ANEXQ DEL ACUERDO N° 093-2018-PP

LT IR =z cODIGO

PROA1-400

SECRETARIA ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PETROPERU PROGEDIMIENTO

IV.DEFINICIONES ’
Acceso a la tnformacion Pablica: Es un derecho fundamental por el cual loda persona 4105

. BASE NORMATIVA

GENERAL | pUBLICA - T.U.0 LEY N 27806 DE TRANSPARENGIA ¥ | Jereidn « v:
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
. QBJETIVO

Establecer un procedimiento a nivel corporalivo de registro, atencion, seguintiento y respuesla
de las solicitudes de informacion publica, requeridas a PETROPERU, al ampare del T.U.0 de
fa Ley de Transparencia y Acceso a | acion Pudblica, modificatorias y normativa
vigente, v orientar a los funcionarios yeSponsables de brindar informacion de acceso publico
de PETROPERU S.A,, designados glediantgAgyerdo ddDirectorio N° 074-2017-PP.

IeEs!

« Constitucion Politica del Perd, PETROPERU

s Estatuto Social de Petrdleos dej Pe Pgé’&éﬁf[%% S.A Yigente.

« Decreto Supremo N° 043-2003 Ealfse aprobd el T.U. O de la Ley de
Transparencia y Acceso & {a (nfo a

» Reglamento del T.U.O de la Ley d

+ Decreto Supremo N° 070-2013-PC

gesubn de infereses. |
» Decreto Supremo N° 019-2017-d i_

« Cédigo de Integridad de PETROR
95-2016-PP de fecha 30.11.20186.

s Politica Corporativa de Transparencia, aprobada mediante Acuerdo de Directorio N°Q46-
2018-PP de fecha 28.05.2018.

ALCANCE Y RESPONSABILIDADES

El presente Procedimiento es de aplicacion a lodas las sdlicitudes de informacién piblica que
se requieran a PETROPERU, siendo de cumplimienlo obligalorio para los funcionarios
responsables de brindar informacion publica de PETROPERU, designados mediante Acuerdo
de Oirectoric N°074-2017-PP, y para tfodos los funcionarios de estructura bésica y
complementaria de PETROPERU, poseedores de informacion de la Empresa.

nalural o jurldica, puede salicitar sin expresion de causa la informacion que haya sido creada f,';ﬁ

obtenida o que se encuentre bajo posesion y conirol de PETROPERU S.A. Se exceptia ]a qo :

informacién que expresamente se excluya conforme a Ley.

Funcionario Responsable de brindar informacion; funcionario designado por fa maxima™: “ s

autoridad de la entidad, como e} responsable de entregar la informacion solicitada.
Funcionario poseedor de la informacion: Es el funcigriatio que haya creado, obtenido,

tenga posesion o control de la informacion 301%

.
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PROCEDIMIENTO

Informacién Pabtica: Cualquier lipo de documentacidon que PETROPERU haya creado u
obtenido o0 que se encuentre en su posesion o bajo su control, y a la que lenga derecho de
acceder la ciudadanta, la cual no se encuentre comprendida dentro de las excepciones
reguladas en los arliculos 15°,16° y 17° del T.U.O de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica.
Entidades obligadas a informar: La
N° 27444, y las empresas del Estgfo que estan suj
informacion establecido en [a presghte Ley, '—T#
tnformacion Secreta, Reservady y Conﬂé“u‘!l: Inform3cién que ne es de acceso publico,
de acuerdo a lo sefialado enflos arlferuerEily 16° 17° del T.U.O. de la Ley de
Transparencia y Acceso a la {nfofmacion Puablica.
SECRETARIA
V. REQUISITOS DEL PROCEDIMIE TO RAL )
Las enfidades de la Administracion :ca y las emprgéas del Estado, como PETROPERU,
estan sujelas al procedimiento de ac cion publica, establecido en el arliculo
8¢ del T.U.O de la Ley de Transparenci ceso a la Informacion Pdblica y deberan
identificar, bajo responsabilidad de su méximo representante, al funcionario o funcionarios
respansables de brindar informacion piblica de PETRORER G

V.1 OBLIGACIGN DE PROPORCIONAR INFORIHON:
. EIT.U.O de la Ley de Transpdrencia W informgcion Pablica (en adelante &
T.U.0), tiene por finalidad profhover | nsparencli Kos clos del Estado y regular el
derecho fundamental del acc so§‘ \ i rado en el numaral 5 del

articulo 2° de la Constitucion Ppliti %ﬁ_
| arli del T e entiende por informacidn

2. De acuerdo a lo sefialado en
publica a la contenida en d escritos, fotografias, grabaciones, soporte
magnética o digital, o en cualquier otra formato, siempre que haya sido creada u
obtenida por la entidad ¢ que se encuentre en su posesian o bajo su control, salvo las
excepciones previstas en los ariiculos 15°,16°y 17° del T.U.O.

3. Tada persona tiene derecho a solicitar y recibir informacidn de cualquier entidad de la
Administracidn Pablica. En ningln caso se exige expresion de causa para el gjercicio
de este derecho.

4. La framitacion de las soliciiudes de acceso a la informacion publica es gratuita. &
solicitante solo debera abonar el costo por concepla de reproduccion, el mismo gue no
podra exceder al costo del mercado, a fin de no generar un obstaculo o impedimento
al acceso a la informacian plblica.

5. El funcionario responsable de enfregar la informacién, tiene las siguientes
obligaciones:

a) Atender fas solicitudes de acceso a la informacion plblica dentro de los plazos, - AR
establecidos por la Ley. 2

b)Y Requeric fa informacion a la Gerencia, Sub Gerencia, Jefalura, Unidad o fa que: “
haga sus veces en PETROPERU, que la haya creado u obtenido, o que la tenga s
en su posesidn o control. N

¢} Poner a disposicion del solicitante fa liquidacion del costo de reproduccion, de seg
el caso.

dy Entregar la informacidn al solicitante, previa v@lificacion de la ca
coslo de reproduccion, de ser el c / ]

Nitidades a Administracion Poblica, segun la Ley

s al procedimiento de acceso a lg
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e) En caso la solicitud de informacion deba ser rechazada por alguna de las razones
previstas en el T.U.O de la Lay, deberda comunicar este rechazo por escrifo al
solicilanle o por el medio que indique el ciudadano, sehalanda de forma
obhgatorla fas razones de hecho y la excepcnon o excepciones que justifican la

f} implementar y mantener ro de atencion de soliciludes de

acceso a la Informacion i digitai framitadas a fravés de la pagina
web corporgti PETROPERU, correo
comislén_transparencigi@pelro las oficinas de tramite

a) El mencionadey r tenef como minimo la siguiente
informacion. la fegha @g% solicilud, el nombre del o de la

i aci a, ¢ tiempo en que se atendio la

Indo a la solicitud y las razones por
n corresponda. Asimismo, en ¢aso la

alegal, se deberan indicar las

6. Mediante Acuerdo de D|rectn o N

a los responsables de entregal 1a %

influencia, siendo los siguiente} funcﬁ

a) Secretario Ceneral respecliode g

b) Sub Gerente Operaciones ONP, ree.peclo Operacrones ONP

¢) Sub Gerente Proyeclo Modernizacion Refineria Talara, respecto del Proyecio
Modernizacion Refinerfa Talara (PMRT)

d) Sub Gerente Operaciones Talara, respecto de Operaciones Talata.

e) Sub Gerente Refinacion Conchan, respecto Refineria Conchan.

f) Sub Gerente Relinacion Selva, respecto Refinerfa Selva.

7. Los funcionarios poseedores de [a Informacion, lienen las siguientes obligaciones:

a) Brindar infarmacion que le sea requerida por los funcionarios responsables de
entregar informacion, a fin que eslos puedan cumplir con sus funciones de
lransparencia en los plazos previstos. En caso existan dificultades que le impidan
cumplic con e} requerimiento de Informacion, deberd Informar de esia siluacion por
escrito al funcionario requirente, a través de cualquier medio iddneo para este fin.

b) Elaborar los informes correspondientes cuando la informacidn solicifada se
encuentre dentro de las excepciones que establece la Ley, especificando la causal ...
legal invocada y las razones que en caso moliven su decision, Asimismo, de:'_-'-:."
considéralo conveniente el funcionario poseedor de la informacion requerida podré?
solicitar epinion a la Gerencia Corporativa Legal ¢ la que haga sus veces, sobre lg' G
confidencialidad de la informacidn requerida, i,

¢) Velar por la autenticidad de la informacion que entrega, Esta responsabilidad se “Zf =
limita a fa verificacién de que el documento que entrega es copia fiel del que obra

fechd 21.07.2017, se designaron
il_réc{er hiblico, segin su ambito de

en sus archivos,
ClaborAdopd: Revistan 1. visthnz/ e Affbadopor
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d) Mantener permanentemente actualizado un archivo sistematizado de la
Informaclén de acceso publico que obre en su poder, conforme a los plazos
eslahiecidos en la hormatividad interna de cada Entidad sobre la materia.

e) Conservar la informacion de accesp teglringido que obre en su poder,

Para los efectos de los supuestog/previstgs en los Igisos a), b) y c) deberd {ener en
consideracion los plezos establefidos enm a fin 8¢ permitir a los responsables de

entregar la informacion e! opartuho cumgli de las oligaciones a su cargo.

V.2 DESIGNACION Y RESPONSA B! ES DEL OOR INADOR:
1. Los funcionarlos responsapl
dependencias de PETROPL

, fur acion en cada una de las
u Cootdinador o el que haga sus
veces, el cual brindara el oporte cper logistico en ias acciones que

correspondan, a fin que el funcidrgrio respons ie cumpla con los requerimientos at
amparo de la Ley de Transparencia déntto e los plazos esfablecidos.

Ef Cootdinador desighado, es responsable de:

a) Revisar de forma consta
coordinacidén con el funciofario respo ‘de Oficing] Principal.

b) Brindar soporte para el rggistro, ate rtuna § eficiente de la informacion
publica solicitada.

c) Brindar apoyo en el seguilni $
informacion, a fin que ent
d) Coordinar con el funcionarip respfa ga d

de forma oportuna. Py

¢} Brindar apoyo para la verificacién del pago del costo de reproduccidn y coordinar K % b W
con las dependencias competentes la emision del comprobante de pago respectivo. \:, ’/

f) Elaborar y poner en conocimienlo del funcionario responsable el proyecto de
respuesta al ciudadano, donde se especifique la causal legal invocada y las
razones que en ¢ada caso motiven su decisién, cuando la informagcién solicitada se
encuenlire denfro de kas excepciones establecidas por 1a Ley, segin lo indicado por
el funcionario poseedor de la informacion,

@) Brindar apoyo para organizar y conservar la informacion de acceso restringido que
obre en poder del funcionario responsable,

h) Coordinar o disponer, de ser el caso, el acopio de la informaclién de los archivos
correspondientes que obren en su drea.

i)  Brindar apoyo al funclonario responsable en la difusidn de los plazos establecidos,

a fin que fodas tas unidades poseedoras de informacibn canalicen de forina

mmedtata todo requerimiento de informacion publica. Soin

1) Brindar apoyo al funcionario responsable para lz difusion de lineamientos al mtermr s '
de cada dependencia, a fin que el personal conozca sohre la obligatoriedad de Id =
norma de Transparencia. o

k) Brindar apoyo en la etahoracién de los reportes mensuales del total de solic’lludes”"',_.}l o
de Informacion piblica, remitidas a la Gerencia de Ayditorla u otros informes que se o/~
requleran.

cionarios poseedores de la
azo establecido.
la informacion al ciudadano

_ Eiab for: Rewsion 1: Rewﬂﬁn 27 ,{_&probado por:
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{) Brindar apoyo en la elaboracion de Politicas, Procedimientos o documentos
normativos que refuercen y optimicen la atencion de fas solicitudes de informacion
plblica. '

m) Brindar apoyo en el cumplimienio de las recomendaciones de la Gerencla Auditorla.

n) Brindar apoyo al funcionario responsable en todo lo que se requiera, a fin de
optimizar el cumplimiento de la_Ley TE fragsparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

V.3 INGRESOQ DE SOLICITUDES JNFORMA ¢
La informacion plblica puedd ser requgn r toda pelsona naturat o juridica, a traves

de los siguientes medios implementado ;

HWROPERU S.A

1. Medlante el formufario vitugl Ani ﬁomln
informacién Publica” ubicddo egg%%ﬁz\ Wd
acceder al formulario es: RAL
hitps:/iwww.petroperu.com.perf ormularios/AccesdlnformacionPublicack. asp

2. Mediante correo electrdnico conttsign iranspar€ncia@petroperu.com.pe

3. Através de las Oficinas de Tramite Daciimentario de Qficina Principa! (Lina) y de las
Sub Gerencias de Operagi ] acto Mollernizacion Refinetle Talara
(PMRT) y Operaciones Talfra, Refina onchan y Skiva, El formato contenido en

el Anexo del Reglamento del T.LL.O d ev s opcidnal para el solicitante, guien
podré utilizar cualquiet otr mediopl'm‘!f presenfar su solicitud, tal como un

oficio, carta simple u olro si iia:?, qE%éﬁmw

VI.DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO §ENERAL

Vi.1 PROHIBICION DE ATENCION BIREC ]

1. Las Gerenclas, Unidades, Jefalliras u ofras dependencias de PETROPERU no pueden

recibir directamente ninguna solicilud de acceso a la informacion plblica, siendo

Uhicamente recibida par los funclonarios responsables de entregar informacidn,

designados a nivel corporativo y a lravés de los canales establecidos por

PETROPERU.

2. Asimismo, la informacién solicitada dehe ser otorgada al ciudadano exclusivamente

por ef funcionario responsable de entregar informacién de cada una de las
dependencias auforizadas.

fido ;Slélici(uq de Acceso a Ja
PETROPERU 8.A. El link para

VI.20BLIGATORIEDAD DE ENCAUSAMIENTO:
1. Las dependencias de PETROPERU encausan las soficitudes de informacion que
reciban hacla el funcionario responsable de enlregar informacién publica, dentro del
mismo dia de su presentacién, mas el {érmino de distancia, para las dependencias
desconcentradas fterritoriaimente. No obstante, dicha solicitud puede enviarse
escaneada o por olro medio digital, 3 fin de optimizar el cumplimiento de los plazos. %'
2. En caso PETROPERU no sea competente de atender la solicitud, encausa la solicitdd  Bi&
hacla la entidad obligada o hacta la que posea la informacidn en un plazo maximo ge 0t
dos (02) dias habiles, mas el término de distancia. En ef mlsmo plazo se pone ém, V!
conocimiento el encausamiento al solicitante, lo cual puede ser por escrito @ por~. X
cualquisr otro medio electrénico, siempre que se deje constancia de dicho acte. £

entidad competente.

este caso, el plazo para atender la sa@)d sefﬂ’ ula a partir de la recepeion la
L

AT o T YT

-.f \ 4 *\] 7
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3. El incumplimiento de la obligacidn de encausamiento en fos plazos establecidos
acarrea responsabilidad administrativa debiendo el funcionario obligado tener en
consideracién el plazo para la entrega de la informacion solicitada.

4. Los funcionarios y entidades utilizan medios electronicos para el encausamiento de las
solicitudes, en aquellos ambitos donde se tenga acceso a los medios tecnoldgicos
necesarios.

confrol mensual def total
2. Todas las solicitudes d
informacion:;

a) Nombres, apellidos co pﬁ BNEFR&L' d

consignar el nimero del doc

b) De ser el caso, nimare dg.te EMctronico. S bien no son
obligatorios, facilitan {a com nicacmn C iudadano.

¢) €n caso la solicitud se presdnle en las mde clas dq Tramite Documentario de
PETROPERU S.A., la solidiud depmamr la firga del solicitante o huella
digital, de no saber firmar o gstar impedid %gem

d) Expresion concreta y precisq daﬁié’@ﬂ ciof, asi como cualquier otro
dalo que propicie fa localizacion o {@ﬂN dad !a informacién solicitada.

e) En caso el solicltante conozda la_dependencie-gee=pogea la informacion, debera
indicarlo en 1a solicitud.

f) Opcionalmente, la forma o modalidad en la que prefiere el solicitante que la
Empresa le enfregue la informacién de conformidad con lo dispuesto en ia Ley.

» Si el solicitante no hubiese incluido el nomhre del funcionario responsable o lo
hubiera hecho de farma incorrecta, las unidades de recepcion documentaria de
las entidades deberan canalizar la solicliud al funcionarlo responsable, Las
formalidades establecidas en este articulo fienen como finalidad garantizar la
satisfaccion del derecho de acceso a la informacién poblica, por lo gue deben
interpretarse _en fonna favorable a la_admisién v decision_final _de las
prefensiones del solicilante,

3. S§i at reclbir fa solicitud de informacién 1os funcionarios designados como respansables
de entregar informacién, determinan que:

a) La informacién requerida pertenece tolal ¢ parcialmente al ambilo de ofro
funcionario designado como responsable, segin su dmbito de su espacio,. .- .~
geografico, se procederd al envié inmediato de la solicitud al funcionario '
responsable mediante Memorando, correa o por el mejor medio para su |espectmo Frig
registro y atencién. o b

b) Los datos del solicitante se encuentran incompletos, no se ajuslan a la uerdad\n_‘
son ambiguos se comunicara al solicitante que debe subsanar dentro de los dos™:
(02) dlas hébiles de comunicada, caso contrario se considerard como no
presentaba, procediéndose al archivo de la mismpa. o rectificar o presentar un:
nueva solicitud de informacién con los datos corjécjos.

documenta de identificacion que
enores de edad no serd necesatio

Elabagdo por, Re_\.r&sic‘m 1 “Aprobade por:
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V1.4 ATENCIGN DE LAS SOLICITUDES DE INFORMAGION
1. Respeclo de la atencién de solicitudes de informacidn se debera tener en cuenta
lo siguiente:

a) Los funcionarios de PETROPERU, designados como responsables para
brindar informacién de acceso pubhco de manera previa a la remisién al
funcionaric poseedor de la infayp . deberan revisar v filtrar las solicitudes
de acceso a la informacidgu publica, en™sl sentido que éstas cumplan con lo
dispuesto en (a8 notmatpa aphc%venfzc do que se traile de informacion

H

concreta y no de genghalidade e lraté\de informacion existente con la
que cuente la emprefa y de s aso, si VY se encuentra publicada en la
pagina web de PETRDPERUTEIREPRAninas indlilucionales.

b) Durante el primer d L%E%II& ecibida la solicfiud de informacion publica, el
funcionatio responsabile mﬂlﬂlu mediante memorande o el que
haga sus veces al furgiora pg_da informacion, pudiendo set' una
Gerencia, Sub Gerencia) efaium o Unidad 4 efecios gue éste analice y evalué

i i se encuentra en algtin supuesto de

informes conespondntes cuaigibzla informacidén  solicitada se encuenlre
dentro de las excepqones que tatabl

motiven su dedision. e o pi dva realizar la consulta a ta
Gerencla Corporativa [ egﬁg%% 45
V1.6 PLAZO DE ATENCION DE
1. Respecto del plazo de atencion de solucntudes de informacion se tomara en cuenta
lo siguiente:

a) El plazo para atender las sollcltudes de informacién es de diez (10) dias
habiles, el mismo que se empezara a computar a partir del dia siguiente de la
tecepcion de la solicitud de informacidn en PETROPERU S.A, a través de los
medios establecidos por ta Empresa.

b) Cuando la solicitud no cumpla con los requisitos sefialado en el punto V1.3 a),
¢) y d), PETROPERU deber4 solicitar la subsanacion en un plazo maximo de
dos (02) dias habiles de recibida la solicitud. Si dicho plazo hubiera sido
excedido, se entendera por admitida la solicitud.

c) El solicilante debera proceder con la subsanacion dentro de los dos (02) dias
héabiles, lusgo de comunicado el requerimiento de subsanacion. De no reelizar
la subsanacién de la solicitud de informacién dentro del plazo establecido, s
conslderard como no presentada, procediéndose al archive de la misma po
parte de PETROPERU. .

d) £l plazo de los diez (10) dias habiles, se empezard a compular a parlir de la )
subsanacion del defecto u omision.

V1.6 SEGUIMIENTO DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA.
1. €I funcionario responsable de entregar la informacion, debe
seguimiento del tramite de atencion de lag”folictudes, a fravés de correos

Elaborado g i Revislén 1: T A7 Aprobade par;
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electronices, memorandos o ef que haga sus veces al funcionatio poseedor de la
informacion, a fin de evilar demoras e incumplimiento de los plazos.

2. T solicitante puede conocer €l estado de la solicitud presentada, a través de
comunicacion telefénica con los funcionarios responsables de cada una de las
dependencias de PETROPERU S.A.

1. El funcionario poseedar de4 on debwa evaluar si de forma excepcional
requiere realizar una a > 2yal debera ser comunicada al
solicitante, a través del nsable, 4n un plazo maxime de dos (02)

Nacional de Transparent Ia ﬁlac on Publica,
3. La ampliacién del plazo e gﬁEﬁ f adafpor {a comprobada y manmesta
falta de capacidad logistich u ofa :

Iica si émn extlendm por un plazo que a juicio del
Tribunal o de la Autoridag de Transp ia, sea irradonable.
4, Se debe tener en cuenta fhue: pfrmPEﬂlf i

a) Constituye falta de cdpacidad logistica |
que se requieran para fep@aés EM

informatico, linea de intétnel, entre otros que se utilicen para dicho fm

¢) La causal de falta de recursos humanos se aplica cuando la solicitud de acceso

a la informacién publica deba ser atendida por una entidad u érgane que no

cuente con personal suficiente para la atencidn inmediata ¢ dentro del plazo,

considerande el volumen de la informacidén solicitada, sin afectar

susfenciaimente la continuidad del serviclo o funcién puablica de su
competencia.

5. Las condiciones indicadas deben constar en cualquier instrumento de gestion o

acto de administracién interna de fecha anterlor a la solicitud, que acrediten las

gestiones adminislrativas imciadas para stender la daﬂmenc«a

de acceso a la informacidn piblica si estas se extienden por un plazo, que a JUICIO\_.I,.I_‘“
del Tribunal o de la Autoridad, sea irrazonable. '

VL8 RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE INFORMAGION PUBLICA.
1. El funcionario poseedor de la informacién deberd responder @ la soticitud
medianfe memorando © el que haga sus veces al funcionario responsable de
brindar informacidn, segin comesponda, toma en consideracion los plazos
sefialados lineas arriba.
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2. La respuesta debera ser puesla a disposicion de! solicitante, a lravés del

3. Fl funcionario responsablf

Viio

funcionario responsable de enlregar la informacion, via carla, corree de respuesia-
al-ciudadano@pelroperu.con.pe o el que haga sus veces en cada una de las
dependenclas responsables de la empresa, el cual serd administrado por el
funcionario responsable en cada una de las dependencias de PETROPERU S.A

disposicion en el mismo Ifigar dond ici A través de carta o via €l correo
no@p%@ﬁﬁﬁb’m pe & el que haga sus veces en

5 bles

Aavfs del correo respuesta-al-
caudadano@petroperu cd
responsable, siempre que
entidad lo permitan y se cuen @ hmlento del solicitante, para lo cual
los coordinadores deberan pemacion remitida al funcionario
responsable se encuentr d|grtahzadﬁta modalld d no generara coslo alguno
para el solicitante. i

, con w;%mbrdinad' deslignado deberé preparar

la respuesta al solicllagle sobre la base cie la {informacion recopilada /o
disponibie. | SECRETARIA

PAGO POR COSTO DE REPRO : L

. El funcionario responsah TEposicion del soficitante la informacion
alcanzada, indicandole el monto total aprox1mado y el lugar al cual debe acercarse
a efecluar el pago correspondiente, lugar que serd determinade por cada
operacion en sus ambilos de influencia.

. El pago por costo de reproduccidn no deberd exceder al costo del precio del
mercado.

. El costo por concepto de reproduceidn se sustentara en un comprobante de pago,
cuya copia se adjuntard al expedienle de la solicitud de informacién como
requisito previo a la entrega de la documentacidn, fa gue a su vez contara con un
cargo de conformidad (Anexo N° 4) indicdndose la fecha del correo o documento
de respuesta, a través de la cual se puso a disposicion del ciudadano la
informacion requerida. El solicitante debera cancefar el costo de reproduccion de
ta informacidn previamente a la elaboracién de la misma.

. Cada uno de los funcionarios responsables coordinara con el proveedor de copias

o el que haga sus veces, la reproduccion de copias respectivas, asl como Ia,a

emision de boleta o faciura, de acuerdo a lo requerido por el solicitante. f
. En caso sl solicitante no pagase el costo por conceptoe de reproduccion de Ia' ¥
informacion, o realizado el pago no recabase la informacidn, transcurridos 30 dfa§
calendarios conlados a partic de fa puesta a disposicién, la solicilud seréd::

; 1 Revision.i
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V111 EXCEPCIONES AL EJERCICIO DEL DERECHO DE ACCESO A LA

. La informacidn que conteng

. La mfarmacicm vinculad

INFORMACION PUBLICA:

El dereche de acceso a la informacion plblica no pedré ser ejercide respecto de la
infermaclon clasificada por el T.U.0 de la Ley en sus arliculos 15°, 16" y 17°, los
cuales enumeran las excepciones al ejercicio del deteche de acceso a la
informacion ptiblica, agrupandolas segun se trate de Informacion SECRETA (15%,
Informaciéon RESERVADA (167)-¢ agion CONFIDENCIAL ( 17°), siendo
esfa Uliima clase de informgefon ( Infmman Confdencnal) la que atafie a la
Empresa, ya que la primerg/se refie ormacii clasificada en el ambito militar
y de inteligencia en el ffente int ’ exlerno, y la segunda a la seguridad
nacional en el ambilo intgno y d de, la acehn externa del Estado.

Asi, en concordancia don lo g%ﬂupor el atlculo 17° del T.U.O, los

funcionarios poseedores de T gn lgner en cuenta la informacion
considerada como CONF {:

conaejos recom daciones u opiniones productdas
como pane del proceso dellbe v

én Pablica opta por hacer
hidaciones u opiniones,

esta excepcnbn cesa sl ja=entrd
referencla en forma expry

a mith referidas al gferciclo de la
potestad sancionadora dd la A@ENER#& lica, e cuyo caso la exclusion del

' 5 n al procedimiento queda
consentida 0 cuando transcurren mas de seis {(06) meses desde que sc Inicid el
procedimiento administrativo sancionador, sin que se haya dictade resolucion
final.

. La informacion preparada u obtenida por asesores jurldicos o abogados de las

entidades de la Administracion Pdblica cuya publicidad pudiera revelar la
estrategia a adoptarse en Ia tramltacién o defensa de un procesc administrativo o
judiciat, o de cualquier tipo de informacién protegida por el secreto profesional que
debe guardar el abogado respeclo de su asesorado. Esta excepcién lermina al
concluir el proceso.

. La informacion referida a fos dates personales cuya publicidad constituya una

invasion a la intimidad personal y familiar. La informacién referida a la salud
personal, se considera comprendida dentro de la intiidad personal. En este caso,
solo el juez puede ordenar la publicacion sin perjuicio de lo establecido en el
inciso 5 del articulo 2° de la Constitucion Polltica del Estado.

. Aguellas materias cuyo acceso eslé expresamente excepiuado porla Consmucuon

o por una Ley aprobada por el Congreso de la Repiblica

\
L.os casos establecidos en los articulos 15°,16° y 17° son Jos Gnicos en los que so |
puede limitar el derecho al acceso a la mforrna publica, por lo que deben ser
interpretados de manera restrictiva por lra una limitacion a un derecho

. Elabarada nor;
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V1,12 DENEGATORIA DE !NFORMACI T
1.

Vi.13 REGIMEN SANCIONADOR:
1.

. La solicitud de acceso a lamforr@ﬂNE:RM—no imblica la obligacién de la

. Esta Ley no faculta que los solicitantes exijan a las entidades que efectiien

. Guando una entidad de la Administracion Pdblica no localiza informacion que est&

. Si el requerimiento de informacion no hublere sido satisfecho, la respuesta hub:e‘re

fundamental. No siendo posible establecer por una norma de menor jerarquia
ninguna excepcioh a la presente Ley.

|.as excepciones sefaladas son accesibles para el Congreso de la Republica, el
Poder Judicial, el Contralor General de la Republica y el Defensor del Pueblo, de
acuerdo a las reslricciones establecidas en el articulo 18° del T.U.Q de ta Ley.

£n caso que un documento Lontenga, en folwa parcial, informacién que se
encuentre exceptuada del dérecho ;650 aa informacion plblica, debera
permitirse el acceso a la infgrmacion bﬂiible det dpcumento.

contenga informacion que Ao QWEGRETA

8l acceso a la parte publiga W&ﬁ tciﬁa f o versiones publicas de la
identro delalca 8l regi ' :

La so||0|tud de acceso a lainfg [

fundamentada en las excepones q
expresamente y por escrifo l4s razones por ¢ e afjlican y el plazo por el que
se profongaré dicho impedim§ nlcSEC& %WA '

Empresa de crear o produck informacito
obligacién de contar al momento de efeciuarse el pedido, En esis caso,
PETROPERU debera comunicar por escrito que la denegaloria de la soficitud se
debe a la inexistencia de datos en su poder respecto de la infarmacion solicitada.

evaluaciones o analisis de la informacién que posean. No califica en esta
limitacion el procesamiento de dafos preexistentes de acuerdo con lo que
eslablezcan las normas reglamentarias, salvo que ello implique recolectar o
generar nuevos datos.

. No se podra negar informacion cuando se solicite que ésta sea enlregada en una

delerminada forma o medio siempre que el solicitante asuma et costo que
suponga el pedido.

obligada a poseer o cuslodiar, debera acreditar que ha agolado las acclones‘n
necesarias para obtenerla a fin de brindar una respuesta al solicitante. pa

sido ambigua o no se hubieran cumplido las exigencias precedentes, se o
considerara que existié negativa en brindarla, %,

Los funcionatios o setvidores publicos que incu

No debe ser repreducido sin auldrizaiion expresa de PETROFPERU
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pudiendo ser incluse denunciados penalmente por la comisién de delilo de Abuso
de Auloridad a quie hace referencia el articuto 377° de! Codigo Fenal.

2. Los funcionarios de PETROPERU que incurren en falta administraliva en el
tramite def procadimiento de acceso a la informacion y por ende, son susceplibles
de ser sancionados admlmstratlvamente cuando de modo arbitrario obstruyan el
acceso del solicitante a la informasiemw~teguerida, o la suministren de modo
incompleta u obstaculicen de cyafquier manera s cumplimiento de la Ley.

3. Las sanciones que pueden imponerseaaidas infrdgciones previstas en el régimen
sancionador correspondientd son: ar laﬂjaclon edgerita, suspension sin goce de
habet entre 10 v 180 dias, fhulta no ma 5 UIT, Mestitucion e inhabilitacion.

4. Las infracciones se clasiffcan en Pﬁf’&zes y {nuy graves, las cuales son

lecido en al numeral 4} del

tipificadas via reglamentarla, égrm sta
articulo 230 de la Ley N"A74 ento Administrativo General,
mediante Decralo Supremo fr M: sterio de Juslicia y Derechos

Humanos.

5, Las personas juridicas bajo et r2gi iVad® que presian servicins piiblicos o
ejercen funcion administrativa, e vi z delegacion o aulorizacién
del Estado estdn sujelas § la Sancio mulla confprime a la normativa de la
materia, - @'

ViIl. DOCUMENTOS GENERADOS '
Como consecuencia de la aprobal iérsECFhEaF&R;!ﬁced niento, cada funcionario
responsable emitirg circulares o fa que ha mlem de la organizacion, a fin
que se difundan acciones a considerad en concordan ' pedimativa de Transparencia y
Acceso g la Informacion Piblica.

VIIl. RECOMENDACIONES O PRECISIONES
Primera: Los funcionarios responsables de entregar informacién y poseedores de la
Informacion, asi como todos los funcionarios de PETROPERU involucrados en la alencion
de tas solicitudes de informacién piiblica, deben conducirse con transparencia,
proporcionando informacion fidedigna, completa y de manera oportuna.
Segunda: El presente procedimiento debe ser cumplido y aplicado en concordancia con el
TU.O de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica, reglamente
modificatorias y la Politica Corporativa de Transparencia aprohada mediante Acuerdo de
Direclorio N°® 046 -2018-PP de fecha 28.05.2018
Tercera: De no mediar respuesta en el plazo previsto en el inciso b) del arlicufo 11° del
TU.0 de fa Ley, el solicltante en un plazo no mayor de quince (15) dlas calendarios 2
puede interponer el recursa de Apelacién ante el Tribunal de Ttansparencia y Acceso a Ja
informacién Publice, ¢l cual debera resolver dicho recurso en el plazo maximo de diez (10)
dias habiles, bajo responsabilidad.
Cuarta: Sila Autoridad Naclonal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, no
resuelve ef recurso de apelacién en el plazo previsto, el solicitante podra dar por agotada [a ™
via administrativa.
Quinta: £l derecho de acceso a la informacién de los Congresistas de fa Repiblica se rigen

Hevision 1:
e A
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IX.CAMBIOS CON RESPECTO A LA VERSION ANTERIOR
El presente Procedimiento deja sin efecto a la Directiva de procedimiento para la atencion de

las solicitudes de informacién de acces ibn publica, aprobado medianie Acuerdo
de Directorio N*014-2007-PF y | a los Gerenles de PETROPERU,
designados mediante Acuerdo de/Oi ! 39-200%PP, a cargo de la atencién de las

solicitudes de acceso a la informafion pablify robacda pyt Gerencia General.

X. PROCESO AL QUE PERTENE

\ SECRETARIA
Cédigo del Proceso NN_anENERND / Nivel del Proceso |

S11.3 Gestidn dﬁ(ica y Transpgwﬁcia 1

XI.LANEXOS
Anexol: Diagrama de Flujo del Hrocedimier
Anexo 2: Registro (fisico y digitaly del {otal d es de dcceso a la Informacion
Publica.

Anexo 3: Formato de correlati r WRQAde as solicitudes de informacion

atendidas.
Anexo 4: Cargo de Conformidad gn cas@ﬁﬂﬁ:ﬁg@ r costh de reproduccion.
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ANEXO2 ‘
FORMULARIO DE SOLICITUD DE INFORMACION
. Soticitud Aflo
Cédigo |- sk 1 XKKK

T.U.ODE LA LEY DE TRANSPARENCI ESO A LA INFORMACION PUBLICA-
REGLANE Y \onl TORIAS.

Apeliido Paterno | s
[ l l/ W - \\ _ |

“SECRETARIA/ -
—GENERAL “ -

| Apellido Materno [

[Nombres G |

[ DAl LEr L E \@E éfono | )

La
I Domicllio [ SECRETAR| A | r
GENERAL
| Correo Electrénico | R ) [
""""""" " Gerencial Sub |
Pregunta Gerencia(Area/Unidad
SOLICITA COPIA XXXXXXXHKRRRICAXK KR X XKK KKK
FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMAC(ON
COPIA SIMPLE
]

Llma, xx de xxxxx de 20xx

_____Elsborado por: Revisién 1 Rj% g A Lﬁ.p_robadu pat:
%‘ CEV 4
o Chﬂ - o |
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Angxo 3

Formate de correlativo interng a una de (a5 solicitudes de informacion
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Arnexo 4
Cargo de Conformidad en caso exista pago por costo de reproduccion.

SECRETARlA
\ GENERAL

San Isidro, xx de xxxxx 20xx

CARGO DE CON RMIDAD@ DE COPIA DE LAS
XXX KK X KK FRTERRITIK X X X XA XX KX KKK XK KKXKXIONX

HXRXAIOOIAOMXKAXXXAKEKX , OGO XX XXX
PO €00.0080000.0008680009 X 1800008060990 00004
20O E XXX XXXPOCOOOOOOCOOCORXXXRX

KXXXXUXKKKXXKXXKKXX (XK F ROXIMADAMENTE)

YO XXXXXXXXXXX CON DNI N° XXXXXXXXXX RECIBI DE CONFORMIDAD COPIA DE
LAS XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, DE ACUERDO A LO SENALADO EN EL T.U.O DE LA-
LEY DE TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, LEY N° 2?805 i
DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVA VIGENTE.

1 9,9.0.6.0995¢00.¢¢

RECIBI CONFORME
DN XOOOXXX
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