
se haya atendido con prontitud en las areas correspondientes y/o la
informacidn sea ilegible, incompleta o errada, debers reiterar el pedido.
Derivar correctamente a las unidades orgénicas que correspondan aquellos
pedidos que no califiquen como informacién publica.
Realizar y poner a disposicién del solicitante, a partir del sexto dia o undécimo
dia (en caso de ser prérroga) el costo de Ia reproduccion (el mismo que varia
dependiendo de la naturaleza de la informacién, material a emplearse, etc).
Entregar la informacion previa verificacién del pago del costo de Ia
reproduccion.
En los casos que el solicitante haya solicitado expresamente el envio de la
informacién a su correo electrénico, debera remitir las respuestas por correo
electronico.
El ejercicio del derecho de acceso a la informacién se tendra por satisfecho con
la comunicacion por escrito
Al finalizar el afio el Funcionario Responsable de la Atencién a las solicitudes

de acceso a la informacién Publica debe consolidar y remitir informacion de
las solicitudes atendidas y no atendidas al Director de la DRE de acuerdo a la
Directiva N2 003 - 2009- PCM/SGP.

Otras funciones que le asigne la Ley.

7.7 Obligaciones de los jefes de area poseedoras de la Informacion.

a)

Cumplir con entregar la informacién requerida al funcionario responsable de
brindar informacion publica, dentro del plazo de cinco (5) dias habiles, luego de




b)l

c)

d)

Comunicar al Responsable de brindar informacién, de manera sustentada,
algun obstaculo o impedimento para la entrega oportuna de informacién, en el
plazo maximo de cinco (5) dias habiles luego de recibida la solicitud por la
entidad, plazo prudencial para que se comunique al solicitante de esta
eventualidad y del uso de la prorroga excepcional (en el caso que hagan dificil
la ubicacion de la informacion requerida por el ciudadano).

Verificar que la informacién que remita al Funcionario responsable de atencidon
a las solicitudes de acceso a la informacion sea copia fiel a los archivos que obra
en su poder.

Clasificar y organizar los archivos de las Unidades Orgdénicas, conforme a los
criterios establecidos por en la DRE o UGEL para facilitar la ubicacién de la
documentacion solicitada. En ningun caso se podra destruir la informacion que
se posea.

7.8 Excepciones y clasificacion de la informacidn

Son excepciones al Derecho de acceso a la Informacién:

1.

Datos personales! de maestros, servidores y directores de la UGEL y las IIEE a
Su cargo como:

- Direccién de domicilio

- Numero telefénico

- Emalil

- Estado Civil

- Estado de salud

Procedimientos disciplinarios iniciados a los maestros, servidores o directores
que se encuentren en tramite, en cuyo caso la exclusién del acceso termina
cuando la resolucién que pone fin al procedimiento queda consentida o cuando
transcurren mas de seis (6) meses desde que se inicié el procedimiento
administrativo sancionador, sin que se haya dictado resolucién final.

La solicitud de informacién no implica la obligacién de la DRE o UGEL de crear o
producir informacién con la que no cuente o no tenga obligacion de contar al
momento de efectuarse el pedido.

En este caso, se comunicara por escrito los motivos de Ia denegatoria sefialando
la inexistencia de datos respecto a la solicitud enviada.

La solicitud de informacién no implica la obligacién de la UGEL de crear o
producir informacion con la que no cuente o no tenga obligacion de contar al
momento de efectuarse el pedido. En este caso, el funcionario responsable
debera comunicar por escrito que la denegatoria de la solicitud se debe a la
inexistencia de datos en su poder respecto de la informacién solicitada.

Asimismo, los solicitantes tampoco podrén exigir que se efectlen evaluaciones
o analisis de la informacién que posea la UGEL.

7.9 Recurso de Apelacién

! De acuerdo a lo establecido en la Ley N® 29733, Ley de Proteccién de datos Personales.




a) Elsolicitante, en caso que no esté conforme con la denegatoria total o parcial del
pedido, puede presentar su recurso de apelacion.

b) Se recibird el recurso de apelacién y lo remitird al Funcionario Responsable de
brindar la informacion, a fin que sea elevado a la Direccién de la UGEL.

c) El Director de la UGEL tendra un plazo de diez 10 dias habiles para pronunciarse
sobre el recurso de apelacion, contados a partir de la presentacion del recurso de
apelacion, con cuyo acto administrativo se dara por agotada la via administrativa.

d) Agotada la via administrativa podrd optar por iniciar proceso contencioso
administrativo.

IX DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La UGEL debera brindar orientacion respecto al procedimiento establecido para atender las
solicitudes de acceso a la informacién publica, para ello debera capacitar a los responsables
de atencion al ciudadano o quien haga sus veces, respecto a este tema. Asimismo, deberd
implementar paneles, que informen respecto al nombre del funcionario responsable de
acceso a la informacion publica

X. ANEXOS
Formulario “Solicitud de Acceso a la Informacién Publica”

Proceso de atencién a las solicitudes de acceso a la informacidn publica.




SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

(Texto Unico Ordenado de la Ley N® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica,
aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°
072-2003-PCM)

l. DATOS DEL SOLICITANTE:

1. Personanatural ( ) Persona Juridica ( )

2. Apellidos y nombres o razén social:

3. Domicilio: (Av. / Calle/ Jirén / Psje / N° / Dpto / Mz. / Lote/ Urb)

Departamento Provincia
Distrito

4. Documento de Identidad :
DNI CE Cl RUC

5. Teléfono Celular
Correo electrénico (E — Mail)

6. Representante legal (Apellidos y nombres)

7. Domicilio legal (Av. / Calle/ Jirén / Psje / N° / Dpto / Mz. / Lote/ URB)

Departamento Provincia
Distrito

1. INFORMACION SOLICITADA:

. DEPENDENCIA DE LA CUAL SE REQUIERE LA INFORMACION:

FECHA Y HORA DE RECEPCION

FIRMA

OBSERVACIONES:




